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APROBACION DEL DOCUMENTO

ACUERDO SAE/MPR/24/2022, CON EL INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA DEL
ESTADO DE AGUASCALIENTES, POR EL QUE SE ESTABLECE EL PRESENTE MANUAL, EN APEGO
AL ARTICULO 33, FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 27 fraccion XX de la Ley Organica de la
Administracion Publica Estatal; articulo 21 fraccion VI de la Ley que crea el Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes; articulo 15 fraccién VIl del
Reglamento Interior del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes,
el que suscribe Ing. Jorge Alejandro Guerrero Yafiez, en mi calidad de Director General, he
tenido a bien expedir el presente:
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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 27 fraccion XX de la Ley Organica de la Administracion Publica
Estatal, 21 fraccion VI de la Ley que crea el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado
de Aguascalientes, y 15 fraccion VII del Reglamento Interior del Instituto de Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Aguascalientes, se expide el presente Manual de Procedimientos, como
instrumento administrativo para la coordinacion, direccion y control de la operacion de este
Instituto. Este documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcion de las
actividades asignadas a cada una de las Direcciones que la integran, con fundamento en las
atribuciones que nos confiere nuestro Reglamento Interior.

Mediante este instrumento se promovera una administracién eficaz, orientada a la obtencién de
resultados eficientes y la prestacion de servicios de calidad a la ciudadania, bajo una estructura
organizacional competitiva que conlleve a una gestion institucional creativa e innovadora en todos
los niveles de nuestro Instituto y contribuya a elevar la productividad y competitividad de nuestro
Estado.

Asi también, el Manual de Procedimientos es fundamental para la evaluacion administrativa,
ademas de apoyar en la capacitacion del personal, ya que facilita la integracion de las Direcciones
a través del flujo de informacién y el conocimiento preciso de las operaciones que realizan.

Se constituye ademas como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad y la
modernizacion administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y eficacia operativa y
administrativa por si solo, por tanto se mantendra en permanente actualizacion al considerar las
adecuaciones, mejoras e innovaciones que realicen las Direcciones a Sus procesos y
procedimientos, asegurando asi su congruencia con las necesidades y requerimientos de nuestro
Instituto y de la ciudadania.

La estructura del Manual se ha desarrollado bajo un enfoque préctico, I6gico y sencillo, de tal
manera gue permita tanto a usuarios internos como externos lograr un entendimiento sobre las
operaciones, tramites y servicios que se realizan en el Instituto. En el contenido del Manual se
podra consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecucion de los procesos y
procedimientos, las politicas de operacién que les rigen, asi como los diagramas de flujo que
expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones.

El presente Manual de Procedimientos estara disponible en el portal electrénico del Gobierno del
Estado para su consulta por parte de todas nuestras Direcciones y demas personal interesado, de
conformidad con el articulo 15 segundo parrafo de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
del Estado de Aguascalientes.
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2. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas
gue sustentan el presente documento:

a. LEYES
a.l. LEYES FEDERALES

a.1l.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero
de 1917, ultima reforma 28 de mayo de 2021.

a.1.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF
04 de enero de 2000, ultima reforma 14 de junio de 2021.

a.1.3. Ley de Coordinacion Fiscal. DOF 27 de diciembre de 1978. Ultima Reforma
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 30 de enero de 2018.

a.1l.4. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
DOF 27 de abril de 2016, ultima reforma 10 de mayo de 2022.

a.1.5. Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacién. DOF 18 de
julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

a.1.6. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas. DOF 04 de abril de 2013.
Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 11 de
mayo de 2022.

a.1.7. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. DOF 04 de
enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

a.1.8. Ley de Planeacion. DOF 05 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero
de 2018.

a.1.9. Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 18 de
mayo de 2022.

a.1.10. Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF 14 de mayo de 1986,
ltima reforma 01 de marzo de 2019.

a.1.11.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de
marzo de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

a.1.12.Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ltima reforma 18 de mayo de 2018.

a.1.13.Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017.

a.1.14. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. DOF 09 de
mayo de 2016, Ultima reforma 25 de mayo de 2021.

a.1.15.Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 18 de
mayo de 2022.

a.1.16. Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
ultima reforma 30 de enero de 2018.

a.1.17.Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017, ultima reforma 26 de enero de 2017.
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a.1.18.Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
dltima reforma 22 de noviembre de 2021.

a.1.19. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, udltima reforma 20 de mayo de 2021.

a.1.20. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. DOF 18 de julio de 2016,
tltima reforma 20 de mayo de 2021.

a.2. LEYES ESTATALES

a.2.1. Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, dltima reforma 23 de mayo de 2022.

a.2.2. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de noviembre de 2007, ultima reforma 30 de
mayo de 2022.

a.2.3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima
reforma 29 de junio de 2020.

a.2.4. Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes. POEA 23 de marzo de 2015,
dltima reforma 28 de diciembre de 2020.

a.2.5. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Aguascalientes. POEA 03 de
noviembre de 1996, ultima reforma 21 de diciembre de 2020.c. NORMAS

a.2.6. Ley de Educacion del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de mayo de
2020, ultima reforma 11de abril de 2022.

a.2.7. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Aguascalientes. POEA 21 de
noviembre de 2011, dltima reforma 09 de julio de 2020.

a.2.8. Ley de Palneacion para el Desarrollo del Estado de Aguascalientes. POEA
28 de diciembre de 2020, ultima reforma 28 de diciembre de 2020.

a.2.9. Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014,
dltima reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.10. Ley de Profesiones del Estado de Aguascalientes POEA 25 de Julio de 1999,
dltima reforma 3 de Julio de 2017.

a.2.11. Ley de Proteccion Civil para el Estado de Aguascalientes. POEA 08 de julio
de 2013, ultima reforma 14 de junio de 2021.

a.2.12.Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio
de 2017, ultima reforma 20 de mayo de 2019.

a.2.13. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes. POEA 10
de mayo de 2010, dltima reforma 05 de noviembre de 2018.

a.2.14.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 07 de junio de 2021.

a.2.15.Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del
Estado de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 02
de agosto de 2021.
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a.2.16.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, ultima
reforma 28 de marzo de 2022.

a.2.17.Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

a.2.18.Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA
14 de febrero de 1999, ultima reforma 30 de diciembre de 2019.

a.2.19.Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, dltima reforma 03 de julio
de 2017.

a.2.20. Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes. POEA 12
de noviembre de 2001, ultima reforma 08 de agosto de 2005.

a.2.21.Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de
mayo de 2017, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

a.2.22.Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes.
POEA 27 de octubre de 2017, uUltima reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.23.Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de
2020.

a.2.24.Ley que crea el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Aguascalientes. POEA 22 de octubre de 2015, ultima reforma 27 de
noviembre de 2017.

a.2.25. Ley sobre el Uso de Medios Electronicos para el Estado de Aguascalientes.
POEA 23 de septiembre de 2013, ultima publicacion 20 de febrero de 2017.

b. ESTATUTOS
b.1. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Auténomos vy
Organismos Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 16 de
mayo de 2022.

c. CODIGOS
c.1l. Codigos Federales.

c.1.1. Cadigo Civil Federal. DOF 26 de mayo de 1928, ultima reforma 11 de enero de
2021.

c.1.2. Cddigo De Comercio. DOF 07 de octubre de 1889, ultima actualizacion por
acuerdo expedido por la Secretaria de Economia, 30 de diciembre de 2021.

c.1.3. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. DOF 24 de febrero de 1943, dltima
reforma 18 de febrero de 2022.

c.1.4. Cdbdigo Fiscal de la Federacion. DOF 31 de diciembre de 1981, ultima Reforma,
12 de noviembre de 2021. Cantidades actualizadas por resolucidon miscelanea
fiscal, 05 de enero de 2022.
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c.1.5. Cébdigo Nacional de Procedimientos Penales. DOF 05 de marzo de 2014, Ultima

c.1.6.

reforma 19 de febrero de 2021.
Cddigo Penal Federal. DOF 14 de agosto de 1931, ultima reforma 12 de
noviembre de 2021.

c.2 Codigos Estatales.

c.2.1.

c.2.2.

c.2.3.

c.2.4.

c.2.5.

c.2.6.

c.2.7.

c.2.8.

Cddigo Civil del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de diciembre de 1947,
ultima reforma 30 de mayo de 2022.

Cddigo de Conducta de la Administracion Puablica Centralizada del Estado de
Aguascalientes. POEA 13 de enero de 2020.

Cddigo de Conducta del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado
de Aguascalientes. POEA 07 de septiembre de 2020

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Aguascalientes. POEA 20 de mayo de 2019.

Cédigo de Etica del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Aguascalientes. POEA 16 de septiembre de 2019.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes. POEA 16 de
julio de 1989, ultima reforma 12 de noviembre de 2018.

Cddigo Fiscal del Estado de Aguascalientes. POEA 31 de diciembre de 1981,
dltima reforma 21 de diciembre de 2020.

Cédigo Penal para el Estado de Aguascalientes POEA 20 de mayo del 2013,
ultima reforma 16 de mayo del 2022

d. REGLAMENTOS
d.1l. Reglamentos Federales

d.1.1.

d.1.2.

d.1.3.

d.1.4.

d.1.5.

d.1.6.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 02 de junio de 2022.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 02 de junio de 2022.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF 26 de
enero de 1990, ultima reforma 23 de noviembre de 2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 27 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. DOF 02 de abril de 2014.

d.2. Reglamentos Estatales.

d.2.1.

d.2.2.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
para el Estado de Aguascalientes. POEA 05 de mayo de 2008.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de junio de 2021.
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d.2.3. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados para el
Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 15 de marzo de 2021.

d.2.4. Reglamento de la Ley de Planeacion del Desarrollo Estatal y Regional del
Estado de Aguascalientes. POEA 11 de octubre de 2010.

d.2.5. Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Aguascalientes.
POEA 04 de agosto de 2014.

d.2.6. Reglamento de la Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes.
POEA 26 de mayo de 2008, ultima reforma 02 de noviembre de 2009.

d.2.7. Reglamento del Comité Interno de Licitacién del Instituto de Infraestructura
Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes. POEA 18 de enero de 2016,
ultima reforma 22 de mayo de 2017.

d.2.8. Reglamento Interior de la Contraloria del Estado. POEA 23 de noviembre de
2020, dltima reforma 07 de junio de 2021.

d.2.9. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal. POEA 10
de abril de 2006.

d.2.10.Reglamento Interior del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado
de Aguascalientes. POEA 8 de marzo de 2021, dltima reforma 13 de septiembre
de 2021.

e. DECRETOS
e.l. Decreto numero 232. Que aprueba la Ley que crea el Instituto de Infraestructura
Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes. POEA 22 de octubre de 2015.

f. ACUERDOS
f.1. Acuerdos Federales.

f.1.1. Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion. DOF 05 de marzo de 2018.

f.1.2. Acuerdo mediante el cual se aprueban diversas modificaciones a los
Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacién y seguimiento
del cumplimiento de las obligaciones de transparencia que deben publicar los
sujetos obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Manual de
Procedimientos y Metodologia de Evaluaciéon para verificar el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos
obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia. DOF 14 de junio de 2019.

f.1.3. Acuerdo mediante el cual se aprueban, los lineamientos generales de
proteccion de datos personales para el sector publico. DOF 25 de noviembre
de 2020.

f.1.4. Acuerdo por el cual se aprueba la modificacion de los numerales octavo,
décimo primero, décimo quinto y décimo sexto de los Lineamientos para
determinar los catalogos y publicacion de informacion de interés publico; y
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para la emisién de politicas de transparencia proactiva. DOF 21 de febrero
de 2018.
f.1.5. Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 03 de febrero de 2016.
f.1.6. Acuerdo por el que se reforma la norma en materia de consolidacién de
estados financieros y demas informacion contable. DOF 27 de septiembre de
2018.
f.1.7. Acuerdo por el que se Reforma y Adiciona el Manual de Contabilidad
Gubernamental. DOF 09 de diciembre de 2021.
f.1.8. Acuerdo por el que se reforman y adicionan las normas y metodologia para

la determinacién de los momentos contables de los ingresos. DOF 27 de
septiembre de 2018.

f.2. Acuerdo Estatales.

f.2.1.

£ 20

f.2.3.

f.2.4.

f.2.5.

f.2.6.

Acuerdo de Inicio de Funciones de la Contraloria del Estado. POEA 02 de
diciembre de 2017.

Acuerdo general 004/2020, del pleno del Instituto de Transparencia del
Estado de Aguascalientes, por el que se da a conocer los formatos de
declaracién de situacion patrimonial y de interés a través de la plataforma
digital DECLARAGS, asi como el inicio de la obligacion de los servidores
publicos del Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes, de
presentar sus respectivas declaraciones de situacién patrimonial inicial.
POEA de 13 de junio de 2020.

Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del
Estado de Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos
para la Proteccion de Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus
Municipios. POEA 14 de febrero de 2022.

Acuerdo mediante el cual el pleno del Instituto de Transparencia del Estado
de Aguascalientes, aprueba las tablas de aplicabilidad de las obligaciones de
transparencia comunes y especificas de sujetos obligados en el Estado.
POEA de 25 de marzo de 2019.

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Procedimiento para el Registro,
Turnado, Sustanciacion y Seguimiento de los Recursos de Revision
Tramitados ante el Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes
en los Sistemas de Gestion de Medios de Impugnacién y de Comunicacion
entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados. POEA 20 de enero de
2020.

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa de Seguridad de la
Informacion del Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes.
POEA de 15 de abril de 2019.
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f.2.7.

f.2.8.

f 2O

f.2.10.

f.2.11.

f.2.12.

f.2.13.

f.2.14.

f.2.15.

f.2.16.

g. CONVENIOS

Acuerdo mediante el cual se aprueban los lineamientos para recabar la
informacion de los sujetos obligados que permitan elaborar los informes
anuales. POEA de 12 de febrero de 2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el
Procedimiento de Denuncia por Incumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia y el Formato de Denuncia Ciudadana por Incumplimiento de
las Obligaciones de Transparencia. POEA 29 de mayo de 2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencién a solicitudes de acceso a la informacién
publica. POEA de 12 de febrero de 2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccién
de Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA
04 de junio de 2018.

Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control
Interno para la Administracion Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de
2015.

Acuerdo mediante el cual se expiden Manuales de Lineamientos de la
Secretaria de Administracién del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de
agosto de 2020.

Acuerdo por el que se dan a conocer los lineamientos para la emision del
Cédigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la ley general de
responsabilidades administrativas. POEA de 12 de octubre de 2018.

Acuerdo por el que se establecen en el Estado de Aguascalientes el Sistema
Electronico de Contrataciones Gubernamentales “COMPRANET — AGS”.
POEA de 24 de septiembre de 2001.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad
Gubernamental. POEA de 20 de diciembre de 2021.

Acuerdo por el que se reforman los Lineamientos para el Registro de los
Recursos del Fondo de Aportaciones Multiples para las Operaciones
Derivadas del Programa de Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Educativa (Programa Escuelas al CIEN). POEA 8 de octubre de 2018.

g.1. Convenio de Coordinacion y Colaboracion para la Potenciacion de Recursos del
Fondo de Aportaciones Mdltiples. 19 de octubre de 2015.

h. LINEAMIENTOS
h.1. Federales.

h.1.1.

Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el
sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales. DOF 4 de mayo de 2016.
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h.2. Estatales.

h.2.1. Lineamientos Generales para Establecer las Bases de Integracion,
Organizacion, Atribuciones, y Funcionamiento del Comité de Etica del
Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes.
POEA 11 de octubre de 2021.

h.2.2. Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores
Publicos en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal de Gobierno del Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

h.2.3. Lineamientos para la Proteccibn de Datos Personales del Estado de
Aguascalientes. POEA 17 de enero de 2011.

h.2.4. Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o
al Servicio del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

i. MANUALES

i.l.

i.10.

i.11.

Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Aguascalientes en Materia Federal. POEA 03 de julio de 2017.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Aguascalientes en Materia Estatal. POEA 03 de julio de 2017.

Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto
de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes. POEA 18 de
marzo de 2019.

Manual de Lineamientos de la Direccién General de Administracion y Servicios de la
Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de
2020.

Manual de Lineamientos de la Direccién General de Adquisiciones de la Secretaria
de Administracién del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.
Manual de Lineamientos de la Direccion General de Capital Humano de la
Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de
2020.

Manual de Lineamientos de la Direccion General de Mejores Practicas
Gubernamentales de la Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes.
POEA 24 de agosto de 2020.

Manual de Lineamientos de la Direccion General Juridica de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA
03 de febrero de 2020, ultima reforma 17 de mayo de 2021.

Manual de Organizacion del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado
de Aguascalientes. Marzo de 2021.

Manual de Politicas para la Elaboracion de Documentos. SAE abril de 2018.
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i.12. Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del

i.13.

i.14.

Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005.

Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de enero
de 2020.

Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del
Estado de Aguascalientes. POEA 14 de noviembre de 2016.

j. OTRAS DISPOSICIONES

j.1.

j.2.

j.3.
.4,

j.5.

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Procedimientos.
SAE marzo de 2021.

Normas generales a que se sujetara el registro, afectacion, disposicion final y baja
de muebles propiedad o al servicio del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa
del Estado de Aguascalientes. POEA 18 de febrero de 2019.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022. POEA 30 de mayo de 2017, ultima reforma
16 de junio de 2020.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022. DOF 29 de
noviembre de 2021.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
afo 2022. POEA 29 de diciembre de 2021, ultima reforma 28 de marzo de 2022.
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3. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

ACTIVIDAD. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma
Direccion, como parte de una funcién asignada.

ALCANCE. Limites de aplicacion del procedimiento, en el que se definen las areas responsables
involucradas y puestos de acuerdo a la estructura organica vigente.

ANEXOS REQUERIDOS. Documentos de soporte que no forman parte del procedimiento pero
gue sirven como complemento para la ejecucién de sus actividades.

CONAFE. Consejo Nacional de Fomento Educativo.

CONAGUA. Comision Nacional del Agua

CONDUSEF. Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros.

DAF. Direccién de Administracion y Finanzas.

DCL. Direccion de Costos y Licitaciones

DEPENDENCIA (S). Secretarias, Contraloria del Estado, Unidades Administrativas vy
Coordinaciones referidas en la Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Aguascalientes y en las demas disposiciones legales y
reglamentarias respectivas.

DIAGRAMA DE FLUJO. Representacion gréfica de un procedimiento.

DIRECCION. Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento Interior,
Estatuto Organico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia o
Entidad.

DISPOSICIONES NORMATIVAS. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emitan
las Dependencias y Entidades dentro de sus facultades que norman su actividad interna,
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

DOF. Diario Oficial de la Federacion

ENTIDAD (ES). Organismos descentralizados, organismos auxiliares, empresas de participacion
estatal mayoritaria, y fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes

GEA. Gobierno del Estado de Aguascalientes

IEA. Instituto de Educacion de Aguacalientes

IIFEA. Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes.

INEGI. Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica.

INIFED. Instituto Nacional de la Infraestructura Educativa.

IPE. Inversiéon Publica Estatal

IPLANEA. Instituto de Planeacion del Estado de Aguascalientes

IPRA. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

LAASEAM. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus
Municipios.

LAASSP. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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LFPA. Ley Federal de Procedimiento Administrativo

LGPDPPSO. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
LGTAIP. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica

LISF. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

LOPSREAM. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados para el Estado de Aguascalientes y
sus Municipios.

LOPSRM. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

LPAEA. Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes

LPDPPSOEAM. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios

LSUMEEA. Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos para el Estado de Aguascalientes.
LTAIPEAM. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Instrumento administrativo que describe la secuencia logica
de las actividades desarrolladas por cada Direccidon. Contiene los procesos, procedimientos y
politicas de operacion que regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones de la organizacién.
MANUALES ADMINISTRATIVOS. Manuales de organizacion y manuales de procedimientos de
las Dependencias y Entidades.

MAPA GENERAL DE PROCESO. Esquema representativo del funcionamiento de una Direccion,
mediante la interrelacion de sus actividades sustantivas.

MARCO JURIDICO. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe
apegarse el Instituto en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y
Entidades actualizan e incorporan nuevas formas de organizacién, tecnologias, iniciativas y
procedimientos, que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.
MPR. Manual de Procedimientos.

PA. Procedimiento Administrativo.

POEA. Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes

POLITICAS DE OPERACION. Guias de accion que definen los limites y parametros requeridos
para ejecutar las actividades de una operacion y faciliten la toma de decisiones.
PROCEDIMIENTO. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se
describe el objetivo, alcance y politicas de operacion, responsables de la ejecucion y el flujo de
documentos, que determinan el control de la operacion.

PROCESO. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

REGISTROS GENERADOS. Formatos que arrojan datos cuantitativos y/o cualitativos que serviran
como evidencia de las actividades realizadas.

RL. Representante Legal.

RLOPSREAM. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados para el Estado
de Aguascalientes y sus Municipios.

RLOPSRM. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
SACGNET. Sistema de Administracion Contable Gubernamental

SAE. Secretaria de Administracion del Estado.
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SEDUM. Secretaria de Desarrollo Urbano Municipal.
SEFI. Secretaria de Finanzas.

SICH. Sistema Integral de Capital Humano

SICOM. Secretaria de Infraestructura y Comunicaciones.
SIPER. Sistema de Entrega Recepcion.

SISOP. Sistema de Solicitudes de Personal.

SOP. Secretaria de Obras Publicas.

TITULAR ADMINISTRATIVO. Al Director, Jefe o Encargado Responsable de realizar la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Organico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia
o Entidad.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracién y Finanzas. IIFEA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
IIFEA-MPR 02 Julio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 19

4. OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo el describir la secuencia logica de las
actividades desarrolladas por cada una de las Direcciones que conforman el IIFEA y por
consecuencia:

Se@meooo0oTw

Dar a conocer el funcionamiento interno de este Instituto.

Auxiliar en la induccion y capacitacion del personal

Describir las tareas para la simplificacion del trabajo y delegacion de autoridad.

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacién o bien modificar los existentes.
Determinar las responsabilidades por puestos y/o Direcciones.

Facilitar las labores de control interno, fiscalizacion y rendicién de cuentas.

Incrementar la eficiencia del personal.

. Evitar duplicidad de actividades.

Facilitar la integracién de las Direcciones a través del flujo de informacion.
Apoyar el andlisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos del Instituto.
Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL

(DG)
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a. PROCESO No. 1 GESTION DE ORGANO INTERNO DE CONTROL
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@—b{ Admision de pruebas |—{ Término para Alegatos |—» Se emite Resolucion |——

Cumplimiento de
Resolucién y Archivo

a.2. Responsable del Proceso

Responsable Nombre
Director General Ing. Jorge Alejandro Guerrero
DG-PO1 Yanez

(cada unidad es responsable de sus procesos, sin que haya un orden jerarquico, ni una persona a
cargo del Organo Inrterno de Control por ser un ente Autbnomo)
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a.3. Procedimientos Derivados del Proceso
Proceso Proceqllmlentos Codificacion A 3 puesit Firma
derivados del responsable
C.P. Gilberto
Realizacion de Olmos
Auditorias DG-PO1;RR01 Soto, Titular de la
Unidad Auditora
—
o
o
z i :
) Lic. Diana
= Carolina Garcia
c Diligencias de Figueroa, Titular
8 Investigacion por de la Unidad
2 | Presuntas Faltas DG-POL-PROZ | estigadora
o Administrativas.
o}
&
o
[
c
[@)] . .,
O Substanciacion y
ST Resolucion por
© Faltas DG-P01-PR0O3
= .. :
e} Administrativas No Lic. Samuel Sosa
4 Graves Bernal, Titular de
© la Unidad
- Substanciadora y i
Substanciacion y ResEfitora.
Resolucion por
Faltas DG-P02-PR0O4
Administrativas
Graves !
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PROCEDIMIENTO 1. REALIZACION DE AUDITORIAS
DG-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Fiscalizar el ejercicio del gasto publico; promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento y
operatividad del IIFEA, ademas de conocer de todos aquellos actos u omisiones que afecten la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de la funcién publica,
de conformidad con las funciones y obligaciones establecidas en la Ley para el Control de las
Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los Servidores Publicos del IIFEA, en relacion al ambito
administrativo y operativo del Instituto.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se deberéa elaborar y ejecutar, con aprobacion del Director General, el programa anual de
auditorias a las diversas areas que conforman el lIFEA.

b. Se deberan realizar auditorias para verificar y evaluar los sistemas de control interno, de
registros contables y apego a las normas y procedimientos establecidos; asi mismo, se
practicaran auditorias y revisiones que permitan evaluar el desempefio del [IFEA.

c. Presentard ante la Unidad Investigadora, las denuncias derivadas de la practica de
auditorias, revisiones, inspeccién y verificacion a las diversas areas que conforman el
HIFEA.

d. Coordinara las acciones a fin de verificar que las &reas que conforman al IIFEA cumplan las
politicas, normas y lineamientos establecidas por los diferentes ordenamientos legales y los
emitidos por la propia Contraloria del Estado.

e. Sera responsable de asistir y participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IIFEA, y en los procedimientos para la adquisicién y prestacion de servicios en
términos de lo establecido por la ley en materia.

f. Comprobard mediante revisiones o inspeccion directa y selectiva, el cumplimiento por parte
del IIFEA sobre el correcto ejercicio del gasto publico.

g. Se llevara a cabo las acciones necesarias para la implementacion de las Normas
Generales de Control Interno de la Administracion Publica Estatal en apego al Sistema
Estatal Anticorrupcion.

h. Debera rendir informe trimestral a la Junta de Gobierno, sobre el estado que guardan los
asuntos de su competencia.

i. Elaborara y proporcionara los informes que le solicite la Contraloria del Estado y demas
informacion correspondiente.
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j. Debera certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacion de
los procedimientos contemplados en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes.

k. Debera participar en los actos de entrega-recepcion de las diversas Direcciones que
conforman el IIFEA.

I. Seran responsabilidad las demas atribuciones previstas en las disposiciones juridicas
aplicables.

4. REGISTROS GENERADOS
Oficio para nombramiento de enlace.
Acta de inicio del Acto de Fiscalizacion.
Cédula de Trabajo.
Cédula de Resultados.
Oficio de Informe de Resultados.
Informe de Resultados.
Plan anual de auditoria.
Cédula de seguimiento.
Oficio de envio de resultados de seguimiento.
Cédula de Supervision del Acto de Fiscalizacion.
Cédula de Supervision de Seguimiento.
Cédula Unica del Acto de Fiscalizacion.
. Oficio de Informe de irregularidades detectadas.
Denuncias.

S3TATTS@Teo0ow

5. ANEXOS REQUERIDOS
Leyes Estatales y Federales.
Interpretaciones emitidas por la Contraloria del Estado.
Ley que crea al lIFEA.
Reglamento Interior del IIFEA.
Auditoria interna del OIC (IIFEA).
Auditorias Externas de los Entes Fiscalizadores.
Expedientes individuales.
Cédulas de Auditorias (sumaria, analitica y sub-analiticas).
Formatos de auditorias.
Revisiones.
Notas Informativas.
Oficios.
. Reportes.
Reportes de Verificacion Fisica.
Cédula sub-analitica y sumaria.
Acta entrega de resultados finales.
Informe de auditoria.

AT OoOS3ITATTS@ 0 Q0o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REALIZACION DE AUDITORIAS. DG-PO01-

PRO1

Unidad Auditora

Direccion General

Junta de Gobierno

Areas Auditadas del IIFEA

Inicio

\ 4

1. Carta de Planeacion

Programa Anual de
Auditorias

4. Recibe aprobacion

2. Recibe Programa

3. Recibe y aprueba
Programa Anual de

Y

Anual de Auditorias

Auditorias

A

de la Carta de
Planeaciéon

¥

5. Elabora Orden del
Acto de Fiscalizacion

v

6. Elabora Oficio para

7. Recibe y designa un

que la Entidad designe
un enlace

Oficio para solicitar
enlace

\/—\

8. Recibe

enlace

nombramiento del
enlace

v

9. Elabora Acta de
Inicio del Acto de
Fiscalizacion

Enlace

10. Recibe Acta de

Oficio de inicio de acto
de fiscalizacion

\/—\

solicitada

Inicio y notifica al enlace

11. Recibe Acta de
Inicio y notifica a areas

Y
Y

12. Reciben Acta de
Inicio

auditadas del IIFEA

A 4

14. Recibe
Informacion de las

A

15. Recibe informacion

A

v

16. Elabora Marco

de trabajo

Conceptual o programa

v

informacion recibida

17. Revisay valida la

areas auditadas

13. Integran
informacion solicitada
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Péagina

Unidad Auditora

Direccion General

Enlace

Areas Auditadas del IIFEA|

18. Elabora Cédula de
Trabajo

Cédula de Trabajo

\{_\

19. Elabora marcas de
auditoria

v

20. Elabora Cédula de
Resultados

Cédula de Resultados

~—T

21. Elabora Cédula de
Resultados

22. ¢Hay
observaciones?

Si

.

41. Recibe Informe de

42 . Recibe Oficio de

4

resultados Finales

Resultados

23. Elabora Oficio de
envio de informe de
resultados

\ 4

24. Recibe Oficio de

Resultados

25. Recibe Oficio de
Resultados

26. Recibe Oficio de

Resultados

Oficio de informe de
resultados

29. Recibe informacion |

solventada y la valida

v

30. Elabora Informe de
Resultados

Informe de Resultados

e

28. Recibe Informacién
solventada de las areas
auditadas

A

A

27. Revisay solventa el

Oficio de Resultados

Area responsable de controlar el documento:

Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracién y Finanzas. IIFEA




N -
ALGJUASCALIENTFS H IIFFA.

