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I. PRESENTACION

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

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

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

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

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

La colaboracién entre las areas de la organizacion es fundamental para la correcta ejecucién de
las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporciona una uniformidad que permitira
el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

Este manual fue actualizado por la Subdireccién Administrativa en coordinacién con la
Subdireccion de Construccion, teniendo como fin Ultimo, ser un Instrumento Utll de orientacidn e
informacién sobre los procesos sustantivos realizados en cada una de las  las unidades
responsables.
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|. PRESENTACION

El Manual esta integrado por:

» Estructura Orgénica, que muestra las areas que integran la Subdireccién de Construccion,
registrada por la Contraloria General del Estado de Veracruz, con nimero: IEEV-04-AEO-061-
360 de fecha del 20 de mayo de 2020.

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

> Descripcién de Procedimientos y Diagramas de Flujo, es la presentacion escrita en forma
narrativa y secuencial de cada una de las actividades que se realizan en un procedimiento, asi
como representacion gréafica.

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

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

» Firmas de Autorizacién, en este apartado se indica el nombre, cargo y firma de las dreas
responsables de la elaboracion, revisién y autorizacion del Manual.
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|. PRESENTACION

Misién

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y transparente el
disefio, ejecucion y supervision de los proyectos de construccion, rehabilitacién y mantenimiento
de los diversos Espacios Educativos del Estado de Veracruz de acuerdo a la Ley aplicable en
materia de Infraestructura Fisica Educativa, con el fin de beneficiar de manera directa a la

Visién

Ser un Organismo Publico reconocido como una instancia normativa en materia de infraestructura
fisica educativa con altos estandares de calidad, a fin de satisfacer las necesidades de la
poblacién veracruzana en materia de capacitacion, consuitoria, asesoria técnica, disefio,
mantenimiento y construccion de espacios educativos dignos.

Manual Especilfico de
Procedimientos de la
Subdireccion de
Construccion

Objetivos

!
Elevar la calidad de infraestructura educativa en todos los niveles en el Estado de Veracruz.
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion, asi como elaborar
la normatividad que deberd observarse en la construccién, disefio, rehabilitacion,

mantenimiento y equipamiento de espacios educativos.

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

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

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

Asistir técnicamente a los terceros particulares que ejecutan las obras.

Supervisar que las obras cumplan con las condiciones de costo, tiempo y calidad
programadas.

Recibir de conformidad las obras terminadas previa verificacién de las mismas.

Valores
. Eficiencia . Lealtad
. Transparencia . Liderazgo
. Legalidad . Respeto
. Imparcialidad . Equidad
. Honestidad . Responsabilidad
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| Ill. SIMBOLOGIA

INICIO
Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacién de un procedimiento.
FIN
Ll Cuadro de actividad: Representa la realizacién de una tarea u accién. Se

identifica con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden
cronolégico de ejecucion.

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

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

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

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

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

I
O

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

Procedimiento: Elaboracién de la Cédula de Validacion

PR-SC-IEEV-001-24

Llevar a cabo la integracion de informacion necesaria para identificar
posibles intervenciones de construcciéon o rehabilitacién de planteles
educativos. '

4. Frecuencia Eventual.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 22 fraccién XIX.

6. Programa Presupuestario o 043, 045, 046; Mejoramiento de la Infraestructura F(sica Educativa
Actividad Institucional para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. La Cédula de validacién (anexo 1) debe contener la
informacién requerida de acuerdo al formato establecido.

2. La documentacion que acompafia a la Cédula de validacién son
los siguientes:

+Copia de la Escritura del Terreno y/o

Copia de la Sesién de Derechos

+Plano de localizacién {original o copia).

sLevantamiento Arquitecténico original.

«Documentos de Posesién de Terreno copia.

*Reporte Fotogréfico original.

«N(imeros Generadores original

+Dictamen de riesgo por parte de Proteccion Civil Municipal

| 7. Normaso
consideraciones

3. La Cédula de Validacién debe ser entregada dentro de los cinco
dlas habiles posteriores a la recepcion de solicitud de esta,
presentada por la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento
Técnico.

4. El Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz hace referencia a la Cédula de Factibilidad; Ial.
cual puede ser Cédula de Validacion para programa O recurso estatal
y Cédula de Informacién Técnica para programa o recurso Federal.

Subdirector de Planeacion y Seguimiento Técnico (Subdirector de
PST).
Subdirector de Construccion.
Jofe de Departamento de Construccion (Jefe de DC).
Jefe de Sector.
Supervisor de Obra.
Analista Especializado.
Oficio de solicitud.
Plano de localizacion.
Levantamiento Arquitectdnico
Documentos de Posesién de terreno en gopia.
Reporte Fotografico original.
| Numeros Generadores originales
Cédula de validacion (anexo 1).
Oficio de envlo.

8. Participantes

10. Producto
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
11. Descripcion

Responsable | No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| Recibe de la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento
Subdirector de Construccion, Técnico la Solicitud de Cédula de Validaciéon (anexo1)
original para realizarse en un lugar especifico y escuela
determinada.
Determina e instruye que Jefe de Sector se encargara de
2 llevar a efecto la Cédula de Validacién original para su
estudio de acuerdo al sector correspondiente.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector de
Construccién envia a la Subdireccion Administrativa para
tramitar comision al lugar dé la validacion; solicitud de
vigticos y vehlculo.
Realiza comisién, se presenta con autoridad educativa,
infforma sobre levantamiento’ a realizar, elabora
levantamiento integra la informacién para el llenado de la
Cédula de validacién.
Revisa, analiza y completa la informacién de la Cédula de
Validacion.
Imprime y entrega al Subdirector de Construccion lal
Cédula de Validacién.
Recibe del Jefe de Sector la Cédula de validacion
7 original, verifica que este debidamente integrada la
documentacién.
¢ Estéa debidamente integrado?

Jefe de Sector.

w

[S)]

o2}

Subdirector de Construccion.

Si: Continva con la actividad 8.

No: Contintia con la actividad 7A.

Devuelve toda la Cédula de Validacién y Documentacion
7A al Jefe de Sector y le solicita que se integre correctamente

la informacién.

Continta con la actividad 3.

Solicita al Analista Especializado elabore el Oficio para
8 enviar a la Subdireccion de Proyectos la Cédula y la turna
con los documentos.
Elabora Oficio de envio origipal y copia, recaba firma del
9 Subdirector de Construccion y obtiene una copia de la
Cédula de Validacién.
Turna Oficio de Envio y Cédula de validacion a la
10 Subdireccién de Proyectos y Subdireccidén de Planeacién y
Seguimiento Técnico, archiva como acuse de recibo de

. | manera cronoldgica temporal.
Fin del Procedimiento

Analista Especializado.

Fecha b ore Revisd Autorizo

Elaboracién | Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 2024

Consegjo
Directivo
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Visita de Obra con representantes de las empresas contratistas para
proceso de licitacion.

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

PR-SC-IEEV-002-24

Realizar visitas de obra en conjunto con la empresa contratista en las
fechas programadas de acuerdo a la modalidad de la misma.

Periddica

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estadé
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 39, Fraccion VIl

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Artlculo 22 fraccion Il.

043, 045, 046; Mejoramiento de la Infraestructura Flsica Educativ
para Educacion Béasica, Media Superior y Superior. a‘

—— — —

1. El Calendario contiene las fechas propuestas por la Subdireccion|
de Planeacién y Seguimiento Técnico para la realizacion de la visita a
las obras por parte de los Supervisores de la Subdireccion de
Construccion

2. El Jefe de Sector debe realizar la Visita de Obra con los siguientes
Documentos: Proyecto Ejecutvo Completo y Catélogo de
Conceptos.

3. El tiempo para recibir la Documentacién por parte de la
Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico no debe excede
de dos dias habiles con la siguiente documentacién original: Acta d

Visita de Obra, Catdlogo de Concepto, Hoja de Formato de los
Conceptos que se Modifican, Presupuesto y Base de precios d

cada una de las obras que se van a visithr.

4. El Jefe de Sector correspondiente debe instruir verbalmente a lo
Supervisores de obra a su cargo cuando tengan que realizar una|
supervision de obra, para que tramiten Oficio de Comisién y Viaticos|
en la Subdireccion Administrativa.

5. El Acta de Visita de Obra original, y contener como anexo;
Catalogo de Concepto original, Hoja de Formato de los Concepto
gue se Modifican original, Presupuesto original y Base de precios
originales B S
Subdirector de Planeacion y Seguimiento Técnico, (Subdirector de
PST).

Subdirector de Construccion.

Jefe de Departamento de Construccién (Jefe de DC).

Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Director de Plantel

Representante de Empresa.

Calendario de visita de obra.
Documentacion.

10. Producto Acta! de visita d‘e obra completa y firmada.
Oficio de Envlo )

13
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe mediante Oficio original el Calendario de visita de
obra original con la documentacion necesaria para llevar a
Subdirector de Construccion. 1 cabo las visitas de obra y junta de aclaraciones y los turna
al Jefe de Sector, segun corresponda, a fin de que se
organicen las visitas de obra.

_Pasa el tiempo.
Recibe de la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento
Técnlco (Subdireccién de PST) mediante Oficio original, la

2 Documentacion original de cada una de las obras que se
van a visitar.
Designa, en coordinacién con el Jefe de Departamento de
Construccion (Jefe de DC) y Jefe de Sector, al personal
3 que asistira a las visitas de obra y juntas de aclaraciones, y
le entrega la Documentacién original de las obras que se
van a visitar
Pasa el tiempo. _
Supervisor de Obra. 4 Acude al lugar de la obra, entrevista al Director del Plantel

en su caso y explica el motivo de la visita

Muestra el terreno a los representantes de las Empresas

participantes en las licitaciones y levanta Acta de Visita
5 de Obra original y copia, recaba firma de ' los
representantes de las Empresas Contratistas y por el
Supervisor de Obra,
Elabora Oficio de Envfo original y copia, obtiene la firma

|
A (SRl ! 6 | del Subdirector de Construccion.
| Turna Oficio de Envio original a la Subdireccién de
; Planeacién y Seguimiento Técnico junto con el Acta de
7 Visita de Obra original y copia debidamente formalizada

por los representantes de las Empresas Contratistas y por
el representante del Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz, para proceso de licitacion.

i Archiva la copia del Oficio de Envio junto con la copia del
8 | Acta de Visita de Obra como acuse de recibo de manera

cronolégica permanente.

