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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 vision de
planificacion 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 propédsito de construir la Republica
amorosa, justa y democrética, evitando la simulacion, la demagogia, la egolatria y la corrupcion;
con la obligacién de tratar con justicia, respeto y dignidad a las y los veracruzanos.

del Estado de Veracruz
Proyectos

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, €s necesario que las Dependencias y
Entidades cuenten con un marco administrativo que precise las disposiciones que rigen su
actuacion, que defina el esquema de organizacion, que puntualice las funciones,
responsabilidades y relaciones de coordinacién de cada una de las areas y puestos que las
integran.

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

El Manual Especifico de Procedimientos es el documento que concentra todos los procedimientos
sustantivos del Instituto. Este instrumento es util 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 organizacién es fundamental para la correcta ejecucion de
las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporciona una uniformidad que permitira
el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecuciéon de las funciones, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

Este manual fue actualizado por la Subdireccién Administrativa en coordinacion con la
Subdireccion de Proyectos, teniendo como fin ultimo, ser un instrumento util de orientacién e
informacién sobre los procesos sustantivos realizados en cada una de las unidades responsables.
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|. PRESENTACION

El Manual esta integrado por:

> Estructura Orgédnica, que muestra las dreas que integran la Subdireccion de Proyectos,
registrada por la Contraloria General del Estado de Veracruz, con nimero: IEEV-04-AEO-061-
360 de fecha del 20 de mayo de 2020.

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

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

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

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

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

Mision

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

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

poblaciéon veracruzana en materia de capacitacién, consultoria, asesorfa técnica, disefio,
mantenimiento y construccion de espacios educativos dignos.

Objetivos
» Elevar la calidad de infraestructura educativa en todos los niveles en el estado de Veracruz.
> Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién, asi como elaborar
la normatividad que deberd observarse en la construccion, disefio, rehabilitacion,

mantenimiento y equipamiento de espacios educativos.

» Promover la participacién de las comunidades académicas y de la sociedad en general en la
planeacién, construccion 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 dictimenes 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 verificaciéon de las mismas.

Valores
. Eficiencia . Lealtad
. Transparencia . Liderazgo
. Legalidad . Respeto
. Imparcialidad . Equidad

. Honestidad . Responsabilidad
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Con fundamento en el Articulo 26 fraccliones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de |a Contraloria General, se extiende |la valldacién numero:

IEEV-04-AEOQ-061-360
30 mavyo, 2020
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" MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA
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Il. SIMBOLOGIA

INICIO

FIN

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

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

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

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

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

Direccién 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 ContinGarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

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

. Nommatividad

. Programa Presupuestario
o Actividad
institucional

Normas o
consideraciones

. Participantes

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacies Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Proyectos

Recepcion de cédula de validacién de la Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico.

PR-SP-IEEV-001-24

Contar con la informacién necesaria para la ejecuciéon del proyecto d
obra.

Semanal

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, Articulo 20 fraccion |.

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

1. La Cédula de Validacién debe ser capturada_en la base de datos y
seguimiento a oficios

2. La Subdireccion de Proyectos, recibe analiza y canaliza |a
informacién al Departamento de Ingenieria o Arquitectura, segun sea €
caso.

3. La Cédula de Validacion debe contener la informacién necesaria y
suficiente establecida, en caso contrario, la Subdireccién de Proyectos
debe regresar y solicitar mediante oficio el complemento de la
informacién el mismo dia en que fue recibida.

4. La Subdireccion de Proyectos debe iniciar inmediatamente el tramite
de la Cédula de Validacién que contenga toda la informacion.

Subdirector de Proyectos.
Analista Especializado.

Oficio de Envio.
Cédula de validacion, con anexos (impresa y digital).

Expediente de Cédula de validacion, con anexos (impresa y digital).
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable [ No. | Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe Oficio de envio original y Cédula de Validacion

Subdirector de Proyectos ‘ 1 | con anexo, para elaboracién de proyectos de construccion.
2 | Revisa que la informacién sea la adecuada.
' ¢ La documentacion e informacion esta bien integrada?
Si: Contintia con la actividad 3.
. ‘ No: Contintia con la actividad 2A.
' oA ‘ Turna al Analista Especializado Oficio de envio original y
l | Cédula de Validacién con anexo
2A1 Solicita elaboracion de Oficio para devolver Oficio de

envio original y Cédula de Validacién con anexo.
Elabora Oficio y recaba firma del Subdirector de
Proyectos.

Devuelve la informacién aI' area correspondiente para su
| correccion, con el Oficio original y archiva como acuse de
‘ 2A3 ‘ recibo.

Analista Especializado 2A2

| Continta con la actividad 1.
| Fotocopia dos juegos del Oficlo para entregar a las areas
| 3 correspondientes, archiva original de manera cronolégica;
temporal.
Elabora Oficio en original y copia, recaba firma del
| Subdirector de Proyectos.
Turna Oficio Original con el Oficio de envio original y
Cédula de Validacion con anexo a los Departamentos de
Ingenieria y Arquitectura para su conocimiento y atencion.

Captura la informacion en la base de datos de Excel para

6 llevar un control con un nimero de folio para su respectivo
seguimiento.

Integra Oficio de tumo, Oficio de envio, Cédula de

7 validacién, con anexos y archiva el Expediente de

| manera cronolégica temporal para armar el expediente

| correspondiente.
Fin del Procedimiento

Fecha Loer Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 2024

- Consejo
General Directivo
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de Proyectos Ejecutivos de Obra.

PR-SP-IEEV-002-24

Integrar los detalles y especificaciones de todos los materiales,
elementos, sistemas constructivos y equipos necesarios para llevar a
cabo la construccion de la obra.

4. Frecuencia Eventual

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de

5. Nomatividad Veracruz, Articulo 20 fraccién I1.

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

Institucional para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. El Proceso de produccion se inicia de acuerdo a las prlorldades
informadas por la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico
o la Subdireccién de Construccion.

2. La Subdireccién de Proyectos debe informar a la Subdireccion de
Construccion mediante Oficio el dia, lugar y hora en que se reuniran
para la revisién de la Cédula de validacion.

3. Los Anexos a la Cédula de validacion son los siguientes:
« Croquis original,
+ Antecedentes de propiedad en copia,
- Numeros generadores originales, (en caso de que lo requiera
rehabilitacion),
« Evaluacién socioeconémica Original,
« Cédula de dictaminacién de metas Original.
- Fotografias del predio y/o de las instalaciones existentes

7. Normaso
consideraciones

4. La Cédula de Validacién contiene como minimo la siguiente
informacién:
» Nombre del supervisor,
- Nivel educativo,
« Nombre del plantel,
« Clave,
» Municipio,
+ Localidad,
« Descripcién de la Etapa,
« Observaciones y recomendaciones,
- Caracteristicas de las edificaciones existentes,
« Datos especificos del terreno y ubicacién de servicios municipales,
« Croquis de localizacién y orientacién,
« Estudios a realizar en su caso.