OBIERNO DEL ESTADC

‘A Contigo-/100 |

CAT
ASCALIENTES

DE INFRAESTRUCTURA
ATIVA

VA DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
IIFEA-MPR 02 Julio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 28
Auditoria Direccion Generadora Enlace Area Auditada del IIFEA

31. Elabora Cedula de
Seguimiento

Cedula de Seguimiento

T

32. Elabora Oficio de envio

33. Recibe Oficio de

de resultados de
seguimiento

Oficio de envio de

resultados de seguimiento

35. Elabora Cedula de
supervision del Acto de |«

envio de resultados

34. Recibe Oficio de
envié de resultados

Fiscalizacion

Cedula de supervision del
acto de fiscalizacion

38. Elabora Cedula de
supervision de seguimiento

Cedula de supervision de
seguimiento

TR

36. Elabora Cedula Unica
del Acto de Fiscalizaciéon

Cedula Unica del Acto de

Fiscalizaci6

37. Elabora Oficio de

| 38. Recibe Oficio para su

envio de informe de
irregularidades detectadas

Oficio de Informe de

Irregularidades de das

conocimiento

A 4

Ul

39. Elabora denuncias

Denuncias

e

Y

40. Recibe denuncias

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. DILIGENCIAS DE INVESTIGACION POR PRESUNTAS FALTAS
ADMINISTRATIVAS
DG-P01-PRO2

1. OBJETIVO

La Autoridad Investigadora tiene como proposito, recibir las quejas y denuncias recibidas, por
escrito o por oficio, promovidas en contra de actos u omisiones realizados por servidores
publicos adscritos al IIFEA, teniendo la obligacién de solicitar la documentacién necesaria que
acredite los hechos denunciados y determinar si los mismos son constitutivos de faltas
administrativas, una vez que se determine que se cometid una falta administrativa esta se
calificara de no grave o grave, procediendo a elaborar un informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa. En caso de que no se acredite la comision de una falta
administrativa se procedera a emitir un acuerdo de conclusién y archivo del expediente que se
haya integrado como resultado de la investigacion, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito
la facultad para sancionar los actos cometidos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las actividades que se realizan en cada una de las
areas adscritas al IIFEA, y a los servidores publicos que en ellos tengan participacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Unidad Investigadora debera de analizar el escrito u oficio, mediante el cual se
denuncian hechos ejecutados por servidores publicos que pudieren ser constitutivos de una
falta administrativa.

b. Una vez analizado el escrito u oficio de denuncia y sus anexos, la Unidad Investigadora
esta facultada para solicitar se aclare la denuncia, y en caso de no ser necesario se
procedera a anotar en el libro de gobierno la denuncia en orden consecutivo e iniciar la
investigacion.

c. La Unidad Investigadora debera realizar los tramites necesarios para hacerse llegar de la
informacidn necesaria para el esclarecimiento de los hechos.

d. Concluidas las diligencias de investigacion, la Unidad Investigadora analizara la informacion
recabada, y en caso de que se acredite la comision de actos u omisiones constitutivos de
presuntas faltas administrativas, procedera a calificarlas como grave o no grave la
conducta.

e. Una vez calificada la conducta, se procederd a realizar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, el cual se presentara ante la Autoridad Substanciadora,
para que se inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

f. En caso de que no se encontraran elementos que acrediten la existencia de una probable
falta administrativa, se emitird un acuerdo de conclusién y archivo del expediente, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentaran nuevos
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indicios y no hubiere prescrito la falta administrativa, el cual se notificara al denunciante y al
(los) denunciado (s).

4. REGISTROS GENERADOS

a.

™o o

Denuncia

Expediente de Investigacion.

Expedicién de oficios mediante los cuales se solicita informacion.
Informe de Responsabilidad Administrativa.

Acuerdo de Conclusion de Archivo.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Q@ ~0o o

Escrito y/o Oficio de Denuncia.

Los documentos que se adjunten a los oficios, mediante los cuales se de contestacion a la
solicitud de informacion.

Auditorias, de la cuales emanen las denuncias por considerar que los servidores publicos
incurrieron en responsabilidad administrativa.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Aguascalientes.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley para el Control de Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.
Reglamento Interno del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Aguascalientes.

Constitucién politica del Estado de Aguascalientes.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DILIGENCIAS DE INVESTIGACION POR
PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS. DG-P01-PR02

Areas Requirentes del
IIFEA

Unidad Investigadora Unidad Substanciadora

2. Recibe Escrito y/o
Oficio de Denuncia

Presentan ¢
Escrito y/o Oficio de 3.- Se da de alta en el
Denuncia Libro de Gobierno por
medio de Acuerdo de
Denuncia Radicaciéon y se
empieza la integracion
\/_\

del expediente de
investigacion.

Expediente de
Investigacion

T o

4. Se da inicio a la
investigacion
realizando las

diligencias necesarias

para el
esclarecimiento de
hechos. (Solicitud de
Informacién)

v

5. Anélisis de hechos
y de la informaciéon
recabada.

v

6. Determinacion de
existencia o
inexistencia de falta
administrativa.

No 7.¢Hubo falta? Sj

’ !

11. Emision de

acuerdo de conclusion 8. Califica falta
de archivo en el
expediente. ¥
Acuerdo de
conclusion de archivo 9. Procede a elaborar 10. Informa Presunta
Informe de o -
- » Responsabilidad
Responsabilidad . :
L - Administrativa
Administrativa
12. Notificar en Informe de
termino de 10 dias Responsabilidad
habiles al denunciante Administrativa
de la notificacion

\/_\

A
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PROCEDIMIENTO 3. SUBSTANCIACION Y RESOLUCION POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
NO GRAVES
DG-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Dirigir y conducir los procedimientos de responsabilidades administrativas, asi como
resolver e imponer las sanciones correspondientes, segun sea el caso, en términos de lo
establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para tramitar y sustanciar los procedimientos de
responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos del IIFEA, por conductas
gue pudieran constituir una falta administrativa en los términos de la ley de la materia,
respecto a aquellas calificadas como no graves.

3. POLITICAS DE OPERACION

b. La Unidad Substanciadora y Resolutora debera de analizar el informe de presunta
responsabilidad administrativa, presentado por la Unidad Investigadora.

c. Una vez analizado el informe de presunta responsabilidad administrativa, la Unidad
Substanciadora y Resolutora podra prevenir a la Unidad Investigadora para que lo aclare
en caso de que la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa; podra admitirlo e
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, o bien, podra abstenerse de
iniciar dicho procedimiento.

d. La Unidad Substanciadora y Resolutora debera tramitar y substanciar los procedimientos
de responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos del IIFEA, por
conductas que podrian constituir una falta de responsabilidad administrativa en los
términos de la ley de la materia, en cuanto a las faltas administrativas graves, no graves
y faltas de particulares vinculadas a faltas graves.

e. La Unidad Substanciadora y Resolutora debera resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa seguidos en contra de servidores publicos del IIFEA, por
faltas administrativas no graves.

f. Tratandose de faltas administrativas calificadas como graves y de faltas de particulares
vinculadas a faltas graves, una vez realizada la substanciacion del procedimiento, en los
términos de la ley de la materia, la Unidad Substanciadora y Resolutora debera turnar el
expediente a la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes,
para la continuacién del procedimiento y su resolucion.

g. La Unidad Substanciadora y Resolutora debera tramitar y, en su caso, resolver los
recursos legales interpuestos en contra de las resoluciones recaidas en los
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procedimientos de responsabilidad instaurados por esta, en los términos de la ley de la
materia.

7. REGISTROS GENERADOS

a.
b.

—h

Registro de Libro de Gobierno.
Acuerdo donde se sefialen las omisiones que se adviertan, o se aclaren los hechos
narrados en el informe de presunta responsabilidad administrativa.

. Oficio de natificacidn de la presunta responsabilidad.
. Cédulas de notificacion, junto con la documentacion certificada, para el Presunto

Responsable.
Oficio de notificacion para la Unidad Investigadora.
Cédula u oficio de notificacion para el Tercero Interesado.

. Acuerdo de radicacion del procedimiento de responsabilidad administrativa.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.
C.

Acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa.

Resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa.

Acuerdo de admision del recurso interpuesto en contra de la resolucion del procedimiento
de responsabilidad administrativa.

. Resolucién del recurso interpuesto en contra de la resolucion del procedimiento de

responsabilidad administrativa.

Acuerdo de remision a la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de
Aguascalientes.

Informe de presunta responsabilidad administrativa.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SUBSTANCIACION Y RESOLUCION POR
FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES. DG-P01-PR03

Unidad Investigadora Unidad Substanciadora y Resolutora UEREETD |ZITERE & =TS

Procedimiento responsable (PR)
( Inicio )

4
1. Recibe informe de presunta
responsabilidad administrativa
(IPRA) por parte de la Unidad
Investigadora, asi como las
constancias del expediente de
investigacion.

2. ¢Se debe
prevenir ala Unidad
Investigadora?

l

3. Remite el Informe de

presunta 5. Dainicio al

responsabilidad y las procedimiento de
constancias a la Unidad responsabilidad y se
Investigadora para que sefialafecha para
realice las aclaraciones audiencia inicial

conducentes Acuerdo de radicacién
del procedimiento
Acuerdo donde se
sefialen las omisiones

que se adviertan, o que
aclare los hechos

narrados en el i e

Oficio de notificacion de

la presunta 6. Notifica a las partes
responsabilidad fecha y hora para la
7 Realioa \/‘/\ celebracion de la
y 8 audiencia
aclaraciones
pertinentes y/o [ _ Cédulas de 9. Entrega original o

subsanar las B notificacion junto con la copia certificada del

omisiones documentacion informe de presunta

sefialadas certificada para el responsabilidad

Presunto Responsable administrativa y del

acuerdo por el que

. e se admite; de las
Ofi c[l)t;srad;sangglifé‘c;(:lon constancias del

A expediente
Investigadora integrado en la

\_/_\ investigacion, asi
como de las demas

Y

Cédula u oficio de constancias y
notificaciéon para el pruebas que haya
Tercero Llamado a aportado u ofrecido

Procedimie la Unidad
Investigadora
7. Entrega acuerdo
donde se da inicio al

procedimiento

A

| 8. Entrega acuerdo
donde se da inicio al A
procedimiento

Y
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Unidad Investigadora

Unidad Substanciadora y Resolutora

Presunto
responsable (PR)

Tercero Llamado a
Procedimiento

11. Puede
comparecer de
forma verbal o
escrita, al igual

10. Lleva a cabo la

A

que el Presunto
Responsable y el
Tercero Llamado
a Procedimiento

audiencia inicial

12. Realiza acuerdo de
admision o

Si

l

desechamiento de
pruebas

. ¢ Requiere
diligencias para el
desahogo de las
pruebas?

No

14. Notifica a las 15. Realiza
partes fechay Acuerdo de
hora para el » apertura del
desahogo de la periodo de
probanza alegatos
A4
16. Decreta el
cierre de
instruccién
\ 4
17. Dicta

resolucién, en un
plazo no mayor a
30 dias habiles, el
cual podra
ampliarse por una
sola vez por otros
30 dias habiles
mas.

Y

18. Notifica a las
partes enun plazo
de diez dias

19. Podra al igual
que la Unidad
Investigadora,
optar, si asi lo

elige, por

interponer

Recurso de
Revocacién o

Juicio de Nulidad

20. Podré optar, si
asi lo elige, por
interponer
Recurso de
Revocacién o
Juicio de Nulidad

Y
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Unidad Substanciadora y Resolutora

Si

21. Declara firmezade
la resoluciény ordena el
cumplimiento

24. Ejecuta
sancién conforme
al articulo 202 de

la Ley de
Responsabilidade
s Administrativas
del Estado de
Aguascalientes

2. ¢Se determiné una
sancion?

23. ¢El servidor
publico es de base?

No

26. Ejecuta
sancién conforme
al articulo 201 de

la Ley de
Responsabilidade
s Administrativas
del Estado de
Aguascalientes

Y

25. Ordena el
archivo definitivo

Registro en el Libro
de Gobierno
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PROCEDIMIENTO 4. SUBSTANCIACION Y RESOLUCION POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
GRAVES
DG-P01-PR0O4

1. OBJETIVO
Dirigir y conducir los procedimientos de responsabilidades administrativas, asi como de
resolver e imponer las sanciones correspondientes, segin sea el caso, en términos de lo
establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para tramitar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa en contra de servidores publicos del IIFEA, por conductas que pudieran
constituir una falta administrativa en los términos de la ley de la materia, respecto de aquellas
calificadas como graves o faltas de particulares.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Unidad Substanciadora y Resolutora deberda de analizar el informe de presunta
responsabilidad administrativa, presentado por la Unidad Investigadora.

b. Una vez analizado el informe de presunta responsabilidad administrativa, la Unidad
Substanciadora y Resolutora podra prevenir a la Unidad Investigadora para que lo aclare
en caso de que la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa; podra admitirlo e
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, o bien, podra abstenerse de
iniciar dicho procedimiento.

c. La Unidad Substanciadora y Resolutora debera tramitar y substanciar los procedimientos
de responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos del IIFEA, por conductas
gue podrian constituir una falta de responsabilidad administrativa en los términos de la ley
de la materia, en cuanto a las faltas administrativas graves, no graves y faltas de
particulares vinculadas a faltas graves.

d. La Unidad Substanciadora y Resolutora debera resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa seguidos en contra de servidores publicos del IIFEA, por
faltas administrativas no graves.

e. Tratandose de faltas administrativas calificadas como graves y de faltas de particulares
vinculadas a faltas graves, una vez realizada la substanciacion del procedimiento, en los
términos de la ley de la materia, la Unidad Substanciadora y Resolutora debera turnar el
expediente a la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes, para
la continuacién del procedimiento y su resolucion.

f. La Unidad Substanciadora y Resolutora debera tramitar y, en su caso, resolver los recursos
legales interpuestos en contra de las resoluciones recaidas en los procedimientos de
responsabilidad instaurados por esta, en los términos de la ley de la materia.
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REGISTROS GENERADOS
a.
b.

Registro en el Libro de Gobierno.

Acuerdo donde se seialen las omisiones que se adviertan, o que se aclaren los hechos
narrados en el informe de presunta responsabilidad administrativa.

Cédula de notificacion, junto con la documentacién certificada, paa el Presunto
Responsable.

. Oficio de natificacién para la Unidad Investigadora.

Cédula u oficio de notificacion para el Tercero Interesado.
Acuerdo de radicacion del procedimiento de responsabilidad administrativa.

ANEXOS REQUERIDOS
a.
b.
C.

Acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa.

Resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa.

Acuerdo de admision del recurso interpuesto en contra de la resolucion del procedimiento
de responsabilidad administrativa.

Resolucion del recurso interpuesto en contra de la resolucién del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Acuerdo de remision a la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de
Aguascalientes.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SUBSTANCIACION Y RESOLUCION POR
FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES. DG-P01-PR04

Presunto
Responsable

Tercero Llamado a

Unidad Sustanciadora y Resolutora B diichTe

Inicio

1. Recibe informe de presunta
responsabilidad administrativa (IPRA)
P por parte de la Unidad Investigadora,
asi como las constancias del
expediente de investigacion

Unidad Investigadora

<Se debe preveni
ala Unidad
nvestigadora?

Si

'

3. Remite el Informe
de presunta
responsabilidad y
las constancias a la
Unidad
investigadora para

que realice las inicial
aclaraciones
conducentes Acuerdo de
radicacion del

Acuerdo donde se
sefialen las
omisiones que se

7. Notifica a las partes
fecha y hora para la

No

v

5. Dainicio al
procedimiento de
responsabilidad y

se sefiala fecha
para audiencia

Investigadora

Cédula u oficio de
notificacion para el
Tercero Interesado

A

celebracién de la
audiencia

adviertan, o que 6. Notifica a las 8. Entrega
aclare los hechos partes fecha y hora acuerdo donde se
nar(ados en el para la celebracion da inicio al
informe de la audiencia procedimiento
Oficio de notificacién Cé
. édulas de A
% Regllza notificacién, junto A
aclaraciones con la o
pertinentes y/o documentacion 9. Entrega original
subsanar las certificada, para el o copia certificada
omisiones Presunto del informe de
sefaladas Responsable presunta
Oficios de responsabilidad
notificacion para la administrativa y del
Unidad acuerdo por el que

se admite; de las
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expediente
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como de las demas
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Unidad Investigadora

Unidad Sustanciadora y

Resolutora

11. Pueden
comparecer de forma

verbal o escrita, la
Unidad Investigadora, |«
el Presunto

10. Audiencia inicial

Responsable y el
Tercero Interesado

12. Realiza Acuerdo por el
que se remite el
expediente a la Sala
Administrativa del Poder
Judicial del Estado de
Aguascalientes. Asi
mismo, se debe notificar a
las partes la fecha en que
fue remitido el expediente,
e indicar el domicilio en
donde se ubica la Sala
Administrativa del Poder
Judicial del Estado de
Aguascalientes
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION GENERAL TECNICA

(CGT)
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a. PROCESO N° 01. DESARROLLO DE PROYECTOS

a.l. Mapa General del Proceso

Evaluacion tecnica
yjuridica delsitio

Programa de

proyecto.

Aprobacion de

recursos.

Aprobacion
juridica del

inmueble

Proyecto

Programa de

Al

Programa de

actividades
anteproyecto.

Proyecto Ejecutivo.

Programade

Evaluacion tecnicay juridica del sitio

A 4

Expediente de Memorias de : i
proyecto Vo. Bo. calculo. Numeros glechcion de
por Instituciones Generadores obra.

Educativas
Numeros
o N > —p
Anteproyecto » Proyecto Ejecutivo Generadores
A2 A3 A4

Direccion de Costos y Licitaciones
(Proceso de Gestion de Recursos de
Obra)
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a.2. Responsable del Proceso

Responsable Nombre Firma
Coordinador General Técnico | "
CGT-PO1 Arg. Aldo Romero Castillo
a.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Procedimientos - 2 Nombre y Puesto .

Proceso Codificacion y Firma

derivados

del Responsable

Desarrollo de Proyectos. No.
01

Programa de
Proyecto

CGT-P01-PRO1

Anteproyecto

CGT -P01-PRO2

Proyecto Ejecutivo

CGT-P0O1-PRO3

NUmeros
Generadores

CGT-P01-PRO4

Arg. Marco
Antonio Gonzalez
Avila, Jefe del
Depto. de
Proyectos
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PROCEDIMIENTO 1. PROGRAMA DE PROYECTO
CGT-P0O1-PRO1

1. OBJETIVO
Conocer las necesidades establecidas por el peticionario a través de un programa
arquitectonico, el cual servird como antecedente al proyecto definitivo.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los proyectos ejecutivos realizados por IIFEA, Inicia con la
recepciéon de la solicitud por parte del peticionario, a través de Jefe del Dpto. de Proyectos y
concluye con la aprobacion del anteproyecto por parte del cliente.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Una vez hecha la peticion del proyecto y este se haya programado, se designara un
proyectista, responsable de desarrollar el anteproyecto

b. El proyectista debera concertar una entrevista con el peticionario, para acordar los alcances
requeridos para el desarrollo del anteproyecto.

c. Una vez acordados los alcances del proyecto con el peticionario, este documento seré la
base para el desarrollo del anteproyecto.

d. El proyectista designado sera responsable directo para el desarrollo del anteproyecto y
autorizacion de este con el cliente.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Formato de Programa de Proyecto

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE PROYECTO. CGT-PO1-
PRO1

Coordinacién General Jefe de Depto de Proyectos Proyectista

Inicio

1. Asigna recurso
(Proceso de planeacion y
coordinacién general
técnica)

| 3. Realiza evaluacion
| 2. Solicita proyecto | técnica de la peticién del
proyecto

\ 4

v

4. Realiza evaluacion
técnica y juridica del
terreno (acta de donacion
0 escrituras que avale la
propiedad del predio)

A

5. Asigha proyectista y
concierta entrevista con
el peticionario

6. Elabora levantamiento
de la problemética y
necesidades

Y

7. Realiza desarrollo de
programa de proyecto
arquitecténico
Formato de programa de
proyecto

8. Elabora Programa de
proyecto se elabora y se
concilia con el
peticionario

v

9. Autoriza programa de
proyecto por parte de
permisionarios
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PROCEDIMIENTO 2. ANTEPROYECTO
CGT-P01-PRO2

1. OBJETIVO
Materializar la idea que se plantea en el programa de proyecto para resolver las necesidades
del cliente, el cual servira como antecedente al proyecto ejecutivo.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los proyectos a realizar por IIFEA, inicia con la recepcion del
programa aprobado por el cliente y concluye con la aprobacién del anteproyecto por parte del
Jefe de Departamento de Proyectos y el Cliente.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Una vez hecha la peticion del proyecto y este se haya programado, se designard un
proyectista, responsable de desarrollar el anteproyecto

b. Para la elaboracion de todo anteproyecto los proyectistas deberan apegarse a las
especificaciones contenidas en los términos de referencia como:
b.1. Técnicas de dibujo,
b.2. Pies de plano,
b.3. Formatos de presentacion, etc.),

c. Los planos de anteproyecto impresos para archivo fisico deberan contar con las firmas de
autorizacion del Director General, Coordinador General Técnico, Jefe de Departamento.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Planos de Anteproyecto
b. Archivo Digital de Anteproyecto (DWG)

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO. CGT-P01-PR0O2

inacié Jefe de Departamento de n
Coordinacion General p Proyectista
Técnica Proyectos
Iniciar
1. Recibe programa de 2. Realiza programa de
proyecto revisado con el
Y ) ; proyecto por parte del
peticionario y se definen .
» jefe de depto. de
alcances por parte de la .
A proyectos y se asigna al
coordinacion general -
. proyectista
técnica l
3. Envia Proyectista a
levantar en terreno
4. Elabora plano de
levantamiento topografico
Plano topografico
] .5' R_eajlzan 6. Realiza el
modificaciones al plano
Py » anteproyecto
topogréfico en caso de - .
. arquitecténico
ser necesario

7. Coordina reunién con
los peticionarios para
revisar el anteproyecto
para su aprobacion

y
8. Realizan
modificaciones
aprobadas en la reunién
con los peticionarios

10. Realiza proyecto
ejecutivo

Proyecto ejecutivo
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PROCEDIMIENTO 3. PROYECTO EJECUTIVO
CGT-P01-PRO3

1. OBJETIVO

Realizar los planos del proyecto con todas las indicaciones y especificaciones técnicas de las
diversas especialidades requeridas para la correcta ejecucion de los proyectos en obra.

2. ALCANCE
Este proceso comienza con el anteproyecto autorizado y concluye cuando el proyecto ejecutivo
ha sido revisado y autorizado por el Jefe de Departamento, el Coordinador General Técnico, y
la Direccion General, se registra en el IPE la terminacion, y se archiva. Aplica para todos los
proyectos ejecutivos internos que realiza la IIFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El jefe del Departamento revisard el Proyecto en contenido y cantidad, (genera una
retroalimentacién con el proyectista).
b. Los grupos y partidas mas representativos del Proyecto deberan clasificarse para poder
cuantificar con orden de acuerdo a un proceso constructivo y dar finalmente una estructura
ordenada al Presupuesto de acuerdo a los “Grupos” y “Partidas” requeridos del mismo

Proyecto Ejecutivo por parte del Proyectista y con Supervision del Jefe del Departamento
de Proyectos.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Planos ejecutivos

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Términos de Referencia para el Desarrollo de Proyecto Ejecutivo Genéricos
b. Archivo Digital del Proyecto Ejecutivo (archivo DWG).
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Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracién y Finanzas. IIFEA



% AGUASCALIENTES | |\cEa
e — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ASCALIENTES

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
IIFEA-MPR 02 Julio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 49

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PROYECTO EJECUTIVO. CGT-P01-PR03

Coordinaciéon General

Jefe de Depto. De Proyectos Proyectista Técnica

Inicio

1. Recibe
anteproyecto y
realiza planos
arquitecténicos

\ 4
2. Realiza proyecto
ejecutivo. (Planos
arquitecténicos,
estructurales e
instalaciones
eléctricas, sanitaria e
hidraulicas)

\ 4

Planos Ejecutivos

i

3. Realiza proyecto

estructural
v
4. Realiza proyecto .| 5. Revisa proyecto
de instalaciones v ejecutivo
Si

8. Autoriza proyecto y
se firman planos para
la ejecucion de la obra
y faltantes
correspondientes

7. Coordina reuniéon
con el peticionarios
para revisar el
proyecto ejecutivo

\ 4
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PROCEDIMIENTO 4. NUMEROS GENERADORES
CGT-P01-PRO4

1. OBJETIVO
Determinar los volimenes y conceptos de obra (nimeros generadores de obra) que se
requieren para poder elaborar un presupuesto de obra de un proyecto ejecutivo.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para cuantificacion por partidas para determinar los voliumenes
generadores de obra necesarios para el proceso de Presupuestacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La revision del proyecto en contenido y cantidad por parte del Jefe del Departamento de
Proyectos sera mediante una retroalimentacion con el proyectista.

b. El proyectista debera realizar la clasificacion de los grupos y partidas mas representativos
del proyecto, esto para poder cuantificar con orden de acuerdo a un proceso constructivo y
dar finalmente una estructura ordenada al presupuesto.

c. El Proyectista deberd de asegurarse de tener por lo menos las siguientes partidas en un
proyecto ejecutivo:

c.l. Trabajos Preliminares (Desmontajes y/o Demoliciones)

c.2. Plataformasy Terracerias

c.3. Cimentaciones

c.4. Estructuras

c.5. Albadilerias

c.6. Acabados

c.7. Azoteas

c.8. Canceleriasy Herrerias

c.9. Carpinterias

c.10. Instalacion Hidraulica

c.11. Instalacion Sanitaria

c.12. Instalacion Eléctrica

c.13. Muebles y Accesorios

c.14. Jardinerias

c.15. Instalaciones Especiales (Aire Acondicionado, Sistema de red contra incendios,
Pararrayos)

c.16. Voz y Datos

4. REGISTROS GENERADOS
a. Numeros generadores

Area responsable de controlar el documento:
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5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO NUMEROS GENERADORES. CGT-P01-
PRO4

Direccion de Costosy

Jefe de Depto. De Proyectos Proyectista L ichiEcitmes

Inicio

1. Revisa proyectos
ejecutivos y autoriza 2. Recibe y
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ndmeros
generadores para su | 3. Elabora Numeros
aprobacién o N generadores
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b. PROCESO N° 02. CONTROL DE EXPEDIENTES

b.1. Mapa General del Proceso

Estudios Técnicos, Documentos de peritos (En su caso)

Expediente Inicial, Propuesta, Garantias, Contrato, Anticipo, Programa

Ampliacién en tiempo, Ajuste de Costos, Ampliacion en Monto

Expediente Técnico Definitivo

Areas requirentes del IIFEA

Resguardo, Digitalizacion

Generacion de Informacién, Concentrado de Conceptos, Estado de Cuenta,

h 4

Oficio de Inicio, Oficio de Termino, Estimaciones, Bitacora, Actas, Plano Definitivo

Integracién de
Expediente Unitario

Al

Archivo General del Estado
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b.2. Responsable del Proceso

Responsable Nombre Firma
#
Coordinador General Técnico ) /
CGT-PO2 Arg. Aldo Romero Castillo /J‘
b.3. Procedimientos Derivados del Proceso
Proceso Procec_1|m|entos Codificacion ABmlsre i PUESEE Firma
derivados del Responsable

%)

()

E 7

% T. en C. Raul

8 N Integracion de Avila Lopez,

@ 5 |Expediente CGT-P02-PRO1 | Coordinador de

L Z |unitario Expedientes '.