Fin del Procedimiento

Fechs 0 eviSE Autorizo

E
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: : g i Consejo

Octubre Noviembre
2024
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LN, secretaria Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién

E%s de Educacion GelEstadcieeRE it de Construccién

. SEV ‘ |EEV Manual Especifico de

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Supervision de Obras.

2. Codigo PR-SC-IEEV-003-24
= = ===

S o Verificar que los trabajos de obra se lleven a cabo de acuerdo a lo
e establecido en el contrato, con base a las especificaciones
establecidas para cada concepto de obra.

4. Frecuencia Periddica

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 64.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados|
con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 22 fraccion I.

6. Programa Presupuestario o 043, 045, 046; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa
Actividad Institucional para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. La supervisién debe ser respaldada con la Documentacion
siguiente:

-Programa de obra.

-Presupuesto autorizado de obra.

Proyecto ejecutivo.

2. El Contratista debe apegarse a las Normas de Construccién el
Instalaciones, establecidas en el Manual emitido por el Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz basado en la
normatividad del INIFED.

3. Las Especificaciones del Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz son las “Normas de Construccion e
Instalaciones.”

4. La Bitacora, es de uso obligatorio en cada uno de los contratos de

obras y servicios, debe permanecer en la residencia de obra, a fin d |

que las consultas requeridas se efectien en el sitio, sin que lj

Bitacora pueda ser extralda del lugar de los trabajos, se ajustara a

las necesidades de la entidad y debe considerar como minimo lo

siguiente:

+ Las hojas originales y sus copias deben estar siempre foliadas V.

estar referidas al contrato de que se trate.

. Se debe contar con un original para la dependencia o entidad y al

menos dos copias, una para el contratista y otra para la residencia de

obra o la supervision.

» Las hojas deben ser desprendibles, no asl las originales.

« El contenido de cada nota debe precisar, segln las circunstancias]

de cada caso: numero, clasificacién, fecha, descripcién del asunto, Y|

en forma adicional ubicacién, causa, solucién, prevencion,

consecuencia econémica, responsabilidad si la hubiere, y fecha de‘
e

7. Normaso
consideraciones

atencion, asl como la referencia, en su caso, a la nota que s
contesta.




7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Construccién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

5. El Reporte de Avance de Obra, se debe realizar de manera[
semanal en el formato correspondiente el cual debe contener los
siguientes datos como minimo:

* Encabezado y fecha de elaboracion del formato

1.- Namero consecutivo

2.- Programa

3.- Nimero de DIP (Direccion de Inversién Pablica)

4.- Nivel

5.- Municipio

6.- Localidad

7.- Nombre del Plantel

8.- Clave de Centro de Trabajo, CCT

9.- Zona

10.- Modalidad (se especifica el nimero de aulas, laboratorios,

talleres, anexos, y rehabilitaciones)

11.- Nimero de contrato o de convenio

12.- Fecha sin corrimiento por anticipo (Especificando el inicio Y

término)

13.- Fecha con prérroga (Especificando inicio y el termino)

14.- Tiempo de ejecucién

15.- Contratista

16.- Monto contrato con Impuesto al Valor Agregado (IVA)

17.- Avance (presentando avance programado y real)

18.- Observaciones.

19.- Reporte Fotografico
Subdirector de Construccion.
Jefe de Departamento de Construccion, (Jefe de DC).
Jefe de Sector.

Supervisor de Obra.
Analista Especializado.
Director de Centro Escolar. Representante de Empresa.

Oficio de instrucciones.
Oficio de justificacion.

Bitacora de Obra.

Reporte de avance fisico porcentual.
Informe de Obra.

Retencion.

17



11. Descripcion
Responsable

IEEV

Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién

del Estado de Veractuz

de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

| No.

Actividad

Jefe de Sector.

Supervisor de Obra.

Jefe de Sector.

Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Inicio del Procedimiento

5A

5A1

Recibe Oficio de instrucciones original del Jefe de
Departamento de Construccién (Jefe de DC) y programa al
personal de supervision para atender las encomiendas a
realizarse.

Acude al lugar de la obra de manera semanal, supervisa el
desarrollo de las misma y verifica se cumpla con Ias
Especificaciones y Normas.

Anota observaciones en la Bitacora de obra original, y
extrae la hoja de la copia, para integrar y proporciona esta
informacién al Jefe de Sector.

Elabora con base a la informacién que el Supervisor de
Obra reporta y a las notas de la Bitacora, el Reporte de
Avance Fisico Porcentual original y el Informe de Obra
original escrito.

Analiza el Reporte de Avance Fisico Porcentual original
y el Informe de obra original que no existan atrasos en Ias
obras, el Informe de obra original se archiva de manera.
cronolégica temporal.

¢ Existe atraso en la obra?
Si: Continda con la actividad 6.

No: Continua con la actividad 5A.

Determina con base al andlisis del Reporte de Avance
Fisico Porcentual original el seguimiento oportuno para la
terminacion de las obras de acuerdo al periodo de
ejecucion establecidos.

Elabora con base al andlisis del Reporte de Avance
Fisico Porcentual un Informe original indicando que el
avance en el desarrollo de la obra se encuentra al corriente
entre lo estimado y lo alcanzado fisicamente y lo archiva de,
manera cronoldgica permanente en el expediente de
control interno de la obra.

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del Reporte de Avance de Obra.

Elabora con base al analisis del Reporte de Avance
Fisico Porcentual la Retencién original y copia
correspondiente.

Elabora Oficio de Envio orlgmal y cinco copias.

Obtiene la firma del Subdirector de Construccion en el
Oficio de Envio y lo remite a la Empresa Contratista
solicitando la justificacion del atraso de la obra, o en su
caso la agilizacién o reactivacion de la misma, junto con la
Retencién original.

Envia a la Empresa Contratista Oficio con la Retencion
ambos originales y las copias a: Subdireccion de
Construccion, Subdireccién Administrativa, Organo Interno
de Control, Departamento Juridico, archiva en el minutario
y expediente respectivamente.

18



|
- SEV IEEV Manual Especifico de

T Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

« Secretaria = T L
de Educacién CUL o2 L 0 de Construccién

LR
i REE.

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
_ Pasa el tiempo.
Recibe de la Empresa Contratista correspondiente el
Oficio de Justificacion original, turna al Jefe de Sector.
Anajiza la justificacion presentada por la Empresa
Contratista, determinando la procedencia de la justificacion.
¢Procede la justificacion presentada por la Empresa
Contratista? -

Subdirector de Construccion 10

Jefe de Sector. 11

Si: Continta con la actividad 12.

|
! No: Continta con la actividad 11A.

Elabora Oficio original, y ocho copias, obtiene la firma del
Director (a) General a través del Subdirector de
Construccion y lo envia a la Empresa contratista,

Analista Especializado. 1A ratificandole la procedencia de la Retencién notificada y
de la improcedencia de la justificacion presentada.

Conecta con la actividad 10.

Envia Oficio distribuyendo las copias de la siguiente
manera: Subdireccion de Construccion, Subdireccion
Administrativa, Subdirecciéon de Proyectos, Subdireccion
de Planeacion y Seguimiento Técnico, Organo Interno de
Control, Departamento Jurfdico, Departamento de
Construccion, archiva en el minutario y expediente.

12

Fin del Procedimiento.

| ‘ Reviso Autorizé
| Elaboracien || Au cién
Octubre Noviembre

2024

Consejo
Directivo
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L ]

. SEV
N+ Secretaria

g de Educacién

6. Programa Presupuestario I

o Actividad
Institucional

Normas o
consideraciones

. Participantes

10. Producto

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de la Cédula Resumen de Obra Publica.

PR-SC-IEEV-004-24

Integrar la informacion necesaria para elaborar reportes de avance de
obra con evidencia fotografica.

Eventual

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 72.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, Artlculo 22 fracciones IX y XIV.

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

1. Los Supervisores de obra tanto de la Zona Norte, Centro o Sur, son
los encargados de tomar las Fotografias de las obras donde se reflejen
los avances de conceptos ejecutados de obra y condiciones de las|
mismas.

Supervisor de Obra.
Analista Especializado.

Fotografias.
Base de datos.
Oficio de envlo.

Cédula Resumen de Obra Publica

23



SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién

Secretaria
de Educacién SLlEE L U de Construccién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe instruccién para recabar Fotografias originales de

Supervisor de Obra. ! ! todas las Obras terminadas.
Digitaliza las Fotografias originales y las archiva en la
2 base de datos Descripcién Técnica por nombre y

programa de obra.

Obtiene del sistema el Formato de Cédulas Resumen en
el cual coloca las Fotografias originales y las imprime.

. . Conforma el paquete de Documentos y archiva de manera
AREEE) S el el & cronologica temporal y digital.

Fin del Procedimiento

3

| ¥ s Auterizd

| Elaboracién | Auterizacion ; . = Direcs Consejo
Octubre - Noviembre . » g ' DirectiJvo
2024 | 2024 | f




¥2-¥00-A331-0S-dd

eIlqo
. 9p UsWNSaY BNP) €| 8p ugloeloge(]

‘\l

“vuolq
A 02ISId VAIHOYY 01 'SOININNO0d
33 313N0Vd 13 YWHOINOD

A\

v

-

INJ1IBIIA 3P OPEIST [P
soAi3eINp3 soeds3 ap 03nsu|

A33|

opezijeads] eisijeuy

_ N

“TNIYDWI SYT A SYISVHO010d SY1
¥20T00  NIWNSTY SYINA32 3a
OLYWNO4 13 VIW3LSIS T30 IN3LL80

F

o

3

J

'

N

N

VY80 30 YWYIO0Ud A FHENON
¥Od VIINDIL NOIDdIRIDS3A
$S01va 330 35VA V1 N3 YAIHOHY
SV A SYIHVN90104 SY1 vaTVUOId

A

(=

[4

J

E

-

\

"SVQYNINYEL
SVHE0 SV130 SVIV§D0L104
HYEYO3Y 30 NQIODNULSNI 38I03Y

uodesNp3 IP
©11£124005

eiqQ ap tosiardng

0Qvis3 13d
ONY31809
ZNYUIVY3A




1. Procedimiento:

2. Codigo

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Construccién

Inicio y Seguimiento de la Rescision Administrativa de Obra Pablica.