5. Los Oficios recibidos y enviados a la Subdireccién de Proyectos son
capturados en la base de datos Seguimiento a Oficios. |
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

6. La Cédula de Control de Seguimiento a Proyectos contiene |
siguiente informacién:

« Numero DIP (Disposicion de Inversion Presupuestal), |

* Nivel,

» Municipio,

« Localidad,

+ Nombre,

* Clave,

« Meta de la Obra, (aula, laboratorio, taller, anexos, rehabilitacién),

+ Descripcién de la Meta,

« Cédulas recibidas,

. Cédulas dictaminacién de metas recibidas,

» Evaluacion socioeconémica,

» Modalidad,

» Proyectos realizados,

« Proyectos (proyectos aprobados, fecha de terminacion, generador
tipo, envio de generador),

¢+ Obra exterior (Concepto de la obra),

» Paquete,

- Catalogos (envio de catélogo para costeo, recepcion de catalogo
actualizado, catélogo definitivo, fecha de envio a archivo),

« Paquetes (envio de paquetes para contratacion, paquetes para
supervision externa de Obras contratadas),

« Observaciones generales.

7. El Instituto también realiza Proyectos Especiales o distintos a Ic;
incluidos normalmente en Programa de Obra, de los cuales se llevar.
el mismo seguimiento.

7. Normaso

consideraciones

8. La elaboracién de los Proyectos Ejecutivos de Obra se realizé
mediante la intervencién de las Oficinas de Proyectos, de Estructuras y
Procedimientos de Construccién, de Instalaciones y la de Generadore

y Revision de Catalogos. Cada una se encarga de los cuatro aSpectoz
fundamentales en la integracion de un proyecto ejecutivo:

Proyecto Arquitecténico — Oficina de Proyectos (para todos Ioé
niveles educativos):

Levantamiento topogréafico (Vaciado de datos del terreno, su poligona
y niveles contenidos en cédula de validacion)

Planta de Conjunto (Obra Nueva)

Planta de Conjunto — Situacién Actual (Consolidaciones y/o
Rehabilitacién)

«Plantas Arquitectonicas por nivel

*Fachadas por edificio

«Cortes arquitectdnicos por edificio

‘Detalles de albafileria, carpinteria, herreria, canceleria, o demas
requeridos por la complejidad del proyecto.

“Integracion de Guias Mecanicas de INIFED (Planos tipo
Arquitectoénicos).

Definicion de color en fachada.

i I
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Normas o

consideraciones

IEEV Manual Especifico de
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Proyecto Estructural — Oficina de Estructuras y Procedimientos
de Construccién:

-Para niveles basicos (Jardin de Ninos, Primarias y Tele
Secundarias):

Plantas estructurales de cimentacién y azotea (en casos especiales,
por ejemplo. suelos con arcillas expansivas, con rellenos no
compactados, etc.) '

«Cortes estructurales (Obra Nueva y Consolidaciones)
«Detalles estructurales: preparacion para adosamiento, muros de
contencidn de mamposteria o de concreto armado, taludes parﬁ
contencién, y demas requeridos por la complejidad del proyecto.
sIntegracién de Guias Mecéanicas de INIFED (Planos tipo
estructurales).

*Planos estructurales de sustitucién de cubiertas (Rehabilitaciones)

-Para Escuelas de Educacion Especial, niveles Medictj
(Secundarias Generales y Técnicas) y todos los niveles Medi

Superior y Superior, cuando el Proyecto Ejecutivo no seé

elaborado 100% por el INIFED:

<Plantas Arquitecténicas indicando los muros de rigidez de concreto
armado

*Planos estructurales de cimentacion

*Planos estructurales de entrepiso .
Planos estructurales de azotea |
+Planos estructurales de sustitucién de cubiertas (Rehabilitaciones) |
«Detalles estructurales: preparacion para adosamiento, muros de
contencién de mamposteria 0 de concreto armado, taludes para
contencion, y demas requeridos por la complejidad del proyecto. ]
sIntegracién de Guias Mecanicas del INIFED (Planos tipa
estructurales).

Proyecto de Instalaciones - Oficina de Instalaciones:

Para niveles basicos (Jardin de Nifios, Primarias y Tele
Secundarias):

sPlantas de instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias vy
especiales por edificio (Rehabilitacién que incluya intervencion en las
instalaciones).

«Detalles constructivos de instalaciones eléctricas, hidraulicas,
sanitarias, especiales o demas requeridos por la complejidad del
proyecto
+ Integracién de Guias Mecanicas del INIFED (Planos tipo de
instalaciones).
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7.

Normas o

consideraciones

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

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

Para Escuelas de Educacion Especial, niveles Medios|
(Secundarias Generales y Técnicas) y todos los niveles Medio
Superior y Superior:

-Plantas de instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y
especiales por edificio (Obra Nueva, Consolidaciones Y
Rehabilitaciones que incluyan intervencion en las instalaciones).

-Detalles constructivos de instalaciones eléctricas, hidraulicas,

sanitarias, especiales, o demas requeridos por la complejidad del
proyecto.

sIntegracién de Guias Mecanicas del INIFED (Planos tipo de
instalaciones).

«Proyectos de Media Tensién.
+NUmeros Generadores de Obra para instalaciones de edificios en
casos de rehabilitacion eléctrica, levantados en campo durante Ia
Inspeccione técnica.

-Generadores y Catalogos — Oficina de Generadores y Revision
de Catalogos:

+ La elaboracion de numeros generadores de obra se realiza en |
Oficina de Generadores y Revision de Catdlogos de la Subdireccion
de Proyectos, a partir del acuerdo del Organo de Gobierno de
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz en |
reunion ordinaria del dia 13 de Diciembre del afio 2002, teniend
como inicio oficial esta actividad el primer dia habil del ejercici
2003.

9. Se integra el proyecto por paquete (el numero de copias depende
del tipo de licitacién) conjuntamente con los generadores base Y
catalogo base de obra y se envia a la Subdireccién de Planeacion y,
Seguimiento Técnico para su costeo y contratacion.

10. A partir del Programa General de Obra 2004, y derivado de
comunicado SEC/CCEE/ST/OPP/0123/04 del 22 de Octubre de
2004, que a la letra dice: “.... Es opinién de esta Subdirecci6
(Técnica) que para las obras de construccion, la obra exterior s
debe definir en esa Subdireccion (de Proyectos) a su muy digno
cargo, en funcién de las necesidades del Proyecto, es decir, Ia
cantidad de conceptos y volimenes MINIMOS Y SUFICIENTES para
que opere en optimas condiciones la obra a realizar, asi mismo, en
base a los prototipos emitidos por el INIFED......

15



7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

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

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. La obra exterior de los espacios a rehabilitar, de igual forma, esa
area a su cargo debe definir los conceptos y volumenes inherentes a1
proyecto ejecutivo...”; la Subdireccion de Proyectos genera e
formato de Dictamen de Obra Exterior en el cual se establecen la
metas de obra exterior contenidas en proyecto y nimeros generados,
de acuerdo con los datos contenidos en Cédula de Validacion y en e
Proyecto ejecutivo.