[ Unitarios \

<

o

O
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PROCEDIMIENTO 1. INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO
CGT-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Generar, integrar y digitalizar de forma completa y satisfactoria el expediente unitario que
corresponda a cada una de las obras generadas por el IIFEA.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la entrega del Expediente Técnico por parte de la Jefatura de
Planeacion al area de Expedientes Técnicos y termina con la integraciébn completa del
expediente unitario para su revision, digitalizacién y resguardo.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Coordinador General Técnico, debera asegurarse de que la integracién de Expedientes
Unitarios se realizar4 conforme a lo establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas y su Reglamento y a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados para el Estado de Aguascalientes y su Reglamento.

b. El Coordinador de Expedientes Unitarios, deberd asegurarse de que el control del registro
de la documentacion del expediente unitario se realizard a través del reporte de integracion
de expedientes unitarios integrado en el IPE.

c. Sera responsabilidad de los Jefes de Depto. de Supervision de obra o servicio relacionado
la integracion correcta de la totalidad de documentos exigidos en un Expediente Unitario de
acuerdo a lo establecido en el articulo 168 del Reglamento de la LOPSREA.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Reporte de Seguimiento de Integracién de Expediente Unitario
b. Aprobacion

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente Técnico Definitivo
b. Formatos de Lomo y Portada de Expediente Unitario
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INTEGRACION DE EXPEDIENTE
UNITARIO. CGT -P02-PRO1

Direccion de Costos y
Licitacones

Inicio

1. Envia licitacion 2. Genera expediente
autorizada v inicial o interno

v

3. Digitaliza e integra
recopilatorio

Expedientes Unitarios Ventanilla Unica

¢ 5. Integra
documentacion recibida
4. Carga en sabana e o ;
» de contratistas y
IPE -
supervisores hasta

finalizar la obra

v

7. Integra 6. Envia la
documentacion de | documentacion recibida
avances a sabana, IPE | de avances para
y recopilatorio expediente unitario
Reporte de

Seguimiento de
Integracion de
9. Recibe y verifica la 4 Expediente Unitario
informacion de o 8. Genera expediente
expediente técnico | técnico definitivo \_/_\

definitivo

Expediente técnico
definitivo

y
10. Realiza tramite de

11. Recibe e integra en
IPE, Sabanay

y

aprobacion . -
recopilatorio
Aprobacion
T v
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7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(DAF)
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a. PROCESO N° 01. GESTION DE CAPITAL HUMANO
a.l. Mapa General del Proceso
Gestion de Altade
P personal ante SAE
Al
Autorizacidn de personal
Solicitud de Revisién de plazas, Formato Incidencia
Solicitud presupuesto y perfil Autorizacién dealta Alta ante SAE
personal en SISOP |—— — De - |- Dealta ¥
aprobada de puesto . . A R A5
A2 A3 Incidencia Autorizada
<3 Alta autorizada <
E L Por SAE g
iy 38
9]
3% — 3§
73 Gestion de baja del g0
E= . personal ante SAE Registro en SICH € o
c g
3 g Solicitug———m 26 AL I » .E 2
£5 5 8
o = ga
e 3 Y o
prat=) Autorizacién de baja Baja autorizada o v
= Por SAE =
h g ‘ h
Entrega de . . . . . »
- Formato Incidenciade baja | Incidencia Recepcion de - .
documentacién de . . L N Datos Autorizacién de baja
. De —P autorizada — DeBaja ¥ incidencia en SAE ™
baja o A verificados A10
A7 Incidencia A8 Autorizada A9
<
s
Infizz:lcg dzra Incidencia Calculo de la 3 -5
1ap — Nomina —Remuneracion—» 2 £
nomina Registrada T 3
A13 £E
Al12 IR
g
a
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a.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma

Directora de
Administracion y
Finanzas
DAF-PO1

Dra. Norma Irene Serrano

Sandoval

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Procedimientos

Proceso .
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Alta de Personal

DAF-P01-PRO1

Dr. Carlos
Dagoberto Robledo
Chavez, Jefe del
Depto. de Capital

Baja de Personal

DAF-P01-PRO2

Humano

CP. Gustavo

Captura de
Incidencias y
Célculo de
Nomina

Gestion de Capital Humano. No. 01

DAF-P01-PRO3

Gallegos Andrade,
Auxiliar de
Recursos
Humanos y
Materiales

LANI. Cynthia
Cecilia Esparza
Lozano, Auxiliar
Administrativo
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PROCEDIMIENTO 1. ALTA DE PERSONAL
DAF-P01-PRO1

1. OBJETIVO

Realizar los procedimientos de requerimientos de personal que requieran las Direcciones
Administrativas para su debido analisis del puesto y visto bueno de las direcciones
correspondientes para su contratacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las Direcciones que soliciten un alta.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. No se recibiran solicitudes que no cumplan con la descripcién y perfil del puesto de interés.
b. Toda solicitud debera de contar con el visto bueno del Director General y del Coordinador
General Técnico
c. El inicio del tramite de alta debera de contar con visto bueno del Area de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de
Aguascalientes.

4., REGISTROS GENERADOS
a. Incidencia de Alta
b. Formato de Autorizacion de Alta

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE PERSONAL. DAF-P0O1-PRO1

( Iniciar )

A 4

1. Autoriza recurso

2. Valida presupuesto y

presupuestal al IIFEA

emite plazas

3. Solicita Visto bueno

4. Jefatura de
seleccion y
reclutamiento

\ 4

de candidatos

v

5. Entrevista a
candidatos

A

6. Envia candidatos al

8. La Jefatura de
seleccion y
reclutamiento emite su
visto bueno

4

IIFEA

v

7. Inicia en SISOP
con el tramite de

requisicion del
movimiento

9. Inicia en SISOP

10. Valida la
requisicion e ingresa el
nombre del candidato

» con el tramite de
\ requisicion

11. Da VO.BO. del
o candidato e inicia

13. Inicia proceso de
validacion del alta

\C en SISOP con el
tramite de solicitud

v

12. Autoriza la solicitud

v

14. Emite la
autorizacion de ingreso
al centro de trabajo

A 4

15. Recibe tarjeta de
autorizacion y la envia
a la Direccion de
Administracion y
Finanzas
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17. Realiza la

incidencia de alta y
envia a SAE

A

Incidencia de alta

16. Recibe la tarjeta

de autorizacion y da

instrucciones para su
autorizacion

\ 4

18. Firma de
autorizacion la
incidencia de alta 'y
remite al area de
capital humano

v

19. Recibe y sella la

20. Recibe la
incidencia y da de

alta en el SICH

incidencia de alta

4

para su ingreso y
pago

Formato de
autorizacion de a
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PROCEDIMIENTO 2. BAJA DE PERSONAL
DAF-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Tramitar en tiempo y forma las bajas del personal de las Direcciones del IIFEA, para su debido
registro en las plataformas oficiales e internas del IIFEA.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las Direcciones para aplicar una baja de personal en el
[IFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se recibira solicitud del personal que desea su baja, para lo cual el servidor publico debera
hacer entrega de documentos pendientes, ubicacion fisica de los bienes a su cargo y en
caso de ser Jefe de Departamento notificar por escrito al Departamento de capital humano
los formatos que de acuerdo al SIPER, son obligatorios llenar. A su vez el departamento de
Capital Humano debera informar que cuenta con cinco dias habiles para llevar a cabo esta
funcién para lo cual habilitard en el SIPER dicho formato para ser completados.
b. Se recibira solicitud via oficio y/o correo electrénico de los Directores de las unidades
administrativas
c. Se debera, en su caso, hacer una renuncia oficial
. Se debera de realizar baja de resguardo.
e. Se debera hacer entrega de la credencial y/o gafete institucional.

o

4. REGISTROS GENERADOS
a. Formato de Incidencia de Baja
b. Baja de resguardo
c. Credencial Oficial
d. Renuncia

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO BAJA DE PERSONAL. DAF-P01-PR02

Servidor Publico

Jefatura de Recursos
Humanos IIFEA

Direccion General

Direccion de

Administracion y Finanzas|

Inicio

1. Solicita su renuncia

2. Emite los formatos

3. Recibe los

\ 4

de baja
Renuncia

Baja de resguardo
\_/—\
Credencial oficial

documentos que <
debera firmar

4. Revisa los

A 4

documentos y elabora
incidencia de baja.

Incidencia de baja

-  —

7. Recibe la incidencia
de bajay envia a SAE [«

5. Firma la incidencia
»

de baja

6. Firma de incidencia

para su recepcion

baja y resguardos

Secretaria de
Administracion

8. Recibe la incidencia

de baja en el SICH

9. Afecta la incidencia

A4

y sella de recibido

<
hl

|

10. Da de baja al
trabajador en las
instituciones
gubernamentales
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PROCEDIMIENTO 3. CAPTURA DE INCIDENCIAS Y CALCULO DE NOMINA

DAF-P01-PRO3

1. OBJETIVO

Efectuar los procedimientos de acuerdo a lineamientos de la SAE, de la captura de
movimientos de Alta, Bajas, Modificaciones y calculo correspondiente de los servidores
publicos de nuevo ingreso asi como de personal que se encuentre actualmente laborando en el

[IFEA.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los movimientos de personal del IIFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. No se recibiran solicitudes que no cumplan con la descripcién y perfil del puesto de interés.

b. El Auxiliar de Recursos Humanos y Materiales debera de apegarse a lo establecido en el

Manual de Lineamientos de Capital Humano de la SAE

c. El Jefe de Capital Humano sera el responsable de supervisar el correcto calculo de la

némina

4. REGISTROS GENERADOS
a. Incidencia de personal

b. Pre Nomina para Revision

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Solicitud de personal

b. Tarjeta de autorizacién
c. Archivo personal del servidor publico
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CAPTURA DE INCIDENCIAS Y CALCULO
DE NOMINA. DAF-P01-PR03

No
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o . Si »
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h 4
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v
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v
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A 4
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pago para su archivo b

Fin
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b. PROCESO N° 02. GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
b.1. Mapa General del Proceso
9]
©
2 Recurso ,S
o . . Ejercido I
7] i resupuesto Comprobacion ?
2 Solicitud de Y-S A p Reporte .2
Eﬁ presupuesto| Elaboracion de P;esrggl;(;ito . alcelzzlzgr(i:;:cci)gny de p60r tObjeto 9!l Ejercicio y Control | del gasto Cierre del Anual é
Tl =P  presupuesto | aprobado,, 28310y e los recursos > presupuesto  p=———p= ué
L Presupuesto <L
Al A3 A4 =
8 A2 c
° ©
T 3 3
.'g Q
> a
Solicitud
de bienes
v
Adquisiciones
A5 Recurso
Ejercido
Comprobacion
del gasto
Solicitud
de bienes
gestionada
v Material
recibido
Pago al proveedor | Pagoa Registro de control

y recepcion de

Proveedor |y entrega material
»

material
AB

A7
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b.2.  Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma

Directora de
Administracion y
Finanzas
DAF-P02

Dra. Norma Irene
Serrano Sandoval

b.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Procedimientos
Proceso

Codificacion

Nombre y Puesto

Firma

Patrimonial

derivados del Responsable
C.P. Eva Maria
Control DAE-P0O2-PRO1 | €&mona Lucero,
Presupuestal Auxiliar de
Finanzas
L.A.E. Dailany )
Control de Rocio Soto Silva, e,
Viaticos DAF-PO2-PROZ | 5 ixiliar de Control | .

Adquisicion por
Adjudicacién
Directa por Tabla
Comparativa

Gestion de Recursos Financieros. No. 02

DAF-P02-PR0O3

Dra. Norma Irene
Serrano
Sandoval,
Directora de
Administracion y
Finanzas
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Adquisicion por
Licitacion Puablica
Estatal e
Invitacién a
cuando menos

DAF-P02-PR0O4

Dra. Norma Irene
Serrano
Sandoval,
Directora de
Administracion y

tres Personas por Finanzas
Monto
Adquisicion por
Licitacién Publica
Nacional o
Invitacén a DAF-P02-PR0O5
cuando menos
tres Personas por
Monto
Adquisicion por
Adjudicacion
Directa Federal DAF-P02-PR06
por Tabla
Comparativa
C.P. Maria de
Jesus Martinez
Pago a DAF-P02-PRO7  |Ruiz, Jefa del
Proveedores
Depto. de
Finanzas
Lic. Juan
Control de Fernando .
DAF-P02-PR08 |Palomar Martinez,
Almacenes

Aux. de Control
Patrimonial
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PROCEDIMIENTO 1. CONTROL PRESUPUESTAL

DAF-P02-PRO1

1. OBJETIVO

Contar con un control adecuado del presupuesto destinado al IIFEA, para asi poder
brindar suficiencia presupuestal a las necesidades de adquisiciones de todas sus
areas, siempre y cuando estén contemplados en el plan de presupuesto y que sean
indispensables para realizar las actividades que emanen por la naturaleza de su area.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las areas que organicamente integran al IFFEA. Este
procedimiento inicia con la captura de techos presupuestales en sistemas, y termina con la

conciliacién anual del gasto corriente.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El Auxiliar de Recursos Financieros y Contable sera el responsable de Clasificador del

Objeto del Gasto.

b. El Jefe del Departamento de Finanzas sera el responsable de supervisar la correcta
Clasificacién del Gastos de acuerdo al Manual de Lineamientos y Politicas Generales para

el Control de los Recursos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de

Aguascalientes

4. REGISTROS GENERADOS

a. Presupuesto a detalle por mes

b. Reporte de Presupuesto Por Cuentas a Detalle

c. Reporte de Estado Financiero Mensual
d. Reporte de Movimientos en el Presupuesto

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL PRESUPUESTAL. DAF-P02-
PRO1

( inico >

1. Elaboran el presupuesto (Ordinario) en k/ 2. Captura de presupuesto autorizado
base a las necesidades S (SAACNET)

Reporte de presupuesto por cuentas a

Presupuesto a detalle por mes detalle

\/—\

3. Realiza conciliacion del programa de
SEFI de gasto corriente

'

4. Realiza conciliacion cada mes para
determinar saldos y registro de
Ccompromisos.

v

5. Registra adecuaciones y
reasignaciones necesarias
(SAACNET)

Reporte de estado financiero mensual

6. Elabora Reporte del ejercicio del
presupuesto

Reporte de movimientos en el presupuesto

C
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PROCEDIMIENTO 2. CONTROL DE VIATICOS
DAF-P02-PR02

1. OBJETIVO
Mantener un control en el trAmite de viaticos, para que éstos se depositen en tiempo y forma a
las cuentas de los comisionados, asi como conocer la fecha de comprobacion de los mismos,
con la finalidad de que se cumplan los requerimientos establecidos en Manual de Lineamientos
y Politicas.

2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica a todo el personal del IIFEA que esté comisionado a realizar
alguna funcién para la Entidad fuera de la ciudad y que solicita viaticos.
Este procedimiento inicia con la solicitud de gestién de viaticos y termina con la comprobacién
del gasto.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Servidor Publico comisionado debera de apegarse a lo establecido en el Manual de
Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

b. Ser& responsabilidad del Servidor Pablico comisionado, tramitar recursos para viaticos el
entregar sus documentos completos con 8 dias de anticipacion al dia de la comision, en
caso contrario el solicitante absorbera de inicio los gastos, para posteriormente solicitar su
reposicion previa comprobacion.

c. El trAmite de viaticos debera realizarlo por el Servidor Publico comisionado

d. Eltramite de viaticos debera realizarse de acuerdo a los lineamientos internos establecidos
en los Anexos de Hoja de Requisitos para Gestion de Viaticos y de Gastos a comprobar
incluidos en este procedimiento.

e. El Servidor Publico comisionado debera de apegarse a lo establecido en el Manual de
Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

f. Sera responsabilidad del Servidor Publico comisionado, tramitar recursos para viaticos el
entregar sus documentos completos con 8 dias de anticipacion al dia de la comision, en
caso contrario el solicitante absorbera de inicio los gastos, para posteriormente solicitar su
reposicion previa comprobacion.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Oficio de Comision para Viaticos
b. Autorizacién de SAE.
c. Pdlizas Contables

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
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a. Solicitud de Viaticos
b. Reposicion de Viaticos

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE VIATICOS. DAF-P02-PR02

( Iniciar )

\ 4
1. Notifica al

3. Recibe Oficio de

4. Recibe oficio de
comisién y se firma

5. Recibe oficio de
comisién y se firma

11. Recibe el
comprobante de
transferencia de

viaticos y oficio de
comisién

com_ls!onado y e_Iz_apora » 2. Recibe y notifica » Comision >
oficio de comisién
Oficio de Comision
w
»
6. Recibe oficio
autorizado y
procede a captura
en sistema de <
viéticos, y solicita
autorizacion de
SAE
v
7. Autoriza tramite > 8. Recibe autorizacion

e imprime documento

Autorizacion de SAE

9. Autoriza deposito

v
10. Realiza deposito al

Comisionado
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12. Procede a la

13. Recibe

comprobacién de los
gastos

A 4

comprobacién y
revisa

14. ;Esta
completa la
comprobacio

Si

v

15. Captura
comprobacién en
SACGNETYyY
genera poliza

Pdlizas contables

16. Recibe datos de

la diferencia a
descontar
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PROCEDIMIENTO 3. ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA POR TABLA
COMPARATIVA
DAF-P02-PR0O3

1. OBJETIVO
Realizar los procesos para la adquisicion de bienes que las instituciones de nivel medio y
superior requieran, garantizando el abastecimiento de las cantidades necesarias en el momento
preciso y en las mejores condiciones posibles de calidad y precio, optiizando los distintos
recuros.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas aquellas instituciones que requieran hacer una adquisiciéon
de bienes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

b.

El auxiliar administrativo no podra operar sin la solicitud y el estudio mercado
correspondiente a los bienes que la institucién necesita.

El auxililar administrativo debera asegurarse que el recurso destinado para la adquisicion
de bienes tenga un oficio de aprobacion.

El auxiliar administrativo debera elaborar los documentos para el proceso correspondiente,
cersiorandose de que estos cumplan a cabalidad con las especificaciones solicitadas por la
institucion.

El auxiliar administrativo debera asegurarse que todas las adquisiciones se lleven a cabo
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

4. REGISTROS GENERADOS

o

T o TQ 00T

Oficio de solicitud

. Estudio de mercado

Oficio de aprobacién

. Invitacién de adjudicacion directa a proveedores

Bases para participacion
Cotizacién

. Tabla comparativa
. Dictdmen técnico

Requisicién
Pedido de compra

. Acta de entrega

Factura

m. Expediente para pago
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5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICION POR ADJUDICACION
DIRECTA POR TABLA COMPARATIVA. DAF-P02-PR03

Depto. De Compras y Direccion de Costos y
Adquisiciones Licitaciones

Inicio

Proveedor Ente Requirente

1. Rgmbe solicitud para 2 Recibe Estudio de
Ejercer recurso y » mercado y oficio de
realizar estudio de o Y
solicitud
mercado
Oficio de solicitud L

Estudio de Mercado

\_/_\

3. Tramita aprobacion

Oficio de Aprobaciéon

4. Recibe Oficio de
aprobacion y define |«
proveedores
Invitacion de
Adjudicacion Directa
Proveedores

Bases para
participacion

6. Recibe invitacion y
bases y genera
cotizacion

5. Manda invitacion y
bases

Y

Cotizacion

7. Recibe cotizaciones y
genera Tabla
Comparativa

A

Tabla Comparativa

8. Recibe Tabla
Comparativa

Dictamen Técnico

9. Recibe Dictamen

Técnico y elabora
Requisicion, Pedido de
Compray elabora Acta

A

de Entrega
Requisicion 11. Recibe Bienes del
_ 10. Recibe Pedido de proveedor revisa contra
Pedido de Compra Compra y genera »  Facturay Acta de
factura Entrega y firma Acta de
Acta de entrega Entrega.
Factura
A
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12. Recibe Acta de
entrega y factura con
sello de recepcion de

bienes del ente
requirente

A
13. Genera expediente

14. Recibe Expediente

para pago

Expediente para Pago

\_/\

A4

de pago y genera
Instruccién de Pago

Instruccién de Pago

\_/I/_\

A
16. Recibe Instrucciéon
de pago y envia
Expediente de Pago.

17. Recibe Expediente

de pago.

Fin
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PROCEDIMIENTO 4. ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA ESTATAL E INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS POR MONTO
DAF-P02-PR04

1. OBJETIVO
Realizar los procesos para la adquisicién de bienes que las instituciones de nivel medio y
superior requieran, garantizando el abastecimiento de las cantidades necesarias en el
momento preciso y en las mejores condiciones posibles de calidad y precio, optiizando los
distintos recuros.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas aquellas instituciones que requieran hacer una adquisicion
de bienes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

b.

El auxiliar administrativo no podrd operar sin la solicitud y el estudio mercado
correspondiente a los bienes que la instituciéon necesita.

El auxililar administrativo debera asegurarse que el recurso destinado para la adquisicion
de bienes tenga un oficio de aprobacion.

. El auxiliar administrativo debera elaborar los documentos para el proceso correspondiente,

cersiorandose de que estos cumplan a cabalidad con las especificaciones solicitadas por la
institucion.

. El auxiliar administrativo debera asegurarse que todas las adquisiciones se lleven a cabo

de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

4. REGISTROS GENERADOS

e

T U TQ S0 Q0o

Oficio de solicitud

. Estudio de mercado

Oficio de aprobacién

. Bases

Folio de pago
Comprobante de pago

. Calendario de procesos
. Invitacién a junta de aclaraciones

Paquete
Acta de de Apertura de Proposiciones

. Dictdmen técnico econémico

Acta de fallo

m. Contrato

n.

Acta de entrega
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0. Factura

p. Expediente para pago

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA
ESTATAL E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS POR MONTO. DAF-P02-

PRO4

Depto. De Compras y
Adquisiciones

Direccion de Costos y
Licitaciones

Proveedor

Ente Requirente

Inicio

1. Recibe solicitud para
ejercer recurso y

2. Recibe Estudio de

realizar estudio de
mercado

Oficio de salicitud

Estudio de Mercado

\_/_\

4. Recibe Oficio de
aprobacion y define tipo

A

» mercado y oficio de
solicitud

v

3. Tramita aprobacion

Oficio de Aprobaciéon

de procedimiento

¢, Qué tipode
procedimiento
es?

Licitacion P Ublica
\ 4

6. Publica convocatoria

Invitacién a Cuando
Menos Tres
Personas Por Monto

en medios

8. Recibe solicitud y
genera Bases de

7. Proveedor ve la
publicacién y se

”| comunica para solicitar

bases

Convocatoria y folio
para pago
Bases

\_/_\
Folio para Pago

10. Recibe pago y envia
Bases, genera
Calendario de Procesos «

| 9. Recibe Bases y Folio
g de Pago

Comprante de pago

R

e Invitacién a Junta de
Aclaraciones

Calendario de Procesos

\_/—\

Invitacién a Junta de
Aclaraciones

Y

11. Recibe Bases e
invitacion a Junta de

Aclaraciones

Y

o/
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12. Realiza Junta de
Aclaraciones

13. ¢Decide

15. Recibe paquete con
propuesta y realiza

A

Junta de Apertura de
Proposiciones
Acta de Apertura de
Proposiciones

16. Revisa paquete con
el Ente Requirente y
genera Dictamen
Técnico y Econémico
Dictamen Técnico y
Economico

17. Realiza Junta para
emisién de Fallo

Acta de Fallo

—7T =

18. Genera Contrato y
acta de entrega y envia

contrato para firma al
proveedor

Contrato

Acta de entrega

21. Recibe Acta de
entrega y factura con

'W No Fin
Si
A 4
14. Realiza Paquete
con Propuesta
Paquete
\/\
20. Recibe Bienes del
19. Recibe contrato lo proveedor revisa los
> firr.na enera factura » mismos contra Factura
y9 y Acta de Entrega y
Factura firma Acta de Entrega.

A

sello de recepcion de
bienes del Ente
Requirente

v

22. Procede al
registro contable
en el SACNET

v

23. Genera expediente

Y

para pago

Expediente para Pago
\_/_\

24. Recibe Expediente
de pago y continua
tramite.

Fin
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PROCEDIMIENTO 5. ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA NACIONAL O INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS POR MONTO
DAF-P02-PR05

1. OBJETIVO
Realizar los procesos para la adquisicibn de bienes que las instituciones de nivel medio y
superior requieran, garantizando el abastecimiento de las cantidades necesarias en el
momento preciso y en las mejores condiciones posibles de calidad y precio, optiizando los
distintos recuros.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas aquellas instituciones que requieran hacer una adquisiciéon
de bienes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

El auxiliar administrativo no podra operar sin la solitud y el estudio mercado
correspondiente a los bienes que la institucién necesita.

. El auxililar administrativo debera asegurarse que el recurso destinado para la adquisicion

de bienes tenga un oficio de aprobacion.

. El auxiliar administrativo debera elaborar los documentos para el proceso correspondiente,

cersiorandose de que estos cumplan a cabalidad con las especificaciones solicitadas por la
institucion.

. El auxiliar administrativo debera asegurarse que todas las adquisiciones se lleven a cabo

de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

4. REGISTROS GENERADOS

o

T ST S0 Q0o

Oficio de solicitud

. Estudio de mercado

Oficio de aprobacién

. Bases

Folio de pago
Comprobante de pago

. Calendario de procesos
. Invitacién a junta de aclaraciones

Paquete
Acta de de Apertura de Proposiciones

. Dictdmen técnico econémico

Acta de fallo

m. Contrato

n.

Acta de entrega
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0. Factura

p. Expediente para pago

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA

NACIONAL O INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS POR MONTO.
DAF-P02-PR0O5

Depto. De Compras y
Adquisiciones INIFED Proveedor

Inicio

Ente Requirente

1. Recibe solicitud para
ejercer recurso y
Estudio de Mercado

2. Recibe Estudio de
mercado y oficio de
solicitud

4

Oficio de solicitud L

Estudio de Mercado

3. Tramita aprobacion
\_/_\

Oficio de Aprobaciéon

4. Recibe Oficio de
aprobacion y define tipo
de procedimiento

A

. (Quétipo de
procedimiento e

Invitacion a Cuando
Menos Tres
Personas Por Monto

Licitacion P Ublica

7. Proveedor ve la
6. Publica convocatoria = publicacion y se
en medios "] comunica para solicitar
bases

8. Recibe solicitud y
genera Bases de
Convocatoria y folio
para pago
Bases
\_/_\
Folio para Pago

.| 9. Recibe Bases y Folio
g de Pago

Comprante de pago
10. Recibe pago y envia

Bases, genera \_/I/—\
Calendario de Procesos <
e Invitacién a Junta de

Aclaraciones
Calendario de Procesos
\_/_\

Invitacién a Junta de
Aclaraciones

Y

\ 4

11. Recibe Bases e
invitacion a Junta de A
Aclaraciones
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12. Realiza Junta de
Aclaraciones

o 13. ¢Decide

15. Recibe paquete con
propuesta y realiza

'W

Si
A 4
14. Realiza Paquete

Junta de Apertura de
Proposiciones
Acta de Apertura de
Proposiciones

16. Revisa paquete con
el Ente Requirente y
genera Dictamen
Técnico y Econédmico
Dictamen Técnico y
Economico

17. Realiza Junta para
emision de Fallo

Acta de Fallo

i PO

18. Genera Contrato y
acta de entrega y envia

con Propuesta

Paquete
\/\

19. Recibe contrato lo

contrato para firma al
proveedor

Contrato

Acta de entrega

21. Recibe Acta de
entrega y factura con
sello de recepcion de [«

firma y genera factura

Factura

20. Recibe Bienes del
proveedor revisa los
» mismos contra Factura
y Acta de Entrega y
firma Acta de Entrega.

bienes del Ente
Requirente

A

22. Genera expediente

\ 4

para pago

Expediente para Pago
\/—\

23. Recibe Expediente
de pago y continua
tramite.

Fin
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PROCEDIMIENTO 6. ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA FEDERAL POR TABLA
COMPARATIVA
DAF-P02-PR0O6

1. OBJETIVO
Realizar los procesos para la adquisiciébn de bienes que las instituciones de nivel medio y
superior requieran, garantizando el abastecimiento de las cantidades necesarias en el
momento preciso y en las mejores condiciones posibles de calidad y precio, optiizando los
distintos recuros.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas aquellas instituciones que requieran hacer una adquisiciéon
de bienes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El auxiliar administrativo no podrd operar sin la solicitud y el estudio mercado
correspondiente a los bienes que la institucién necesita.

b. El auxililar administrativo deberd asegurarse que el recurso destinado para la adquisicion
de bienes tenga un oficio de aprobacion.

c. El auxiliar administrativo debera elaborar los documentos para el proceso correspondiente,
cersiorandose de que estos cumplan a cabalidad con las especificaciones solicitadas por la
institucion.

d. El auxiliar administrativo debera asegurarse que todas las adquisiciones se lleven a cabo
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

4. REGISTROS GENERADOS
Oficio de solicitud

. Estudio de mercado
Oficio de aprobacién

. Invitacién a cotizacién a proveedores
Cotizacion

Tabla comparativa

. Dictdmen técnico

. Requisicion

Pedido de compra

Acta de entrega

. Factura

I. Expediente para pago
m. Instruccion de pago

o

T ST S0 Q0o
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5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES POR ADQUISICION POR
ADJUDICACION DIRECTA FEDERAL POR TABLA COMPARATIVA. DAF-P02-PR06

Depto. De Compras y .
Adguisiciones INIFED Proveedor Ente Requirente

Inicio

1. Recibe solicitud para
ejercer recurso y
realizar estudio de
mercado

Oficio de solicitud l

2. Recibe Estudio de
mercado y oficio de
solicitud

A4

Estudio de Mercado

\_/_\

3. Tramita aprobacion

Oficio de Aprobaciéon

4. Recibe Oficio de
aprobacion y define |«
proveedores

Invitacién a Cotizar a
Proveedores

5. Manda invitacion | 6.Recibe invitacion y
Cotizar a Proveedores g genera cotizacion

Cotizacion

7. Recibe cotizaciones y
genera Tabla
Comparativa

A

Tabla Comparativa

8. Recibe Tabla
Comparativa

Dictamen Técnico

9. Recibe Dictamen
Técnico y elabora
Requisicion, Pedido de [«
Compray elabora Acta
de Entrega
Requisicion
_ 11. Recibe Bienes del
Pedido de Compra 10. Recibe Pedido de proveedor revisa contra
Compray genera > Factura y Acta de
Acta de entrega factura Entrega y firma Acta de
Entrega.
Factura
\_/—\
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12. Recibe Acta de
entrega y factura con
sello de recepcién de

bienes del ente
requirente

\

13. Genera expediente \| 14&52285 Sgp;icg:a;te
para pago Instruccion de Pago
Expediente para Pago Instruccion de Pago
\—/_\

A
15. Recibe Instrucciéon
de pago y envia
Expediente de Pago.

.| 16. Recibe Expediente
Al de pago.