PR-SC-IEEV-005-24

Realizar la integracién de la informacion necesaria para solicitar al
Departamento Juridico, el inicio de la Rescision Administrativa de
Obra Pblica derivado del incumplimiento en el avance de esta.

. Frecuencia

. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

Eventual

Articulo 199 y 200 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 22 fracciones IX y XIV.

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

7. Normaso
consideraciones

— |
1. La verificacion flsica del avance de la obra se realiza en el sitio dgl
esta por el Supervisor de la Zona que corresponda y debe ser d

manera semanal las veces que sea necesaria.

2. Los Elementos con los que se debe contar para Inicio y de la
Rescision Administrativa de Obra Publica son:
*Reporte de Avance de Obra.

+Oficios de Apercibimiento.

*Retenciones de Obra.

*Notas de Bitacora.

3. El Reporte de Avance de Obra, se realiza de manera semanal en'
el formato correspondiente, el cual debe contener los siguientes
datos como minimo:

* Encabezado y fecha de elaboracién del formato

1.- Nimero consecutivo

2.- Programa

3.- DIP (Direccién de Inversién Publica)

4.- Nivel

5.- Municipio

6.- Localidad

7.- Nombre

8.- Clave del Centro de Trabajo (plantel) CCT

9.- Zona

10.- Sector

11.- Modalidad (se especifica el nimero de aulas, laboratorios,
talleres, anexos, y rehabilitaciones)

12.- Nimero de contrato o de convenio

13.- Fecha sin corrimiento por anticipo (Especificando el inicio y el
termino)

26



: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccidn

A M. Secretaria
B  de Educacién delEstadodelveracnuz de Construccién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

14.- Fecha con prorroga (Especificando el inicio y el termino)
15.- Tiempo de ejecucion

16.- Contratista

17.- Monto contrato con Impuesto al Valor Agregado (IVA)
18.- Avance (incluyendo el avance programado y el real)

19.- Observaciones.
7. Normaso

ConSIdEaciples 4. El Oficio de inicio de rescision debe contener la siguiente

Documentacién en copia:

1.- Oficios de Apercibimiento.

2.- Retenciones.

3.- Catélogo de Conceptos de Obra sjecutada y no ejecutada.

Subdirector de Construccion.

Jefe de Departamento de Construccion (Jefe de DC).
Jefe de Sector.

8. Participantes Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Representante de Empresa. g

Reporte de Avance de Obra.

Oﬁcio de solicitud de Rescision Administrativa.
Finiquito unilateral.

10. Producto




N SEV IEEV

de Educacion

Manual Especifico de

Secretaria Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién
» G del Estado de Veracruz

de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No. |
Inicio
|

Jefe de Sector. 1
2
Analista Especializado. 3

Jefe de Departamento de
Construccion. 4
(Jefe de DC)

Jefe de Sector. 4A

Actividad

del Procedimiento

Elabora con base a la informacién que el Supervisor
reporta como resultado de la visita de obra el Reporte de
Avance de Obra original desfasado en tiempo.

Analiza y elabora, con base a los resultados obtenidos en
el Reporte de Avance de Obra original, el Oficio de
Apercibimiento original y cuatro copias, rdbrica, recaba
firma de Subdirector de Construccién y envia Oficio de
Apercibimiento a la Empresa Contratista solicitandole e
invitandole a regularizar la obra.

Distribuye las copias del Oficio de Apercibimiento de Ia
siguiente manera Direccién General, Organo Interno de
Control, archiva el Reporte de Avance de Obra original de
manera cronolégica permanente en el minutario vy
_expediente respectivamente.

Pasa el tiempo.

Verifica fisicamente por medio del -Supervisor que el
Contratista haya regularizado la situacién de la obra y que
no existan desfasamientos.

¢ Existe desfasamientos en la obra?

Si: Continta con la actividad 5.

No: Continlia con la actividad 4A.

Elabora con base a la visita de obra realizada por el
Supervisor el Reporte de avance de Obra original con la
observacion de que la obra ha reactivado sus actividades y
que esta al corriente en su avance fisico.

Conecta con la actividad 10.

Elabora con base a la visita de obra realizada por el
Supervisor el Reporte de Avance de Obra original con la
observacion de que existe inactividad laboral en la obra.
Elabora con base al Reporte de Avance de Obra original,
Oficio original y 3 copias.

Recaba firma del Subdirector de Construccion en el Oficio
original.

Turna Oficio original al Departamento Juridico para
solicitar el inicio de la Rescisién Administrativa de Obra
Pablica del Contrato, copias a la Subdireccién de PST y
Subdireccién de Proyectos y archivo de la copia como
acuse de recibo.
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Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz

de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Supervisor de Obra 10

11

12

Emite Oficio original y copia informando solicitud de inicio
de Rescision Administrativa y envia al Departamento de
Registro y Avance de Obra para su registro y custodia,
archiva copia como acuse de manera cronolégica temporal.
Acude con el notario al lugar de la obra para levantamiento
y lectura del acta.

Elabora oficio de notificacion y recaba firma del Subdirector
de Construccion, turna a la empresa de resultar procedente
la rescision.

Elabora Finiquito Unilateral, para liquidacion de la empresa
contratista, derivado de la Rescision Administrativa de
Obra Publica.

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO.

Tramite de Finiquito de Obra Publica
Fin del Procedimiento

Octubre Noviembre

Reviso Autorizo

Consejo

2024 | 2004 | i3

Directivo
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;1. SEV
N+« Secretaria
de Educacion

1. Procedimiento:

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Instruir Ia_Pré_rroga en Tiempo para la Terminacion de la Obra, a fin

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccién

Elaboracion del Dictamen de Ampliacién en el Término de Obra

PR-SC-IEEV-006-24

de cumplir en tiempo con el termino de la obra.

4. Frecuencia

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

| 7. Normaso
consideraciones

1. El Reporte de Avance de Obra lo realiza el Supervisor de Obra

Eventual

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Artlculo 22 fraccién XXII.

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

de manera semanal y debe contener su firma.

2. Los Supervisores pueden ser de la Zona Norte, Centro o Sur de
acuerdo al lugar donde se encuentre la obra.

10. Producto

Director (a) General.
Subdirector de Construccién.
Analista Especializado.

Oficio de instruccién.

Notas de Bitacora.

Reporte de avance de Obra.
Fotografias.

Dictamen de ampliacién.
Oficio de envio.

32



SEV IEEV Manual! Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

de Educacin ERlEsSdcia et de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe de la Direccién General Oficio original en el que se
instruye el establecimiento de prorroga en tiempo para la
terminacion de la obra y lo turna al Jefe de Departamento
de Construccion.

Supervisor de Obra 1

Jefe de Departamento de Turna al Analista Especializado el Oficio original para,que
Construccion analice la procedencia de la prérroga.

Obtiene del archivo cronolégico temporal las Notas de
Bitacora originales, Reporte de Avance de Obra original
y Fotografias originales, analiza la informacién detectando
si se justifica o no el atraso de obra.

¢ Es justificable el atraso de obra?

Analista Especializado.

Si: Continta con la actividad 4.

No: Contintia con la actividad 3A.

Elabora el Oficio de Envio dirigido al Representante de |a
Empresa notificandole la no justificacién de la ampliacién,
obtiene la firma en el Oficio de Envio de la Direccion
General, obtiene cuatro copias del Oficio de Envio, y las
distibuye de la siguiente manera: Subdireccion de
Construccién, Organo Interno de Control, Oficina de
Archivo General, archiva como acuse de recibo de manera
cronoldgica temporal.

3A

Fin.
Solicita las Notas de Bitacora, la informacién a la
4 Dependencia correspondiente’ para corroborar el Reporte
que justifica el atraso.
Elabora con base a la informacién de las Notas de
Bitacora, Dictamen de Ampliacién y Oficio de Envio
original dirigido al Representante de la Empresa, obtiene la
firma del Director General en el Oficio de Envio original
concediendo la ampliacién- al Representante de la
5 empresa, obtiene seis copias y las distribuye de la
siguiente manera: Subdireccion de Construccion,
Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico,
Subdirector de Proyectos, Departamento Juridico, Organo
Interno de Control, archiva como acuse de recibo de

manera cronolégica temporal.
Fin del Procedimiento

Reviso Autorizo

Consejo
Directivo

Octubre
2024
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SEV

Secretaria
de Educacion

1. Procedimiento:

3. Objetivo

4. Frecuencia

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccién

Andlisis para la Aplicacién de Penas Convencionales de Obra.

PR-SC-IEEV-007-24

Analizar el Formato de Pena Convencional por Incumplimiento de
Obra y el Avance Programético de la Obra, para proceder a la
aplicacion de las respectivas penas.

Eventual

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Artlculo 63, parrafos 4 y 5.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 22 Fraccion XIl.

|

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

1. El Reporte de Avance de Obra, se realiza de manera semanal en
el formato correspondiente el cual debe contener los siguientes datos|
como minimo: .

* Encabezado y fecha de elaboracién del formato

1.- Numero consecutivo

2.- Programa

3.- DIP (Direccion de Inversién Pablica)

4.- Nivel

5.- Municipio

6.- Localidad

7.- Nombre

8.- Clave

9.- Zona

10.- Sector

11.- Modalidad (se especifica el nimero de aulas, laboratorios,
talleres, anexos, y rehabilitaciones)

12.- Numero de contrato o de convenio

13.- Fecha sin corrimiento por anticipo (Especificando el inicio y el
término)

14.- Fecha con prérroga (Especificando el inicio y el término)

15.- Tiempo de ejecucién

16.- Representante de la Empresa.

17.- Monto del contrato con Impuesto al Valor Agregado (IVA)

18 Avance (Se describe el avance programado y el avance real)

19.- Observaciones.

2. La Bitacora, es de uso obligatorio en cada unc de los contratos de|
obras y servicios, debe permanecer en la residencia de obra, a fin de
que las consultas requeridas se efectlien en el sitio, sin que lal
Bitacora pueda ser extralda del lugar de los trabajos, se ajustara
las necesidades de la entidad y debe considerar como minimo |
siguiente:
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Normas o

consideraciones

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccion

- Las hojas originales y sus copias deben estar siempre foliadas Y|
estar referidas al contrato de que se trate.
«Se debe contar con un original para la entidad y al menos dos
copias, una para el Representante de la Empresa y otra para la
residencia de obra o la supervision. |
» Las hojas deben ser desprendibles, no asl las originales.
« El contenido de cada nota debe precisar, segun las circunstancias
de cada caso: numero, clasificacién, fecha, descripcién del asunto, ¥
en forma adicional ubicacién, causa, solucién, prevencion,
consecuencia econdémica, responsabilidad si la hubiere, y fecha dT'
e

atencién, asl como la referencia, en su caso, a la nota que s
contesta.