12. El procedimiento puede conectar con el de Seguimiento a |
contratacién de servicios relacionadps con el Proyecto Ejecutiw:ol
desde la primera revision de la Cédula de Validacion posterior a s
recepcion, desde la respuesta de Subdireccion de Construccién a Ia
solicitud de complemento de informacién a la cédula de validacién, o
desde cualquier punto de la elaboracién de proyecto de Obra por
parte de la Subdireccion de Proyectos.

Subdirector de Proyectos.
Jefe de la Oficina de Proyectos, (Jefe de OP).
Analista Especializado.

Oficio ) o
Cédula de validacién.
Anexos

Proyecto Ejecutivo de obra.
Oficio de envio.
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11. Descripcion

Responsable

IEEV

Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién

del Estado de Veracruz

de Proyectos

Subdirector de Proyectos

Jefe de la Oficina de Proyectos. |

(Jefe de OP)

Analista Especializado.

Jefe de la Oficina de Proyectos.
(Jefe de OP)

Analista Especializado.

1

2A.

2A1

2A2

~

Recibe de la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento
técnico y turna a Jefe de Oficina de Proyectos (Jefe de OP)
Oficio, con Cédula de validacion y anexo. Para
elaboracién de proyectos de construccion.

Revisa que se encuentre bien requisitada la informacion
para darle seguimiento al oficio.
¢ La documentacion se encuentra bien requisitada?

Si: Contintia con la actividad 3.

No: Contintia con la actividad 2A.

Solicita elaboracién de Oficio para devolver Oficio de
envio original y Cédula de Validacién con anexo.
Elabora Oficio en original y copia, recaba firma del
Subdirector de Proyectos.

Regresa la informacién al area correspondiente para su
correccion.

Contintia con la actividad 1.

Obtiene dos fotocopias del Oficio original para las areas
correspondientes y archiva los originales de manera
cronolégica temporal,

Turna Oficio Original con el Oficio de envio original y
Cédula de Validaciéon con anexo a los Departamentos de
Ingenieria y Arquitectura para su conocimiento y atencion.
Captura la informaciéon del Oficio de envio original y
Cédula de Validacién con anexo en la base de datos de
Excel para llevar un control con un nimero de folio para su
respectivo seguimiento. |
Archiva la documentacién de manera cronolégica temporal:
para armar el expediente correspondiente.

Elabora Proyecto ejecutivo de obra en programa
informético Auctocad, imprime y recaba firmas de Visto
Bueno del Subdirector de Proyectos y Jefes de
Departamento de Ingenieria y Arquitectura.

Elabora Oficio de envio original, recaba firma del
Subdirector de Proyectos con cuatro copias y adjunta el
paquete original del Proyecto de Ejecutivo de Obra
terminado para remitirlo a la Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico para su costeo y contratacion,
obtiene cuatro copias del paquete.

Turna las copias de los oficios a; Direccion General,
Subdireccién de Construccidon con dos paquetes del
proyecto (un paguete para la Supervision respectiva y un
paquete para la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento
Técnico) y a la Subdireccion Administrativa para su
integracién al expediente unitario de obra agregando copia
de los nimeros generadores y catalogo base de obra

17



SEV IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién

Secretaria
de Educacién | celstadodeVercnz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién
Responsable [ No. | Actividad
rm Inicio del Procedimiento
Archiva Oficio de envio como acuse de recibo en el
10 Expediente del proyecto ejecutivo de obra de forma

cronolégica permanente.
Fin del procedimiento.

Fecha Autorizd

Elaboracion Autorizacion ' . ,
s . Consejo

Noviembre o
% g G |
2004 enera . Directivo
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| SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién

¢ Secretaria
de Educacion gel[EstadoldeVeREE de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de Proyectos Arquitectdnicos.
. Codigo PR-SP-IEEV-003-24

o Presentar la distribucién de todos los espacios de un plante
<FERNO educativo, asi como los acabados que la integran. -
. Frecuencia Diaria

— —— —
Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

Ley Federal para Prevenir y Controlar la Contaminacion Ambiental.
Ley Federal de Proteccién del Patrimonio Cultural.

Reglamento de Ingenieria Sanitaria de la Secretaria de Salud.
Reglamento de Higiene y Seguridad.

Reglamento de Obras e Instalaciones Eléctricas de la Comision
Federal de Electricidad.

Reglamento de la Distribucién de Gas de la Direccién General de
Energia de la SEMIP.

Normas Técnicas Complementarias.
Normas Oficiales Mexicanas, Normas y Especificaciones del INIFED.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 20 fraccién VII.

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

1. Los Anexos a la Cédula de validacién son los siguientes:
» Croquis original,
- Antecedentes de propiedad en copia,
« Nimeros generadores originales, (en caso de que lo requiera,
rehabilitacién),
7. Normaso  Evaluacién socioeconémica,
consideraciones + Cédula de dictaminacién de metas.
« Fotografias del predio y/o de las instalaciones existentes

2. El paquete de Proyecto Arquitecténico debe incluir:
Levantamiento topogréfico (Vaciado de datos del terreno, su
poligonal y niveles contenidos en cédula de validacion)
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7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

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

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Planta de Conjunto (Obra Nueva)
Planta de Conjunto — Situacién Actual (Consolidaciones y/g
Rehabilitacion)

«Plantas Arquitectonicas por nivel

*Fachadas por edificio

-Cortes arquitecténicos por edificio J
Detalles de albafileria, carpinteria, herreria, canceleria, o dema
requeridos por la complejidad del proyecto.

‘Integracién de Guias Mecénicas de INIFED (Planos tipo
Arquitecténicos).

«Definicion de color en fachada

Subdirector de Proyectos.
Subdirector de Planeacioén y Seguimiento Técnico, (Subdirector PST).
Subdirector de Construccion,

Jefe del Departamento de Ingenieria, (Jefe del Di).

Jefe del Departamento de Arquitectura, (Jefe del DA).

Jefe de la Oficina de Proyectos, (Jefe de la OP).

Jefe de la Oficina de Estructuras y Procedimientos de Construccion,
(Jefe de OEPC).

Analista Especializado.

Oficio de envio.
Cédula de validacién.
Anexos.

Planos arquitectonicos, estructurales y de instalaciones.
Oficio de envio.
Cédula de revision.
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IEEV

Manual Especlfico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

del Estado de Veracruz

de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable

Subdirector de Proyectos.

Jefe de la Oficina de Proyectos
(Jefe de la OP)

Jefe del Departamento de
Arquitectura
(Jefe del DA)

Analista Especializado.

Subdirector de Proyectos.

Jefe de la Oficina de Proyectos |
(Jefe de la OP) |

No.

3A

3A1

3A.2

4]

~ Adtividad

Recibe de la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento
Técnico mediante Oficio original, las Cédulas de
Validacién originales y Anexos originales y/o copias,
elaboradas por la Subdireccién de Construccién y los turna
la Oficina de Proyectos.

Captura en la base de datos Control de Seguimiento a
Proyectos la Cédula de validacidon original, elabora
Oficio, recaba firma del Subdirector de Proyectos y turna
junto con las Cédulas de validaciéon originales al
Departamento de Arquitectura e Ingenieria.

Revisa los datos contenidos en las Cédulas de
Validacioén, verificando no falte datos para la elaboracion
del proyecto ejecutivo.