Fin
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PROCEDIMIENTO 7. PAGO A PROVEEDORES

DAF-P02-PRO7

1. OBJETIVO

Lograr tener un control adecuado para el pago a proveedores de manera que se
efectué en tiempo y forma, dando la mejor atencion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para aquellas compras que se realizan a través del presupuesto de
gasto corriente y/o obras por contrato y comienza con la recepcién de la factura con su oficio
solicitud de pago por parte de auxiliar de recurso financieros y contables y termina cuando se
realiza con el pago al proveedor y se envia y/o archiva la documentacién generada.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Seran de conformidad con el Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control
de los Recursos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de

Aguascalientes.

b. El Auxiliar de Control Patrimonial, sera el encargado de Clasificar el Objeto del Gasto de
acuerdo a la normatividad establecida en el Manual de Lineamientos y Politicas Generales
para el Control de los Recursos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado

de Aguascalientes

c. El Auxiliar de Recursos Financieros y Contables realizara el pago a proveedores cada

martes y jueves.

d. El pago a proveedores se efectuara de 8:00 a 2:00 p.m.
e. El pago se realizar& solo si el &rea requiriente presenta su contra recibo.

f. El pago sera efectuado solo por transferencia.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Formato de Autorizacion de Pago

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Solicitud de ejercicio directo

b. Seguimiento de pago
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PAGO A PROVEEDORES. DAF-P02-PRO7

( nicio )

1. Entrega factura con requisitos de
verificacion del SAT y firmas de
autorizacion

2. Realiza formato de autorizaciéon de pago

Formato de autorizacién de pago

\_{\

3. Recaba firma de autorizacién para
realizar el pago

4. Realiza el pago con la afectacion
contable y presupuestal respectiva

4

5. Archiva la documentacién generada

e
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PROCEDIMIENTO 8. CONTROL DE ALMACENES

DAF-P02-PR0O8

1. OBJETIVO

Controlar la recepcién de materiales derivados de adquisiciones, el suministro de bienes y/o
Servicios y la recepcién de materiales entregados para resguardo del almacén recibidos, con la
finalidad de proporcionar al personal las herramientas necesarias para el funcionamiento del

Instituto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para recepcién de materiales derivado de Adquisiciones, Suministro
de Bienes y/o Servicios y Recepcién de materiales entregados y para resguardo.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Auxiliar Administrativo realizara la requisicion de suministro de materiales y articulos de
oficina los primeros cinco dias de cada mes.
b. En el caso de la recepcién de materiales para resguardo en el almacén, el Auxiliar debera

llenar el formato de solicitud para ingresar materiales al almacén general del IIFEA

c. Toda solicitud de bienes y/o servicios debera estar firmada por el Director del area

solicitante.

d. El Auxiliar Administrativo no podra entregar bienes muebles hasta que se hayan

inventariado.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Solicitud de bienes o servicios
b. Resguardo de bienes

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE ALMACENES. DAF-PO02-

PRO8

Inicio

1. Recibe y revisa
bienes y/o servicios
materiales adquiridos

Solicitud de bienes o
servicio

2. Divide los bienes y/
o materiales de
acuerdo a lo
requisitado por las
diferentes areas

v

3. Inventaria los
bienes

v

4. Entrega a cada
area los materiales y/
o bienes
correspondientes

v

5. Elabora el
resguardo de los
bienes entregados y
recaba firmas

Resguardo de bienes

6. Almacena los
bienes y/o materiales
que las diferentes
areas asi lo
dispongan

Fin
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c. PROCESO N° 03. GESTION CONTABLE

c.1. Mapa General del Proceso

Revision de
documentacion

Alta de
proveedores,
retenciones

Areas del IIFEA que Emiten Liberacion Técnica de Obra
Pulblica y Licitaciones

\ 4

Registros

Impresion de
reportes contables

Recabar firmas de
autorizacion

Conciliaciones

contables
Al

P> bancarias

A2

v

A disposicién de quien ocupe la informacion y este
autorizado a solicitarla
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c.2. Responsable del Proceso

Responsable Nombre Firma

Directora de

Administracion y Dra. Norma Irene Serrano
Finanzas Sandoval
DAF-P03

c.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Procedimientos e Nombre y Puesto
Proceso . Codificacion
derivados del Responsable

C.P. Eva Maria
Carmona Lucero,
Auxiliar Contable

Registros DAF-P03-PRO1

Contables LAE Cesar Macias

Valadez Gonzalez,
Auxiliar de
Recursos
Financieros y
Contables

Gestion Contable. No. 03

C.P. Eva Maria
DAF-P03-PR0O2 Carmona Lucero,
Auxiliar Contable

Conciliacion
Bancaria
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PROCEDIMIENTO 1. REGISTROS CONTABLES

DAF-P03-PRO1

1. OBJETIVO

Registrar de manera correcta y oportuna todas las operaciones financieras del IIFEA en el

Sistema Contable Especializado, segun el Manual de Contabilidad Gubernamental con la
finalidad de emitir reportes confiables y oportunos.

2.  ALCANCE

Este procedimiento aplica para personal del &rea de Administracion y Finanzas.

3.  POLITICAS DE OPERACION
a. Se deberan contabilizar todas las operaciones de ingresos, egresos, presupuestales y
contables segun el Manual de Contabilidad Gubernamental segun el mes en que se

originen.

b. Se debera de imprimir y firmar la pdliza capturada con el registro generado.
c. Se debe de conciliar con bancos para confirmar que todos los movimientos fueron

registrados.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Podlizas contables.

b. Estados Financieros

¢. Reportes Auxiliares

d. Reportes presupuestales

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Facturas
b. Cheques
c. Nominas

d. Estados de Cuenta bancarios

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REGISTROS CONTABLES. DAF-P03-PRO1

( Inicio )

4
1. Envian a la direccion
de administracion y
finanzas la
documentacion para su
revision y validacion

Estados financieros
\/\

Reportes auxiliares

\—/_\

Reportes
presupuestales

2. Recibe

documentacion

A

3. Revisa y valida la
informacion

A
4. Captura en sistema
SACGNET y emite
pélizas contables

Pdliza contable

5. Escanea las pélizas

6. Archiva documentos

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. CONCILIACION BANCARIA

DAF-P03-PR02

1. OBJETIVO

Registrar el total de las operaciones financieras en el Sistema Contable Especializado para
impresién de los auxiliares de las cuentas bancarias y poder elaborar las conciliaciones

bancarias.

2.  ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal de la Direccion de Administracion y

Finanzas.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se deberan registrar todas las operaciones financieras del IIFEA al dia ultimo de cada

mes.

b. Se deberan de imprimir el estado de cuenta bancario a mas tardar los primeros 5 dias del

mes siguiente.

c. Se deberan de imprimir el auxiliar contable para revisiéon y conciliar contra el estado de

cuenta bancario.

d. Se debera de capturar e imprimir el formato de conciliaciébn bancaria para recabar las
firmas de elaborado, revisado y autorizado, para que éste sea escaneado y archivado.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Auxiliares bancarios.
b. Conciliacién bancaria.

5s ANEXOS REQUERIDOS
a. Estados de cuenta bancarios
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA. DAF-P03-PRO1

Inicio

1. Imprime estados de
cuenta bancarios

Estados de cuenta
bancarios

2. Se procede al
registro contable en el
SACNET

Auxiliares bancarios

3. Ya capturados y
conciliados los saldos
bancarios se procede a
elaborar la conciliaciéon
bancaria

Conciliaciéon bancaria

4. Se anexa a la
conciliaciéon reporte
auxiliar de bancos 'y
estados de cuentas

bancarios

A

5. Escaneos de
documentos

h 4
6. Archiva
documentacion y
resultados generados

Fin
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE CONSTRUCCION

(BC)
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a. PROCESO N° 01. EJECUCION Y LIBERACION DE OBRA

a.l.

Solicitud de
Proyecto

Direccién General

?

Evaluacion Técnica
Al

Mapa General del Proceso

Programa de

Proyecto Ejecutivo
A4

Proyecto.
Aprobacién de
Recursos.
Evaluacion Apr,oi'aaaon
Técnicay Juridica del
Juridica del sitio Programa de inmueble
| proyecto
A2
Proyecto
Ejecutivo.
Memorias de
NC:aIcqu. Programa de
eros Ejecucion de
generadores obra
Cazallzoz de Numeros de
g Presupuesto de Obra IPE
> proyecto >
A5

' Anteproyecto
L

A3

Direccidn de Costos y Licitaciones de
Obra (Proceso de gestidn de recursos
deobra

Programa de
Actividades de
Anteproyecto.
Expediente de
Proyecto visto

bueno por

Instituciones

Educativas C
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a.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma
~
|
Director de Construccion Arg. Héctor Manuel W/
DC-PO1 Quezada Delgado
|
a.3. Procedimientos Derivados del Proceso
Procedimientos . . Nombre y Puesto del .
Proceso Codificacion y Firma

derivados

Responsable

Supervision de
Obra

DC-P01-PRO1

|.C. Daniel Ivan Torres
Ramirez, Supervisor de
Obra

Arg. Octavio Rosales
Garcia, Supervisor de Obra

Estimaciones de
Obra

Ejecucién y Liberacion de Obra. No. 01

DC -P01-PR0O2

I.C. Victor Manuel Gonzalez
de la parra, Supervisor de
Obra

Arg. Héctor Armando
Velasco Raygoza,
Supervisor de Obra
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Obra

Obra

Obra

Obra

Arg. Selene Ortiz Mendiola,

Arg. Rogelio Gonzélez
Martinez, Supervisor de

I.C. Jorge Luis Medellin
Pinedo, Supervisor de Obra

Arg. Laura Citlali Lomeli
Pérez, Supervisora de Obra

Arg. Victoria Raquel Félix - o
Moreno, Supervisora de [ .-'*Fm,l__

Arg. Monserrat Castillejos
Juarez, Supervisora de

Arq. Javier Rodriguez de
Ledn, Supervisor de Obra

|.C. José Luis de Velasco
Martinez, Supervisor de

Supervisora de Obra o

Arg. José Guadalupe Alba ,/ I_;‘/

Vargas, Supervisor de Obra . T
i
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Extraordinarios

Arg. Selene Ortiz Mendiola,
Supervisora de Obra

Arg. José Guadalupe Alba
Vargas, Supervisor de Obra

Arg. Rogelio Gonzalez
Martinez, Supervisor de
Obra

I.C. Jorge Luis Medellin
Pinedo, Supervisor de Obra

Arqg. Laura Citlali Lomeli
Pérez, Supervisora de Obra
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5;"1;"}_/‘3
|.C. Daniel Ivan Torres ;
Ramirez, Supervisor de
Obra
Arg. Octavio Rosales
Garcia, Supervisor de Obra
W
|.C. Victor Manuel Gonzalez | (#" =
de la Parra, Supervisor de \ -
Obra
]
1
Arg. Héctor Armando / ,,f
Velasco Raygoza, T
Supervisor de Obra
Precios
DC-P01-PRO3
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Arq. Victoria Raquel Félix
Moreno, Supervisora de
Obra

Arg. Monserrat Castillejos
Juarez, Supervisora de
Obra

Arg. Javier Rodriguez de
Leodn, Supervisor de Obra

|.C. José Luis de Velasco
Martinez, Supervisor de
Obra

Ing. Oscar Omar Aceves _
Zazueta, Analista de Costos | | .

Ing. Marco Antonio Trinidad

Tapia, Analista de Costos /f;? ( Aé,

Ing. lvonn Nufiez \
Rodriguez, Analista de y \ -
Costos \y

Ing. Abel Sanchez Rivas,
Director de Costos y
Licitaciones

Convenios de

" DC-P01-PR0O4
Ampliacion
Lic. Marco Antonio Montoya
Hernandez, Director

Juridico
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Supervisora de Obra

Ing. José Guadalupe Alba
Vargas, Supervisor de Obra

Ing. Rogelio Gonzalez
Martinez, Supervisor de
Obra

Ing. Jorge Luis Medellin
Pinedo, Supervisor de Obra

Ing. Laura Citlali Lomeli
Pérez, Supervisora de Obra

E
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Ing. Daniel Ivan Torres Py ¥ g
Entrega DC-PO1-PRO5 | Ramirez, Supervisor de / ‘_7L
Recepcion de Obra
Obra
Ing. Octavio Rosales
Garcia, Supervisor de Obra
W
s,
Ing. Victor Manuel Gonzalez Q \
de la Parra, Supervisor de -
Obra
/ ./':
Ing. Hector Armando -
Velasco Raygoza, v
Supervisor de Obra “
Finiauito v Cierre Ing. Selene Ortiz Mendiola, {
qaey DC-P01-PRO6
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Ing. Victoria Raquel Félix
Moreno, Supervisora de
Obra

Ing. Monserrat Castillejos
Juarez, Supervisora de
Obra

Ing. Javier Rodriguez de
Ledn, Supervisor de Obra

Ing. José Luis de Velasco
Martinez, Supervisor de
Obra

Ing. Krystal Portilla
Enriquez, Jefa del Depto.
de Supervision de
Infraestructura Basica

Ing. Braulio Martin Rangel
Reyes, Jefe del Depto. de
Supervisién de Educacion
Media y Superior

Ajuste de Costos

DC-P01-PRO7

Ing. Abel Sanchez Rivas,
Director de Costos y
Licitaciones

Ing. Estela Velasco Yafez,
Jefa del Depto. de Costos y
Presupuestos
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Ramirez, Supervisor de
Obra

Arg. Octavio Rosales
Garcia, Supervisor de Obra

|.C. Victor Manuel Gonzalez
de la Parra, Supervisor de
Obra

Arg. Héctor Armando
Velasco Raygoza,
Supervisor de Obra

Arg. Selene Ortiz Mendiola,
Supervisora de Obra

Arq. José Guadalupe Alba
Vargas, Supervisor de Obra

Arg. Rogelio Gonzélez
Martinez, Supervisor de
Obra

[.C. Jorge Luis Medellin
Pinedo, Supervisor de Obra

Arg. Laura Citlali Lomeli
Pérez, Supervisora de Obra
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. 5 il
I.C. Daniel Ivan Torres / 7L
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Arq. Victoria Raquel Félix
Moreno, Supervisora de
Obra

Arg. Monserrat Castillejos
Juarez, Supervisora de
Obra

Arq. Javier Rodriguez de
Ledn, Supervisor de Obra

|.C. José Luis de Velasco
Martinez, Supervisor de
Obra

Ing. Oscar Omar Aceves A
Zazueta, Analista de Costos

Ing. Marco Antonio Trinidad

Tapia, Analista de Costos ’6/9;{’ C A/’u’.:_.

Ing. Ilvonn Nufiez \
Rodriguez, Analista de y \ :
Costos \§
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PROCEDIMIENTO 1. SUPERVISION DE OBRA
DC-P0O1-PRO1

1. OBJETIVO
Vigilar y verificar toda accién relacionadas con las diferentes etapas del proceso de la
ejecucion de obra publica aplicando la normatividad y el marco juridico vigente, llevandola a
cabo en condiciones 6ptimas de tiempo, costo y calidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la entrega del Expediente de Costos y Licitaciones al area
Ejecutora y termina con la entrega de la obra terminada a la Dependencia Operativa de la
misma; y es aplicable a la Direcciébn de Construccion, Instituto de Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Director General del Instituto establecera mediante “oficio de comision la residencia de
supervision” al supervisor encargado de la obra.

b. El Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado bajo oficio de asignaciéon de
Supervisor de Obra/Residente de Supervision debera asegurarse de que en caso de que
aplique el pago de anticipo al contratista, la fecha de inicio de la ejecucién de los trabajos
sera el dia siguiente del pago del mismo. Notificando de manera oficial a la Jefatura de
Supervision y Direccién de Construcciéon de lo anterior y asentando por nota de inicio de
obra en bitacora.

c. El Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado bajo oficio de asignacién de
Supervisor de Obra/Residente de Supervisién debera asegurarse de que en caso de que
no apligue el pago de anticipo la fecha de inicio de ejecucién de los trabajos sera al dia
siguiente de la firma del contrato. Notificando de manera oficial a la Jefatura de Supervision
y Direccién de Construccion de lo anterior y asentando por nota de inicio de obra en
bitacora.

d. El Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado por oficio de asignacion de
Supervisor de Obra/Residente de Supervision pondra a disposicion del contratista el o los
inmuebles en que deba llevarse a cabo la obra, esto bajo visto de bueno de los jefes de
Departamento de Supervision y Director de Construccion, ademas debe entregar el
proyecto ejecutivo autorizado por el jefe de Departamento de Proyectos o personal con la
autoridad administrativa similar a este a la empresa ejecutora de las metas contratadas,
dicha circunstancia debe asentarse en la bitacora de obra.

e. El Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado por oficio de asignacion de
Supervisor de Obra/Residente de Supervision sera responsable directo de la supervision,
vigilancia, control y revision de los trabajos, incluyendo la aprobacion de las estimaciones

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion y Finanzas. IIFEA



# AGUASCALIENTES
GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) |
Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
IIFEA-MPR 02 Julio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 113

presentadas por el contratista, ademas de autorizar la obra excedente y a la aplicacién de
ampliaciones en tiempo y/o monto.

El Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado por oficio de asignacion de
Supervisor de Obra/Residente de Supervision sera responsable del control y llenado de la
bitacora de obra conforme a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

. El Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado por oficio de asignacion de

Supervisor de Obra/Residente de Supervision sera el representante del IIFEA facultado en
la obra para desempefiar el cargo, de conformidad con la Ley de Profesiones del Estado de
Aguascalientes.

. Seré obligacion del Proyectista asignado a la obra dar seguimiento oportuno en campo al

proceso constructivo para constatar la correcta ejecucién del proyecto ejecutivo, asi como
resolver las dudas, correcciones o modificaciones que surjan durante el transcurso de la
obra; observando siempre el apego de los tiempos y costos establecidos en el contrato.
Sera responsabilidad del Supervisor de Obra/Residente de Supervisiéon asignado por oficio
de asignacion de Supervisor de Obra/Residente de Supervisién solventar las observaciones
realizadas en los reportes de campo emitidos por la Direccion de este Instituto.

El término de la obra sera constatado por la Direccion de Construccion o Jefatura de
Supervisién en Visita al Sitio, dicha visita se efectuara preferentemente en conjunto con el
Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado por oficio de asignacion de
Supervisor de Obra/Residente de Supervision y el encargado designado por el area de
proyectos; una vez verificados los trabajos se emitira el “documento de levantamiento de
detalles”..

4. REGISTROS GENERADOS

2

TS KQ oo oo

Oficio de comision de residencia de supervision.
Bitacora de Obra

Oficio de Inicio de Obra

Oficio de disposicion de inmueble

Gréfica de Avances de Obra

Oficio de Término de Obra

Documento de levantamiento de detalles
Convenio de Ampliacién

Lista de Detalles

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Llenado de la Bitacora de Obra
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE OBRA. DC-P01-PRO1

Jefe del Depto. de Planeaciéon

Supervisor

Contratista

Unidad Auditora

( Inicio )

N
1. Recibe e integrael
expediente unitario y el

2. Consulta propuesta

lexpediente de licitacion
correspondiente

Oficio de comisién de
residencia de

supervisia

Coordinador, Administrador u
operativo/Asistente

3. En coordinacién con
| el Supervisor, concilia

Y

ganadora.

5. Realiza apertura de |

el programa real de
obra.

y

4.. En coordinacién con
el Supervisor, Entrega/
recibe fisicamente el

bitacora de obra.

Bitacora de Obra.

lugar de los trabajos,
proyecto ejecutivo y
licencias
correspondientes.

Oficio de disposicion de
inmueble

\_/—\

v

8. Ejecuta trabajos.

| 10. Verifica trabajos

ejecutados.

Documento de
levantamiento de

7. Envia oficio de Inicio| 6. Revisay autoriza el
de obra. N trazo de la obra.
Oficio de Inicio de
Obra.
9. Supervisa trabajos |
ejecutados. -
16. Indica al
contratista la
correccion de los . ¢Trabaj
trabajos o la < N realizados acorde al <€
ejecucion de trabajo ecto Ejecuti
adicional o
excedente.
13. Reporta avances
v de obra.
A
Grafica de Avances
No de obra.
7. ¢Avances d 15 En coordi nacion
L. con el Supervisor,

acuerdo alo
programado?

| realiza evaluaciones y

regulariza avance.

Grafica de Avances de
obra.

T

detalles

\_/_\
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) Coordinador
Contratista Supervisor Administrativo u

Operativo / Asistente

18. Revisa y autoriza
generadores para el

Y

17. Realiza y entrega

19. Realiza pre —

pago de estimacion

A

finiquito financiero

28. Elabora convenio
de ampliacion

Convenio de
ampliacion.

29. Manifiesta el

[ €—N

0. ¢Avances de
acuerdo alo
programado?

Si

!

21. Verifica el término

22. Corrigen detalles

término de la ejecucion|
de los Trabajos

Y

de los trabajos en
campo.

23. Readlizarecorrido

Y

encontrados

A

para verificar trabajos

A 4

30. Corrigen detalles
encontrados

27. Redlizala entrega
fisica de la obra

[ €—Si

realizados.

Listade detalles

24. ¢ Encontraron
detalles?

No

|

25. Dancierre de

26. Elabora el oficio de

Y

bithdcora de obra

término de obra

Oficio de terminacion
de la obra

\_/‘/_\
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PROCEDIMIENTO 2. ESTIMACIONES DE OBRA
DC-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Verificar y autorizar los volimenes de los trabajos ejecutados de acuerdo a especificaciones del
proyecto con apego a la normatividad vigente, para que se realice el tramite y pago al
contratista.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los contratos de obra y/o servicios que realiza el IIFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El contratista debera ingresar su estimaciéon al IIFEA dentro de los lineamientos
establecidos para este fin (Control con la cédula de seguimiento de estimaciones), en
Ventanilla Unica.

b. ElI Supervisor de Obra/Residente de Supervision debera revisar los generadores, en caso
de que estén completos los devolvera, tramitara o ingresara para que continte con el
procedimiento para pago, caso contrario lo devolvera al contratista para su correccion, por
medio de la Ventanilla Unica.

c. En caso de que se presenten diferencias en la estimacion y de que no sea posible
conciliarlas, Supervisor de Obra/Residente de Supervisibn deberd asegurarse que los
conceptos pendientes deberan resolverse e incorporarse en la siguiente estimacion.

d. El Supervisor de Obra/Residente de Supervision debera hacer constar en la bitacora de
obra, la fecha en que se presentan las estimaciones de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de Caracter Estatal y Federal

e. En caso de que el contratista no presente las estimaciones en el plazo establecido en el
contrato, la estimacion correspondiente se presentara en la siguiente fecha de corte, sin
gue ello dé lugar a la reclamacién de gastos financieros por parte del contratista.

f. Las estimaciones de obra que tengan convenio en monto no formalizado no se tramitaran.

g. Seré responsabilidad del Supervisor de Obra/Residente de Supervision darle seguimiento a
la estimacion, hasta su autorizacion de pago como marca la ley.

h. Ser& responsabilidad del Supervisor de Obra/Residente de Supervision cumplir con las
demds disposiciones establecidas en la LOPSREA, LOPSRM y sus Reglamentos
referentes a la revision, autorizacion y pago de estimaciones.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Hoja Resumen
b. Generadores
c. Pruebas de laboratorio
d. Cedula de seguimiento
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e. Bitacora de obra

f.

Acta Finiquito.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

~0 Q0o

Conceptos de la estimacion
Resumen de estimacion.
Estado de Cuenta

Pre factura

Croquis

Fotografias
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ESTIMACIONES DE OBRA. DC-P01-PR02

Ventanilla Unica

Supervisor

Departamento de

ntrati :
Contratista Finanzas
5. Registra la
Inicio P devolucién e indica
Joa en cédula los errores
detectados.
3 — No
2. Sella de recibido la
1. Entrega generadores| +| hojaderesumeny
de obra a supervision > registra fecha en
cédula de seguimiento.
Hoja Resumen Cedula de 4. ¢Estimacion
Seguimiento. correcta?
Generadores
Croquis 3. Envia generadores 3
area de construccion y
~_ registra fecha de
Fotografias recepcion en cédula
] IPE. Si
. Bitacora de Obra.
Pruebas de Laboratorio
7. Captura, genera 6. Concilia y autoriza
cuerpo de estimacion y| generadores. Entrega
registraen céduae |- la hoja de resumen
IPE. para captura.
y
9. Genera factura y 8. Envia pre factura por|
descarga cuerpode [« correo electrénico a
estimacion por intemet contratista.
14. Realiza

A

10. Entrega Factura,

11. Envia a las areas
de supervision.

Y

XML y estimacion

Registra en cédula y
en IPE.
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IS g
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IPE.
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A
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I
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PROCEDIMIENTO 3. PRECIOS EXTRAORDINARIOS

DC-P01-PRO3

1. OBJETIVO

Revisar y autorizar los precios extraordinarios presentados por el contratista de los conceptos
de obra que no estén contemplados en el catalogo de conceptos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas aquellas obras en las que se presenten trabajos fuera del
catalogo de conceptos y en los que se requiera de un andlisis de precios unitarios

extraordinarios.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La solicitud de revision de precios unitarios extraordinarios sera ingresada en el IIFEA
mediante los lineamientos establecidos en la LOPSRM, LOSPSREA vy sus reglamentos. El
Jefe del Departamento de Costos y Presupuestos del IIFEA, sera el encargado de revisar

su correcta integraciéon

b. El Analista de Costos debera de revisar qué precios extraordinarios procedera siempre y

cuando estén asentados en la Bitacora de Obra la ejecucién de trabajos extraordinarios y la
necesidad de su revision y analisis.
c. Sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos del IIFEA, la

revision y autorizacion de precios extraordinarios se lleve a cabo de acuerdo a lo
establecido en la LOPSRM, LOSPSREA y sus reglamentos.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Papeleta de puntos a verificar en revision de precios extraordinarios
b. Memorandum de autorizacién o no procedencia de revision de precios extraordinarios

c. Oficio de resolucién de precios extraordinarios

d. Memorandum No procedencia

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PRECIOS EXTRAORDINARIOS. DC -PO1-

PRO3
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PROCEDIMIENTO 4. CONVENIOS DE AMPLIACION EN TIEMPO Y/O EN MONTO
DC-P01-PRO4

1. OBJETIVO
Dar cumplimiento a la conclusion de los trabajos realizados por el IIFEA en tiempo y/o monto,
mediante convenios de Ampliacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la entrega de la solicitud de convenio de ampliacion ya sea en
monto o en tiempo por parte del contratista y finaliza con la autorizacion, firma y entrega de
convenio de ampliacion al contratista, el area ejecutora del IIFEA, al Area de Expedientes
Técnicos, al Departamento de Control Financiero y al Departamento de Licitacion y Contratos
del IFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

El Jefe de Departamento de Supervision debera verificar en conjunto con el supervisor de
supervision que existen las condiciones aptas en la obra para justificar y promover el
dictamen técnico del convenio.

El Jefe de Licitaciones y Contratos deberéa verificar que la obra cuente con la suficiencia
presupuestal y de acuerdo al tipo de recurso el tiempo suficiente para poder otorgar la
ampliacion.

El Jefe de Departamento de Supervision, no recibira solicitudes de convenios de ampliacion
sin documentacién completa.

. El Jefe de Departamento de Supervision, solo elaborard los convenios de ampliacion

cuando el area de supervision reciba del contratista integrada, sustentada y avalada la
documentacién requerida.

El jefe del Departamento de Licitaciones y Contratos debera asegurarse que los convenios
de ampliacion se otorgarguen y sean aprobadas de acuerdo a los establecido en la
LOPSRM, LOSPSREA vy sus reglamentos

Es responsabilidad del residente de supervisor elaborar el dictamen de andlisis de
aceptacion del convenio.

. El jefe del Departamento de Licitaciones y Contratos elaborara el convenio de modificacion

en tiempo y plazo.

4. REGISTROS GENERADOS

a.

™o oo

Solicitud de convenio de ampliacién

Convenio de actualizacién

Resolucion de convenio de ampliacién de monto
Dictamen de Analisis de convenio de actualizacion
Resolucion de convenio de positiva en tiempo

Area responsable de controlar el documento:
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g.

Dictamen de Analisis de convenio de ampliacion
Resolucion de convenio positiva en monto

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

SQ@ 0 Qoo

Dictamen de analisis de convenio de ampliacidon en monto estatal
Dictamen de analisis de convenio de ampliacion en tiempo estatal
Dictamen de andlisis de convenio de ampliacién en monto federal
Dictamen de analisis de convenio de ampliacion en tiempo federal
Resolucion de convenio de ampliacion en monto contratista
Resolucion de convenio de ampliacion en tiempo contratista

. Resolucion de convenio de ampliacion en monto DCL
. Resolucion de convenio de ampliacion en tiempo DCL

Convenio de ampliacién
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONVENIOS DE AMPLIACION. DC-P01-

PRO4
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PROCEDIMIENTO 5. ENTREGA-RECEPCION DE OBRA
DC-P01-PRO5

1. OBJETIVO
Entregar al encargado con la autoridad administrativa para la recepcion del plantel la Obra
Pdblica terminada, asi como dejar asentado el trdmite, elaboracién, firma e integraciéon al
Expediente Unitario del Acta de Entrega-Recepcién Fisica de la Obra realizada por el IIFEA.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Entrega — Recepcién Fisica de Obra, tanto de Programas de
Inversién Estatal como Federal, realizadas por la Direccién de Construccién del IIFEA, e inicia
con la elaboracion del oficio de aviso de entrega recepcién por parte del auxiliar administrativo
de la Direccion de Construccion y termina con la integracion del acta entrega-recepcion al
expediente unitario.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado por oficio de asignacion de
Supervisor de Obra/Residente de Supervision no deberd de entregar la obra si no se
encuentra totalmente terminada y respaldada bajo oficio de terminacién del contratista y
nota de bitacora.

b. El término de la obra debera ser constatado por la Direccién de Construccion y Jefaturas
los Departamento de Supervision de Basica, Media Superior y Superior, y partes receptoras
de los trabajos, conforme a visita al sitio, dicha visita se efectuard en conjunto con el
Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado por oficio de asignacion de
Supervisor de Obra/Residente de Supervision.

c. Se notificara a las partes interesadas del evento de entrega-recepcion (personal
administrativo con caracter de recibir los trabajos, personal del IEA y personal de
contraloria) bajo oficio de aviso de entrega recepcion.

d. El Supervisor de Obra/Residente de Supervision asignado por oficio de asignacion de
Supervisor de Obra/Residente de Supervision bajo visto bueno de la jefatura de supervision
no autorizara la entrega de la obra si no esta a entera satisfaccion de la entidad o personal
con la autoridad administrativa encargada de su conservacion y mantenimiento, en este
caso el representante o representantes con la autoridad administrativa para recibir por parte
del plantel, personal del IEA o de las universidades, en caso de existir algun detalle, se
notificara al contratista de los trabajos a solventar para su recepcion, mismo que tendran
gue ser corroborados en el sitio para su validez.

e. Si la obra se ejecutd bajo un programa de inversion estatal, una vez que se haya
constatado la terminacion de los trabajos, el Supervisor de Obra/Residente de Supervision
asignado por oficio de asignacion de Supervisor de Obra/Residente de Supervision,
procedera a su entrega recepcion dentro de un plazo que no podra exceder de diez dias
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calendario, contados a partir de la comunicacion de terminacion de los trabajos asentada
en bitacora, al concluir dicho plazo, sin que el sujeto de la ley haya recibido los trabajos,
bajo su responsabilidad, éstos se tendran por recibidos (Articulo 71 de la LOPSREA).
f. Sila obra se ejecutd bajo un programa de inversion federal, al finalizar la verificacion de los
trabajos, el Instituto contara con un plazo de quince dias naturales para proceder a su
entrega-recepcion fisica, mediante el levantamiento del acta correspondiente, quedando los

trabajos bajo su responsabilidad.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Acta de Entrega-Recepcién de Obra Puablica

b. Oficio de término del contratista

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ENTREGA — RECEPCION DE OBRA. DC-
P0O1-PRO5
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PROCEDIMIENTO 6. FINIQUITO Y CIERRE DE OBRA
DC-P01-PRO6

1. OBJETIVO
Controlar, definir y registrar las etapas de tramite y elaboracién de finiquito de obra, asi como la
elaboracion e integracion del expediente técnico definitivo al expediente unitario.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las obras que ejecuta el IFEA con cualquier tipo de recurso.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

En el supuesto de que el contratista no presente el finiquito y la parte financiera del acta de
entrega recepcion en el plazo ejecutado, el Sujeto de la Ley procedera a determinarlo,
notificAndole este hecho al contratista, el cual debera presentar su factura en un plazo no
mayor de dos dias habiles contados a partir de la recepcidbn de la notificacion
correspondiente. De no cumplir el contratista con este Ultimo aspecto dentro del plazo
fijado, se dara por entendido que renuncia al cobro de la estimacion del finiquito, dandose
por concluida la relacién contractual, haciéndose efectivas las garantias correspondientes.
(Articulo 151 del Reglamento de la LOPSREA).

