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1.- Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de normas y lineamientos gubernamentales en materia de solicitud,
autorizacién y aplicacién de recursos para infraestructura y obra del Instituto de Formacion para el
Trabajo del Estado de Tabasco.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica para las actividades de elaboracién de estudio de factibilidad,
identificacion de costos, generacion de proyectos, autorizacion de recursos, supervision de la
aplicacion de recursos y entrega-recepcion de obras nuevas, obras de mantenimiento y/o
rehabilitacién y equipamiento en el Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

3.- Responsables:

Director General
e Aprobar la implementacién del presente procedimiento.

Direccion de Planeacion y Evaluacién
e Dar seguimiento al avance de los proyectos para obras nuevas, mantenimiento y/o
rehabilitacién y equipamiento autorizados.

Jefe del Departamento de Infraestructura y Supervision Obra
e Elaborar estudio de factibilidad.
e Supervisar la aplicacion de los recursos autorizados.
e Informar a la Direccion General y Direccion de Planeacion sobre avances en obras
nuevas, mantenimiento y/o rehabilitacién y equipamiento.
e Recibir del contratista las obras nuevas, obras nuevas, mantenimiento y/o
rehabilitacion y equipamiento.

4.- Normatividad Aplicable

e Norma para criterios de nuevas creaciones

e Norma del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa

e Lineamientos de fondos concursables

e Norma ISO 9001:2015 7.1.3 Infraestructura / 7.1.4 Ambiente para la operacion
de los procesos.

5.- Desarrollo

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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5.1 Estudio de factibilidad

La Secretaria de Educacion Puablica emite la convocatoria anual “Criterios de Nuevas Creaciones”.
El Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra revisa las bases de la
convocatoria y elabora un “Estudio de Factibilidad” que incluye la siguiente informacion:

e Solicitud

e Mapa de area de influencia

e Localidades afluentes (con datos sobre costos de transporte o tipos de carreteras)

e Informacién socioecondmica de la localidad y area de influencia

e Posibilidad de empleo en el area de influencia para egresados

e Poblacién econémicamente activa en la localidad y area de influencia.

e Andlisis de la oferta de capacitacion para el trabajo en la localidad y area de
influencia.

e Matricula esperada.

e Especialidades propuestas.

5.2 Entrega y autorizacion del estudio de factibilidad

El “Estudio de factibilidad” se entrega impreso a la Secretaria de Educacion Publica, adjuntando
oficio de autorizacién de la Secretaria de Educacion y acta de la Comision Estatal para la
Planeacién y Programacion de la Educacién Media y Superior (CEPPEMS).

La Secretaria de Educacién Publica, revisa el “Estudio de Factibilidad” y determina si lo autoriza o
no.

Si no se autoriza, se solicita a la Secretaria de Educacion Publica una reconsideracion del estudio
anexando la justificacion o se realiza otra propuesta hasta el proximo periodo anual cuando se
emita la convocatoria para nuevas creaciones.

Si se autoriza, el Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra, tramita la clave
del centro de trabajo en la Secretaria de Educacion.

5.3 Identificaciéon de necesidades

Posteriormente el Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra, identifica las
necesidades de equipamiento de obra o de mantenimiento y/o rehabilitacion en algin centro de
trabajo (plantel o acciéon movil).

5.4 Identificacién de costos

Si se trata de obra nueva, el Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra

solicita via oficio firmado por la Direccion General del IFORTAB, el proyecto y presupuesto de la
obra al Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa (ITIFE).

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Si se trata de equipamiento, el Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra, con
apoyo de la Direccién Administrativa (para solicitud de cotizaciones a proveedores dados de alta en
el padron) elabora el presupuesto por especialidad.

Si se trata de mantenimiento y/o rehabilitaciéon, el Jefe de Departamento de Infraestructura y
Supervision de Obra elabora el “Catdlogo de Conceptos” en conjunto con el ITIFE. Una vez
elaborado este catalogo lo firma la Direccion General del IFORTAB y el Jefe de Departamento de
Infraestructura y Supervision de Obra.

5.5 Fondo Concursable

El Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra revisa la convocatoria del Fondo
Concursable emitida por la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS) y de acuerdo a la
necesidad identificada, ingresa la siguiente informacién al sistema:

e Ubicacion
e Matricula por especialidad
e Estadisticas geograficas
e Proyecto, que debe incluir;
- Memoria de justificacion
- Planos y costos (en caso de ser obra nueva)
- Conceptos de obra y costos (en caso de ser mantenimiento y/o rehabilitacion)
- Lista de equipos y costos (en caso de ser equipamiento)
- Estudio de costo-beneficio

5.6 Revision y validacién de proyectos

Una vez ingresada la informacién al sistema de la Secretaria de Educacion Media Superior
(SEMS), el Subsistema (persona designada por el IFORTAB, la CEPPEMS y la SEMS) revisa y
avala los proyectos por planteles. Posteriormente la Coordinacion de la CEPPEMS revisa
nuevamente los proyectos y avala.