3. El Representante de la Empresa, asl como la entidad debe
observar las siguientes reglas generales para el uso de la Bitacora.

4. La Bitacora debe iniciar con una nota especial relacionando comu:;l
minimo la fecha de apertura, datos generales de las parte
involucradas, nombre y firma del personal autorizado, domicilios Y
caracteristicas del sitio donde se desarrollan, asl como la inscripcion
de los documentos que identifiquen oficialmente al personal técnico
que estard facultado como representante de la contratante y del
contratista, para la utilizacién de la Bitacora, indicando a quien o a
quienes se delega esa facultad. '
Todas las notas deben numerarse en forma seriada y fecharse
consecutivamente respetando sin excepcion, el orden establecido;
.Las notas o asientos deben efectuarse claramente, con tintal
indeleble, letra de molde legible y sin abreviaturas; |
«Cuando se cometa algun error de escritura, de intencion o|
redaccion, la nota debe anularse por quien la emita, abriendo de
inmediato otra nota con el nimero consecutivo que le corresponda
con la descripcion correcta;

-La nota cuyo original y copias aparezcan con tachaduras |
enmendaduras, es nula.

« No se debe sobreponer ni afadir texto alguno a las notas, ni entr
renglones, margenes o cualquier otro sitio, de requerirse , se debe
abrir otra nota haciendo referencia a la de origen. |
+Se deben cancelar los espacios sobrantes de una hoja al
completarse el llenado de las mismas.

« Una vez firmadas las notas de la Bitacora, los interesados podran
retirar sus respectivas copias.

. Todas las notas deben quedar cerradas y resueltas, o especificarse|
que su solucion es posterior, debiendo en este Ultimo caso, relacionar
la nota de resolucién con la que le dé origen.

« El cierre de la Bitacora, se consignara en una nota que deé por
terminados los trabajos.
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7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

5. Las Penas convencionales son aplicadas por atrasos en 135!
fechas establecidas en los programas de ejecucion de los trabajos,
de suministro o de utilizacién de los insumos, asf como en la fecha de
terminacién de los trabajos pactada en el contrato, lo anterior sin
perjuicio de que la entidad opte por la rescisién del contrato.

6.La Pena convencional es determinada en funcion de la parte de|
los trabajos que no se hayan ejecutado o prestado oportunamente y|
se aplicaran sobre los montos del contrato, considerando los a]ustesl
de costos y sin aplicar el Impuesto al Valor Agregado.

7. Las\ Penas convencionales solo procederan cuando ocurran
causas imputables al Representante de la Empresa; la determinacion
del atraso se realiza con base en las fechas parciales o de
terminacién fijadas en el Programa de Ejecucion convenido, y se
deben establecer atendiendo a las caracteristicas, complejidad ¥
magnitud de los trabajos a contratar, tipo de contrato, grados de
avance y posibilidad de recepcion parcial de los trabajos.

Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Jefe de Departamento de Construccién (Jefe de DC).

Programa de Avance de Obra.
Bitacora.

Cédula de sancioén por atraso.
Reporte climatoldgico.

Notas de Bitacora.

Oficio de Resolucion.
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Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccidn

del Estado de Veracruz

de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

- Responsable

Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Jefe de Departamento de
Construccion.
(JefedeDC)

Supervisor de Obra.

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

6A

Visita de manera semanal el lugar donde se realizan las
obras para supervisar el desarrollo de las mismas, verificar
que se cumpla con las Especificaciones y Normas
establecidas asl como con el Programa de Avance
Fisico. = = = JrEpm—

Elabora con base a la visita de la obra, encontrandose aun
en el sitio de la obra las anotaciones en la Bitacora
original, la firma y extrae la Copia Azul de la misma
Bitacora.

Analiza las copias de las anotaciones hechas' en la
Bitacora original y detecta si el Representante de la
Empresa esta cumpliendo o no con el Programa de
Avance Fisico y con la Especificaciones y Normas
establecidas. '

Elabora con base al analisis de las copias de las notas de
la Bitacora original el Reporte de Avance de Obra
original, en el cual se refleja que la situacién de la obra,
crea un archivo Informatico que queda a disposicion de las|
areas del Instituto y del Organo Interno de Control, que lo
soliciten.

Elabora Oficio original y copia recaba firma del Subdirector
de Construccion, turna a la Direccién General junto con el
Reporte de Avance de Obra Original, archiva la copia del
Oficio de manera cronolégica permanente.

Analiza el Reporte de Avance de Obra y detecta retrasos
o incumplimientos en la obra.

¢ Existen incumplimientos o retrasos en la obra?

Si: Contintia con la actividad 7.

No: Continlia con La actividad 6A.
Elabora con base al analisis de las copias de las notas de
la Bitacora original el Reporte de Avance de Obra

original, en el cual se refleja que la obra esta llevandose a

cabo sin ninguna observacién.

Continua con la actividad nimero 1

Elabora con base al anélisis de las copias de las notas de
la Bitacora original el Reporte de Avance de Obra
original, en el cual se refleja que la obra tiene atrasos y
esta incumpliendo.

Elabora con base al Reporte de Avance de Obra original
el célculo en la Cédula de Sancién por Atraso original en
la obra y lo revisa que este correcto, ‘

.Es correcto el célculo en la Cédula de Sancién por
Atraso?.

Si: Contintia con la actividad 9.

No: Continla con la actividad 8A.
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11, Descripcion

Responsable No. | Actividad

Inicio del Procedimiento
Corrige los errores, elabora un Resumen original de la
Cédula de Sancién por Atraso firma la cédula.

8A
Continda con la actividad 7. |
Notifica al Representante de la Empresa y envia Cédulai

9 de Sancién por Atraso con el calculo y monto
sancionado. i
¢El Representante de la Empresa esta de acuerdo:con
dicha sancién?

Si: Continda con la actividad 10.

No: Contintia con la actividad 9A.

Recibe del Departamento Juridico mediante Oficio original

la Documentacion que el Contratista le envio (Reporte
Analista Especializado. 9A Climatolégico de CONAGUA, Notas de Bitacora) y la
informacién que conforma las pruebas de justificacion en el
atraso en la Obra
Elabora y rubrica Oficio de Resolucidn original y recaba
firma del Subdirector de Construccion y turna al
representante de la Empresa dandole a conocer si se Ie-’
cancela por proceder las pruebas presentadas.
Devuelve al archivo cronolégico permanente los Reportes‘
de Avance de Obra y las notas de las Copias de la
9A2 Bitacora originales.

9A1

Fin.

Elabora con base al andlisis y valoracion de las pruebas
presentadas por el Representante de la Empresa Oficio de
Resolucién original y cbpia a la Subdireccién
Administrativa en el que se le da a conocer al contratista si
la pena convencional que le fue notificada queda en flrme,‘
se le reduce el monto

Turna el Oficio de Resolucion original al Departamento
Analista Especializado. 11 Jurfdico, para que obtenga la firma del Director (a) General,

y se notifique al Contratista.

Supervisor de Obra. 10

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento Jurildico una copia del Oficio de
12 Resolucion con los sellos de recibido por los interesados

la archiva de manera cronologica permanente.
Fin del Procedimiento

Fecha Autorizd
Elaboracion | Autorizacion
Octubre Noviembre

2024

Consejo
Directivo
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4. Frecuencia

6. Programa Presupuestario
o Actividad
Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Construccién

Elaboracién del Reporte de Avance de Obra.

PR-SC-IEEV-008-24

Realizar la integracion de la informacion necesaria para la toma de
decisiones acertada-

Semanal

Ley de Obras Publicas y_ Servicios Relacionados con ellas del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Artlculo 63 y 72.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, Artlculo 22 fraccion XVI.

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

1. El Reporte de Avance de Obra se realiza de manera semanal y
servira de apoyo para la toma de decisiones de la Direccién General.

Subdirector de Construccion.

Jefe del Departamento de Construccion (Jefe de DC).
Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Avance de Obra (flsico y digital).
Oficio de envlo.

Reporte de Avance de Obra (impreso y digital).

43



B SEV IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién

M+ Secretaria
&  de Educacion del Estado de Veracruz de Construccién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| Recibe del Departamento de Construccién los Avances de
Subdirector de Construccion. 1 las Obras, Instruye al analista Especializado para que
elabore el Reporte Avance de Obra.
Elabora el Reporte Avance de Obra en un archivo del
Analista Especializado. Sistema Informatico Excel, realiza Memorandum original,
recaba firma, para envio del Reporte Avance de Obra a la
Direccion General.
Turna Reporte Avance de Obra Original a la Direccion
con Memorandum y emite Archivo Informatico a
3 disposicién de las Areas Interhas que lo soliciten, archiva
copia del Reporte Avance de Obra y Memorandum de
manera cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento

Autorizo

Fecha

Elabcracien | Auionizacion il : Conseio
Octubre Noviembre . - DirectiJvo
2024 | 2024
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1.  Procedimiento: Registro y Control de Presupuesto de Obra Publica.

2. Codigo PR-SC-IEEV-009-24

—_————————

3. Objetivo

Realizar el registro de la informacion necesaria para garantizar la
transparencia, eficiencia y correcta ejecucién de proyectos de
infraestructura.

4. Frecuencia Periédica

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Liave, Artfculo 8, Fracciones | y IV,
Artfculo 21 Fraccién |

Reglamento Interior del Instituto de Espatios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 22 Fraccion V.

2! Pr‘;g'a_m? Presuplues_tariolo 043, 045, 046; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa
Eliiadd InsUEicleng para Educacion Basica, Media Superior y Superior. :

1. Para realizar el registro debe contar con la siguiente
documentacion:

1.- Contrato original

2.- Presupuesto de la obra original

3.- Fianza y Programas de Obra (Paquete de Documentos en
copias). Documentacion para finiquito.

2. El Registro del Presupuesto sera posterior a la Contratacion e
ingreso de estimacion de la Obra.

3. Formato TEC, es solicitado por el area administrativa, permite
recabar la siguiente informacion:
Generalidades de la obra o accion
1.- Nimero de la obra
7. Normaso 2.- Nombre de la Obra
consideraciones 3.' Periodo de ejecucién
4.- Cuenta por liguidar namero (CL)
5.- Numero de tramite
6.- Porcentaje de avance.