. De existir desacuerdo entre las partes respecto al finiquito, o bien el contratista no acuda

con el Instituto para su elaboracién dentro del plazo sefalado en el contrato, ésta procedera
a elaborarlo, debiendo comunicar su resultado al contratista dentro de un plazo de diez dias
naturales, contado a partir de su emision; una vez notificado el resultado de dicho finiquito
al contratista, éste tendra un plazo de quince dias naturales para alegar lo que a su
derecho corresponda, si transcurrido este plazo no realiza alguna gestién, se dara por
aceptado. (Articulo 64 del Reglamento de la LOPSREA).

Las demas disposiciones establecidas en la Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados
para el Estado de Aguascalientes y sus Municipios, su Reglamento (Articulo 151), en la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas (articulo 64) y su Reglamento
(del Articulo 135 al 143) y las establecidas en el Contrato de Obra Publica respectivo.

. El laboratorio externo emitira el oficio de liberacibn como constancia de la correcta y

completa aplicacion de las pruebas de laboratorio realizadas a la obra.

4. REGISTROS GENERADOS

a.
b. Oficio de aviso de finiquito

C.

d. Hoja resumen, generadores, croquis, fotografias, pruebas de laboratorio y cédula de

Parte financiera del Acta de Entrega- Recepcion
Oficio de solicitud de elaboracién de expedientes técnico definitivo

seguimiento
Acta Finiquito
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5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Presupuesto definitivo por partidas.
b. Programa de obra fisico-financiero.
c. Presupuesto definitivo.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FINIQUITO Y CIERRE DE OBRA. DC-P0O1-

PRO6
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PROCEDIMIENTO 7. AJUSTE DE COSTOS
DC-P01-PRO7

1. OBJETIVO
Revisar y autorizar los ajustes de costos al alza o a la baja durante el proceso de obra debido a
la variacion de los precios de los insumos.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para generar actualizacion de los costos a la alza o baja durante el
proceso de obra para su cobro de los precios autorizados por el IIFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Supervisor de Obra/Residente de Supervisién no debera recibir solicitudes de revision de
ajuste de costos sin documentacion completa a lo establecido en la actividad No.1 del
presente procedimiento.

b. Se debera utilizar la documentacion oficial expedida por el INEGI, misma que se actualiza
mes con mes.

c. El supervisor debera realizar el andlisis de ajuste de costos con lo acordado con la
frecuencia de la publicacion del Banco de México de los indices Nacionales de Precios
Productor de Servicios, mismo que sera en base a los periodos mensuales, por lo que el
total de la obra que se pretenda ajustar debera ser en periodos mensuales segun la
LOPSRM, la LOSPSREA Yy en sus reglamentos.

d. El analista de costos deberd asegurarse que la revision y la autorizacion de Ajuste de
costos se lleve a cabo en cumplimiento a lo establecido en: la LOPSRM, en sus
reglamentos, asi como en la LOSPSREA y su reglamento aplicable.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Oficio de resolucién
b. Cuadro de analisis de ajuste de costos
c. Oficio de autorizacién o no procedencia de ajuste de costos

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO AJUSTE DE COSTOS. DC-P01-PRO7
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su estimacion y <
entrega a supervisor
de obra.

15. Ingresa estimacion
en ventanilla Unica

recalcula la escalatoria

11. Apruebay

13. Captura en
IPE

14. Solicita y envia por
parte de Ventanilla

A

Unica la pre-factura de
la estimacion al
contratista

A

para el cobro de
ajuste de costos

Fin
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9. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE COSTOS Y LICITACIONES

(DCL)
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a. PROCESO N° 01. PLANEACION Y ASIGNACION DE RECURSOS DE OBRA

a.l. Mapa General del Proceso

Necesidad de Escenario de obra publica Instituto de

Infraestructura Educacién de
Aguascalientes y/
Instituto de Propuesta de obra || Solicitud o Coordinacion : :
Educacionde =~ —P» de

Pblica Costo »  General de

Aguascalientes A1|| Desamollo  aprox de Planeacion y
de cada obra Proyectos (IEA) y/

Proyectos o (IPLANEA)

A2 L—p IPE

Desarrollo de

proyecto
Tramite de
licencias de
construccion y
dictamenes de Necesidad de
impacto Infraestructura Reportes de avances de obra
) y de cumplimiento del Plan
ambiental Estratéai
| ; stratégico
Programa de Obra Plan estrategico Medicién de g .
Publica y Plan - 5 Director General,
;. —Programa Anual de obra publicap»| avances > . )
Estratégico AL Direcciones
A3 Informe de avances

de POA Informe de
Gobierno

- CEPP
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a.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma
Director de Costos y
E

Licitaciones
DCL-P0O1

Ing. Abel Sanchez Rivas
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a.3. Procedimientos Derivados del Proceso
Procedimientos e Nombre y Puesto :
Proceso Codificacion y Firma

derivados

del Responsable

Planeacion y Asignacion de Recursos de Obra. No. 01

Autorizacion de
Licencias de
Construccion

DCL-P01-PRO1

Arq. José Eduardo
Esquivel
Dominguez,
Encargado de
Planeacion Y
Valuacion

Arg. Héctor Manuel
Quezada Delgado,
Director de
Construccion

P.A.

Dictamen de
Impacto Ambiental

DCL-P01-PRO2

Arg. José Eduardo
Esquivel
Dominguez,
Encargado de
Planeacion Y
Valuacién

Arg. Marco Antonio
Gonzélez Avila,
Jefe del Depto. de
Proyectos

P.A.
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PROCEDIMIENTO 1. AUTORIZACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
DCL-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Obtener en tiempo y forma la Autorizacion de las Licencias de Construccibn Municipal
correspondiente, para la ejecucion de la obra publica programada en el escenario anual a cargo

del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes, conforme a la
normatividad vigente.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recepcién y analisis del Escenario Anual de Obra Publica
elaborado por el Instituto de Educacién de Aguascalientes (IEA), y termina con el envio de la
licencia de construccion autorizada por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano del
Municipio correspondiente para su integracién al Expediente Unitario.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Para la elaboracién de los formatos de Solicitud de Licencia de Construccion, Cédula de
Seguimiento y cualquier captura referente al tramite de Licencia de Construccion, El Auxiliar
de Licencias debera realizarlo en la base de datos IPE del IIFEA.

b. El Auxiliar de Licencias debera asegurarse que la integracion y gestion para la Autorizacion
de Licencias de Construccion para todo el Estado de Aguascalientes, se deberan observar
los Articulos 191, 192, 193, 194, 195, 200, 201, 202, 203, 204 y 205 del Cédigo Urbano del
Estado de Aguascalientes, asi mismo los Reglamentos de Construccion y Codigos de los
Municipios del Estado de Aguascalientes, en los casos cuando se ejecute acciones de Obra
Publica en sus territorios respectivamente.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Bitdcora de Obray Licencia de Construccion
b. Oficio a SEDUM

c. Memoria de Calculo (Si se requiere)

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Juego de Planos
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE LICENCIAS DE
CONSTRUCCION. DCL-P01-PRO1

Encargado de Permisos e

Jefe de Depto de Proyectos| Jefe de Depto de Planeacion Auxiliar de Planeacion

Informes
1. POA definido, 2. Recibe POA definido,
acreditacion de la acreditacion de la
propiedad, alineamiento, propiedad, alineamiento,
N° oficial, factibilidad de N° oficial, factibilidad de 3. Recepcion de
CCAPAMA, CFE, DECU, »{ CCAPAMA, CFE, DECU, »( proyecto ejecutivo
Proteccion Civil, Movilidad, Proteccion Civil, Movilidad, autorizado
Memorias de Calculo Memorias de Calculo
Eléctricas y Mecanicas del Eléctricas y Mecanicas del
Suelo. Suelo.

Memorias de célculo @

P f 7. Elabora solicitud
Depto. de Construccion Depto. E):e I:(|C|ttaC|ones y Peritos Responsables para licencia y bitacora)
GInIEIeE para perito.
I
y

8. Informa a supervisor

para firmas en bitacora 9. Recibe solicitud de

y solicitud de licencia, » licencia y bithcora paral

llenado de bitAcora perito.
para perito.
12. Firma de
Auxiliar de Planeacion responsiva 10. ¢ES
correcto el
ramite?
5. Asigna y contrata r No
perito e informa a
16. Recibe y revisa | planeacion para inicio 13. Inicia tramite de
documentacion original de tramite de licencia. licencia J
i
O ¥
Inicio
h 4 _ 11. Elabora Oficio a
17. Captura estatus de NG . féyggi SEDUM e integracion

de paquete para
tramite de licencia

tramite en IPE

|

Oficio y paquete

Si
18. Envia la + -

documentacién en
original al &rea de
Expedientes

15. Libera el tramite
y emite licencia

Licencia original de
Fin obra

\_/—\
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PROCEDIMIENTO 2. DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL
DCL-P01-PRO2

1. OBJETIVO
Obtener en tiempo y forma los permisos correspondientes para el trAmite correspondiente ante
las dependencias publicas y asi obtener la aprobaciéon y/o Vo. Bo. del documento en tramite.
La ejecucion de la obra publica referente a los Estudios de Impacto, programados en el
escenario anual a cargo del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Aguascalientes, conforme a la normatividad vigente.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recepciéon y andlisis del Escenario Anual de Obra Publica
elaborado por el Instituto de Educacion de Aguascalientes y termina con el envio de la
autorizacion del dictamen de impacto ambiental y/o Vo. Bo. del documento emitido por la
autoridad Estatal y/o Municipal correspondiente, a la Direccién ejecutora para su ejecucion en
obra asi como para su resguardo e integracion al Expediente Unitario.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El auxiliar de planeacién, elaborara los formatos para tramitar las aprobaciones ante las
dependencias estatales y municipales.
b. El auxiliar debera asegurarse que la integracion y gestion sea dentro del plazo establecido.

4. REGISTROS GENERADOS

Datos técnicos procedentes de CONAGUA
Requisicién Tramite de Pago

Oficio de Acciones de obra SMAE

Dictamen Ambiental

Oficio de Informacién Técnica

Dictamen de Expediente Unitario
Memorandum datos técnicos instructivo SMAE
Memorandum de contratacion

Documentacion a prestador de servicios

N i

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Vo. Bo. de Transito y Vialidad
b. Vo. Bo. de Protecciéon Civil
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL.
DCL-P01-PRO2

Depto. De Planeacion Planeacion y Evaluacion CONAGUA

. . 2. ¢Aplica
L Rec&;ifaslcenano »<_ permiso con —N
ONAGUA?

Si
v

. . 3. Elabora solicitud de
4. Realiza estudiosy | ! ; -

analisis < licencia y cgdula de
seguimiento

3 Datos Técnicos Proced

CONAGUA
\—/_\

No

5. Recopila y envia = . N\
nformacion en tres tantos P& chutoriza? >

7. Elabora requisicion de | - ‘
tramite de pago -

A 4

Requisicion de pago

b .

8. Recibe permmiso de

construccién y envia a

expediente unitario de
obra

A

9. Envia acciones de 10. Revisa, analiza 'y
obra publica a la SMAE elabora dictamen

A\ 4

@
Y

Oficio de acciones de
obra alaSMAE

Dictamen ambiental

et

Y

12. Revoca dictamen se
analizan observaciones 2
para modificacion del
proyecto

Oficio con informacién
técnica

\_/_\
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Auxiliar de Licencias CONAGUA

13. ¢Aplica estudio?

No
A 4

14. Captura en IPE y envia dictamen a expediente|
unitario de obra

Dictamen de expediente unitario

\/_\

A\ 4

15. Solicita informacién a Direccién Ejecutora

Memorandum Datos técnicos Instructivo SMAE

S——

16. Realiza estudios y andlisis

v

17. Integra documentos segun instructivo SMAE

v

18. Solicita contrataciéon de prestador de servicios

v

19. Realiza contratacion -
Prestador de Servicios

Memorandum de contratacion

\_{_\

20. Entrega documentos a prestador de servicios

21. Realiza contratacion

\ 4

Documentacién a prestador de servicios
(Presupuesto, explosién de insumos, proyecto
ejecutivo, visita de obra)

22. Recibe, capturaen IPE y envia a expediente

unitario de la obra el dictimen de impacto <
ambiental
Fin
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b. PROCESO N° 02. GESTION DE RECURSOS DE OBRA
b.1. Mapa General del Proceso
Proyecto Ejecutivo

Fuente de Aprobado
+ Depto. de Planeacion  Financiamiento Integracion y Oficio de dierte d
Instituto de Educacién  Proyecto Ejecutivo envio de éprobamon de Expedierte de
de Aguascalientes Expediente €cursos Liberacion de obra| Licitacion
(ER) > Ténicos | Liberacion de obra §@
. Arerg\‘de Proyectos, | Solicitud de IPLANEA Aprobacién de A2| Contratista Ganador
'(I? oorc 'nijc'?'ﬂé?era Elaboracién de AL Recursos de Obra (Propuesta)

écnica de Expediente por Administracion Dictamen de
Técnico Adjudicacion/ Acta de
Proceso de Ejecucion y Fallo
p Liberacion de Obra

P L Proceso de Ejecucién
(Areas de Supervision) ! y

L Liberacién de Obra
(Area de Supervision)

Factura, Fianzas y

Contrat Proceso de Ejecucion y
Contratacion ontratos

A3

" " - Liberacion de Obra
Tramite de pago de

(Area de Supervision)

Anticipo

Departamento de
Finanzas del IFEA
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b.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma

Director de Costos y
Licitaciones
DCL-P02

. Abel Sanchez Rivas
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b.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Procedimientos

Nombre y Puesto

cuando menos
tres Personas
Federal

DCL-P02-PR0O5

Adjudicacion
Directa Federal

DCL-P02-PR0O6

Elaboracion de
Contratos

DCL-P02-PRO7

Ing. Abel Sanchez
Rivas

Proceso derivados Codificacion del Responsable Firma
Licitacion de
L DCL-P02-PRO1
Obra Publica CL-EQ 0
~ Invitacion
o Restringida DCL-P02-PR0O2
S |Estatal
> Adiudicacion
g |Adudicacio DCL-P02-PRO3 | Jefe del Depto. de
o) Directa Estatal o
— Licitacion Y
2 Licitacion de Contratos
@ Obra Publica DCL-P02-PR0O4 (VACANTE)
g Federal
S Invitacion a 3
04
()
©
[y
©
D
(D]
(O]

Expedientes
Técnicos

DCL-P02-PR0O8

Arg. José Eduardo
Esquivel Dominguez,
Encargado de
Planeacion Y
Valuacion

Elaboracién de
Contratos

DCL-P02-PR09

Jefe del Depto. de
Licitacion Y
Contratos
(VACANTE)

Ing. Abel Sanchez
Rivas
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PROCEDIMIENTO 1. LICITACION DE OBRA PUBLICA
DCL-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Llevar a cabo los procedimientos de licitacion y asignacion de las Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de acuerdo a la normatividad aplicable revisando y evaluando
con honestidad y transparencia las propuestas que se originan de ellos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las obras y servicios relacionados con las mismas
contempladas en el Escenario de Obra Publica, autorizado por la IEA e IPLANEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El Jefe del Depto. de Licitaciébn y Contratos debera verificar la normatividad aplicable a

b.

cada modalidad de licitacion.

El responsable en cada etapa del procedimiento donde se requiera capturar informaciéon en
el IPE, la realizard en tiempo y forma.

Este procedimiento debera ser revisado y actualizado anualmente.

. El Jefe del Depto. de Planeacién debera asegurarse de dar de alta en el IPE, El oficio de

aprobacion de recursos para iniciar la licitacion de la obra y enviarse al area ejecutora de la
obra para su integracién al expediente unitario.

Los requisitos de licitacién que integraran el expediente unitario, seran:
e.1l. Convocatoria Publica Estatal

e.2. Minuta de Junta de Aclaracion de Dudas

e.3. Invitaciéon a Funcionarios para Asistir a los Actos de Licitacion
e.4. Acta de Apertura Técnica Estatal

e.5. Acta de Resultado de la Evaluacioén Técnica Estatal

e.6. Acta de Apertura Econdmica Estatal

e.7. Acta de Fallo y Adjudicacién de Obra Estatal

e.8. Acta de Junta de Aclaraciones

e.9. Invitacién a Funcionarios para Asistir a los Actos de Licitacion
e.10. Acta de Apertura Técnica-Econémica

e.1l1. Tabla Comparativa

e.12. Acta de Andlisis del Comité Interno de Licitacion

e.13. Acta de Fallo y Adjudicacion de Obra Federal

e.14. Oficio de Invitacion a Licitacion por Invitacién Restringida Estatal
e.15. Minuta de Junta de Aclaracion de Dudas

e.16. Invitacion a Funcionarios para Asistir a los Actos de Licitacion
e.17. Acta de Apertura Técnica Estatal

e.18. Acta de Resultado de la Evaluacién Técnica Estatal

e.19. Acta de Apertura Econdmica Estatal
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e.20. Acta de Andlisis del Comité Interno de Licitacion
e.21. Acta de Fallo y Adjudicacion de Obra Estatal
e.22. Invitacién Restringida Federal Aviso Via Compranet a los Participantes

4. REGISTROS GENERADOS

a.

S@ 0 ao0co

Bases de Licitacion Federal

Acta de Junta de Aclaraciones

Invitacién a Funcionarios para Asistir a los Actos de Licitacion
Acta de Apertura Técnica-Econdmica

Acta de Fallo y Adjudicacion de Obra Federal

Oficio de Invitacién para Cotizacion por Asignacién Directa Estatal
Dictamen de Adjudicacion Directa Estatal

Anexo de aclaracion de dudas

5. ANEXOS REQUERIDOS

o

?t‘.—'r':T@ D 0o

Tabla Comparativa de Insumos

. Documentos que conforman el Expediente de Licitacion

Expediente del Solicitante

. Recibo de Pago de Inscripcion

Bases de Licitacion Estatal
Constancia de Visita al Sitio de la Obra

. Tabla Comparativa
. Cotizacion del Diario Oficial para Publicacién en Compranet

Publicaciéon de Convocatoria Publica Federal al Diario Oficial de la Federacion.
Adjudicacion Directa Federal Aviso Via Compranet al Participantes
Acta de Analisis del Comité Interno de Licitacion
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO LICITACION DE OBRA PUBLICA
ESTATAL. DCL-P02-PRO1

Direccion de Costos y Jefe del Depto. De Jefe del Departamento de
Licitaciones Licitaciones y Contratos Proyectos Costos y Presupuestos
. 3. Elabora en Word la 5. Solicita al Jefe de
( Inicio ) —» Convocatoria Pablica Depto. De Costos y
Estatal. | Presupuestos el nimero
Convocatoria Publica "|de IPE correspondiente al
y Estatal. catalogo de conceptos de
1. Recibe oficio de \_{—\ 6. Solicita al Jefe del obra.
autorizacion de recursos - — Depto. de Proyectos los | |
por IPLANEA 4. Envia solicitud de planos del proyecto
v publicacion de ejecutivo de la obra. . . .,
- convocatoria, asi como la Direccion de Construccion
2. Revisa monto y fuente de convocatoria digital a la
financiamiento para definir | || Secretaria General de
modalidad de licitacién, de Gobierno. -
acuerdo ala LOPSREAM 7. Entrega a Director de

Construccion catalogo de
conceptos para asignacion
de supervisor de obra y
generacion de indirectos

Y

8. Generan bases de
L ; de obra.
licitacion personalizadas a<—|

la obra. |

Bases de Licitacion

9. Publica convocatoria

v

10. Genera procedimiento
de Licitacion Publica
Estatal en el IPE

SISPLIEGO

— g —

11. Generan recibos de
pago inscripcion de los
participantes interesados
durante el periodo que
marca la convocatoria Contratista
Recibos de pago
inscripcion

>I 12. Paga inscripcion.

13. Entrega bases de

licitacion, catalogo de

conceptos, planos 'y
anexo, en CD.

v

14. Elabora y envia
Invitacidon a funcionarios
para asistir a los Actos de
Licitacion.

Invitacién a funcionarios
para asistir a los Actos de
Licitacion.
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Direccion de Costos y Jefe del Depto. De Jefe del Departamento de
Licitaciones Licitaciones y Contratos Proyectos Costos y Presupuestos

15. Imprime constancias
de visita de obra.

Constancias de visita de
obra.

\_{_\

16. Realiza pase de lista
de la visita de obra y se
les presenta al supervisor
de obra para que los lleve
al sitio de realizacion de I
obra.

17. Realiza acto de la
Junta de Aclaracion de
Dudas con los
Contratistas

v

18. Elabora la Minuta de
la Junta de Aclaracion de
Dudas

Minuta de la Junta de
Aclaracién de Dudas

19. Reciben propuestas
de los participantes.

A
20. Realiza el Acto de
Apertura Técnica Estatal

| 21. Elabora el Acta de
”| Apertura Técnica Estatal

Acta de Apertura Técnica
Estatal

22. Digitaliza y sube el
Acta de Apertura
Técnica Estatal a la
péagina del IIFEA.

23. Inicia la Revision
minuciosa de las

propuestas recibidas en la

Apertura Técnica.
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Direccion de Costos y

Jefe del Depto. De Jefe del Departamento de
Licitaciones

Licitaciones y Contratos Proyectos Costos y Presupuestos

¢Cumple con los
requisitos establecidos
en las bases de
licitacion?

No

25. Desecha propuesta y
se elabora Dictamen de
Causales de
Desechamiento de la
propuesta, el cual sera
parte integral del Acta de
Resultado de la
Evaluacién Técnica
Estatal.
Dictamen de Causales de

Desechamiento
\/\

Y
n
<

6. Continua participando en Ig
P> etapa de la Apertura
Econémica.

v

27. Elabora el Acta de
Resultado de la Evaluacion
Técnica Estatal, incluyendo los
Dictamenes de Desechamiento
de Propuestas.

28. Realiza el acto de lectura
del Acta de Resultado de la  [<
Evaluacion Técnica Estatal.

Acta de Resultado de la
Evaluacién Técnica Estatal

y
29. Realiza el acto de Apertura| |
Econémica.

30. Elabora el Acta de

Apertura Econémica Estatal
Acta de Apertura Econémica
Estatal

Y

31. Digitaliza y sube el Acta de
Resultado de la Evaluacion
Técnica Estatal y el Acta de
Apertura Econémica Estatal a
la pagina del lIFEA.

v

32. Inicia la revision de las
propuestas recibidas en la
Apertura Econémica para
analisis minucioso
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Direccion de Costos y
Licitaciones

Jefe del Depto. De
Licitaciones y Contratos

Direccién de Construccion

Expedientes Técnicos
Unitarios

34. Realiza la Junta con el
Comité Interno de <

33. Elabora tabla

Licitacion.

comparativa de las
propuesta a evaluar.

Tabla comparativa
\_/_\

[35. Elabora Acta de Analisis|
de Comité Interno de

Y

Licitacion, asi como tabla
para que los funcionarios
emitan su voto.

Acta de Andlisis de Comité
Interno de Licitacion

36. Elabora Acta de fallo y
adjudicacion de Obra
Estatal, incluyendo los

Dictamenes de

A4
37. Realiza el Acto de
lectura de Acta de fallo y

Desechamiento del las
Propuestas que no cumplen
con lo establecido en las
bases de Licitacion.
Acta de fallo y adjudicacion
de Obra Estatal

38. Digitaliza y sube el
Acta de fallo y

adjudicacion de Obra
Estatal.

Estatal a la pagina del
IIFEA.

!

39. Declara en el IPE el

r\ adjudicacion de Obra

40. Notifica a la Direccion
de Construccién el

participante ganador.

41. Turna copia de Acta de
fallo y adjudicacién de Obra
Estatal al Encargado de

resultado del fallo y
adjudicacion de Obra
Estatal.

Y

contratos para la
elaboracion del contrato
correspondientes.

42. Envia el expediente de
la Licitacion al érea de
Expedientes Técnicos

Unitarios.

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. INVITACION RESTRINGIDA ESTATAL
DCL-P02-PR0O2

1. OBJETIVO
Llevar a cabo los procedimientos de licitacion y asignacion de las Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de acuerdo a la LOPSREAM y el RLOPSREAM, revisando y
evaluando con honestidad y transparencia las propuestas que se originan de ellos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las obras y servicios relacionados con las mismas
contempladas en el Escenario de Obra Publica, autorizado por la IEA e IPLANEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El procedimiento de Licitacién, deberd realizarse conforme a lo estipulado en la
LOPSREAM y el RLOPSREAM.

4. REGISTROS GENERADOS
Oficio de Invitacién a Licitacién por Invitacién Restringida Estatal
. Bases de Licitacion.
Archivo Sispliego.
. Invitacién a Funcionarios para Asistir a los Actos de Licitacion.
Constancia de Visita de Obra.

Minuta de la Junta de Aclaracién de Dudas.
. Acta de Junta de Aclaracién de Dudas.
. Acta de Apertura Técnica Estatal.

Dictamen de Causales de Desechamiento de Propuestas.
Acta de Resultado de la Evaluacion Técnica Estatal.

Acta de Apertura Econémica Estatal.

Tabla comparativa.
.Acta de Andlisis de Comité Interno de Licitacion.
. Acta de Fallo y Adjudicacion de Obra Estatal.

S 3o XT T STQ 0 a0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficio de Aprobacion de Recursos.
b. Namero de IPE correspondiente al catdlogo de conceptos de obra.
c. Planos del proyecto ejecutivo de la obra.
d. Indirectos de obra.

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO LICITACION RESTRINGIDA ESTATAL.
DCL-P02-PR0O2

Direccion de Costos y Jefe del Depto. De Jefe del Departamento de
Licitaciones Licitaciones y Contratos Proyectos Costos y Presupuestos

. B. Realiza oficios de Licitacion| lici | Jefe d
Inicio »| por Invitacion Restringida 4. Solicita al Jefe de Depto.
De Costos y Presupuestos el
Estatal. >
namero de IPE
Invitacién Restringida Estatal correspondiente al catalogo

Y

4 de conceptos de obra.
1. Recibe oficio de - — .
autorizacion de recursos por 5. Solicita al Jefe del Depto. I
IPLANEA de Proyectos los planos del |«

proyecto ejecutivo de la obra.

v

2. Revisa monto y fuente de

financiamiento para definir | | 7. Genera bases de licitacion

modalidad de licitacién, de personalizadas a la obra.
acuerdo ala LOPSREAM

Direccién de Construccion

—— 6. Entrega a Director de
Bases de Licitacion Construccién catdlogo de

\/I’\ »|conceptos para asignacion de
supervisor de obra 'y

8. Genera procedimiento de generacion de indirectos de
Licitacién P Ublica Estatal en el obra.
IPE |
SISPLIEGO

9. Notifica al participante que
tiene un oficio de invitacion a
la Licitacion.

v

10. Entrega Oficio de invitacion,

bases de licitacién, catalogo de

conceptos, planos y anexo, en
CD.

v

11. Elabora y envia Invitacion a|
funcionarios para asistir a los
Actos de Licitacion.

Invitacién a funcionarios para
asistir a los Actos de Licitacion

\_{_\

12. Imprime las Constancias de
visita de obra.

Constancias de visita de obra

13. Realiza pase de lista de la
visita de obray se les
presenta al supervisor de
obra para que los lleve al sitio|
de realizacion de la obra.

v

14. Realiza acto de la Junta
de Aclaracion de Dudas con
los contratistas

v

15. Elabora Minuta de la
Hunta de Aclaracién de Dudas

Minuta de la Junta de
Aclaracién de Dudas

sl
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Direccion de Costos y
Licitaciones

Jefe del Depto. De
Licitaciones y Contratos

Jefe del Departamento de
Proyectos

Costos y Presupuestos

17. Realiza el Acto de

16. Recibe propuestas de los

A

Apertura Técnica Estatal.

participantes.