¢ Esta completa la informacién contenida en las cédulas de
validacién?

Si: Continua con la actividad 4.

No: Contintia con la actividad 3A.

Elabora Cédula de Revisién original y Oficio de envio,
obtiene la firma del Subdirector de Proyectos solicitando la
informacion faltante, obtiene 3 copias, turna el original al
Analista Especializado para que sea enviado a la
Subdireccion de Construccion.

Turna las copias del Oficio de envio a la Direccién
General, Subdireccién de Planeacién y Seguimiento
Técnico y otra copia la archiva de forma cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccion de Construccion mediante
Oficio original la informacién complementaria.

Continua con la actividad numero 3.

Turna a la Oficina de Proyectos para solicitar Planos
Arquitecténicos, Estructurales y de Instalaciones.
Elabora los Planos Arquitectonicos, Estructurales y de
Instalaciones necesarios para la correcta integracién del
proyecto ejecutivo.

Elabora Oficio original y recaba firma del Subdirector de
Proyectos.

Notifica por medio de Oficio original a la Oficina de
Generadores y Revision de Catalogos la conclusién de los
planos para la elaboracién de los numeros generadores y
catalogo de obra base.

Recaba firmas en Planos de! Subdirector de Proyectos y
de los Jefes de Departamento de Arquitectura e Ingenieria
para proceder a la integracion del paquete de Proyecto.
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A o SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

) Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

s Secretaria
de Educacion | delEstadodeveracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable b Actividad

Integra paquete de proyecto con los planos arquitecténicos,
estructurales, de instalaciones; asi como las guias

J mecanicas y planos complementarios en original y cuatro
copias con su respectiva relacién.

Compara la configuracién del proyecto con los contenidos
10 en el archivo de generadores, para detectar antecedentes
de nimeros generadores elaborados anteriormente.

¢ Cuenta con generadores elaborados anteriormente?
Si: Continda con la actividad 11.

No: Continlia con la actividad 10A.

Elabora los numeros generadores, captura el catélogo
base de obra, imprime en un tanto y recaba firma del
10A. responsable de la oficina.

Continua con la actividad 12.
Obtiene el Archivo electréonico de los numeros
generadores (anexo1) y Catalogo base de obra (anexo2),
los imprime en un tanto y recaba firma del responsable de
la oficina. ‘ 3
Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector de
Proyectos, obtiene tres copias, turna original a la
12 Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico
anexando los numeros generadores, catalogo de
conceptos y su integracion en expediente unitario de obra.
Turna copias del Oficio a la Direccién General,
13 Subdireccion de Construccion y archiva acuse de manera
cronolégica.

Fin del procedimiento

Analista Especializado. 11

Fecha : Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion
Noviembre

Consejo
General Directivo
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de Educacion

Procedimiento:

. Frecuencia

. Nomatividad

. Programa Presupuestario
o Actividad
Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

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

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Actualizaciones y/o Modificaciones a Proyectos de
Obra.

PR-SP-IEEV-004-24

| Atender los cambios en las especificaciones, procesos, tecnolog_ia 3

cambios en la ley, asi como condiciones inesperadas del lugar, com
el estado del terreno o el clima.

Eventual

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, Articulo 20 fraccién VII.

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

1. Los Anexos son como minimo los siguientes documentos:

« Dictamen Técnico original,

+ Croquis original,

+ Fotografias original,

+ Generadores de obra original.

2. Las actualizaciones y/o modificaciones a proyectos se realizan con
base a los solicitado por las Subdirecciones de Construccion Yy
Planeacién y Seguimiento Técnico por diferentes variables, como
pueden ser; modificacién de presupuesto, fenémenos meteorologicos,
etc. En estos casos la Subdireccion de Proyectos debe actualizar o
modificar el proyecto con base a la justificacion presentada.

3. La Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico define por
Oficio cualquier caso de Modificacién de Meta, informando a la
Subdireccion de Proyectos y a la Subdireccién de Construccion.

4. Las modificaciones a proyectos derivado de imponderables, en eJ
caso que durante el proceso de obra surjan cambios, siempre y
cuando sea procedente, la Subdireccién de Construccion informar.
inmediatamente a la Subdireccién de Proyectos, anexando |
documentacién que justifique la accién.

5. La Subdireccion de Proyectos actia dependiendo de la prioridad
indicada en el Oficio de la Subdireccién de Construcciéon y de |
documentacion con la que se avale la modificacién. No se realiz
modificacién ni actualizacién alguna, sin la existencia de un oficio en e
que se respalde la solicitud. El tiempo maximo para realizar |
respectiva actualizacién y/o modificacién son cuatro dias habiles
partir de la recepcién de la solicitud.

Subdirector de Proyectos.
Jefe de la Oficina de Proyectos, (Jefe de OP).
Analista Especializado.

28



del Estado de Veracruz

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

Oficio de solicitud de modificacién de proyecto ejecutivo.
Anexos de solicitud de modificacién de proyecto.

de Proyectos

10. Producto Plano actualizado.

Numeros generadores actualizados.
Oficio para turno de Proyecto actualizado.
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién

Responsable . No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Recibe de la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento
Técnico Oficio de Solicitud de Modificacién al Proyecto

Subdirector de Proyectos i Ejecutivo original, con Anexos originales de Ia
Subdireccion de Construccion.
- Registra el Oficio de Solicitud de Modificacion a
S=Ble)e ‘(J)f;mr;a %ePProyectos. 2 Proyecto Ejecutivo y Anexos originales en base de datos
(DDl Control de Oficios y los turna al Analista Especializado.
Turna el Oficio de Solicitud de Modificacién a Proyecto
Analista Especializado. 3 Ejecutivo y los Anexos a la Oficina de Proyectos, ambos
en original. :
Jefe de la Oficina de Proyectos. 4 Analiza la informacién que contienen los Anexos originales,
(Jefe de OP) y verifica que se encuentre completa.
¢ Esta completa la informacion?
Si: Continua con la actividad 5.
No: Contintia con la actividad 4A.
Elabora Oficio de solicitud de informacién en Original y
4A dos copias, obtiene la firma del Subdirector de Proyectos,
turna a la Subdireccion de Construccion solicitando la
informacion faltante.
. .- Turna las copias a Direccién General y Subdireccion de
Analista Especializado. L Planeacién y Seguimiento Técnico. ! ‘
Pasa el tiempo.
Recibe de la Subdireccion de Construccién mediante
Oficio original la documentacion faltante en los Anexos de
4A2 solicitud de modificacioén de proyecto.
Continda con la actividad ntimero 4.
Analiza la informacién recibida contenida en los Anexos de
Jefe de la Oficina de Proyectos. 5 solicitud de modificacién de proyecto y realiza la

(Jefe de OP) | actualizacién o modificacién al Plano o a los Numeros
Generadores segUin sea procedente y obtiene una copia.
Elabora Oficio para turnar la modificacién y/o
6 actualizacién, recaba firma del Subdirector de Proyectos y
obtiene tres copias.