4. Los Conceptos de gastos por contrato;
1.- Estimacion.

2.- Monto contratado en, porcentaje.

3.- Monto anterior, porcentaje.

4.- Monto esta aplicacion, porcentaje.

5.- Monto acumulado, porcentaje.




7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

|IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

5. El Anticipo y Afio del Anticipo:

1.- Otorgado, porcentaje.

2.- Amortizado anterior, porcentaje.
3.- Esta Amortizacién, porcentaje.
5.- Amortizado total, porcentaje.

6. Las Cantidades de Obra: solo aplica en estimaciones en
Formato TEC. ‘

1.- Partidas y conceptos.

2.- Volumetr(a presupuestada (unidad y cantidad).
3.- Anterior (cantidad).

4 .- Esta aplicacion (cantidad).

5.- Acumulada ( cantidad).

7. El Avance Fisico:
1.- Porcentajes.

8. El Formato TEC contiene las firmas al calce del Subdirector (a) de
Construccién y Administrativo (a), asl como una nota aclaratoria al final
del mismo que diga, la Documentacién original que soporta el tramite
obra en poder de esta Unidad o Sub-unidad presupuestal para
cualquier aclaracion.

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

Subdirector de Construccion.

Jefe del Departamento de Registro y Avance de Obra (Jefe d
DRyAO). :

Subdirector Administrativo.
Analista Especializado.

Caratula de Contrato.
Presupuesto de la Obra.
Programa de Obra.

Numeros de cuentas por liquidar.

Formato Reporte de Ejercicio Presupuestal (TEC) (anexo 7)

48



\ . SEV IEEV Manual Especifico de
i REE ' ey Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
M= Sletang del Estado de Veracruz

de Educacién de Construccién

®

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe de la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento

Técnico (Subdireccion de PST) firmando como acuse de
Subdirector de Construccién. 1 recibo el Libro de control el Paquete de Documentos
siguientes; Caratula de Contrato copia, Presupuesto de
la Obra copia, Programa de Obra copia.
Turna al Analista Especializado el paguete de documentos
para su revisién.
Verifica que la informacion del Paquete de Documentos
original enviado por la Subdireccién de PST esté correcta.
¢ Esté correcta la informacion?

Analista Especializado.

Si: Continta con la actividad 4.

No: Contintia con la actividad 3A.
Elabora Oficio en original y copia y recaba firma del
3A Subdirector de Construccion, para solicitar a la
Subdireccién de PST la correccién de la informacion.
Entrega Oficio original a la Subdireccion de PST y la copia
3A1 la archiva de manera cronolégica permanente como acuse,
de recibo.
Pasa el tiempo.
' Conecta con la actividad 1.
| Captura la informacién del Paquete de Documentos
4 enviada por la Subdireccién de PST en la Base de datos
FAM.
Elabora Oficio en original y copia recaba firma del
Subdirector de Construcciéon, para solicitar a la
Subdireccién Administrativa la Relacion de los Numeros
de las Cuentas por Liquidar.
Turna el Oficio original a la Subdireccién Administrativa y
6 archiva la copia de manera cronolégica permanente como,
acuse de recibo. |
Pasa el tiempo.
Recibe de la Subdireccion Administrativa por medio de
7 Oficio original las Cuentas por Liquidar en copia y
archiva el oficio de manera cronolégica permanente.

Flahora con hase a las Cuentas por Liquidar en copia ell
Formato Reporte de Ejercicio Presupuestal (TEC)!
original y archiva la copia de manera cronoldgical
permanente.
Elabora Oficio original y 2 copias, lo firma y lo turna junto,
con la copia del Formato Reporte de Ejercicio
9 Presupuestal (TEC) a la Subdireccion Administrativa y a la|
Subdireccién de PST para el tramite de registro y archiva

una copia de manera cronolagica permanente.
Fin del Procedimiento

Fecha AR Revisd | Autorizd
Elabcracicn | Autorizacién f
Octubre Noviembre
2024

34}

Subdirector de Construccion

Analista Especializado.

Consejo
Directivo
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1. Procedimiento:

2. Codigo

3. Objetivo

4. Frecuencia

5. Nomatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la Subdireccién
de Construccién

3

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Revision de Estimaciones de Obra Publica.

PR-SC-IEEV-010-24

Verificar que las Estimaciones proporcionadas por el Contratista,
cumplan con las especificaciones establecidas en el contrato para
enviarlas a la Subdireccion Administrativa, a fin de que se realice el
tramite de pago ante la SEFIPLAN.

Diaria

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado)
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 63, 64 y 65.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 22 fracciones VI y XIII.

043, 045, 046; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa
para Educacion Bésica, Media Superior y Superior.

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9. Insumo

10. Producto Estimacién revisada.

1. Las Estimaciones deben estar conformadas por la siguiente
documentacion:

« Factura original,

» Estimaciones originales,

+ Generadores de obras originales vy,

« Fotografias en original.

2. Las Estimaciones de los trabajos ejecutados se deben formulan
con una periodicidad no mayor a un mes, en el supuesto de que
existan diferencias Técnicas o numéricas que no puedan ser
autorizadas dentro del plazo establecido, éstas se resolverdn e
incorporaran en la siguiente Estimacion.

Subdirector de Construccion.

Jefe de Departamento de Registro y Avance de Obra (Jefe de DRA).
Jefe de Departamento de Construccion. »

Analista Especializado.

Representante de Empresa.

Estimacion.

Hoja de ingreso de estimacién.

Oficio de envlo.




IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
11. Descripcion

Responsable No. | Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Representante de la Empresa el paquete de
documentacion denominado Estimacion original. ‘
Verifica que la informacién que conforma Ia Estimacién}
2 original presentada por el representante de la empresa no,

contenga errores o inconsistencias.

¢ Esta correcta la informacion?

Analista Especializado. 1

Si: ContindGia con la actividad 3.

! No: ContinGa con la actividad 2A

Obtiene del archivo cronolégico temporal la Hoja de
ingreso de estimacion (anexo 2) original y registra en los
datos de la obra los cuales obtiene de documentacion que
conforma la Estimacion original.
Devuelve al representante de la empresa la documentamén
que integra la Estimacion original para su correccion,
2A1 archiva la Hoja de ingreso de estimacién original en el
cual el representante de la empresa firma como acuse de,
recibo la documentacion. ‘

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad nimero 1.

2A

Obtiene de la documentacioén que integra la Estimacién]
3 original algunos datos y los captura en la basei
Presupuesto de Obra.
Autoriza la Estimacién original y recaba la firma deI
Subdirector de Construccion y Jefe de Departamento de\
Construccion, en cada uno de los documentos que mtegram
el paguete como visto bueno.
Elabora Oficio original, firma, obtiene tres copias, y lo turna!
junto con las documentacién original que integra Ia|
Estimacién originales a la Subdireccion Administrativa,
distribuye las copias de la siguiente manera: Direccién
General, Organo Interno de Control, archiva de maneral

. cronolégica temporal como acuse de recibo.
Fin del Procedimiento

Jefe de Departamento de Registro y
Avance de Obra. 4
(Jefe de DRAO).

Fecha Revisd Autorizo
Elsbeoracicn | Autorizacidn
Octubre Noviembre

2024

Consejo
Directivo

General
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() SEV |EEV Manual Especifico de

[ ] . A A .
SeE Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

.7 + Secretarla 1
de Educacion del[Estadlo de Yeracriz de Construccién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Diferimiento de Programa de Obra por Pago Extemporaneo de

Procedimiento Anticipo.

PR-SC-IEEV-011-24

| Modificar el programa de obra, poTre_ciEr la empresa, el pago de
anticipo fuera del tiempo programado.

3. Obijetivo

4. Frecuencia Eventual

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas Para El
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Articulos 58 Fraccion 1y
59.

|

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados1
con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, Articulos 86,
101 y 109. :

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 22 fraccion IV.

6. Progfa_m? Presuplues.tarioo 043, 045, 046; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa
Actividad Institucional para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. Los procesos para el pago extemporaneo del anticipo se realizan
7. Normaso de conformidad con lo establecido en la Ley de Obras Publicas y|
consideraciones Servicios Relacionados con ellas.

Director (a) General.
Subdirector de Construccion.
Jefe de Departamento de Registro y Avance de Obra (Jefe de
8. Participantes DRAO).
Analista Especializado.
Representante de Empresa .

Solicitud de Diferimiento.
Estado de cuenta bancario.
Relacién de Pagos de anticipos.
Oficio de respuesta.

Ficha de depdsito de anticipo.

10. Producto Oficio de diferimiento por anticipo.




IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Construccion

_ INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
11. Descripcion

Responsable No. | Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe Solicitud del Representante de la Empresa de
Subdirector de Construccién. 1 diferimiento de programa ppr pago extemporaneo de

anticipo, con estado de cuenta bancario.
Obtiene de la Subdireccion Administrativa Relacién de:
Pagos de Anticipos originales y verifica la fecha de pago

2 del anticipo otorgado al representante de la empresa que,
solicité el diferimiento del Programa con el fin de conocer si
es procedente dicha solicitud.

¢ Es procedente la solicitud de diferimiento?

Si: Continda con la actividad 3.

No: Contintia con la actividad 2A.

Solicita al Analista Especializado elabore Oficio para
2A informar al Representante de la Empresa que su solicitud
de Diferimiento de Programa de Obra no es procedente.