18. Elabora el Acta de

A 4

Apertura Técnica Estatal
Acta de Apertura Técnica
Estatal

19. Digitaliza y sube el
Acta de Apertura Técnica
Estatal ala pagina del
IIFEA.

v

20. Inicia revisién minuciosa
de las propuestas recibidas
en la Apertura Técnica.

1. ¢Cumple con
requisitos establecidos

en las bases de
licitacion?

No

22. Desecha la propuesta y
se elabora Dictamen de
Causales de Desechamiento

Fin

Y

de la propuesta, el cual sera
parte integral del Acta de
Resultado de la Evaluacion
Técnica Estatal.

23. Continua participando en

25. Realiza acto de lectura

la etapa de la Apertura
Econémica.

v

24. Elabora Acta de
Resultado de la Evaluacion
Técnica Estatal, incluyendo

Y

A

del Acta de Resultado de la
Evaluacién Técnica Estatal.

v

26. Realiza el acto de
Apertura Econémica.

los Dictdmenes de
Desechamiento de
Propuestas.

Acta de Resultado de la
Evaluacién Técnica Estatal

27. Elabora Acta de Apertura

Econémica Estatal

Acta de Apertura Econémica

Estatal
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Direccion de Costos y
Licitaciones

Jefe del Depto. De
Licitaciones y Contratos

Direccién de Construccion

Expedientes Técnicos
Unitarios

28. Digitaliza y sube el Acta de
Resultado de la Evaluacion
Técnica Estatal y el Acta de

Apertura Econémica Estatal a la

pagina del IIFEA.

v

29. Inicia revision de las
propuestas recibidas en la
Apertura Econémica para revision
minuciosa

v

31. Realiza Junta con el Comité
Interno de Licitacion.

| | 30. Elaboratabla comparativa de

las propuesta a evaluar.

[ Comité Intero de Licitacion, asi

Tabla comparativa de las
propuestaa evaluar

\_/_\

32. Elabora Acta de Andlisis de

34. Realiza Acto de lectura de
Acta de fallo y adjudicacion de
Obra Estatal.

€+

como Tabla para que los
funcionarios emitan su voto.

Acta de Andlisis de Comité Interno
de Licitaciéon

33. Elabora Acta de fallo y
adjudicacién de Obra Estatal,
incluyendo los Dictamenes de

Desechamiento de las propuestas
que no cumplen con lo establecido]
en las bases de Licitacion.

Acta de fallo y adjudicacién de
Obra Estatal

\_/_\

B5. Dgitaliza y sube el Acta de fallo|

Py adjudicacion de Obra Estatal a laf

pagina del IIFEA.

v

36. Declara en el IPE el
participante ganador.

p Construccion el resultado del fallo

38. Turna copia de Acta de fallo y
adjudicacién de Obra Estatal al

37. Notifica a la Direccion de

y adjudicacién de Obra Estatal.

Encargado de Contratos para la
elaboracion del contrato
correspondientes.

39. Envia el expediente de la
Licitacién al area de Expedientes
Técnicos Unitarios.
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PROCEDIMIENTO 3. ADJUDICACION DIRECTA ESTATAL
DCL-P02-PRO3

1. OBJETIVO
Llevar a cabo los procedimientos de licitacién y asignacion de las Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de acuerdo a la LOPSREAM y el RLOPSREAM, revisando y
evaluando con honestidad y transparencia las propuestas que se originan de ellos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las obras y servicios relacionados con las mismas
contempladas en el Escenario de Obra Publica, autorizado por la IEA e IPLANEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El procedimiento de Licitacion, deberd realizarse conforme a lo estipulado en la
LOPSREAM y el RLOPSREAM.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Oficio de Invitacion para Cotizacién por Asignacion Directa de Obra Publica y/o Servicio de
Obra Publica Estatal.
b. Archivo Sispliego.
c. Dictamen de Causales de Desechamiento de la Propuesta.
d. Dictamen de Adjudicacion Estatal.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficio de Aprobacion de Recursos.
b. Numero de IPE correspondiente al catadlogo de conceptos de obra.
c. Planos del proyecto ejecutivo de la obra.
d. Indirectos de obra.
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Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion y Finanzas. IIFEA



AGUASCALIENTES | |;cpa

GOBIERNO DEL ESTADO

INS
Contigo:/100 ]lr:iswr OELESTADO

RAESTRUCTURA
DEL ES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion
IIFEA-MPR

Version
02

Vigencia
Julio 2022

Responsable
Direccién de Administracion y Finanzas

Péagina
157

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DIRECTA ESTATAL. DCL-

P02-PR0O3
Direccion de Costos y Jefe del Depto. De Jefe del Departamento de
Licitaciones Licitaciones y Contratos Proyectos Costos y Presupuestos
( Inicio ) 3. Realiza oficio de invitacion 4. Solicita al Jefe de Depto.
para cotizaciéon por de Costos y Presupuestos el
asignacion directa de Obra » numero de IPE
Plblica Estatal y/o servicio de correspondiente al catalogo
v Obra Publica Estatal. de conceptos de obra.

1. Recibe oficio de
autorizacion de recursos por
IPLANEA

v

2. Revisa monto y fuente de

financiamiento para definir
modalidad de licitacién, de
acuerdo ala LOPSREAM

Asignacion directa de Obra
Publica Estatal y/o servicio de
Obra Publica Estatal

7. Genera procedimiento de

5. Solicita al Jefe del Depto.

de Proyectos los planos del |«
proyecto ejecutivo de la obra.

Direccién de Construccion

6. Entrega a Director de
Construccién catalogo de
conceptos para asignacion de|

supervisor de obra y
generacion de indirectos de
obra.

]

A

Licitacién P Ublica Estatal en
el IPE

SISPLIEGO

\_{_\

8. Natifica al participante que
tiene un oficio de invitacién a
la Licitacion.

9. Entrega Oficio de
invitacion, bases de licitacion))
catalogo de conceptos,
planos y anexo, en CD.

10. Recibe propuesta del
participante.

v

11. Realiza revision
minuciosa de la propuesta.

2. ¢Cumple con
requisitos establecidos

en la invitacién para
cotizacion por
asignacion?

No

v

13. Desecha la propuesta y
se elabora Dictamen de
Causales de Desechamiento
de la propuesta.

Y
n
<

| 14. Elabora Dictamen de

| Adjudicacion Estatal.
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Direccion de Costos y Jefe del Depto. De Direccién de Construccion Expedientes Técnicos

Licitaciones Licitaciones y Contratos Unitarios

15. Notifica el Participante el
resultado de la revision.

16. Digitaliza y sube el
Dictamen de Adjudicacion
Estatal ala pagina del IIFEA.
Dictamen de Adjudicacion
Estatal ala pagina del IIFEA

18. Notifica a la Direccién de
17. Declara en el IPE el Construccion el resultado del

participante ganador. Dictamen de Adjudicacion de
Estatal.

Y

19. Turna copia del Dictamen
de Adjudicacioén Estatal al
Encargado de Contratos para
la elaboracion del contrato
correspondientes.

A

20. Envia el expediente de la
Licitacién al area de
Expedientes Técnicos
Unitarios.

A 4

Fin
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PROCEDIMIENTO 4. LICITACION DE OBRA PUBLICA FEDERAL
DCL-P02-PR0O4

1. OBJETIVO
Llevar a cabo los procedimientos de licitacién y asignacion de las Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de acuerdo a la LOPSRM y el RLOPSRM, revisando y evaluando
con honestidad y transparencia las propuestas que se originan de ellos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las obras y servicios relacionados con las mismas
contempladas en el Escenario de Obra Publica, autorizado por la IEA e IPLANEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El procedimiento de Licitacion, debera realizarse conforme a lo estipulado en la LOPSRM y
el RLOPSRM, al ejercicio fiscal del presupuesto de egresos de la federacién y en su caso,
a lo determinado en las reglas de operacion dependiendo de la fuente de financiamiento.
Cumpliendo con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

4. REGISTROS GENERADOS

Convocatoria Publica Federal.

. Memorandum de Pago de Licitacion

Requisicién de Servicio para Pagos de Derechos.

. Solicitud de Suficiencia Presupuestal.

Bases de Licitacion.

Archivo Sispliego.

. Invitacién a Funcionarios para Asistir a los Actos de Licitacion.
. Constancia de Visita de Obra.

Minuta de la Junta de Aclaracion de Dudas.

Acta de Apertura Técnica-Econémica Federal.

. Tabla comparativa.

|. Acta de Analisis de Comité Interno de Licitacion.

m.Acta de Fallo y Adjudicacion de Convocatoria Publica Federal.

XTI TQ 0D o0oTE

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficio de Aprobacion de Recursos.
Pago de Derechos de Publicacion de Convocatoria Publica Federal.
Publicacion de Convocatoria Publica Federal en el Diario Oficial de la Federacion.
Numero de IPE correspondiente al catalogo de conceptos de obra.
Planos del proyecto ejecutivo de la obra.
Indirectos de obra.

-~ D o0 oT
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO LICITACION DE OBRA FEDERAL. DCL-P02-

PRO4
Direccion de Costos y Jefe del Depto. De Jefe del Departamento de
Licitaciones Licitaciones y Contratos Proyectos Costos y Presupuestos
. B, Elabora en Word la 5. Solicita al Jefe de Depto.
Inicio ®onvocatoria Pablica Federal) De Costos y Presupuestos

A 4
1. Recibe oficio de
autorizacion de recursos
por IPLANEA

v

2. Revisa monto y fuente
de financiamiento para
definir modalidad de

EL Numero de IPE

Convocatoria Publica
Federal.

4. Envia solicitud de
lcotizacién para publicacion de
convocatoria al Diario Oficial
de la Federacion, en la
péagina del DOF y envian
respuesta via correo
electrénico.

licitacion, de acuerdo a la
LOPSRM

9. Una vez que nos envian la
ficha de deposito del pago de
la publicacién, se solicita en
la pagina del DOF la
publicacién de lamisma.

]

6. Solicita al Jefe del Depto.
de Proyectos los planos del |«

A4

correspondiente al catalogo
de conceptos de obra.

proyecto ejecutivo de la obra.

Direccion de Construccion

7. Entrega a Director de
Construccién catdlogo de
. [conceptos para asignacion de

_ Direccion de
Administracion y Finanzas

10. Generan Bases de
Licitacion personalizadas a la
obra.

11. Genera procedimiento de
Licitacion Publica Federal en
el IPE.

SISPLIEGO

12. El dia que se publica la
convocatoriaen el DOF,
se sube al sistema
COMPRANET, las bases
de licitacién, catalogo de
conceptos, planos 'y
anexos.

8. Envia Memorandum de
pago de Licitacion
acomparfiado de Requisicion
de Servicio para Pagos de |«

supervisor de obra 'y
generacion de indirectos de
obra.

Derechos, Solicitud de
Suficiencia Presupuestal y la
cotizacion del servicio.

Requisicion de Servicio para
Pagos de Derechos

\_/‘a\

Solicitud de Suficiencia
Presupuestal y la cotizacion

v

13. Elabora y envian

Invitacién a Funcionarios para

Asistir a los Actos de
Licitacién.

Invitacién a Funcionarios para
Asistir a los Actos de
Licitacion

\_{—\

14. Imprimen constancias de
visita de obra.

Constancias de visita de obra|

15. Realiza el pase de listade
la visita de obra, y se les
presentaal supervisor de

obra para que los lleve al sitio|
de realizacion de la obra.

v

16. Realiza actode la Junta
de Aclaracion de Dudas con
los Contratistas
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Péagina

Direccion de Costos y
Licitaciones

Jefe del Depto. De
Licitaciones y Contratos

Jefe del Departamento de
Proyectos

Costos y Presupuestos

19. Realiza el Acto de

17. Elaborala Minuta de la
Munta de Aclaracién de Dudas

Minuta de la Junta de
Aclaracién de Dudas

— T

18. Recibe propuestas de
los participantes,

A

Apertura Técnica-Econémica
Federal.

digitalmente en el sistema
Compranet.

20. Elabora Acta de Apertura

24. Realiza la Juntaconel |

\ 4

Técnica-Econémica Federal.

Acta de Apertura Técnica-
Econémica Federal

\_{_\

21. Digitaliza y sube el
Acta de Apertura Técnica-
Econdémica Federal a la
pagina del IIFEAy al
sistema Compranet.

22. Inicia revision minuciosa
de las propuestas recibidas
en la Apertura Técnica-
Econémica Federal.

v

23. Elabora tabla comparatival

Comité Intemo de Licitacion. |

de las propuesta a evaluar.

Tabla comparativa
\/\

25. Elabora Acta de Andlisis
de Comité Interno de

Licitacién, asi como Tabla
para que los Funcionarios
emitan su voto.

Y

Acta de Analisis de Comité
Intemno de Licitacién

26. Elabora Acta de Fallo y
IAdjudicacién de Convocatoria|
Publica Federal, incluyendo
los Dictamenes de
Desechamiento del las
Propuestas que no cumplen
con lo establecido en las
bases de Licitacion.

Acta de Fallo y Adjudicacion
de Convocatoria Publica
Federal
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Direccion de Costos y
Licitaciones

Jefe del Depto. De
Licitaciones y Contratos

Direccién de Construccion

Expedientes Técnicos
Unitarios

27. Realiza el Acto de lectura de
Acta de Fallo y Adjudicacion de
Obra Publica Federal.

28. Digitaliza y sube el Acta de
Fallo y Adjudicacion
Convocatoria Publica Federal
ala pagina del IIFEA, y al
sistema Compranet.

|

29. Declara en el IPE el
participante ganador.

31. Turna copia de Acta de Fallo y
Adjudicacién de Convocatoria
Publica Federal para la
elaboracion del contrato
correspondientes.

30. Notifica a la Direccion de
Construccion el Resultado del
Fallo y Adjudicacion de
Convocatoria Publica Federal.

A

!

de la plataforma Compranet, se le

firme la propuesta.

32. Imprime la propuesta ganadora|

solicita ala empresa ganadora que|

33. Envia expediente de la
Licitacion al &rea de Expedientes
Técnicos Unitarios.

Fin
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PROCEDIMIENTO 5. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS FEDERAL
DCL-P02-PR0O5

1. OBJETIVO
Llevar a cabo los procedimientos de licitacién y asignacion de las Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de acuerdo a la LOPSRM y el RLOPSRM, revisando y evaluando
con honestidad y transparencia las propuestas que se originan de ellos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las obras y servicios relacionados con las mismas
contempladas en el Escenario de Obra Publica, autorizado por la IEA e IPLANEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

El procedimiento de Licitacion, debera realizarse conforme a lo estipulado en la LOPSRM y
el RLOPSRM, al ejercicio fiscal del presupuesto de egresos de la federacion y en su caso,
a lo determinado en las reglas de operacion dependiendo de la fuente de financiamiento.
Cumpliendo con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

4. REGISTROS GENERADOS

o

DT KQe ™" oo 0o

Bases de Licitacion.

. Archivo Sispliego.

Invitacién a Funcionarios para Asistir a los Actos de Licitacion.

. Constancia de Visita de Obra.

Minuta de la Junta de Aclaracion de Dudas.
Acta de Apertura Técnica-Econémica Federal.

. Tabla comparativa.
. Acta de Andlisis de Comité Interno de Licitacion.

Acta de Fallo y Adjudicacién de Convocatoria Publica Federal.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficio de Aprobacion de Recursos.

b.
C.
d.

Numero de IPE correspondiente al catalogo de conceptos de obra.
Planos del proyecto ejecutivo de la obra.
Indirectos de obra.
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PERSONAS FEDERAL DCL-P02-PR0O5

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INVITACION A CUANDO MENOS TRES

Direccion de Costos y

Jefe del Depto. De

Jefe del Departamento de

1. Recibe oficio de
autorizacion de recursos por
IPLANEA

-

v

2. Revisa monto y fuente de

financiamiento para definir

modalidad de licitacion, de
acuerdo ala LOPSRM

7. Genera el procedimiento
de Invitacién Restringida

A

5. Solicita al Jefe del Depto.
de Proyectos los planos del

Licitaciones Licitaciones y Contratos Proyectos Costos y Presupuestos
nici 4. Solicita al Jefe de Depto.
( nicio ) 3. Solicita informacién para - be (é?_s't\losni/eli’geds: 'ID;EStOS
iniciar el procedimiento. ol - -
correspondiente al catalogo
A 4 IConvocatoria Publica Federal, de conceptos de obra.

A

proyecto ejecutivo de la obra.

Federal en el IPE.
SISPLIEGO

e

8. Generan Bases de
Licitacion personalizadas a la
obra.

Bases de Licitacion

9. Generaen
Compranet el
procedimiento,
subiendo al sistema
las bases de licitacion,
catalogo de conceptos,
planos y anexos, asi
como los 3
participantes
seleccionados para que'
le llegue una
notificacién via correo
electrénico de que
tienen una invitacion al
procedimiento.

10. Elabora y envian
Invitacién a Funcionarios para|
Asistir a los Actos de
Licitacion.

Invitacién a Funcionarios para|
Asistir a los Actos de
Licitacion

11. Imprimen constancias de
visita de obra.

Constancias de visita de obra

12. Realiza pase de lista de la]
visita de obra, y se les
presenta al supervisor de
obra para que los lleve al sitiof

de realizacion de la obra.

14. Elaborala Minuta de la
Munta de Aclaracién de Dudas

Minuta de la Junta de
Aclaracién de Dudas

Direccion de Construccion

6. Entrega a Director de
Construccién catalogo de
conceptos para asignacion de|

supervisor de obra 'y
generacion de indirectos de
obra.
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Direccion de Costos y
Licitaciones

Jefe del Depto. De
Licitaciones y Contratos

Jefe del Departamento de
Proyectos

Costos y Presupuestos

16. Realiza el Acto de

15. Reciben las propuestas
de los participantes,

Apertura Técnica-Econémica
Federal.

A 4

digitalmente en el sistema
Compranet.

17. Elabora €l Acta de
Apertura Técnica-Econémica

Federal.
Acta de Apertura Técnica-
Econémica Federal

\_{_\

18. Digitaliza 'y sube el
Acta de Apertura Técnica-
Econémica Federal a la
pagina del IIFEAy al
sistema Compranet

19. Inicia la Revision
minuciosa de las propuestas
recibidas enla Apertura
Técnica-Econémica Federal.

v

21. Realiza la Junta con el P

20. Elabora tabla comparatival

Comité Intemo de Licitacion.

de las propuesta a evaluar.

Tabla comparativa

-

22. Elabora Acta de Andlisis
de Comité Interno de
Licitacién, asi como Tabla

Y

para que los Funcionarios
emitan su voto.

Acta de Andlisis de Comité
Intemo de Licitacién

23. Elabora Acta de Fallo y
Adjudicacion de Invitacion
Restringida Federal,
incluyendo los Dictamenes de
Desechamiento del las
Propuestas que no cumplen
con lo establecido en las

bases de Licitacion.
Acta de Fallo y Adjudicacion
de Invitacién Restringida
Federal

~ 17

!

24. Realiza el Acto de lectura
de Acta de Fallo y
Adjudicacién de Invitacion
Restringida Federal.

Acta de Falloy

/ 25. Digitaliza y sube el
| Adjudicacion de Invitacion

pagina del IIFEA, y al

"1 Restringida Federal a la
sistema Compranet.
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Direccion de Costos y

Jefe del Depto. De
Licitaciones

Licitaciones y Contratos

Direccion de Construccion

Expedientes Técnicos
Unitarios

26. Declara en el IPE el
participante ganador.

27. Notifica a la Direccion de
Construccion el Resultado del
Fallo y Adjudicacién de Invitacién
Restringida Federal.

28. Turna copia de Acta de Falloy
Adjudicacién de Invitaciéon

Restringida Federal para la
elaboracién del contrato
correspondientes.

|

29. Imprime la propuesta
ganadora de la plataforma

A

30. Envia el expediente de la

Compranet, se le sdlicita a
la empresa ganadora que
firme la propuesta.

Licitacion al area de Expedientes
Técnicos Unitarios.

Fin
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PROCEDIMIENTO 6. ADJUDICACION DIRECTA FEDERAL

DCL-P02-PRO6

Llevar a cabo los procedimientos de licitacién y asignacion de las Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de acuerdo a la LOPSRM y el RLOPSRM, revisando y evaluando
con honestidad y transparencia las propuestas que se originan de ellos.

Este procedimiento es aplicable a todas las obras y servicios relacionados con las mismas
contempladas en el Escenario de Obra Publica, autorizado por la IEA e IPLANEA.

1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. POLITICAS DE OPERACION

a. El procedimiento de Licitacién, deberé realizarse conforme a lo estipulado en la LOPSRM y
el RLOPSRM, al ejercicio fiscal del presupuesto de egresos de la federacién y en su caso,
a lo determinado en las reglas de operacion dependiendo de la fuente de financiamiento.
Cumpliendo con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Bases de Licitacion.

. Archivo Sispliego.

Anexo de Aclaraciones.

. Tabla comparativa.

™o o

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Oficio de Aprobacion de Recursos.

Dictamen de Fallo y Adjudicacion.

b. NUmero de IPE correspondiente al catadlogo de conceptos de obra.
c. Planos del proyecto ejecutivo de la obra.

d. Indirectos de obra.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DIRECTA FEDERAL. DCL-

P02-PR0O6
Direccion de Costos y Jefe del Depto. De Jefe del Departamento de
Licitaciones Licitaciones y Contratos Proyectos Costos y Presupuestos
4. Solicita al Jefe de Depto.

( Inicio )

1. Recibe oficio de
autorizacion de recursos
por IPLANEA

v

2. Revisa monto y fuente
de financiamiento para
definir modalidad de
licitacion, de acuerdo a la

Y

De Costos y Presupuestos
EL Numero de IPE

3. Solicita informacién para
iniciar el procedimiento.

7. Genera procedimiento de

en el IPE.
SISPLIEGO

L

8. Generan Bases de

LOPSRM

Licitacién personalizadas a la

obra.

Adjudicacion Directa Federal |[€—

Bases de Licitacion

9. Elabora el Anexo de
Aclaraciones.

5. Solicita al Jefe del Depto.

correspondiente al catalogo
de conceptos de obra.

de Proyectos los planos del [«
proyecto ejecutivo de la obra.

Direccién de Construccion

6. Entrega a Director de
Construccioén catalogo de
conceptos para asignacion de

supervisor de obra 'y
generacion de indirectos de
obra.

|

10. Genera en
Compranet el
procedimiento, subiendo
al sistema las bases de
licitacién, anexo de
aclaraciones, catalogo de
conceptos, planos y
anexos, asi como el
participante seleccionado
para que le llegue una
notificaciéon via correo
electrénico de que tienen
una invitacion al
procedimiento.

v

11. Reciben propuesta
participante, digitalimente

en el sistema Compranet.

v

en la Apertura Técnica-
Econémica Federal.

12. Inicia revisién minuciosa
de las propuestas recibidas

v

13. Elabora tabla comparatival
de las propuesta a evaluar.

Tabla Comparativa

e

14. Elabora Dictamen de
Fallo y Adjudicacion.

Dictamen de Fallo y
Adjudicacién

Area responsable de controlar el documento:

Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion y Finanzas. IIFEA



AGUASCALIENTES | |;cpa

GOBIERNO DEL ESTADO

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion
IIFEA-MPR

Version

Vigencia
02 Julio 2022

Responsable
Direccién de Administracion y Finanzas 169

Péagina

Direccion de Costos y
Licitaciones

Jefe del Depto. De
Licitaciones y Contratos

Direccion de Construccion

Costos y Presupuestos

15. Digitaliza y sube el
Dictamen Fallo y
Adjudicacién a la pagina
del IIFEA, y al sistema
Compranet.

v

16. Declara en el IPE el

17. Notifica a la Direccién de
Construccion el Resultado del

participante ganador.

18. Turna copia de Dictamen
de Fallo y Adjudicacion para

»  Fallo y Adjudicacién de
Invitacién Restringida
Federal.

la elaboracién del contrato

correspondientes.

y
19. Imprime la propuesta
ganadora de la plataforma,
Compranet, se le sdlicita

la empresa ganadora que
firme la propuesta.

20. Envia el expediente de la
Licitacién al area de
Expedientes Técnicos
Unitarios.

Fin
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PROCEDIMIENTO 7. ELABORACION DE CONTRATOS
DCL-P02-PRO7

1. OBJETIVO
Elaborar y tramitar los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma con el fin
de formalizar y legalizar los trabajos solicitados al contratista.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las obras y servicios relacionados con las mismas
contratados por el IIFEA e inicia con la entrega del Acta de Fallo o Dictamen de Adjudicacién al
Encargado de Contratos y termina con la entrega de documentacion para el pago del anticipo al
Auxiliar de Estimaciones y Control Financiero adscrito a la Jefatura del Departamento de
Planeacion, o bien con el envio del contrato al Auxiliar de Estimaciones y Control Financiero
adscrito a la Jefatura del Departamento de Planeacion cuando no se ha requerido de anticipo
para la obra.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El procedimiento de Licitacién, debera realizarse conforme a lo estipulado LOPSREAM vy el
RLOPSREAM, a lo determinado en LOPSRM y el RLOPSRM, al ejercicio fiscal del
presupuesto de egresos, a lo determinado en las reglas de operacion dependiendo de la
fuente de financiamiento, seglin sea el caso, Afin con la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

4. REGISTROS GENERADOS

Contrato de Obra Publica Estatal a Precio Unitario.

Contrato de Obra Publica Estatal a Precio Alzado.

Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica Estatal a Precio Alzado.
Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica Perito Estatal.

Contrato de Obra Publica Federal a Precio Unitario.

Contrato de Obra Publica Federal a Precio Alzado.

. Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica Federal a Precio Alzado.
. Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica Perito Federal.
Contrato de Obra Publica Integral Llave en Mano de Obra Publica Mixto.
Oficio de Pago de Anticipo.

T SemooooTw

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficio de Aprobacion de Recursos.
b. Acreditacion de la existencia y personalidad legal del licitante adjudicado, mediante copia
del Acta Constitutiva para personas morales y copia de Acta de Nacimiento para personas
fisicas.
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. Fianzas de Garantia (cumplimiento, anticipo y vicios ocultos).
. Facturas en caso de anticipo.

Programacion detallada de los trabajos a ejecutar (Fisico, Financiero, Ruta Critica).

c
d
e. Pdliza de dafios a terceros (en caso de aplicar).
f
g. Carta de datos bancarios.

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONTRATOS. DCL-
P02-PRO7

Jefe del Depto. De . Auxiliar de Estimaciones Y Control
.S g Financiero/ Adscrito a La Jefatura del
Licitaciones y Contratos Encargado de Contratos Contratista R e e

. 2. Define el tipo de contrato a
Inicio

elaborar.
y 3. Se elaborael contrato y se
1. Turna copia de Acta de imprime en 3 tantos, 1 para el
Fallo y Adjudicacion y/o Contratista, 1 para el Expediente
Dictamen de Adjudicacion Técnico Unitario y el otro para el
para la elaboracion del lAuxiliar de Estimaciones y Control|
contrato correspondientes. Financiero

Contrato de Obra Publica Estatal
a Precio Unitario
Contrato de Obra Publica Estatal
a Precio Alzado

Contrato de servicios relacionado
con Obra Publica Estatal a Precio
Alzado.

IContrato de servicios relacionados

con Obra Publica Perito Estatal.

Contrato de Obra Publica Federal
a Precio Unitario.

Contrato de Obra Publica Federal
a Precio Alzado.

Contrato de servicios relacionados
con Obra Publica Federal a Precio
Alz =

Contrato de servicios relacionados
con Obra Publica Perito Federal.

Contrato de Obra Publica Integral
llave en mano Obra Publica Mixta.

. Es contrato co
anticipo?

Si
v

No 5. Se capturaen el Sistema los
datos de la obray el Contratista

2

6. Se genera Prefactura en el
Sistema IPE.

7. Se notifica al contratista que el
“P»(contrato esta listo para que pase
firmar. +

8. Firma contrato.

9. Junto con la firma del contrato,
se entrega al contratista listado de|
documento necesarios para

<
formalizar contrato (fianzas, D

seguros, programas, datos

banczi\rlos). 10. Entrega documentacion
»| necesaria para formalizar [« 1
contrato.
11. Recibe documentacion | |
solicitaday se revisa. D
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Auxiliar de Estimaciones Y Control

Jefe del Depto. De
Licitaciones y Contratos

Encargado de Contratos

Direccion de Costos Y
Licitaciones.

Financiero/ Adscrito a La Jefatura del

Depto. De Planeacion

12. ¢La informacién
entregada por el

ontratista es correcta?

No

v

16. Da aviso al Contratista de
los detalles que presenta la

informacion.

O

13. Elabora Oficio de Pago de

14. Envia Oficio de Pago de
Anticipo para tramite y pago
correspondiente,

Y

Anticipo.

acompafiado de 1 juego del
contrato y los documentos
solicitados para formalizar el
contrato.

Y

Expedientes Técnicos
Unitarios

15. Envia otro juego del
contrato con su

A

documentacion solicitada al
area de Expedientes
Técnicos Unitarios.
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PROCEDIMIENTO 8. EXPEDIENTES TECNICOS
DCL-P02-PRO8

1. OBJETIVO
Elaborar e integrar los Expedientes Técnicos requeridos para el trdmite de aprobacién de los
recursos que habran de destinarse a la ejecucién de las acciones de obra publica en el Estado.