Turna Oficio, plano y generadores a la Subdireccién de

Analista Especializado 7 Construccién para su aplicacién en la Obra
Turna copias de oficio a la Direccién General, Subdireccion
8 de Planeacion y Seguimiento Técnico y a la Oficina de

Archivo General, archiva de manera cronoldgica

permanente.
Fin del Procedimiento

Fecha =D Revisé Autorizé
|  Elaboracién Autorizacion
Octubre Noviembre
2024

Consejo
Directivo
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W SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccioén

. Secretaria
5  de Educacion | GRS de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Elaboracién de Numeros Generadores.

———————————————————————

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

Presentar las cantidades de obra incluyendo el concepto, el tramo,
las medidas, la unidad de medida, el total, el croquis, la
observaciones y el material fotografico.

3. Objetivo

4, Frecuencia Diaria.

Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

Ley Federal para Prevenir y Controlar la Contaminacion Ambiental.
Ley Federal de Proteccion del Patrimonio Cultural.

Reglamento de Ingenieria Sanitaria de la Secretarfa de Salud.

w Reglamento de Higiene y Seguridad, Reglamento de Obras &
5. Nommatividad Instalaciones Eléctricas de la Comisién Federal de Electricidad.

Reglamento de la Distribucién de Gas de la Direccién General de
Energia de la SEMIP.

Normas Oficiales Mexicanas, Normas y Especificaciones del INIFED.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 20 fraccién V.

e ——————————

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

1. El Catalogo de Conceptos sirve de guia para para determinar las
cantidades y contendra como minimo el nombre de la partida y e
concepto a generar.

2 Los formatos se disefian de acuerdo a cada obra, ya que se deben
de adaptar los generadores o volumenes al proyecto que se este
ejecutando en ese momento con base a sus especificaciones,
desglose de conceptos y procedimientos constructivos.
7. Normaso

consideraciones 3. La tarea de determinar los generadores estd presenté en do
etapas del proyecto, al momento de generar el catalogo de concepto
y durante el desarrollo de los trabajos, a medida que se presentan
estimaciones.

4. La realizacion del generador depende de la meta; si es
construccion o rehabilitacion.

Jefe de la Oficina de Generadores y Revision de Catélogos, (Jefe de
OGRC).
Analista Especializado.

8. Participantes




del Estado de Veracruz

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
Proyecto integrado.

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

de Proyectos

Generadores.
Catalogo base de obra.

10. Producto

34



* SEV | IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

» Secretaria
de Educacién ‘ SsEstadoideiverag de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de la Oficina de Generadores Recibe del Jefe de Departamento de Arquitectura
y Revisién de Catalogos. L instruccion de realizar los numeros Generadores para
(Jefe de OGRC) integracién del Proyecto.

Recibe de manera econdémica el proyecto previamente
revisado por las oficinas de arquitectura, instalaciones y|
2 estructuras, para después revisar los conceptos y hacer la

relacion con lo que se esta construyendo. |

Revisa que el Proyecto integrado contenga las partidas y

3 los conceptos a generar.
¢La informacion viene completa?
Si: Continda con la actividad 4.
_ | No: Contintia con la actividad 3A.
' | | Elabora Oficio original y recaba firma del Subdirector de
Analista Especializado 3A Proyectos, obtiene 2 copias para solicitar a la Subdireccién
P ) de Planeacion y Seguimiento Técnico el complemento de
la informacion.
Turna Oficio original a la Subdirecciéon de Planeacion vy
Seguimiento Técnico y archiva copia como acuse de;
3A1 recibo. '
| | Fin.
Jefe de la Oficina de Generadores Coordina con los supervisores de obra de la Subdireccion
y Revision de Catélogos. 4 | de Construccién la verificacién de datos que levantaron en
(Jefe de OGRC) campo, para posteriormente analizarlos.

| Analiza el proyecto y verifica la solucién de cimentacion,

‘ | obra exterior, redes eléctricas, sanitarias, muros de

5 0 q e |

| contencién, con la finalidad de estar en condiciones de
programar la generacién de la obra.

Revisa los volimenes y conceptos que puedan faltar,
realiza los ajustes correspondientes.

Elabora los Numeros Generadores y el Catalogo de
conceptos base en archivo electrénico.

Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector de

‘ Proyectos, obtiene tres copias y turna los Generadores y:
Catalogo Base de Obra al area de Integracion del
8 proyecto para enviar copias de la siguiente forma: a la

' Subdirecciéon de Planeacién y Seguimiento Técnico,

! Subdireccién de Construccién y archiva acuse de manera

| cronoldgica permanente y de manera digital. |
Fin del Procedimiento
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Procedimiento: Evaluacion Técnica de Planteles Educativos.

PR-SP-IEEV-006-24

Determinar las condiciones fisicas del inmueble con dictamen
especializado a solicitud de la Subdireccion de Construccion,
Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico y de alguna
autoridad escolar.

4. Frecuencia Periddica.

Ley de Obras Publicas y su Reglamento.
Ley Federal para Prevenir y Controlar la Contaminacién Ambiental.
Ley Federal de Proteccién del Patrimonio Cultural.

Reglamento de Ingenieria Sanitaria de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Higiene y Seguridad, Reglamento de Obras e
5. Normatividad Instalaciones Eléctricas de la Comision Federal de Electricidad,.

Reglamento de la Distribucion de Gas de la Direccion General de
Energia de la SEMIP.

Normas Oficiales Mexicanas, Normas y Especificaciones del INIFED.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, Articulo 20 fraccion Il.

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

1. Los muebles e inmuebles deben cumplir con los requisitos
de calidad, seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad,
sustentabilidad, resiliencia, pertinencia, integralidad, accesibilidad,
inclusividad e higiene, incorporando los beneficios del desarrollo de |
ciencia y la innovacion tecnolégica, para proporcionar educacion de
7. Normaso excelencia, con equidad e inclusion.

consideraciones

2. La Subdireccién de Proyectos tiene tres dias hébiles a partir de la
solicitud de la evaluacién para realizarla.

3. Los levantamientos de datos para la realizacién del diagnostico de Ij
infraestructura fisica educativa se efectuaran con base en lo
requisitos minimos establecidos en la Cédula de Validacion.
Subdirector de Proyectos.

Jefe de Departamento de Ingenieria, (Jefe de DI).

8. Participantes Jefe de la Oficina de Instalaciones, (Jefe de Ol).

Analista Especializado. -

Oficio de Solicitud evaluacién técnica.

Oficio de envio.
10. Producto Reporte fotografico.
Reporte de Evaluacién Técnica. _i

|
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‘' SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

¢ Secretaria
de Educacién delEstada deiVerdciuz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable . No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe Oficio original de Solicitud de evaluacion
. técnica por parte de la Subdireccion de Construccion,
glldiectoneeiRiosetes 1 Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico o de
alguna autoridad escolar.
2 Turna Oficio original de solicitud de Evaluaclonj

Técnica al Departamento de Ingenieria para su atencién.