Elabora Oficio Original y Copia, recaba firma del
Subdirector de Construccion, turna el original al
Representante de la Empresa, la copia la archiva de

CRElE (B Tell e, A manera cronoldgica temporal.
Fin.
Solicita al Analista Especializado elabore Oficio para
Subdirector de Construccion. P P

3 informar al Representante de la Empresa la procedenma
del diferimiento. ‘

Elabora con base al analisis realizado a la Relacién de
Pagos de Anticipos original, y a la Ficha de Depésito del
Anticipo y el Programa de Obra en copia, Oficio de
Diferimiento por Anticipo y disponibilidad (anexo 4)
Original y recaba a través del Subdirector de Construcmon
la firma del Director General.
Obtiene dos copias del Oficio de Diferimiento por
Anticipo y disponibilidad (anexo 4) y distribuye de la
5 siguiente manera: Original al Representante de la
Empresa, Copia a la Oficina de Archivo General, archiva de

manera cronolégica permanente en el Expediente Gnico.
Fin del Procedimiento

Analista Especializado 4

Revisd

Fecha Autarizo

Elabcracién | Autorizacion

Octubre Noviembre
2024 2024

Consejo
Directivo




T

“TVHOdWALL
‘OLNIINIEA 130 VYOIOQTONOYUD VHINVW 30
VIONZE00dd V1 VSFuda V130 VAIHONV V1 VIdOD V1 AINSAI00Yd
SUNVINISTIRS TV HYWHOIN! Vaivd T 3Nd ON VHE0 30 VINVIOOd
OIDI40 CEVTH OQVZTVIOIdST 30 OINIINRE-HA 3G ANLONIOS V1
V.SIYNY TV VLIOMOS 3ND OANVWHO-INI OIDIH0 VIOV TE
N N A\
\ J \_

uQI22NIISUOY) 9P 1030dMPYNS opezijeloads] ejsijeuy

- — = odidnpuy m.v omqﬂ&Eﬂx.m o..m.mnm jod

¥2-110-A331-0S-dd eIqQ op eweiboid op ousiwuelq

:081poD :01UDIWIPII0I [P BIGWION

014 30 VIWVOVK

—

"GNLONOS V1 AUNI@EO0Nd
= $3 IS YIOONOD 3ANH &
NOD OQVONO.L0 OdIOLINY TBG 0OVd
30 VHOZH V1 YOLRIEA ‘SOOLLNY
30 SOIvd 30 NQIOVER 3INTLLE0

=7

q o
a a4 N\
3 LNIA3O0ud S3 ON Va0
30 VWV4O0Ud 30 OINTIWRIEHIA "OdIDLLNY
3a aNUDIIOS NS AND VSRIANZ 3a OINYHOJWE DA 09Vd JOd
V130 AUNVINISTHSY TV HVINRIOINI YSTIdNA V1 30 LUINVINGSTIST
VaVd OIOIH0 OaQvZITVIO3ds3 TAQ AnNUOos 38103
VLSITVNY TV V.UOMOS
\_ % _
A+ ['4 T
. L S
@
uoI29NJISU0Y ap JojdaiIpgng
NDEIBA P OPRSIPP  uppesnpIop g
soApeanp3 sopeds3 3p canINsy| eumeises Omﬂ_.mwmm_mwm m .H m
A3l A3S ZNHOVHIA O




[ )

OQINQ LLNIIAIDA
73 N3 2LNSNVINE YOIDQTONOYD
VHINVIN 30 YAIHOYY 3ANERLLSIA
A OdIOLINY dOd OLNIINRE-HQ
30 0I2140 TBA SVId0D ¢ INTLLE0

"OdIOLLNY ¥Ood
OINAMREEHIG 30 OIJH0 YHOavY 3

N\ A
v

\ J

il

opezijeldads3 ejsijeuy

) | om_oz.:.q ap oauelodwaix] omlmn_g, -
a@ ¥¢-110-A331-0S-dd eiqQ op eweiboid ep ojusiuusyq

INII2:A 3P OPRIST (AP uoiaeanp3 Op L8

:081poD 10JUBIWIPII0IJ [IP DIGUION soAneanp3 sopeds3 ap oSy >,Wm ‘FER Owﬂh%mwmwm
 ArMmdaavwyeovyseyl A33l

OCNTd 3d VWYEOVIQ : ZNYIVHIA




2

3

. SEV

» Secretaria
de Educacién

Procedimiento:

. Codigo

. Objetivo

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccién

Tramite de Finiquito de Obra Publica.

Pl - SRR |

4

6. Programa Presupuestario o

7.

. Frecuencia

Actividad Institucional

Normas o
consideraciones

PR-SC-I[EEV-012-24 J

Revisar y recibir la documentacién necesaria para el cierr
administrativo de la obra.

Eventual.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Artfculo 22 Fraccion IX, XVI.

043, 045, 046; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa
para Educacion Bésica, Media Superior y Superior.

1. El Acta Recepcion de la obra, se levanta en el lugar donde s
realizé la misma, en presencia, del Representante de la Secretarfa d
Finanzas y Planeacién, el Representante de 6rgano Interno de
Control en e! IEEV, el Representante del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, y el Representante de la
Empresa.

2. El Representante de la Empresa debe enviar el Paquete de
Documentos dentro de los 30 dfas siguientes a la terminacion de la
obra de manera completa, y debe contener Ia s%guientel
documentacién original:

<Acta recepcioén de la obra.
«Acta de entrega de la obra.
Pélizas aplicables (garant/a).
-Ultima estimacién.
-Estimacion Finiquito.
*Bitacora de obra.
«Constancia de No adeudo

3. El Formato TEC, permite recabar la siguiente informacion:
1.- Numero de la obra

2.- Nombre de la Obra

3.- Periodo de ejecucion

4.- Cuenta por liquidar nimero

5.- Numero de tramite |

4. Conceptos de Gasto por Administracion Directa:
1.- Generalidades.

2.- Monto presupuestado, porcentaje.

3.- Monto anterior, porcentaje.

4.- Monto de la aplicacién, porcentaje.

5.- Monto acumulado, porcentaje.

59



. SEV
=iz« Secretaria
de Educacion

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9, Insumo

10. Producto

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

5. Conceptos de gastos por contrato: |
1.- Estimacion.

2.- Monto contratado en porcentaje.
3.- Monto anterior, porcentaje.

4.- Monto esta aplicacién, porcentaje.
5.- Monto acumulado, porcentaje.

6. Anticipo y afio del anticipo:

1.- Otorgado, porcentaje.

2.- Amortizado anterior, porcentaje.
3.- Esta Amortizacién, porcentaje.
5.- Amortizado total, porcentaje.

7. Cantidades de Obra:

1.- Partidas y conceptos.

2.- Volumetria presupuestada (unidad y cantidad).
3.- Anterior (cantidad).

4.- Esta aplicacién (cantidad).

5.- Acumulada (cantidad).

8. Avance Fisico:
1.- Porcentajes.

9. El Formato TEC contiene las firmas al calce del Subdirector da'

Construccion y el Subdirector Administrativo, asf como una nota
aclaratoria al final del mismo que diga: la Documentacién original que
soporta el tramite obra en poder de esta Unidad o Subunidad
presupuestal para cualquier aclaracion.

Subdirector de Construccion.

Subdirector Administrativo.

Jefe de Departamento de Construccion (Jefe de DC).
Jefe de Sector.

Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Oficio de terminacién de obra.
Bitacora.

Paqguete de documentos.
Cuentas por liquidar (CL’S).
Formato TEC (anexo 8).

Acta de Recepcion de la Obra (anexo )
Oficio de Invitacion.
Oficio Finiquito de obra.
Finiguito de Obra.
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N+ Secretaria
de Educacién

IEEV

Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién

del Estado de Veracruz

de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable

Subdirector de Construccion.

Analista Especializado.

Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Actividad

Inicio del Procedimiento

8A

Recibe del Representante de la Empresa Oficio de
Terminacion de Obra, original, acompafiado de una copia
de la Bitacora donde manifiesta que la obra se encuentra
terminada y la analiza.

Instruye al Analista Especializado la elaboracion y envio de
Oficio de Invitacion (anexo 5) del acto protocolario de
entrega de Obra.

Elabora con base al Oficio de Terminacién de Obra
original Oficio de Invitacidn original del Acto protocolario
de Entrega de la Obra y siete copias, recaba la firma del
Director (a) General.

Envla al Representante de la Empresa, el Oficio de
Invitacién original, indicando fecha, lugar, y hora en la que
se realiza el acto protocolario de entrega de la obra.
Distribuye las copias de la siguiente manera: Secretarla de
Educacién de Veracruz, Secretaria de Finanzas vy
Planeacién, Organo Interno de Control, Subdireccién de
Construccion, archivo en Expediente unitario de la obra de
manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Acude al lugar, hora y fecha del acto protocolario de
Recepcion de Obra, recaba firmas en el Acta de Entrega
Recepcién de la Obra original (anexo 6), en presencia del
Representante de la Empresa, y representante del IEEV.
Pasa el tiempo.

Recibe del Representante de la Empresa mediante Oficio
Original el Paquete de Documentos originales.

Verifica que la informacién contenida en el Paquete de
Documentos originales, esté acorde a las notas hechas en
la Bitacora original.

¢ Es correcta la informacién?

Si: Continta con la actividad 9.

No: Continuda con la actividad 8A.

Devuelve al Representante de la Empresa mediante la
Hoja de Ingreso de estimaclén (anexo 3)original el
Paquete de Documentos originales para su correccion,
archiva la Hoja de ingreso de estimacién original con el
sello de recibido por el Representante de la Empresa.

Pasa el tiempo.
Contintia con la actividad nimero 6.
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Elabora Oficio original, recaba firma del subdirector de
Construccion, obtiene cinco copias, y turna junto con el
9 Paquete de Documentos originales a la Subdireccion
Administrativa para los fines que corresponda.

Distribuye las copias del Oficio original de la siguiente
manera: Direccion General, Organo Interno de Control,

10 Departamento Jurldico, Expediente Unitario de obra,
Archivo de manera cronoldgica temporal con los sellos de
recibido.

| Pasa el tiempo.
Recibe de la Subdireccién Administrativa, mediante Oficio

[ 1 original las Relaciones de cuentas por Liquidar (CL)
| originales. _
| 12 Realiza con base a las Cuentas por Liquidar originales, el

llenado del Formato TEC (anexo 8) original

Elabora Oficio Finiquito de obra en original y copia,
recaba la firma del Subdirector de Construccion, y lo turna
a la Subdireccién Administrativa junto con un tantd del
Formato TEC original, archiva como acuse de recibo la
copia del Oficio y el Formato TEC original de manera
permanente.

Fin del Procedimiento

13

Fechs ; iS¢ Autorizd

Eisboracion || Autorizacidn
Octubre Noviembre
2024

Consejo
Directivo
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3. Objetivo
=— —— ——

|
4. Frecuencia

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Construccién

Finiquitos Unilaterales de Obra para Cierre Administrativo de
Contrato.

PR-SC-IEEV-013-24

Formalizar la terminacién de un contrato de obra, para realizar el
cierre administrativo de la obra. |

Eventual.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulos 67 y 68.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
Articulos 64 y 65.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados|
con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulos
214,215y 216.

Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, Articulos 168, 169, 170 y 171.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del de
Veracruz, Articulo 22 fraccién 1.

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

1. La empresa contratista debe apegarse al plazo establecido en el
contrato para la entrega del finiquito de obra.

2. Los trabajos concluidos por la empresa contratista, cuenta con un|
término improrrogable de 10 dias naturales contados a partir de la
fecha de cierre de la bitdcora para acudir al Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz para elaborar el finiquito
correspondiente.

3. El supervisor encargado de la obra debe notificar al Jefe de
Departamento de Construccién de la zona que corresponda, que la
empresa contratista no ha presentado el finiquito de obra.

4. El Jefe de Departamento de Construccién debe realizar Oficio de
exhorto a la empresa contratista para que lo presente a la brevedad,
de no hacerlo al tercer exhorto presentado en un periodo de 15 dlas
habiles se procedera a realizarlo de manera unilateral.

5. El Jefe de Departamento debe instruir al supervisor encargado d
la obra a que realice dicho finiquito considerando toda la informacion
necesaria para el cierre administrativo de contrato.
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Construccion

| INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

i7. Normas o consideraciones

6. El levantamiento de acta de hechos hace constar que la bitacora
de obra, garantias de pintura e impermeabilizante, aviso de termino
de los trabajos, factura, Cédula de identificacién del padron de
contratistas de SEFIPLAN actualizado, no fueron presentando por la
empresa.

8. Participantes

Subdirector de Construccion.
Jefe de Departamento de Construccién, (Jefe de DC).
Supervisor de Obra.

Analista Especializado.

Levantamiento fisico de los trabajos realizados
Estado de Cuenta de las Estimaciones Pagadas

10. Producto

Acta administrativa de extincién de derechos y obligaciones (anexa7).
Oficio de envio.
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11. Descripcion
Responsable

Supervisor de Obra

Jefe de Departamento de
Construccion.
(Jefe de DC)

Analista Especializado

Jefe de Departamento de
Construccion.
(Jefe de DC)

Supervisor de Obra

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién

del Estado de Veracruz

Manual Especifico de

de Construccion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

| No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

2A
2A1

2A2

2B

4A1

Notifica al Jefe de Departamento de Construccién de la
Zona correspondiente que la empresa no ha presentado el
Finiquito de obra.

| Elabora Oficio de exhorto Original, recaba firma del

Subdirector de Construccion, turna al representante de la
empresa.
¢La empresa responde?

Si: Continda con la actividad 2A

No: Contindia con la actividad 3 °

Recibe del Representante de la Empresa Finiquito de obra
original y lo turna al Analista Especializado para su revision
Revisa el Finiquito de obra.

¢ Es correcto el Finiquito de Obra?
Si: Contintia con la actividad 2A2
No: Continda con la actividad 2B.

Envia Finiquito de obra a la Subdireccion Administrativa
para tramite ante la SEFIPLAN.

Fin.
Devuelve el Finiquito de obra al representante de la
empresa para su correccion.

Contintia con la actividad 2A.

Instruye al Supervisor de Obra para que realice el Finiquito
de obra de manera unilateral considerando toda la
informacién necesaria para el cierre administrativo del
contrato.

Solicita a la Subdireccién Administrativa el Estado de
cuenta de las estimaciones pagadas financiero para
comprobar si la empresa tiene amortizacién pendiente del
anticipo.

¢ Existe saldo pendiente de amortizar del anticipo?

Si: Continla con la actividad 4A
No: Continta con la actividad 5.
Realiza visita de obra con el fin de realizar un

levantamiento fisico de los trabajos para la elaboracion del
catalogo de conceptos ejecutados y no ejecutados.

| Elabora Oficio dirigido al Departamento Jurfidico para

solicitar recisién, récaba firma del Subdirector de
Construccion.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Turna Oficio original con la solicitud de la Recisién del
contrato al Departamento Juridico, para que se solicite a la
procuradur(a fiscal de SEFIPLAN el cobro de las fianzas de
anticipo y cumplimiento por el monto correspondiente,
archiva de manera cronolégica permanente el Oficio con la
solicitud de la Recisién del contrato.

4A2

Fin.

Levanta acta administrativa de extincion de derechos y
5 obligaciones (anexo 7) para hacer constar que la empresa
no presento los documentos necesarios.
Realiza el finiquito de obra unilateral para cierre

9 administrativo.
| Elabora oficio original y recaba firma del Subdirector de
Analista Especializado 7 Construccion, envia al Departamento de Registro y Avance
de obra.
8 Envia finiquito de obra wunilateral a la Subdireccion

Administrativa para trémite ante la SEFIPLAN

Fin del Procedimiento

Fecha 3 Reviso Autorizd
Elaboracién | Autorizacion W Consejo

Noviembre
2024

Octubre

2024 Directivo

General
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CEDULA DE VALIDACION (ANEXO 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

PAGINA 1
DATOS GENERALES

NIVEL EDUCATIVO: Indique el Nivel Educativo del Plantel.

NOMBRE: Nombre del Plantel Educativo.

CLAVE: Anote la Clave del Centro de Trabajo que corresponde al Plantel.

TURNOS: Anote si es turno Matutino o Vespertino.

NOMBRE DEL DIRECTOR (A): Se debera anotar el Nombre Completo del Director (a) del Plantel.
MUNICIPIO: Anote el nombre del Municipio donde se ubica el plantel.

LOCALIDAD: Anote el nombre de la localidad donde se ubica el plantel

DOMICILIO: Anote el Domicilio que corresponda de acuerdo a la ubicacién del plantel.
URBANO - SEMIURB. - RURAL — INDIGENA: Marque con una X dentro del recuadro segtn corresponda a
la zona en que se encuentra ubicado el Plantel Educativo.

TELEFONO: A notar el nimero telefénico de contacto.

SOLICITUD: Describa brevemente las metas de la obra que se pretende realizar.

ESTRUCTURA EDUCATIVA

TURNO GRUPOS. ALUMNOS (NINOS, NINAS) PROFESORES: Anotar dentro de los recuadros de acuerdo
al Turno la informacion correspondiente.

DOCUMENTOS LEGALES DEL TERRENO

ESCRITURA: Anotar (S| o NO) dentro del recuadro si el plantel cuenta con escritura publica.

ACTA: Anotar con una X dentro del recuadro en el caso de que solo cuente con acta de donacién.
SUPERFICIE TOTAL: Indicar la superficie total del terreno en metros cuadrados.

(ANEXAR DOCUMENTACION): Se deberd anexar la documentacion comprobatoria de la propiedad del
Terreno.

DICTAMINACION DE METAS

ALTAR : Nomenclatura conforme a la meta a realizar, se asigna un valor dentro del recuadro. Y de
acuerdo a la Letra.

A significa: Aula, L significa: Laboratorio, T significa: Taller, A significa: Anexo, R significa: Rehabilitacion.

ESTRUCTURA: Definir el tipo de estructura que se habra de realizar.
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FOLIO: lo asigna la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico.

DESCRIPCION DE LA ETAPA: Anotar la etapa a la que corresponda la Obra.

CONCEPTOS DE OBRA EXTERIOR ADICIONALES: Anotar los conceptos de obra exterior que deban ser
considerados adicionales de acuerdo a la Inspeccién.

OBSERVACIONES: Anotar las observaciones que sean necesarias.

ESPECIALIDAD DE TECNOLOGIAS:

DATOS ESPECIFICOS DEL TERRENO

TERRENO PLANO (SI) O (NO): deberé colorear el recuadro segun corresponda.
TERRENO INUNDABLE (SI) O (NO): debera colorear el recuadro segin
corresponda. POSIBLE AMPLIACION (SI) O (NO): deberé colorear el recuadro
segun corresponda.

A CUANTOS K.M. DE LA COSTA APROXIMADAMENTE SE ENCUENTRA LA LOCALIDAD: Indicar la distancia
en k.m. en que se encuentra la localidad de la costa. ‘

TIPO DE CAMINO DE ACCESO: Indicar el tipo de camino de acceso (si es empedrado, terraceria o
pavimentado).

TIPO DE SUELO: Indicar con color dentro del recuadro que corresponda si es TEPETATE, ARENA NO
CEMENTADA, ARENA CEMENTADA, LIMOS, ARCILLA COMPACTADA, ARCILLA, ARCILLA BLANDA, ARCILLA

EXPANSIVA.
EXISTE OTRO FACTOR DE CORROSION: Indicar si existe algun otro factor de corrosién.
EN CUALES MESES ES TRANSITABLE: Indicar en cuales meses el camino es transitable. -

CARACTERISTICAS DE LOS EDIFICIOS EXISTENTES (IDENTIFICAR EN EL LEVANTAMIENTO) como se
muestra en el siguiente ejemplo:

@CTERET]CAS DE LOS EDIFICIOS EXISTENTES (IDENTIFICAR EN EL LEVANTAMIENTO) \
o LA LT (e ‘“‘:"" “""an ARD €00 FIGCO. ESTAUC IO MUROS  TIO CUBRRTA  CANC Pisos
a | 1R %00 [ noo PUux ! B [ REGULAR | TWICA | TAmow T Losage | “'"- frerory
m‘o attniano | cemasies
s r 2MAAS 200 2 e oot | MALA A | TAUE | tosape Teascorn| moec
. . COMCRETO | L a0 | cRRAMICA
= | i I T lmm_ m".!“l‘ 1Y ] N
. n
[ . BARDS B _l E ] | 2% _mx Ot | REGULAR WICA TABR | oo th |=u:-lmu
| | lmlﬂ! Teanceiem| roooe
[ DIRECCION 520 248 PEIEX ©81 | REGULAR |  ATIACA | TABIVE | pgrper |, AT LsEvA
— o+ : o] el
L - — N (IS I — 4+ —
— — -L— - _t — I~ —
! | ——t. { ==l .
. 4 — l — S T
— — - — — — + +

N

Fig. 1 ejemplo de llenado.
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LOCALIZACION: Indicar la localizacién geografica (croguis), como se muestra en el siguiente ejemplo.

/ LOCALIZACION: 3

-

¥ 2

JARDIN DE NINOS RAFAEL ALBERTI POZA RICA, YERL ACCESO PRIUCIPAL AL PLANTEL PAVIMENTADO.

k [MARCAR EL TIPO DE CAMING EN TADA PROTECTO)

-~

SR - p

Parquelde’las W;
. _—

ORIEMTACION \\

A

Fig. 2 ejemplo de llenado.