2. ALCANCE

Este proceso aplica a todas las acciones de obra publica (obras, proyectos o servicios)
considerados dentro de la programacion del Escenario de Obras aprobado por el IPLANEA
para el ejercicio Presupuestal vigente. Se inicia el proceso con la elaboracién del expediente
técnico por el Departamento de Planeacion, remitiendo a las instancias educativas,
continuando con el tramite del expediente para la obtencién del oficio de aprobacién de los
recursos, por parte del IPLANEA. y termina con el envio para custodia en el Expediente
Unitario del Expediente Técnico Autorizado y su correspondiente Oficio de Aprobacion de
Recursos emitido por el IPLANEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Unicamente procedera la elaboracion y tramite de los expedientes técnicos cuya solicitud
fue previamente revisada, analizada y programada en IPE por el Jefe del Departamento de
Planeacion.

b. El Jefe del Departamento de Planeacion debera asegurarse de no realizar la elaboracion y
tramite de expedientes técnicos en los casos que la documentacion del proyecto ejecutivo
este incompleta y no se cuente con la acreditacién de propiedad con referencia a los

requerimientos del Instituto de Planeacion del Estado de Aguascalientes (IPLANEA).

c. El Jefe del Depto. de Costos y Presupuestos debera entregar las solicitudes de elaboracion
de expedientes técnicos iniciales para la aprobacion de recursos de acciones de obra
publica autorizadas para su ejecucion, deberan presentarse con la anticipacion suficiente
para realizar la validacion y aprobacién de los mismos previo a la publicacion de las
convocatorias correspondientes.

d. Para el caso de solicitudes de elaboraciéon y tramite de expedientes técnicos definitivos, El
Coordinador de Expedientes Unitarios debera anexar a la documentacion correspondiente,
copia de memorando de liberacién de finiquito emitido por la Direccion de Administracion y
Finanzas y el Departamento de Capital Humano del lIFEA.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Formato revisiéon de documentos
b. Oficio de autorizaciéon
c. Validacion o Dictamen de Factibilidad

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion y Finanzas. IIFEA
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5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Registro de Obras o Acciones

b. Cédula de Informacién Basica por Proyecto

c. Factibilidad Verificada en Campo

d. Validacion de Revision de Documentos

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EXPEDIENTES TECNICOS. DCL-P02-PR08

Dependencia IEA / Otras
Instituciones

Coordinaciéon General

Depto de Proyectos

Depto de Costos

( Iniciar )

y
1. Envian solicitud
para el desarrollo de
proyecto del POA
definido (IEA)
Con la aprobacion
juridica del inmueble

v

2. Recibe Solicitud de

3. Recibe la aprobacién

documentos

+

No

A4

4. Recibe el POA
definido, acreditacion de
propiedad, alineamiento,

N° Oficial, factibilidad

del POA y asignaciéon de
recursos.

\ 4

CCAPAMA, CFE, DECU,

5. Recibe proyecto
para presupuestacion,
en caso de ajustes se

regresa a proyectos
para ajustar cambios.

proteccion civil y
movilidad, memorias de
calculo eléctricas y
mecanicas de suelo.

7. Recibe solicitud de
ajuste y realiza los
mismos

-+

8. Compila los proyectos

por cada plantel del POA

y envia al departamento
de planeacion.

En caso de Vo.Bo. El

presupuesto pasa a

planeacion para dar

inicio a expediente de
obra

6. ¢,Requiere
ajuste?

Area responsable de controlar el documento:
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9. Inicia con
expediente de obra
y/o equipamiento

Validacion o Dictamen
de Factibilidad

16. Se ingresa
expediente a
IPLANEA

10. Emite solicitud
de documentacion

para iniciar
expediente
Formato revision de
documentos
7. ¢Se autoriza No—)@
expediente?

18. Libera expediente
y genera aprobacion
del recurso

A 4
12. Solicita los planos
aprobados al érea de
proyectos

13. Recibe y elabora
| oficio para
autorizacion de la
institucion requisitd
Oficio de autorizaciéon

-

N\
e\

e

—\/

\ 4
19. Recibe y revisa la
documentacion
original -
15. Recibe

l exped@ntg f|rTado 14. Recibe oficio,

por la instituciony | - .
L < autoriza y envia

genera oficio con AN
20. Captura estatus expediente para autorizacion
de tramite en IP envio a IPLANEA 4

v

21. Envia documento
en original a Depto.
De Costos y
Licitaciones y/o
Depto. De
expedientes

Fin
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PROCEDIMIENTO 9. ELABORACION DE CONTRATOS
DCL-P02-PR0O9

1. OBJETIVO
Elaborar y tramitar los contratos de obra publica y de servicios relacionados con la misma con el
fin de formalizar y legalizar los trabajos solicitados al contratista.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las obras y servicios relacionados con las mismas
contratados por el IIFEA e inicia con la entrega del Acta de Fallo o Dictamen de Adjudicacion al
Departamento de Licitaciones y Contratos y termina con la entrega de documentacién para el
pago del anticipo a la Direccién de Aministracién y Finanzas, o bien con el envio del contrato al
Departamento de Finanzas cuando no se ha requerido de anticipo para la obra.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Jefe del Depto. de Licitacién y Contratos debera asegurarse de ejecutar el procedimiento
de acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable a cada tipo de contratacion.

b. El responsable en cada etapa del procedimiento donde se requiera capturar informacion en
el IPE, la realizara en tiempo y forma establecidos de acuerdo a la Ley de Obra Publica y
Servicios relacionados con las mismas, Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados para
el Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

c. Este procedimiento debera ser revisado y actualizado anualmente, por el Jefe del Depto. de
Licitacion y Contratos cuando asi se requiera por revisiones, cambios de actividad o
cualquier aspecto que modifique la operacion.

4. REGISTROS GENERADOS

Contrato de Obra Publica Estatal a Precio Unitario

Contrato de Obra Publica Estatal a Precio Alzado

Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica Estatal a Precio Alzado
Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica Perito Estatal

Contrato de Obra Publica Federal a Precio Unitario

Contrato de Obra Publica Federal a Precio Alzado

. Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica Federal a Precio Alzado
Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica Perito Federal

Contrato de Proyecto Integral Llave en Mano de Obra Publica Mixto

o

TS KQ ™" oo 0o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Autorizacion del presupuesto.
b. Acreditacion de la existencia y personalidad del licitante adjudicado.
c. Garantias (cumplimiento, anticipo y vicios ocultos)

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion y Finanzas. IIFEA
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d. Factura en caso de anticipo.

e. Pdliza dafios a terceros (si es que aplica)

f. Programacién detallada de los trabajos a ejecutar (Fisico, Financiero, Ruta Critica,
aplicacion del anticipo.

g. Carta de datos bancarios.

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONTRATOS. DCL-

P02-PR0O9

Auxiliar de Estimaciones

Jefe del Depto. de Licitacion

Contratista

Jefe del Depto. de
Licitacion

y Control Financiero

( Inicio )

y
1. Recibe Acta de

2. Recibe Acta de Fallo
» o Dictamen de

Fallo o Dictamen de
Adjudicacion

3. Elabora contrato,
recaba firmasy

Adjudicacion

. ¢Aplica pag

captura en el IPE los
datos de la obra y del

contratista
Contrato de Obra

Publica Estatal a

0 de Obra

Publica Estatal a
Precio Unitari

Contrato de Servicios
Relacionados con

Obra Publica Estatal a
Precio ado

Contrato de Servicios
Relacionados con
Obra Publica Perito

\%

Contrato de Obra
Publica Federal a
W\
ontrato de Obra
Publica Federal a
Precio Alz

Contrato de Servicios
Relacionados con
Obra Publica Federal
a Precio

Confrato de Proyecto
Integral Llave en
Mano de Obra Publica
Mi

Contrato de Servicios
Relacionados con
Obra Publica Perito
Federal

N

de anticipo?

No

v

10. Envia contrato
junto con las fianzas a
la Direccién de
Administracion y
Finanzas

6. Recibe facturay
envia junto con el

.| 7. Elabora documento de

5. Entrega factura

"1 contrato y las fianzas
a Control Financiero

pago y envia a tramite

4

8. Recibe contra recibo y
captura fecha de pago

Y

O,

en el IPE

9. Envia documentacion
a expediente unitario

Fin
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10. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION JURIDICA

(DJ)
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a. PROCESO N° 01. NOTIFICACIONES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS.

a.l. Mapa Genera del Proceso

Solicitud de Notificacion
de un Acto o Resolucién

por parte de alguna
Direccion del Instituto

IIFEA
\

Solicitud de Notificacion
de un Acto o Resolucién
por parte de alguna
Direccién del Instituto

Notificacion de los Actos
Administrativos en el &mbito

local

Al

La Notificacién del
Acto 0 Resolucion——

Contratista, Proveedor o
interesado

Notificacion de los Actos
Administrativos en el &mbito
federal

A2
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a.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre

Director Juridico Lic. Marco Antonio Montoya

DJ-PO1 Hernandez

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Proceso | Procedimientos
derivados

Cddigo

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Notificacion de

DJ-P01-PR0O1 | Hernandez Guel,

Lic. José Juan

Analista Juridico

[72]

o

=

g Actos

[72] \O - .

= Administrativos
_g en el Ambito

<Uf) Local.

93

[&] .

< o

v Z et

o© Notificacion de
(7]

qC) Actos

.8 Administrativos
3 en el Ambito

= Federal.

Z

DJ-P01-PR0O2
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PROCEDIMIENTO 1. NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO LOCAL
DJ-PO1-PRO1

1. OBJETIVO
Hacer de conocimiento a un contratista, proveedor o interesado un acto o resolucion que afecta
sus intereses, a través del procedimiento contemplado en la LFPA.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las areas enfocadas al cumplimiento de obra publica,
asi como adquisiciones, arrendamientos y servicios, que realiza el lIFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
El procedimiento de notificacion de Actos Administrativos, deberé realizarse conforme a la
LPAEA.

4. REGISTROS GENERADOS

a.
b.

TS Q@ o oo

Cédula de Notificacion Emplazamiento (normal o previo citatorio, con quien se encuentre).
Cédula de Notificacion por instructivo para emplazamiento (domicilio cerrado o se niega a
recibir), si fuera el caso.

Cédula de Notificacion Personal por comparecencia, si fuera el caso.

Citatorio para emplazamiento (con quien se encuentre o domicilio cerrado), si fuera el caso.
Oficios de solicitud para la publicacion de Edictos, si fuera el caso

Constancia de Notificacion por Edictos, si fuera el caso.

Cédula de Notificacion por Estrados, si fuera el caso.

Acuerdo de Notificacién por Estrados, si fuera el caso.

Acuse de presentacion de mensajeria.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Oficio de Notificacién de un acto o resolucion

Oficio emitido por cualquiera de las Direcciones del IIFEA, solicitando se notifique un Acto o
Resolucion Administrativa.

Oficio emitido por la Direccion General, solicitando a la Direccion Juridica notifique un Acto
0 Resolucion Administrativa

Publicacion de Edictos en el POEA, si fuera el caso.

Publicacion de Edictos en un diario de mayor circulacion en el Estado de Aguascalientes, si
fuera el caso.

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE ACTOS DE
ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO LOCAL. DJ-P01-PRO1

Direcciones del IIFEA | Direccién General

( Inicio )

v

1. Envia oficio a la
Direccion General
con atencion a la
Direccién Juridica,

2. Envia oficio a la
Direccion
Juridica,

solicitando se

\ 4

solicitando se
notifique un acto o
una resolucién

notifique un Acto
o Resolucion
Administrativa

administrativa

A 4

\/
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Direccién Juridica

a notificacion de los A

Personalmente Administrativos se podran

o por correo certificado

Correo
electronico

4. Personalmente o
por correo
certificado en los
supuestos
establecidos en la
fraccion | del
articulo 37 de la
LPAEA.

Cédula de
notificacion
emplazamiento y/o
notificacion
personal por
comparecencia

Por

Estrados———

14. De
conformidad con
lo establecido en

la
Fraccion 1V del
articulo
37 de la LPAEA.

5. Seran en el
domicilio del
interesado o en el
altimo domicilio que
la persona a notificar
haya sefialado ante
el lIFEA,y se
entenderan con la
persona que deba
ser notificada o con
el RL de conformidad
con lo establecido en
la fraccion | del
articulo 38 parrafos
primero y segundo
de la LPAEA

hacer:

rVarios

11. Mediante
mensajeria, correo
ordinario,
telegrama, fax,
también podra
realizarse mediante
telefax, medios de
comunicaciéon
electrénica o
cualquier otro
medio, cuando asi
lo haya aceptado
expresamente el
promovente, pueda
comprobarse
fehacientemente la
recepcion de los
mismos y siempre y
cuando se trate de
actos distintos de
los sefialados en la
fraccion | del
articulo 37 de la
LPAEA.

Acuse de
presentancion

edicto

12. Por edicto
conforme alo
establecido en la
fraccion |11 del
articulo 37 de la
LPAEA.

A 4

Oficio de solicitud
para la publicacion
de edictos

13. Se realizara
haciendo
publicaciones que
contendran un
resumen de las
resoluciones por
notificar. Dichas
publicaciones
deberan efectuarse
por dos veces
consecutivas en el
POEA y en uno de
los diarios de mayor
circulacion en el
mismo Estado de
conformidad con lo
establecido en el
articulo 39 parrafo
primero de la
LPAEA.

Area responsable de controlar el documento:
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Direccion Juridica
No 6 Si

A

9. Se dejara citatorio con cualquier
persona gue se encuentre en el domicilio,
para que el interesado espere a una hora
fija del dia habil siguiente. Si el domicilio

se encontrare cerrado, el citatorio se
dejara con el vecino mas inmediato de
conformidad con lo establecido en el
articulo 38 parrafo segundo de la LPAEA.

Citatorio para emplazamiento

10. Si la persona a quien haya de
notificarse no atendiere el citatorio, la
notificacion se entendera con cualquier
persona con capacidad de ejercicio que
se encuentre en el domicilio en que se
realice la diligencia y, de negarse esta a
recibirla o en su caso de encontrarse
cerrado el domicilio, se realizara por
instructivo que se fijara en lugar visible
del domicilio de conformidad con lo
establecido en el articulo 38 ultimo
parrafo de la LPAEA.

Cédula de notificacion por instructivo
para emplazamiento

15. Mediante correo electrénico, se
practicaran observando los requisitos
que establece la LSUMEEA de
conformidad con lo establecido en el
articulo 39 parrafo segundo de la
LPAEA.

=

expedida por autoridad competente en la

7. El notificador debera cerciorarse del
domicilio del interesado, y debera de
identificarse con constancia o credencial

que conste su fotografia y debera
entregar junto con la copia del
documento en el que conste el acto que
se notifique, una copia del acta que
levante en el momento de la diligencia y
en la que haga constar en forma

circunstanciada los hechos y sefialar la
fecha y hora en que la notificacion se
efectla, recabando el nombre y firma de
la persona con quien se entienda la
diligencia asi como la de dos testigos. Si
el interesado se niega a firmar, se hara
constar en el acta de notificacion, sin
que ello afecte su validez de
conformidad con lo establecido en el
articulo 38 parrafo primero de la LPAEA.

16. Se haréan fijando durante 5 dias el
documento que se pretenda notificar
en un sitio abierto al publico de las
oficinas del IIFEA o publicando el
documento citado, durante el mismo
plazo, en la pagina electrénica que al
efecto establezcan las autoridades
fiscales de conformidad con lo
establecido en el articulo 39 A de la
LPAEA.

Cédula de notificacion por estrados

Acuerdo de Notificacion por estrados

8. Se dejara constanciade elloenel |,
<

expediente respectivo.

Area responsable de controlar el documento:
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PROCEDIMIENTO 2. NOTIFICACIONES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO
FEDERAL
DJ-PO1-PRO2

1. OBJETIVO
Hacer de conocimiento a un contratista, proveedor o interesado un acto o resolucion que afecta
sus intereses, a través del procedimiento contemplado en la LFPA.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las actividades enfocadas al cumplimiento de obra publica,
asi como adquisiciones, arrendamientos y servicios, que realiza el lIFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
En el procedimiento de notificacion de los Actos Administrativos deberé aplicarse la LFPA.

4. REGISTROS GENERADOS

a.

"D o

Cédula de Naotificacion Emplazamiento (normal o previo citatorio, con quien se encuentre)
y/o Cédula de Notificacién Personal por comparecencia.

Cédula de Notificacion por instructivo para emplazamiento (domicilio cerrado o se niega a
recibir), si fuera el caso.

Citatorio para emplazamiento (con quien se encuentre o domicilio cerrado), si fuera el caso.
Oficios de solicitud para su publicacion de Edictos, si fuera el caso.

Constancia de Notificacién por Edictos, si fuera el caso.

Acuse de presentacién de mensajeria.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Oficio de Notificacion de un acto o resolucion

Oficio emitido por cualquiera de las Direcciones del IIFEA, solicitando se notifique un Acto o
Resolucion Administrativa.

Oficio emitido por la Direccion General, solicitando a la Direccion Juridica notifique un Acto
0 Resolucién Administrativa.

Publicaciéon de Edictos en el DOF, si fuera el caso.

Publicacion de Edictos en un periédico diario de mayor circulacion en el territorio nacional,
si fuera el caso.

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE

ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO FEDERAL. DJ-P01-PR02

Direcciones del IIFEA

Direccién General

Direccién Juridica

Inicio

1. Envia oficio a la
Direccién General con
atencion a la Direccién

2. Envia oficio a la
Direccién Juridica,

Juridica, solicitando se
notifique un acto o una
resolucién administrativa

\ 4

solicitando se natifiqgue
un Acto o Resolucién
Administrativa

Personalmj

nte

Direccion Juridica

9. El notificador dejara citatorio con cualquier
persona que encuentre en el domicilio, para que
el interesado espere auna horafija del dia habil
siguiente. Si el domicilio se encontrare cerrado, |[«f—
el citatorio se dejara con el vecino mas inmediato
de conformidad con lo establecido en el articulo

36 parrafo segundo de la LFPA.

Citatorio para emplazamiento

10. Silapersonaa quien hayade notificarse no
atendiere el citatorio, la notificacion se entendera
con cualquier persona que se encuentre en el
domicilio en que se realice la diligencia y, de
negarse éstaa recibirlao en su caso de
encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por
instructivo que se fijara en unlugar visible del
domicilio de conformidad con lo establecido en el

articulo 36 parrafo tercerode la LFPA. No

emplazamiento

Cédula de notificacién por instructivo para

. Personalmente
con quien deba
entenderse la
diligencia, en el
domicilio del
interesado de
conformidad con lo
establecido en la
fraccion | del
articulo 35 de la
LFPA.

3—tas notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimiente
solicitud de informes o documentos y las resoluciones administrativas
definitivas podran realizarse:

5.Seharan enel
domicilio del interesado o
en el dltimo domicilio que
lapersona aquien se
deba notificar haya
sefialado ante el IFEA en
el PA de que setrate. Y
se entenderan conla
persona que deba ser
notificadao su RLde
conformidad conlo
establecido en el articulo
36 parrafos primero y
segundo de la LFPA.

12. Mediante oficio
entregado por mensajero
o porcorreo certificado,

con acuse de recibo.
También podra realizarse
mediante telefax, medios
de comunicacion
electronica o cualquier
otro medio, cuando asi lo
haya aceptado
expresamente el
promoventey siempre
que pueda comprobarse
fehacientemente la
recepcién de los mismos,
en el caso de
comunicaciones
electronicas certificadas,
deberén realizarse
conforme alos requisitos
previstos enla Norma
Oficial Mexicana a que se
refiere el articulo 49 del
Caédigo de Comercio de
conformidad con lo
establecido en lafraccion
Il del articulo 35de la
LFPA.

Correo
certificado

Varios
Edict
13.Por edicto
conforme alo 15. Mediante
establecido en la correo ordinario,
fraccion Il del mensajeria,
articulo 35 de la telegrama,
__LFPA__ previa solicitud
Oficio de solicitud por escrito del
para su interesado, a
publicacién fravés de
telefax, medios
de

comunicacion
electrénica u

Cédula de notificacion
emplazamiento y/o
notificacién personal
por comparecencia

6. ¢, Notifica?

11. Cuando las leyes respectivas asi lo
deteminen, y se desconozca el domicilio de los
titulares de los derechos afectados, tendra
efectos de notificacion personal lasegunda
publicacién del acto respectivo en el DOF de
conformidad conlo establecido en el Gitimo
parrafo del articulo 36 de la LFPA.

16. Salvo cuando existaimpedimento juridico para
hacerlo, la resolucién administrativa definitiva
debera notificarse al interesado por medio de

correo certificado o mensajeria, en ambos casos
con acuse de recibo, siempre y cuando los
solicitante s hayan adjuntado al promover el
tramite el comprobante de pago del servicio

respectivo, de conformidad con lo establecido en
el dltimo parrafo del articulo 35 de la LFPA.

Acuse de
presentacién por
mensajeria

otro medio
similar
tratandose de

14. Serealizaran
haciendo publicaciones
que contendran un actos distintos a
resumendelas los sefialados
resoluciones por en las
notificar. Dichas fracciones I, Iy
publicaciones deberan Il del articulo 35
efectuarse por tres dias de la LFPA.

consecutivos en el DOF

yenuno de los
periédicos diarios de
mayor circulaciénen el
temitorio nacional de
conformidad con lo
establecido en el
articulo 37 de la LFPA.

Constanciade
notificacion

7. El notificador debera
cerciorarse del domicilio del
interesado y debera
entregar copia del acto que
se notifique y sefialar la
fechay hora en que la
notificacién se efectia,
recabando el nombre y y

\ 4

firmade la personacon
quien se entienda la
diligencia. Si ésta se niega,
se hara constar en el acta
de notificacién, sin que ello
afecte suvalidez de
conformidad con lo
establecido en el articulo 36
parrafo primero de la LFPA.

h 4

8. Se dejara constancia de
ello en el expediente <+
respectivo

A 4
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b. PROCESO N° 02. RESCISIONES ADMINISTRATIVAS DE CONTRATOS DE OBRA

PUBLICA.

b.1. Mapa General del Proceso

Elincumplimiento de

un contratista en un
contrato de Obra Publica

IIFEA

Elincumplimiento de

Rescision Administrativa de
contrato de Obra Publicaen el
ambito local

Al

La Rescision Administrativa

de un contrato de
Obra Publica

un contratista en un
contrato de Obra Publica

Rescision Administrativa de
contrato de Obra Publicaen el
ambito federal

A2

e

Contratista
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b.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre

Director Juridico

DJ-P0O2

Lic. Marco Antonio Montoya

Hernandez

b.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Obra Publica en
el Ambito
Federal.

Proceso | Procedimientos Caddigo Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
< Rescision
(2] .. > . -
o % Administrativa Lic. Elsa Liliana
83 de Contrato de | DJ-P02-PR01 | Romo Andrade, §
2 © Obra Publica en Analista Juridico
€3 N el Ambito Local.
25 Rescision
$ @ < | Administrativa
S ® de Contrato de | DJ-P02-PR02
o 5
o ©
x o
©
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PROCEDIMIENTO 1. RESCISION ADMINISTRATIVA DE CONTRATO DE OBRA PUBLICA EN
EL AMBITO LOCAL.
DJ-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Rescindir un contrato de obra publica, y en consecuencia dar por terminadas las obligaciones
generadas entre las partes por causas no imputables al IIFEA, a través de un procedimiento
administrativo contemplado en la legislacion de obra publica estatal.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica al cumplimiento de las clausulas estipuladas en un contrato de obra
publica determinado, celebrado entre las partes interesadas, el IIFEA y el contratista.

3. POLITICAS DE OPERACION
En el procedimiento de rescisidon administrativa de contrato de obra publica que ejerza fondos
de participacion estatal, deberéa aplicarse la LOPSREAM y su Reglamento.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Oficio de inicio del Procedimiento de Rescisién Administrativa de Contrato de Obra Publica.
b. Acta Circunstanciada del estado en que se encuentre la obra.
c. Resolucién de Rescision Administrativa de Contrato de Obra Publica.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Procedimiento de conciliacion respecto del contrato materia de la rescision, si fuera el caso.

b. Documentacion y demas elementos que sean necesarios para demostrar el incumplimiento
del contratista en el Contrato de Obra Publica.

c. Cédula de Notificacién de inicio del Procedimiento de Rescisién Administrativa de Contrato
de Obra Publica.

d. Cédula de Notificacion de Resolucién de Rescision Administrativa de Contrato de Obra
Publica.

e. Oficio emitido por la Direccion de Construccion, solicitando a la Direccién General se inicie
con el Procedimiento de Rescisiéon Administrativa de Contrato de Obra Publica.

f. Oficio emitido por la Direccion General, solicitando a la Direccion Juridica inicie con el
Procedimiento de Rescisién Administrativa de Contrato de Obra Publica.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RESCISION ADMINISTRATIVA DE
CONTRATO DE OBRA PUBLICA EN EL AMBITO LOCAL. DJ-P02-PR0O1

Direccién de Construccion Direccion General Direcciéon Juridica

3. Natifica al contratista el oficio de inicio del
2. Envia Oficio a la procedimiento de rescision en el que se le hara

. Direccién Juridica, para sabt_er el incumplimiento en que hay.’_al incurrido_y se
Inicio b ' i le citara al levantamiento del acta circunstanciada
> pﬁzie":ili?ﬁecrgg se que refiere gl articulo (3‘8 de la LOPS REAM, Iff‘ c_ual

debera realizarse a mas tardar a los 4 dias habiles

rescision administrativa o e L P
siguientes a la notificacién del oficio, el cual debera

\ 4

F .

o N - dfoﬁgigted;m(;g?so estar fundado y motivado, de conformidad con lo

1. Envia oficio a la Dl,reccmn ) establecido en el articulo 69 fraccion | de la Ley
General con atencion a la antes mencionada.

Direccién Juridica,
solicitando se inicie el
procedimiento de rescision
administrativa de un
determinado contrato de Acta circunstanciada del estado en que se
obra, motivo en a_\lguna de las encuentre la obra
causales previstas en el
articulo 182 parrafo séptimo

Oficio de inicio del procedimiento de rescision
administrativa de contrato de obra publica

del RLOPSREAM, asi como 4. :Se
cualquier otra causa uspende?

imputable al contratista que

implique contravencion a los No

términos del contrato.

A 4
5. En el oficio de inicio del procedimiento de
rescision, el IIFEA, informar& al contratista que
cuenta con un término de 10 dias habiles contados
a partir del dia siguiente de la fecha de notificacion
del inicio del procedimiento de rescision, para que
exponga lo que a su derecho convenga y aporte,
en su caso, las pruebas que estime pertinentes. De
igual forma se le requerird al contratista para que
en el término de 10 dias naturales devuelva toda la
documentacién que se le hubiere entregado para la
realizacién de los trabajos, de conformidad con lo
establecido en el articulo 69 fraccion Il de la
LOPSREAM.
+ Si
6. Levantada el Acta que refiere el articulo 68 de la
LOPSREAM, y si transcurrido el plazo que sefiala
la fraccion Il del articulo 69 de la misma Ley, el
contratista no manifiesta nada en su defensa o si
después de analizar las razones aducidas por éste,
el IIFEA estima que las mismas no son
satisfactorias, emitira por escrito dentro de los 3
dias habiles siguientes la determinacion que
proceda, debiendo fundar y motivar la
determinaciéon de dar por rescindido o no el
contrato respectivo, de conformidad con lo
establecido en el articulo 69 fraccién Ill de la Ley
antes mencionada.

Resoluciéon de rescisién administrativa de contrato
— de obra publica

\_/—\

7. El lIFEA podra, bajo su responsabilidad,
suspender el trdmite del procedimiento de
rescision, cuando se hubiere iniciado un
procedimiento de conciliacion respecto del (€
contrato materia de la rescision, de conformidad
con lo establecido en el articulo 69 fraccion Il de
la LOPSREAM.

Procedimiento de conciliacién respecto del
contrato materia de la rescision
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PROCEDIMIENTO 2. RESCISION ADMINISTRATIVA DE CONTRATO DE OBRA PUBLICA EN
EL AMBITO FEDERAL.
DJ-P02-PR0O2

1. OBJETIVO
Rescindir un contrato de obra publica, y en consecuencia dar por terminadas las obligaciones
generadas entre las partes por causas no imputables al IIFEA, a través de un procedimiento
administrativo contemplado en la legislacion de obra publica federal.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica al cumplimiento de las clausulas estipuladas en un contrato de obra
publica determinado, celebrado entre las partes interesadas, el IIFEA y el contratista.

3. POLITICAS DE OPERACION
En el procedimiento de rescision administrativa de un contrato de obra publica que ejerza
fondos de patrticipacién federal, debera aplicarse la LOPSRM y su Reglamento.

4. REGISTROS GENERADOS

a.
b.
C.
d.

Oficio de inicio del Procedimiento de Rescision Administrativa de Contrato de Obra Publica
Acta Circunstanciada del estado en que se encuentre la obra.

Fe de hechos levantada por fedatario publico.

Resolucion de Rescisiéon Administrativa de Contrato de Obra Publica.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Procedimiento de conciliacion respecto del contrato materia de la rescision, si fuera el caso.
Oficio emitido por la Direccién de Construccién, solicitando a la Direccion General se inicie
con el Procedimiento de Rescisiéon Administrativa de Contrato de Obra Publica.

Oficio emitido por la Direccién General, solicitando a la Direccién Juridica inicie con el
Procedimiento de Rescisién Administrativa de Contrato de Obra Publica.

Documentacién y demas elementos que sean necesarios para demostrar el incumplimiento
del contratista en el Contrato de Obra Publica.

Cédula de Notificacion de inicio del Procedimiento de Rescision Administrativa de Contrato
de Obra Publica.