Jefe de Departamento de Instruye a Jefe de Oficina de Instalaciones para que realice

Ingenieria, (Jefe de DI). 3 la evaluacién Técnica.
Jefe de la Oficina de Instalaciones. Realiza la visita al plantel educativo correspondiente.
(Jefe de Ol)
5 Inspecciona los dafios o necesidades del o los edificios
| existentes.
6 | Realiza un Reporte Fotografico del plantel en general y.
de los dafios particulares.
Elabora un Reporte Técnico original escrito con las
observaciones de campo y las recomendaciones
7 especificas a realizar, con la evaluacién final del plantel
educativo, turna al Analista Especializado para su
distribucién.
Analista Especializado 8 Elabora Oficio de envio original, recaba firma del

Subdirector de Proyectos, obtiene copia.
Turna el Oficio Original con el Reporte de la Evaluacion
9 Técnica al area solicitante para lo conducente, archiva de

manera cronologica temporal.
Fin del Procedimiento

Fecha £ e Autorizé

Elaboracion Autorizacion
Noviembre
2024

: Consejo
General Directivo
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Procedimiento:

4. Frecuencia

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario
o Actividad
Institucional

Normas o
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

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

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Revision, Seguimiento y Validacion de los Diferentes Estudios
Especiales Contratados.

PR-SP-IEEV-007-24

Verificar que los estudios contratados por la empresa contratist
cumplan con las especificaciones previamente indicadas.

Periodica

Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

Ley Federal para Prevenir y Controlar la Contaminacion Ambiental.
Ley Federal de Proteccion del Patrimonio Cultural.

Reglamento de Ingenieria Sanitaria de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Higiene y Seguridad, Reglamento de Obras e'

Instalaciones Eléctricas de la Comisién Federal de Electricidad.

Reglamento de la Distribucién de Gas de la Direccion General dj
Energia de la SEMIP.

Normas Oficiales Mexicanas, Normas y Especificaciones del INIFED.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, Articulo 20 fraccion IX.

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

1. La Subdireccidon de Proyectos cuenta con cinco dias habiles, un
vez concluido y recibido el estudio, para realizar la revision a
validacién de los estudios especiales contratados.

2. Los términos de referencia a los que debe estar apegado el estudic1
se establecen con base a la naturaleza y tipo de programa la quew
pertenezca.

3. Los levantamientos de datos para la realizacién del diagnéstico de 54
infraestructura fisica educativa se efectuardan con base en los
requisitos minimos establecidos en la Cédula de Validacién.

Subdirector de Proyectos.
Jefe del Departamento de Arquitectura, (Jefe del DA).

Jefe de Oficina de Estructuras y Procedimientos de Construccion, (Jefe
de OEPC).

Analista Especializado.

Oficio de Solicitud.
Estudio. -
Acta entrega del Estudio.
Dictamen técnico. ‘
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de Educacion

IEEV

Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

del Estado de Veracruz

de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
|

Responsable

No.

Subdirector de Proyectos

Jefe de Departamento de
Ingenieria, (Jefe del DI).

Jefe de la Oficina de Estructuras y
Procedimientos de Construccién.
(Jefe de OEPC)

Subdirector de Proyectos.

Jefe de la Oficina de Estructuras y
Procedimientos de Construccion.
(Jefe de OEPC)

Inicio del Procedimiento

N

8A

10

11

Recibe Oficio original de Solicitud de revisién por parte
de la Subdireccién de Construccién, Subdireccién de
Planeacidon y Seguimiento Técnico o de alguna autoridad
escolar y lo turna al Departamento de Ingenieria para su
atencioén.

Instruye al Jefe de Oficina de Estructuras y Procedimientos
de Construccion para que realice la evaluacidn Técnica.

Realiza la visita al plantel educativo correspondiente.

Detecta la necesidad en campo, para realizar un estudio
especifico como la solucién a la problematica existente.
Elabora términos de referencia a los que debe estar
apegado el estudio.

Elabora Oficio original conteniendo los términos de
referencia, recaba firma del Subdirector de Proyectos,
obtiene dos copias y turna a la Subdireccion de Planeacion
y Seguimiento Técnico para su ‘contratacién, archiva acuse
de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo

Verifica en campo las actividades en proceso y se apertura
la respectiva bitacora.

Recibe de la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento
Técnico el Estudio Completo original para realizar el
proceso de revision.

¢ El estudio cumple con las especificaciones?

Si: Contintia con la actividad 9.
No: Contintia con la actividad 8A.

Realiza las observaciones, elabora Oficio original, firma y
devuelve el estudio a la empresa contratista.

Continuia con la actividad 1.

Turna el Estudio Completo original a la Oficina de
Estructuras y Procedimientos de Construccién. i
Elabora y entrega al representante de la empresa un Acta
original de entrega del estudio realizado, obtiene una copla
y archiva de manera cronolégica temporal.

Revisa las estimaciones del estudio presentadas por la
empresa con los anexos originales hasta su finiquito.
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
‘ del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
¢ Esta correcta la estimaciéon?

Si: Continla con la actividad 12.
No: Continta con la actividad 11A.

| Elabora Oficio original y recaba firma del Subdirector de
| Proyectos, devuelve a la Subdireccion de Planeacion vy
| Seguimiento Técnico la estimacién con las observaciones

T pertinentes.

_ |  Continda con la actividad No. 8. |

' | Recaba firma en la Estimacién de los Jefes de:
12 Departamento de Ingenieria, Arquitectura y del Subdirectori

de Proyectos.

Elabora el Dictamen Técnico, Oficio de envio original,

recaba firma del Subdirector de Proyectos, obtiene tres

2gelEElEspRcilizads: ‘ e copias, turna a la Subdireccién de Construccion vy
Subdireccion Administrativa para su pago correspondiente. |
‘ |  Archiva de manera cronolégica permanente una copia de
Dictamen Técnico, Oficio de envio y la Estimacién.
|
14

| Conecta con el procedimiento Integracién de Expediente
Unitario de Obra, realizado por la Oficina de Archivo
‘ General.

Findel Procedimiento

Fecha ol 5 Revisd Autorizo

Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024

Consejo
Directivo
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g SEV IEEV Manual Especifico de

| Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

» Secretaria |
»  de Educacién delflEstadoidelveracis de Proyectos

o=z

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de Proyectos Estructurales para rehabilitacion.

PR-SP-IEEV-008-24

Identificar el tipo de rehabilitacién para aplicar la solucién y estructura
adecuada, con base a las normas, lineamientos y especificaciones
 técnicas emitidas para tal fin.

. Frecuencia Eventual

Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

Ley Federal para Preveniry Controlar la Contaminacién Ambiental.
Ley Federal de Proteccion del Patrimonio Cultural.

Reglamento de Ingenierfa Sanitaria de la Secretaria de Salud.
Reglamento de Higiene y Seguridad.

5. Normatividad Reglamento de Obras e Instalaciones Eléctricas de la Comision
Federal de Electricidad.

Reglamento de la Distribucién de Gas de la Direccién General de
Energia de la SEMIP.

Normas Oficiales Mexicanas, Normas y Especificaciones del INIFED.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, Articulo 20 fraccion VII.

s Pagra_mg dP;elsup.ues-t ariolo 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa\
ctividadinsRIREona para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. La Subdireccién de Proyectos, una vez recibida la informacion
necesaria, debe elaborar el proyecto en cinco dias habiles.