DATOS QUE SE DEBERAN MARCAR EN EL LEVANTAMIENTO.

MEDIDAS EXACTAS DEL POLIGONO.
ESPECIFICAR GENERALES DE LINDEROS.

MARCAR DESNIVELES APROXIMADOS TOMADOS CON NIVEL
DE MANO, CON CORDENADAS DE LOCALIZACION
LOCALIZAR EDIFICIOS EXISTENTES, TRIANGULANDO MINIMO
DOS PUNTOS DEL MISMO EJE (SI ES CONSTRUCCION
ORTOGONAL)

LOCALIZAR ARBOLES IMPORTANTES QUE SE DEBERAN
RESPETAR (TRIANGULANDO)

MARCAR S| EXISTE AREA DEL TERRENO QUE SE INUNDA.

MARCAR QUE AREA PROPONES PARA EL PROYECTO.
MARCAR EL LINDERO DE ACCESO (SEGUN LA AFLUENCIA DE
LA POBLACION Y LOS SERVICIOS EXISTENTES)

SENALAR LAS AFECTACIONES EXISTENTES DENTRO Y FUERA
DEL TERRENO (LINEAS DE ALTA TENSION, GASEODUCTOS,
OLEODUCTOS, ETC.), ASI COMO SU DISTANCIA AL TERRENO.
MARCAR SI ES NECESARIO HACER LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

MARCAR SI ES NECESARIO HACER ESTUDIO DE MECANICA
DE SUELOS.

$ES NECESARIO OTRO TIPO DE ESTUDIO? ESPECIFIQUE.

MARCAR POSIBLE ACCESO

MARCAR LA TRAYECTORIA DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES
AL TERRENO ‘

INDICAR SI ESTA CERCADO EL TERRENO.

MARCAR LOCALIZACION DE: (S| EXISTE) CISTERNA, FOSA
SEPTICA, Y POZO DE ABSORCION. MURO DE ACOMETIDA,

MONUMENTO ASTA BANDERA., PLAZA DE ACCESO.
MARCAR LA ORIENTACION CON ANGULO SEGUN BRUJULA.

MARCAR EL ANGULO VISUAL DE LAS FOTOS TOMADAS ()

Foto No. 1, Foto No.2
MARCAR AREA DE REFORESTACION.

(S| O NO)

(SI O NO)

NOMBRES DE ARBOLES DE LA REGION: SI EXISTEN
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SERVICIOS MUNICIPALES:
AGUA POTABLE: indicar S| O NO el plantel @ TUBERIA: Indicar el didmetro de tuberfa A QUE DISTANCIA DEL
cuenta con servicio de agua potable. existente, TERRENO
ENERGIA ELECTRICA: Indicar S| O NO el BT: Indicar dentro del recuadro si el A QUE DISTANCIA DEL
plantel cuenta con servicio de Energia servicio de energia eléctrica es en baja TERRENO
Eléctrica. tension.

AT: Indicar dentro del recuadro si el
servicio de energia eléctrica es en alta

tension.
DRENAIJE: Indicar SI O NO el plantel @ TUBERIA: Indicar el didmetro de tuberia A QUE DISTANCIA DEL
cuenta con servicio de Drenaje. existente. TERRENO
TELEFONO: Indicar S| O NO el plantel
cuenta con servicio Telefdnico.
EXISTE POSIBILIDAD DE OBTENER AGUA DE INDICAR SI O NG, O SI EXITE POZO. INDICAR NIVEL FREATICO
POZO EN EL TERRENO. APROXIMADO.

EN CASO NECESARIO; SOLICITAR ACTA COMPROMISO DEL PATRONATO PARA LA CONSTRUCCION DEL POZO.

PAGINA 3 .

DATOS COMPLEMENTARIOS

MARCAR SI EXISTE O NO (UBICAR EN EL LEVANTAMIENTO) OBRA EXTERIOR (OBRA CIVIL) LOS
SIGUIENTES DATOS: '

CANTIDAD DE M2 ANOTAR St HAY ALGUNA
APROXIMADAMENTE OBSERVACION.

PLAZA CIVICA

ANDADORES

ESTACIONAMIENTO

MON. ASTA BANDERA

BARDA PERIMETRAL

CERCADO CON MALLA

PORTON DE ACCESO

RAMPAS PARA PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES

INSTALACION SANITARIA
MARCAR SI EXISTE O NO (UBICAR EN EL LEVANTAMIENTO)

SERVICIOS SANITARIOS MUEBLES SANITARIOS SI ANOTAR S| HAY ALGUNA
FUNCIONAN O NO OBSERVACION.

SERVICIOS SANITARIOS WC — MINGITORIOS - LAVABOS

LETRINA

FOSA SEPTICA

POZO ABSORCION

REGISTROS SANITARIOS

RED GENERAL
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INSTALACION HIDRAULICA
MARCAR SI EXISTE O NO (UBICAR EN EL LEVANTAMIENTO)

ANOTAR S| HAY ALGUNA
OBSERVACION.
CISTERNA INDICAR CAPACIDAD M2

TANQUE ELEVADO
TINACOS
RED GENERAL

INSTALACION ELECTRICA
MARCAR SI EXISTE O NO (UBICAR EN EL LEVANTAMIENTO)

ANOTAR SI HAY ALGUNA
OBSERVACION.

MURO ACOMETIDA
LUMINARIAS

RED GENERAL
TRANSFORMADOR

MOBILIARIO

INDICAR EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA EL MOBILIARIO EXISTENTE Y LA CANTIDAD DE MOBILIARIO
REQUERIDO. (DEBERA RESALTARSE COMO SE INDICA EN EL SIGUIENTE EJEMPLO LA OPCION ELEGIDA DE
ACUERDO AL LEVANTAMIENTO).

MOBILIARIO N° MOBILIARIO N° MOBILIARIO
REQUERIDO REQUERIDO

SILLA APILABLE PLASTICO [eueno | [ RecuLar | — mao | MESA ARMABLE PARA MTR|BUENO |  [REGULAR] |maLo |
SILLAP! JN. [eueno) [RecuLar | (M 30 MESAPIJN. WG] 2000
8ILLA DE PALETA COMPLETA [Bueno | “REGULAR | _ mao | PIZARRON BCO. [eueno] [ReEcuLar] [iHALG] 1
SILLA P/ MESA BINARIA [BUENO | T REGULAR | ~— malo | MESA BINARIA [BUENO] [REGULAR] [MALO]
SILLA P/ EDUC. ESPECIAL [BUENO] _REGULAR ] MaLO | MESA PIEDUC. ESPECIAL [BUENO ] [REGULAR] [MALO |
ESCRITORIO BUENO | _ REGULAR MALO | . MESABANCO BINARIO BUENO] [REGULAR] [MALO]
MUEBLE P/GUARDADO WALO OTROS [buENo] [REGULAR] [WALO]
TELEVISION BUENO | | REGULAR MALO (ESPECIFIQUE) ==
VIDEOGRABADORA [BuENO ] [REGULAR ] MALO | :

Fig. 3 ejemplo de llenado.

FOTOGRAFIA No.1 FOTOGRAFIA No.2
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DEBERA TOMARSE CONSIDERANDO LA VISTA GENERAL
DESDE EL LINDERO DE ACCESO.

DE ACUERDO A LOS SIGUIENTES EJEMPLOS:

IEEV YERA
Inslituto de Espachos Educalivos CKL!Z

del Estado de veracruz
ME LLENA O€ ORSULLO

DEBERA TOMARSE CONSIDERANDO LA VISTA SIGNIFICATIVA
DEL TERRENO.

|

FOTO N° 1 (VISTA GENERAL DESDE EL LINDERO DE ACCESO)

FOTO N° 2 (VISTA SIGNIFICATIVA DEL TERRENO)

Fig. 4 ejemplo de llenado.
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CONCLUSIONES TECNICAS: OBSERVACIONES, DIAGNOSTICO Y RECOMENDACIONES.

EN ESTE APARTADO DEBERA ANOTARSE LAS OBSERVACIONES ENCONTRADAS, EL DIAGNOSTICO DEL ESTADO EN QUE SE
ENCUENTRA EL PLANTEL Y LAS RECOMENDACIONES DE LOS HALLAZGOS ENCONTRADOS, COMO SE MUESTRA EN EL SIGUIENTE
EJEMPLO:

ONCLUSIONES TECNICAS: OBSERVACIONES, DIAGNOSTICOS Y RECOMENDACIONES:

En el plantel Jardin de Nifios Rafael Alberti ubicada en Poza Rica, Ver.
De acuerdo a la visita técnica al lugar acompafiado de la Maestra Olga Lidia Reyes Garcla se dictamino la
siguiente informacion:

EDIFICIO A

El edificio A se presenta en regulares condiciones ya que presenta fisuras a 45° en muros, no obstante, se necesita
remover el impermeabilizante ya que tiene 10 afios de vida, y aplicar uno nuevo con sus debidos procedimientos, también
se propone pintura general en el aula, exterior e interior ya que esta se encuentra deteriorada por el paso del tiempo y
ol uso

El edificio B se encuentra en pésimas condiciones se propone demoler para la construccién de dos aulas ya que
presenta fisuras de 45 grados lo cual indica falla en su cimentacién, actualmente hoy se estd realizando trabajos de
pavimentacion en la calle adjunta lo cual provoca vibraciones por el proceso de compactacién que afectan de nueva
cuenta al edificio, cuenta con dictamen de riesgo emitido por proteccién civil municipal.

EDIFICIO C

EL edificio C que son los bafios se encuentran en condiciones regulares, no presentan un gran deterioro y cumplen con
su funcién, sin embargo, presenta humedad lo cual se propone la impermeabilizacion.

Como OBRA EXTERIOR se propone un muro de contencién en el perimetro de la escugla ya que el actual presenta
fracturas que fueron ocasionadas por el sismo del 2017 y porlas obras de pavimentacisn de la calle adjunta, asi mismo
también se propone la demolicién de plaza civica de encuentra fracturada y presenta asentamlentos provocados
por el sismo posteriormente se aplicara relleno con material inerte para una mejor funcién, se le colocara un firme de
concreto reforzado con malla electrosoldada, por la seguridad de los alumno.

SUPERVISOR FIRMA FECHA

Nombre

Vo. Bo.

SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION

NOMBRE Y FIRMA
HOJA4DE 4
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