Cédula de Notificacion de Resolucion de Rescision Administrativa de Contrato de Obra
Publica.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RESCISION ADMINISTRATIVA DE
CONTRATO DE OBRA PUBLICA EN EL AMBITO FEDERAL. DJ-P02-PR02

Direccién de Construccion Direccion General Direccién Juridica
3. Natifica al contratista el oficio de incumplimiento
en el que haya incurrido, y para que en un término
de 15 dias habiles exponga lo que a su derecho
» convengay aporte, en su caso, las pruebas que
. estime pertinentes, de conformidad con lo
( Inicio ) establecido en el articulo 61 fraccion | de la

LOPSRM

Oficio de inicio del procedimiento de rescisién

administrativa de contrato de obra publica
1. Envia oficio a la Direccion
General con atencién a la
Direccién Juridica de
conformidad con lo 2. Envia Oficio a la
establecido en el articulo 155 Direccién Juridica, para No
del RLOPSRM, solicitando se que inicie con el - ¥ —
inicie con el procedimiento de » procedimiento de 5. Una vez comunicado por el lIFEA el inicio del
rescision administrativa de un rescision administrativa procedimiento de rescision, este procedera a tomar
determinado contrato de obra, de un determinado inmediata posesion de los trabajos ejecutados para
motivado en alguna de las contrato de obra. hacerse cargo del inmueble, y de las instalaciones
causales previstas en e respectivas, y en su caso, proceder a suspender los
articulo 157 del Reglamento trabajos, levantando, con o sin la comparecencia del
antes mencionado. contratista, acta circunstanciada del estado en que
se encuentre la obra, misma que se levantara ante la
presencia de fedatario publico, de conformidad a lo

establecido en el articulo 62 penultimo parrafo de la
LOPSRM.

Acta circunstanciada

Fe de hechos levanta por fedatario publico

\/lv/_\si

6. El contratista estara obligado a devolver al IIFEA,
en un plazo de 10 dias naturales, contados a partir
del inicio del procedimiento respectivo, toda la
documentacion que ésta le hubiere entregado para la
realizacién de los trabajos de conformidad a lo
establecido en el articulo 62 ultimo péarrafo de la
LOPSRM.

v

7. Transcurrido el término establecido en el articulo 61
fraccion | de la LOPSRM, el IIFEA contaré con un
plazo de 15 dias para resolver, considerando los
argumentos y pruebas que hubiere hecho valer el

contratista. La determinacion de dar o no por
rescindido el contrato deber& ser debidamente
fundada, motivada y comunicada al contratista dentro
de dicho plazo, de conformidad a lo establecido en el
articulo 61 fraccion Il de la LOPSRM.

Resolucion de rescisién administrativa de contrato de
obra publica

8. El lIFEA podra, bajo su responsabilidad, suspender
el tramite del procedimiento de rescision, cuando se
hubiere iniciado un procedimiento de conciliacién €«
respecto del contrato materia de la rescision, de
conformidad a lo establecido en el articulo 61 Gltimo
parrafo de la LOPSRM.

Procedimiento de conciliacién respecto del contrato
materia de rescision
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c. PROCESO N° 03. RESCISIONES ADMINISTRATIVAS DE CONTRATOS DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS.

c.1l. Mapa General del Proceso

Rescision Administrativa de
contrato de Adquisiciones,
Arrendamientos o Servicios en el —
ambito local.

El incumplimiento de un
proveedor en un contrato
de Adquisiciones, Arrendamientos
0 Servicios

Al

La Rescision Administrativa
— de un contrato de Adquisiciones,———»
Arrendamientos o Servicios.

IIFEA
Proveedor

Rescision Administrativa de
contrato de Adquisiciones,
Arrendamientos o Servicios en el
ambito federal.

Elincumplimiento de un
proveedor en un contrato
de Adquisiciones, Arrendamientos

Servicios.
o Servicios A
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c.2. Responsable del Proceso

Responsable Nombre
Director Juridico Lic. Marco Antonio Montoya
DJ-P0O3 Hernandez

c.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Proceso | Procedimientos Cddigo Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Rescision
Administrativa de Lic. Elsa Liliana r
Contrato de Romo Andrade,
Adquisiciones, DJ-P03-PR0O1 | Analista Juridico

Arrendamientos o
Servicios en el
Ambito Local.
Rescisiéon
Administrativa de
Contrato de
Adquisiciones, DJ-P03-PR0O2
Arrendamientos o
Servicios en el
Ambito Federal.

Rescisiones Administrativas de
Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos o Servicios. No. 03

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion y Finanzas. IIFEA



# AGUASCALIENTES
GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) |
Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
IIFEA-MPR 02 Julio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 198

PROCEDIMIENTO 1. RESCISION ADMINISTRATIVA DE CONTRATO DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS EN EL AMBITO LOCAL.
DJ-P03-PRO1

1.

OBJETIVO

Rescindir un contrato de adquisiciones, arrendamientos o servicios, y en consecuencia dar por
terminadas las obligaciones generadas entre las partes por causas no imputables al IIFEA, a
través de un procedimiento administrativo contemplado en la legislacion estatal de
adquisiciones, arrendamientos 0 servicios.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al cumplimiento de las clausulas estipuladas en un contrato de
adquisiciones, arrendamientos o servicios determinado, celebrado entre las partes interesadas,
el IFEA, el Ente Requirente y el proveedor.

. POLITICAS DE OPERACION

En el procedimiento de rescisién administrativa de contrato de adquisiciones, arrendamientos o
servicios que ejerza fondos de participacion estatal, deberd aplicarse la LAASEAM y el Manual
Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de
Aguascalientes.

REGISTROS GENERADOS

a. Resolucién de Rescision Administrativa de Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o
Servicios.

b. Finiquito del Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios

c. Convenio modificatorio que permita subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el
inicio del procedimiento de rescision, si fuere el caso.

. ANEXOS REQUERIDOS

a. Procedimiento de conciliacién respecto del contrato materia de la rescision, si fuera el caso.

b. Oficio emitido por el Ente Requirente a la DAF, comunicandole el incumplimiento del
proveedor.

c. Documentacién y demas elementos que sean necesarios para demostrar el incumplimiento
del proveedor en el Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.

d. Oficio emitido por la DAF, comunicandole a la Direccién General el incumplimiento del
proveedor.

e. Oficio emitido por la Direcciébn General, solicitando a la Direccién Juridica inicie con el
Procedimiento de Rescision Administrativa de Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o
Servicios.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion y Finanzas. IIFEA



AGUASCALIENTES |

saeselmer. | e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e
Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
IIFEA-MPR 02 Julio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 199

f. Oficio donde se le comunica al Proveedor del incumplimiento que haya incurrido.

g. Cedula de Notificacion del oficio donde se le comunica al Proveedor del incumplimiento que

haya incurrido.

h. Escrito donde el proveedor exponga lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas
gque estime pertinentes, si fuera el caso.
i. Ceédula de Notificacion de Resolucion de Rescision Administrativa de Contrato de
Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.
j. Oficio emitido por el Ente Requirente donde solicita al IIFEA se deje sin efecto el
procedimiento de rescision, si fuera el caso.
k. Dictamen emitido por el Ente Requirente de los impactos econémicos o de operacién que
se ocasionarian con la rescision del contrato, si fuera el caso.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RESCISION ADMINISTRATIVA DE

CONTRATO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS EN EL AMBITO LOCAL.

DJ-P0O3-PRO1

Ente requiriente

Direccion Administrativa y
Finanzas

Direccion General

Direccion Juridica

Inicio

1. Elabora y envia oficio a la DAF
del IIFEA, comunicandole el
incumplimiento del proveedor,

2. Enviaoficio a la Direcci6n
General con atencién ala
Direcci6n Juridica,
comunicandole el

aportando las pruebas que lo
demuestren, de conformidad con lo
establecido en el articulo 76
fraccion 1 de la LAASEAM.

incumplimiento del proveedor,
remitiendo las pruebas
aportadas por el Ente
Requirente.

3. Enviaoficio a la Direccién

Juridica, para que inicie con

el procedimiento de rescision
administrativa de un

determinado contrato de
adquisicion, arrendamiento o
servicios, junto con los
elementos proporcionados
por la DAF.

6. Iniciado un procedimiento de
conciliacion, el Ente Requirente
bajo su responsabilidad, podra
solicitar la suspensién del tramite

7. Sipreviamente a la determinacion
de dar por rescindido el contrato, se
hiciere entregade los bienes o se
prestaren los servicios, el
procedimiento iniciado quedarasin
efecto, previa aceptaciony
verificacién del Ente Requirente de

del procedimiento de rescision, de
conformidad con lo establecido en
el articulo 76 fracci6n V de la
LAASEAM.

Procedimiento de conciliacién
respecto del contrato materiade la
rescisién

w

10. El Ente Requirente,
formulara el finiquito
correspondiente, a efecto de
hacer constar los pagos que
deba efectuar por concepto de
los bienes recibidos olos
servicios prestados hasta el
momento de rescision, de
conformidad con lo establecido
en el articulo 76 fraccién IV de
la LAASEAM.

Finiquito de contrato de
adquisiciones,
arrendamientos o servicios

11. El Ente Requirente, podra
solicitar al IIFEA se deje sin efecto
el procedimiento de rescision,
cuando durante el mismo adviertan
que la rescisién del contrato
pudiera ocasionar algin dafio o
afectacion a las funciones que
tienen encomendadas. En este
supuesto, deberan elaborar un
dictamen en el cual justifiquen que
los impactos econémicos o de
operacién que se ocasionarian con
la rescision del contrato resultarian
mas inconvenientes, de
conformidad con lo establecido en
el articulo 76 fraccion VIl de la
LAASEAM.

que continla vigente la necesidad
de los mismos, aplicando la DAF del
IIFEA, en su caso, las penas
convencionales correspondientes,
de conformidad con lo establecido
en el articulo 76 fraccion Vi de la
LAASEAM.

Ente requiriente

12. Ente requirentey la DAF
conjuntamente, estableceran con el
Proveedor otro plazo, que le permita

subsanar el incumplimiento que
hubiere motivado el inicio del
procedimiento. El conve nio

4. Hecho lo sefialado en el articulo 76
fraccion | dela LAASEAM, se
comunicara por escrito al Proveedor el
incumplimiento en que haya incurrido,
para que en un término de 10 dias
habiles exponga lo que a su derecho
convenga y aporte, en sucaso, las
pruebas que estime pertinentes. En
casode quenolas aporte, se tendran
como ciertos los hechos que se le
imputen, de conformidad con lo
establecido en el articulo 76 fraccion I
de la Ley antes mencionada.

5. ¢ Concilia?

No

8. Transcurrido el término a que se
refiere la fraccion 11 del articulo 76 de la
LAASEAM, el IIFEA contara conun
plazo de 15 dias para resolver
considerando los argumentos y pruebas
que se hubieren hecho valery notificar
al Proveedor su resolucién. La
determinacién de dar o no por
rescindido el contrato debera ser
debidamente fundada y motivada, de
conformidad con lo establecido en el
articulo 76 fraccién Il de la Ley antes
mencionada.

Resolucion de Rescision
Administrativa de Contrato de
Adquisiciones, Arrendamientos o
Servicios

9. ¢ Rescinde?

modificatorio que al efecto se celebre
debera atender a las condiciones
previstas por los dos ultimos parrafos
del articulo 73 de la LAASEAM, de
conformidad con lo establecido en el
articulo 76 fraccion Vil de la Ley
antes mencionada.
Convenio modificatorio que
permita subsanar el
incumplimiento que hubiere

12. Se dejara
P constancia de elloen el
expediente respectivo

motivado el inicio del
procedimiento de rescision
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PROCEDIMIENTO 2. RESCISION ADMINISTRATIVA DE CONTRATO DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS EN EL AMBITO FEDERAL.
DJ-P03-PR0O2

1. OBJETIVO
Rescindir un contrato de adquisiciones, arrendamientos o servicios, y en consecuencia dar por
terminadas las obligaciones generadas entre las partes por causas no imputables al IIFEA, a
través de un procedimiento administrativo contemplado en la legislacion federal de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica al cumplimiento de las clausulas estipuladas en un contrato de
adquisiciones, arrendamientos o servicios determinado, celebrado entre las partes interesadas,
el IFEA, el Ente Requirente y el proveedor.

3. POLITICAS DE OPERACION
En el procedimiento de rescisibn administrativa de contrato de adquisiciones, arrendamientos o
servicios que ejerza fondos de participacion federal, debera aplicarse la LAASSP y su
Reglamento.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Resolucion de Rescisibn Administrativa de Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o
Servicios.

b. Finiquito del Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.

c. Convenio modificatorio que permita subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el

inicio del procedimiento de Procedimiento de rescision, si fuere el caso.

d. Procedimiento de conciliacion respecto del contrato materia de la rescision, si fuera el caso.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Oficio emitido por la DAF, solicitando a la Direccidon General se inicie con el Procedimiento

de Rescision Administrativa de Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.

b. Documentacion y demas elementos que sean necesarios para demostrar el incumplimiento

del proveedor en el Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.

c. Oficio emitido por la Direccibn General, solicitando a la Direccién Juridica inicie con el

Procedimiento de Rescision Administrativa de Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos o
Servicios.

d. Oficio donde se le comunica al Proveedor del incumplimiento que haya incurrido.

e. Cédula de Notificacion del oficio donde se le comunica al Proveedor del incumplimiento que

haya incurrido.
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f. Escrito donde el proveedor exponga lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas
gque estime pertinentes, si fuera el caso.
g. Cédula de Notificacibn de Resolucion de Rescision Administrativa de Contrato de
Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.
h. Oficio emitido por la DAF, donde solicita al IIFEA se deje sin efecto el procedimiento de
rescision, si fuera el caso.
i. Dictamen emitido por la DAF de los impactos econémicos o de operacién que se
ocasionarian con la rescision del contrato, si fuera el caso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE
CONTRATO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS EN EL AMBITO
FEDERAL. DJ-P03-PR02

Direccion de Administracion y
Finanzas

Direccién General Direccion Juridica

3. Se iniciara a partir de que al
1. Envia oficio a la Direccion proveedor le sea comunicado
inicie con el proéedimiento de Juridica, para que inicie con el que haya incurrido, para que en
- e : imi isio un término de 5 dias héabiles
rescision administrativa de un o procedimiento de rescision £y
determinado contrato de » administrativa de un » exponga lo que a su derecho
adquisicion, arrendamiento o addiliz{::?cls:ai?rggggﬁ:i%r?; ° convengay aporte, en s_u caso,
servicios, por el incumplimiento de a servicios _|35 pruebas que estime
las obligaciones contraidas por el . pertinentes, de conformidad con
proveedor. lo establecido en el articulo 54
fraccion | de la LAASSP.
5. Iniciado un procedimiento de
conciliacion, la DAF del IIFEA, <i X i
. ! L . i 4. ;Concilia?
bajo su responsabilidad, podra ¢
suspender el tramite del
procedimiento de rescision, de
conformidad con lo establecido en No
el articulo 54 fraccioén Ill, parrafo v
segundo de la LAASSP.
7. Transcurrido el término a que se
Procedimiento de conciliacion refiere la fraccion | del articulo 54
respecto del contrato materia de de LAASSP, el lIIFEA contara con
la rescision un plazo de 15 dias para resolver,
considerando los argumentos y
» A pruebas que hubiere hecho valer

el proveedor. La determinacion de
) dar o no por rescindido el contrato
f?-,La,PAF del ”FE(?' fc:rmulafra tel debera ser debidamente fundada,
iniquito correspondiente, a efecto motivada y comunicada al
de hacer constar los pagos que "
proveedor dentro dicho plazo, de

deba efectuar el IIFEA por " -
concepto de los bienes recibidos o conformidad con lo establecido en

los servicios prestados hasta el i el articulo 54 fracciéon 1l de la Ley
momento de rescision, de antes mencionada
conformidad con lo establecido en
el articulo 54 fraccion Ill, parrafo Resolucién de rescision administrativa
primero de la LAASSP. de contrato de adquisiciones,

arrendamientos o servicios

Finiquito del contrato de
adquisiciones, arrendamientos o
servicios

8. ¢Rescinde?

10. Si previamente a la
determinacion de dar por rescindido
el contrato, se hiciere entrega de los No
bienes o se prestaren los servicios,

el procedimiento iniciado quedara
sin efecto, previa aceptacion y
verificacion de la DAF del Instituto,
de que contindia vigente la
necesidad de los mismos,
aplicando, en su caso, las penas
convencionales correspondientes,
de conformidad con lo establecido
en el articulo 54 fraccién I, parrafo
tercero de la LAASSP.

Y
<>]
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Direccién Juridica

Direccion de Administracion y
Finanzas

6. Dejara constancia de

10. La DAF del IIFEA, podra
determinar no dar por
rescindido el contrato, cuando
durante el procedimiento
advierta que la rescisioén del
contrato pudiera ocasionar
algun dafio o afectacion a las
funciones que tiene
encomendadas. En este
supuesto, debera elaborar un
dictamen en el cual justifique
que los impactos econdmicos
o de operacion que se
ocasionarian con la rescisién
del contrato resultarian mas
inconvenientes, de
conformidad con lo
establecido en el articulo 54
fraccidn I, parrafo cuarto de
la LAASSP.

11. La DAF del IIFEA,
establecera con el proveedor
otro plazo, que le permita
subsanar el incumplimiento
que hubiere motivado el inicio
del procedimiento. El convenio
modificatorio que al efecto se
celebre debera atender a las
condiciones previstas por los
dos ultimos parrafos del
articulo 52 de la LAASSP, de
conformidad con lo
establecido en el 54 fraccién
Il, pendltimo parrafo delaLey

antes mencionada.

Convenio modificatorio

ello en el expediente
respectivo

Fin
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d. PROCESO N° 04. GESTION DE RECLAMACION DE FIANZAS.

d.1. Mapa General del Proceso

El incumplimiento de

— ©
< un contrato por parte Procedimiento de S5
de un contratista o0 un reclamacion de . 9 B

L — el a—p
LL proveedor 0 en caso flanzas El pago de la fianz =
= ) : 0 ©
de la existencia de Al £ b

algun vicio oculto
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d.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma

Director Juridico Lic. Marco Antonio Montoya
DJ-P04 Hernandez

-

d.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Proceso Procedimientos Cddigo Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
o < Lic. Elsa Liliana
T O
9 £ Romo Andrade,
59 Z | Reclamacién de | DJ-P04-PRO1 | Analista Juridico
% E @ |Fianzas
&8 N
©8 s
o
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PROCEDIMIENTO 1. RECLAMACION DE FIANZAS

DJ-P04-PRO1

1. OBJETIVO

Realizar las acciones necesarias para demostrar ante la Institucion Afianzadora, la existencia y
la exigibilidad de las obligaciones garantizadas por las fianzas derivadas de los contratos de

obra publica, adquisiciones, arrendamientos o servicios.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades enfocadas a la recuperacion de recursos que
se deriven del incumplimiento de los contratos de obra publica, adquisiciones, arrendamientos o
servicios que el IIFEA haya celebrado con Contratistas o Proveedores.

3. POLITICAS DE OPERACION

En el procedimiento de reclamacion de fianzas debera aplicarse la LISF.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Oficio donde se proporcione la documentaciéon e informacion requeridas por parte de la

Institucion Afianzadora.

b. Recurso de Reclamacion de Fianzas.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Procedimiento de Reclamacion de Fianzas.
b. Oficio emitido por la Direcciébn de Construccion y/o la DAF, solicitando a la Direccién
General se inicie con el Procedimiento de Reclamaciéon de Fianzas.
c. Documentacion y demas elementos que sean necesarios para demostrar la existencia y la
exigibilidad de las obligaciones garantizadas por las fianzas.
d. Oficio emitido por la Direccion General, solicitando a la Direccién Juridica inicie con el
Procedimiento de Reclamacion de Fianzas.
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6.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECLAMACION DE FIANZAS. DJ-P04-
PRO1

Direccion de Construccion y- n A2
o Admon y Finanzas Direccion General

Iniciar

Direccion Juridica

3. El lIFEA debera presentar sus reclamaciones por

responsabilidades derivadas de los derechos y
obligaciones que consten en la péliza respectiva,
directamente ante la Institucion Afianzadora, y le
1. Envia oficio a la Direccion 2. Se envia oficio a la requerird por escrito el pago de lafianza, acompafiando
General con atencion a la Direccion Juridica, para ’ la documentacion y demas elementos que sean
direccion Juridica, solicitando se ——p» que inicie con el i
inicie con el Procedimiento de

Reclamacion de Fianza

necesarios para demostrar la existenciay la exigibilidad

Procedimiento de de la obligacion garantizada por la fianza, de conformidad

Reclamacion de Fianza con lo establecido en el articulo 279 Fraccién | de la
LISF.

Procedimiento de reclamacioén de fianzas

. ., o nstitucion Afianzadora;
Direccion Juridica informacién o documentacién dentro de
lazo hasta de 15 di

Si
A 4

5. En este caso, € IIFEA tendra 15 dias para proporcionar la
documentacion e informacién requeridas, de conformidad con
lo establecido en el articulo 279 fraccién | parrafo segundo de

la LISF.

onforme con la resolucié
que le hubiere comunicado la
Institucion Aflanzadora

Oficio donde se proporcione la documentacion e informacion
requeridas por parte de la Instituciéon Afianzadora

No
o 6. ¢, Cumple?
Si
A 4
-y 14. Acudir a la )
15. Hacer valer sus CONDUSEF a efecto 7. Se tendra por lptegrada »
dérechos ante los de que su reclamacion la reclamacion
tribunales competentes se lleve act;'_a\/_estde un
conforme a la establecido proc_? |m|_endo
en el articulo 280 de la conciliatorio, de

LISF.

conformidad con lo
Recurso de reclamacion

establecido en el

de fianzas articulo 279 fraccion I
de la LISF.
|
11. Sia su juicio procede parcialmente
la reclamacion, podra hacer el pago
v de lo que reconozca dentro del plazo
GD que corresponda, conforme a lo
establecido en la fraccién | del articulo
A 279 de la LISF, y el IFEA estara
9. Proceder a su pago obligado a recibirlo, sin perjuicio de
de:;gﬁg:;ggig%? lo que haga valer sus derechos por la
10.Si el pago se hace después del articulo 276 fraccion | diferencia, en los términos de la
plazo referido, la Institucion pérrafo cuario de la fraccion 11l del mismo articulo, de
Afianzadora, debera cubrir los LISE. conformidad con lo establecido en el
intereses mencionados en el articulo
283 de la LISF, en el lapso que dicho |

articulo 279 fraccion Il de la ley antes
| mencionada
articulo establece, contado a partir de |
la fecha en que debié hacerse el
pago, accion en los términos del
articulo 280 de la Ley antes
mencionada.

12. Comunicar por escrito al
IIFEA las razones, causas 0
motivos de su improcedencia,
@47 de conformidad con lo
establecido en el articulo 279

fraccion | parrafo cuarto de la
LISF.

A
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e. PROCESO N° 05. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

e.l. Mapa General del Proceso

Una solicitud de
Acceso a la

g0

Informacion pablica

Procedimiento de
transparencia y
acceso a la
informacion publica

Al

—>

La Unidad de o
Transparencia =
| Emita un acuerdo_> 8
De respuestay O
Proporcione la g

informacion
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e.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma

Director Juridico

DJ-PO5

Lic. Marco Antonio Montoya

Hernandez

i

e.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Proceso

Procedimientos
derivados

Caddigo

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica
No. 05

Acceso a la
Informacion
Publica

DJ-P05-PRO1

Lic. Francisco
Javier Guitiérrez
Gutiérrez, Analista
Juridico
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PROCEDIMIENTO 1. ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DJ-P05-PRO1

1. OBJETIVO
Realizar las acciones necesarias para cumplir con el derecho de acceso a la informacion de
los ciudadanos.

2. ALCANCE
Este procedimiento estd encaminado a garantizar el derecho humano de acceso a la
informacién publica, siempre y cuando la informacion solicitada este en posesién del lIFEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
En el procedimiento de acceso a la informacion, debera aplicarse la LGTAIP, LTAIPEAM,
LPDPPSOEAM y LGPDPPSO.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Acta de sesion extraordinaria del Comité de Transparencia en donde se estudia a fondo la
solicitud de reserva, cuando sea el caso.

b. Acuerdo de reserva de informacién emitido por el Comité de Transparencia, cuando sea el
caso.

c. Acuerdo de respuesta para el interesado emitido por la Unidad de Transparencia, el cual
contendra la informacién solicitada por el interesado.

d. Oficio por medio del cual la Unidad de Transparencia solicita a la Direccion competente
brinde la informacién necesaria para dar contestacion a la solicitud de informacion, cuando
sea el caso.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Documentacion que contenga la informacién solicitada por el interesado, misma que se
adjunta al acuerdo de respuesta.
b. Solicitud de informacidn recibida por parte del interesado.
c. Solicitud de clasificacién o reserva de informacion por parte de la Direccion competente al
Comité de Transparencia, cuando sea el caso.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA. DJ-P05-PR0O1

Unidad de Transparencia del IIFEA Direcciéon Competente
6. Una vez recibida la solicitud por parte de la
1. La Unidad de Transparencia del IIFEA, recibe la solicitud p| Unidad de Transparencia, debe ubicar y remitir
de acceso a la informacion a través de la Plataforma la informacion solicitada en el tiempo
Nacional, en la oficina designada, via correo electrénico, establecido por la misma.

correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente, o cualquier

otro medio aprobado por el Sistema Nacional, de conformidad
con el articulo 71 parrafo segundo de la LTAIPEAM.

]

archivos del IIFEA
la informacion
solicitada?

16. Cuando la Unidad de Transparencia
del IIFEA, determine la notoria
incompetencia, se debera de comunicar al
solicitante dentro de los 3 dias posteriores
NoJ{ a la recepcion de lasolicitud y, en caso de No
poderlo determinar, sefialar el/los sujetos
obligados competentes, y remitir a éstos la
solicitud, de conformidad con el articulo 72

Si de la LTAIPEAM.

v

3. Asigna numero
de folio

¢ Llaunidad®e
competente para
contestar?

Fin

17-R qnnrir al-selieitante—la-lnidad-de

Transparencia podra una sola vez, dentro
de un plazo que no exceda 5 dias
contados a partir de la presentacion de la
NG, solicitud, para que en un término de diez
dias, precise la informacion, de
conformidad con el articulo 128 de la

LCTALP
GHAH:

18. ¢Se entrego
toda la informacién
requerida?

47 ¢ Los detalle
para localizar la
informacién son
suficientes?

Si

Sj 3

No

4
5. Solicitar a la Direccién competente del Instituto (quien tenga la
informacion solicitada), para que en el término sefialado por la
Unidad de Transparencia, remita la informacién solicitada, para —
que se pueda dar respuesta, de conformidad con los articulos
131y 134 primer parrafo de la LGTAIP.

Oficio por medio del cual la Unidad de Transparencia solicita informaciéon
necesaria a la Direccién competente

13. La Unidad de Transparencia debera emitir el acuerdo de 9. Se debera solicitar al
respuesta correspondiente en el menor tiempo posible, que no \ 4 Comité de Transparencia
podra exceder de diez dias contados a partir del dia siguiente a la 12. Mandar la informacion la clasificacion o reserva
presentacion de la solicitud, de conformidad con el articulo 71 *L ala Unidad de de la informacién,
parrafo tercero de la LTAIPEAM. — Transparencia paraque sefialando las razones de
Acuerdo de respuesta para el interesado emitido por la unidad de puedt;gq?)ror;ﬁgtrls]s;a en la .SOhCItUU‘ debiendo d~e
transparencia aplicar la prueba de dafo

correspondiente, de
conformidad con el articulo

4 Es necesaria 71 dltimo pérrafo qe la
una prorroga para dar Si LTAIPEAM vy los articulos
espuesta? 103, 104 y 137 de la
LOCTALD
No Acta de sesién extraordinaria
v del Comité de Transparencia
_15. Notificar el a_CL_Jerdo de re_spuesta a trave; del mefi}o Acuerdo de reserva de
designado por el solicitante, pudiendo cargar la informacion a la < 1 informacién emitido por el
Plataforma Nacional, o bien, responder la solicitud y poner la Comité de Transparencia
informacion a disposicion de forma fisica para su consulta.

v
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Comité de Transparencia

20. Analiza en su caso toma medidas necesarias para

localizar la informacion;

Il. Expedira una resolucién que confirme la inexistencia del

Documento;

Ill. Ordenara, siempre que sea materialmente posible, que

se genere o0 se reponga la informacién en caso de que

ésta tuviera que existir en la medida que deriva del Fin
ejercicio de sus facultades;

IV. Notificara al érgano interno de control del IIFEA quien, en

su caso, deberd iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda.

De conformidad con el articulo 138 de la LGTAIP.

a vez recibida la solicitud, el ité-de
Transparencia, de conformidad con el articulo 137
dela LGTAIP debera resolver para:

Revoca
Confirma

Modifica

22. Modificar la
clasificacion y otorgar
total o parcialmente el

acceso a la
informacion.

23. Revocar la
clasificacion y
conceder el acceso a
la informacion.

11. Confirmar la
clasificacion.

19. En caso de que dentro del término inicial, existan
razones fundadas y motivadas, para una prérroga de dicho
plazo, podra ampliarse hasta por 10 dias mas, la cual
debera ser aprobada por el Comité de Transparencia,
mediante la emisién de una resolucion que debera
notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.
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CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

N° de Fecha de L :
L . Descripcion del Cambio
Revision Revision
Se actualiza el Marco Juridico Administrativo, el glosario, asi
_ como los procedimientos de Direccién General y Direccién de
1 Junio 2022

Administracién y Finanzas, y correcciones menores a nivel
general en todas las Unidades Administrativas
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