2. Los Anexos a la Cédula de validacién son los siguientes:
» Croquis original,
« Antecedentes de propiedad en copia,
- Nimeros generadores originales, (en caso de que lo requiera,
rehabilitacién),
« Evaluacion socioeconémica,
LIS e . Cédula de dictaminacién de metas.
- Fotografias del predio y/o de las instalaciones existentes

consideraciones

incluir:
« Levantamiento topografico (Vaciado de datos del terreno, su
poligonal y niveles contenidos en cédula de validacion) |
« Planta de Conjunto (Obra Nueva)
. Planta de Conjunto — Situacién Actual (Consolidaciones y!cJ
Rehabilitacion). |

3. El paquete de Proyecto Estructural para Rehabilitacién debj
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7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccidn
del Estado de Veracruz de Proyectos

Plantas Arquitecténicas por nivel
*Fachadas por edificio

+Cortes arquitecténicos por edificio
«Detalles de albafileria, carpinteria, herreria, canceleria, o demas
requeridos por la complejidad del proyecto.
sIntegraciéon de Guias Mecanicas de INIFED (Planos tipo
Arquitecténicos).

Definicién de color en fachada.

Subdirector de Proyectos.
Jefe del Departamento de Ingenieria, (Jefe del DI).

Jefe de la Oficina de Estructuras y Procedimientos de Construccién,
(Jefe de OEPC).
Analista Especializado..

Cédulas de validacién.

Oficio de envio.

Anexos de Cédula de Validacién.
Proyecto arquitectdnico.

Proyecto Estructural para Rehabilitacion.
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: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion

¢ Secretaria
de Educacién calEsszeo eEz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcidon

Responsable | No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
| Recibe de la Subdirecciéon de Planeacién y Seguimiento
Técnico mediante Oficio original, Cédula de Validacion
Subdirector de Proyectos 1 original y Anexos originales y/o copias, elaboradas por la
Subdirecciéon de Construcciéon y los turna al Jefe de
Departamento de Ingenieria (Jefe de DI) para su atencién.
Turna Oficio original, Cédula de Validacion original y
Anexos originales al Jefe de la Oficina de Estructuras y
Procedimientos de Construccion (Jefe de OEPC) para su
atencion y seguimiento.

Jefe del Departamento de
Ingenieria, 2
(Jefe de DI)
Jefe de la Oficina de Estructuras y

Procedimientos de Construccion. 3
(Jefe de OEPC)

Revisa la Cédula de validacién junto con el proyecto
arquitectonico incluido en el anexo.

Analiza el tipo de rehabilitacién que se propuso en los
planos arquitecténicos.

Determina la solucién de rehabilitacion y el tipo de
estructura que se aplicara al proyecto arquitecténico.

Elabora en Autocad propuesta de los elementos
estructurales considerando las diferentes variables que se
pueden presentar, con la finalidad de realizar una
estructuracién eficiente.

Realiza el proyecto de rehabilitacién con planos en plantas,
alzados y detalles constructivos.

Recaba firma del Jefe de Departamento de Ingenieria,
8 (Jefe de DIy y Subdirector de Proyectos en los Planos
Estructurales Elaborados.

Integra el proyecto estructural junto con la Cédula de

: Validacién original y el proyecto arquitectonico.
| Elabora Oficio Original y copia, recaba firma del
10 Subdirector de Proyectos para envio a la Subdireccion de

Planeacién y Seguimiento Técnico, lo turna al Analista
Especializado para su envio.

Turna Oficio original a la Subdireccion de Planeacién y
Analista Especializado. 11 Seguimiento Técnico, archiva de manera cronolégica

temporal.
Fin del Procedimiento

Fecha (07 Revisd Autorizd
Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 | 2024

Consejo
Directivo
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Proyectos Estructurales para Construccién.

PR-SP-IEEV-009-24

Identificar el tipo de construccion para aplicar la solucion y estructura
adecuada, con base a las normas, lineamientos y especificaciones
técnicas emitidas para tal fin. |

4. Frecuencia Diaria

Ley de Obras Publicas y su Reglamento.
Ley Federal para Prevenir y Controlar la Contaminacion Ambiental.

Ley Federal de Proteccion del Patrimonio Cultural.

Reglamento de Ingenieria Sanitaria de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Higiene y Seguridad, Reglamento de Obras e
Instalaciones Eléctricas de la Comision Federal de Electricidad.

Reglamento de la Distribucion de Gas de la Direccién General de
Energia de la SEMIP.

Normas Oficiales Mexicanas, Normas y Especificaciones del INIFED.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, Articulo 20 fraccién Il

6. Programa Presupuestario
o Actividad
Institucional

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

1. El proyecto estructural y los Planos Complementarios_ deben ser
elaborados tipo INIFED. (Cimentacién, losas y planta de azotea)

2. La Subdireccién de Proyectos, una vez recibida la informacién
necesaria, debe elaborar el proyecto en cinco dias habiles.

3. El paquete de Proyecto Estructural para Construccién deb
incluir:
« Levantamiento topografico (Vaciado de datos del terreno, su
poligonal y niveles contenidos en cédula de validacion)
« Planta de Conjunto (Obra Nueva)
» Plantas Arquitecténicas por nivel
- Fachadas por edificio |
« Cortes arquitectdnicos por edificio
- Detalles de albafileria, carpinteria, herreria, cancelerfa, o demas
requeridos por la complejidad del proyecto.
« Integracion de Guias Mecanicas de INIFED (Planos tipo
Arquitecténicos).
« Definicién de color en fachada

7. Normaso
consideraciones




8. Participantes

10. Producto

IEEV Manual Especifico de
| Instituto dedBpaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de Proyectos.

Jefe del Departamento de Ingenieria (Jefe del DI).

Jefe de la Oficina de Estructuras y Procedimientos de Construccion,
(Jefe de OEPC).

Analista Especializado.

~ Cédulas de validacién.
Oficio de envio.
Anexos de Cédula de Validacion.

Proyecto arquitecténico.

Planos Estructurales Elaborados.
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' SEV EEV

e Secretaria
de Educacion

Manual Especifico de

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

de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

| 11. Descripcion
_Responsable | No. |

Actividad

Inicio del Procedimiento

Subdirector de Proyectos 1

Jefe de Departamento de
Ingenieria, 2
(Jefe de DI)

Jefe de la Oficina de Estructuras y
Procedimientos de Construccion. 3
(Jefe de OEPC)

10

Analista Especializado. 11

Recibe de la Subdirecciéon de Planeacién y Seguimiento
Técnico mediante Oficio original, Cédula de Validacion
original y Anexos originales y/o copias, elaboradas por la
Subdireccion de Construccién y los turna al Jefe de
Departamento de Ingenieria (Jefe de DI) para su atencién.
Turna Oficio original, Cédula de Validacién original y
Anexos originales al Jefe de la Oficina de Estructuras y
Procedimientos de Construccién (Jefe de OEPC) para su
atencién y seguimiento.

Revisa la Cédula de validacién junto con el proyecto
arquitecténico incluido en el anexo.

Analiza el tipo de construcciéon que se propuso en los
planos arquitecténicos.

Determina el tipo de estructura que se aplicara al proyecto
arquitectoénico.

Elabora en Autocad propuesta de los elementos
estructurales considerando las diferentes variables que se
pueden presentar, con la finalidad de realizar una
estructuracion eficiente.

Realiza el proyecto de construccion con planos en plantas,
alzados y detalles constructivos.

Recaba firma del Jefe de Departamento de Ingenieria,
(Jefe de DI) y Subdirector de Proyectos en los Planos
Estructurales Elaborados.

Integra el proyecto estructural junto con la Cédula de
Validacién original y el proyecto arquitecténico.

Elabora Oficio Original y recaba firma del Subdirector de
Proyectos para envié a la Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico, lo turna al Analista Especializado
para su envio.

Turna Oficio original a la Subdirecciéon de Planeacion y.
Seguimiento Técnico, archiva de manera cronolégica

temporal.
Fin del Procedimiento

Fecha
Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre

Autorizd

Consejo
Directivo

2024 | 2004
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Elaboracién de Proyectos de Instalaciones. ‘

PR-SP-IEEV-010-24

| Presentar el disefio y célculo que contemple las necesidades acordes |
al uso, consumo y sector de la edificacién, y cumpla con las normativas
vigentes de seguridad. -

4. Frecuencia Diaria

Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

Ley Federal para Prevenir y Controlar la Contaminacion Ambiental.
Ley Federal de Proteccién del Patrimonio Cultural.

Reglamento de Ingenieria Sanitaria de la Secretaria de Salud.

I Reglamento de Higiene y Seguridad, Reglamento de Obras €
5. Normatividad Instalaciones Eléctricas de la Comision Federal de Electricidad.

Reglamento de la Distribucién de Gas de la Direccién General de
Energia de la SEMIP.

Normas Oficiales Mexicanas, Normas y Especificaciones del INIFED.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
. Veracruz, Articulo 20 fraccién II. - _
| 6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa

Actividad Institucional para Educacion Basica, Media Superior y Superior.
1. La Subdireccién de Proyectos, una vez recibida la informacion
necesaria, debe elaborar el proyecto en cinco dias habiles.

2. Los Anexos a la Cédula de validacién son los siguientes:

» Croquis original,

- Antecedentes de propiedad en copia,

.« Nameros generadores originales, (en caso de que lo requiera,

rehabilitacion),

« Evaluacion socioeconémica,

« Cédula de dictaminacién de metas.

- Fotografias del predio y/o de las instalaciones existentes
7. Normaso

consideraciones 3. El paquete de Proyecto Estructural para instalaciones debe

incluir:
Levantamiento topografico (Vaciado de datos del terreno, su poligona
y niveles contenidos en cédula de validacion)
+Planta de Conjunto (Obra Nueva)
Planta de Conjunto — Situacién Actual (Consolidaciones y/o
Rehabilitacion).
Plantas Arquitectdnicas por nivel
sFachadas por edificio
«Cortes arquitectdnicos por edificio
‘Integracién de Guias Mecénicas de INIFED (Planos tipo
| Arquitecténicos). e | 58




g : SEV IEEV Manual Especlfico de

=" ; Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
)¢ Secretaria del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

b Jefe de Departamento de Ingenieria, (Jefe de DlI).
8. Participantes Jefe de la Oficina de Instalaciones, (Jefe de Ol).
__Analista Especializado.

Cédulas de validacién.

Proyecto Arquitecténico desarrollado.

Oficio de solicitud de validacién.

Plano de conjunto.

10. Producto Proyecto hidraulico, sanitario y eléctrico.
Memorias de célculo.
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la Subdireccién
del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable [ No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
! Recibe de la Subdireccién de Planeacion y Segunmiento
Técnico mediante Oficio original, Cédula de Validacién
Subdirector de Proyectos 1 | original y Anexos originales y/o copias, elaboradas por la
| Subdireccién de Construccién y los turna al Jefe de
| | Departamento de Ingenieria (Jefe de DI) para su atencion.

Jefe de la Oficina de |  Turna Oficio original, Cédula de Validacion original y
Instalaciones. 2 | Anexos originales al Jefe de la Oficina de Instalaciones
(Jefe de Ol) | (Jefe de Ol) para su atencién y seguimiento. '

‘ 3 | Revisa la Cédula de validacién junto con el proyecto
arquitecténico incluido en el anexo.
(La Cédula de validacién, contiene la informacion
| necesaria?
‘ Si: Contindia con la actividad 4
! I No: Contintia con la actividad 3A.
| Elabora Oficio original y copia, recaba firma del Subdirector
de Proyectos, para solicitar a la Subdireccion de
3A - ; . : ;
| Construccién una inspeccion técnica para cumplir con los
_ | requisitos de la validacion.
| Turna Oficio original y atchiva copia como acuse de recibo.
| 3A1
Continlia con la actividad 1.
4 Realiza la revisibn de la informacién contenida en la
! cédula de validacion original.
5 ‘ Determina, con base a la magnitud de la obra, si amema
| un levantamiento de obra.
6 Analiza la congruencia de los Planos de levantamiento y
. laCédulade Validacion originales.
Revisa la intensidad de la tensién del medidor hacia el
7 plantel con la finalidad de determinar si es necesaria la
| | instalacién de un transformador.
| ¢ Es necesaria la instalacién de un transformador?.
|
Si: Continga con la actividad 7A
! No: Contintia con la actividad 8
‘ Elabora en Autocad un Plano de conjunto, guia mecéanica y
7A redes exteriores considerando las diferentes variables que
|

se pueden presentar, con la finalidad de realizar una
| instalacién eficiente.
‘ Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector de
Proyectos devuelve a la Subdireccién de Planeacion y
7A1 Seguimiento Técnico.

! Contintia con la actividad 1.
Realiza el Proyecto hidraulico, sanitario, eléctrico vy
8 especiales (en caso de requerirto el tipo de edificacion
proyectado).



IEEV Manual Especifico de
instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la Subdireccion
del Estado de Veracruz de Proyectos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
Realiza las memorias de calculo, isométricos y diagramas
9 originales con la finalidad de obtener la informacion
necesaria para la ejecucion del proyecto.
Elabora los numeros generadores de la instalacion

10 eléctrica de media tension originales.
Turna al Analista Especializado para su envio en original
11 Plano de conjunto, memorias de calculo y nuimeros
| | generadores. ;
| Recaba firma del Jefe de Departamento de Ingenieria,
Analista Especializado 12 (Jefe de DI) y Subdirector de Proyectos en los Planos vy

Proyecto elaborados.

Integra el proyecto de hidraulico, sanitario y electrénico
13 junto con la Cédula de Validacién original y el proyecto

arquitecténico.

Elabora Oficio Original y recaba firma del Subdirector de
14 Proyectos para envié a la Subdireccion de Planeacion Vi

Seguimiento Técnico.

Turna Oficio original a la Subdireccion de Planeacion y
15 Seguimiento Técnico, archiva copia como acuse de recibo

de manera cronoldgica temporal,
Fin del Procedimiento

Fecha )G Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Octubre Noviembre

2024

Consejo
General Directivo
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V. ANEXOS
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