Una vez avalados, el sistema emite un acuse de los proyectos y el acta de la CEPPEMS, esta
documentacion mas los proyectos impresos, son entregados en la Subsecretaria de Educacion
Media Superior, para revision y validacion.

En caso de alguna observacion se dispone de 5 dia hébiles para realizar las aclaraciones
pertinentes.

5.7 Emision de resultados

La Subsecretaria de Educacién Media Superior emite los resultados y envia a cada entidad el
convenio entre el gobierno federal y gobierno estatal, para el depésito del recurso.

e 50% federal
e 50% estatal

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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El plazo para ejercer el recurso asignado es el afio que transcurre, siendo responsabilidad del
ITIFE.

5.8 Recepcion y aplicacién del recurso

La Secretaria de Planeacion y Finanzas recibe el recurso y el ITIFE ejerce el recurso de acuerdo a
los proyectos. El IFORTAB supervisa la aplicaciéon de los recursos a través del Jefe de
Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra.

En cada visita a la obra el Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra elabora
una “Tarjeta informativa” sobre los avances y entrega a la Direccién General y/o Direccién de
Planeacion y Evaluacién. En caso de cambios se consulta con el ITIFE en una junta de aclaracion.

5.9 Entrega-recepcioén de la obra
Terminada la obra o trabajos de mantenimiento y/o rehabilitacion se genera “Acta de entrega
recepcion” firmada por el ITIFE, Contratista y el Jefe de Departamento de Infraestructura y

Supervision de Obra.

Si se trata de equipamiento el ITIFE licita y entrega el equipamiento mediante “Acta de entrega de
equipamiento”.

El Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervision de Obra entrega el acta correspondiente
al Director del Plantel, quien firma acuse de recibido.

6.- Control de Registros

Medio de
Conservacio
]

Nombre del
registro

Responsable
de Generacién

Responsable de
Resguardo

Tiempo de
resguardo

Disposicion final

Estudio de Jefe de Jefe de Fisico / 5 afios Archivo Muerto /
factibilidad Departamento Departamento Digital Respaldo
de de electrénico
Infraestructura | Infraestructuray
y Supervision Supervision de
de Obra Obra
Presupuesto por Jefe de Jefe de Fisico / 5 afos Archivo Muerto /
especialidad Departamento Departamento Digital Respaldo
de de electronico
Infraestructura | Infraestructuray
y Supervision Supervision de
de Obra Obra
Catalogo de Jefe de Jefe de Fisico / 5 afios Archivo Muerto /
conceptos Departamento Departamento Digital Respaldo
de de electrénico
Infraestructura | Infraestructuray
y Supervision Supervision de
de Obra/ Obra
ITIFE
Tarjeta Jefe de Direccion Fisico 5 aflos Archivo Muerto
informativa Departamento General /
de Direccion de

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Infraestructura
y Supervision
de Obra

Planeacion

Acta de Entrega-
Recepcion

ITIFE

Jefe de
Departamento
de
Infraestructura y
Supervision de
Obra

Fisico 5 afios

Archivo Muerto

Acta de Entrega
de Equipamiento

ITIFE

Jefe de
Departamento
de
Infraestructura y
Supervision de
Obra

Fisico 5 afios

Archivo Muerto

7.- Control de Cambios

Revision Fecha Autorizacion Descripcién del Cambio
01 1/Jul/2015 Emisién del Documento
02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General
03 1/Mayo/2016 Cambio en la referencia a la normatividad aplicable;
de 1ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015.
04 21/Julio/2016 Cambio en el titular de la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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8.- Anexos

Anexo 1. Diagrama de Flujo

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Gestion de Recursos

ara Infraestructura

Secretaria de
Educacién
Publica (SEP)

Jefede
Departamento
de
Infraestructura
y Supervisién de
Obra

Direccién
General

Instituto
Tabasquefio de
la
Infraestructura
Fisica
Educativa
(ITIFE)

Direccién
Administrativa

Secretaria de
Educacion
Media Superior
(SEMS) yfo
Coordinacién
de la CEPPEMS

Direccién de
Planeaciény
Evaluacién

Secretaria de
Planeaciény
Finanzas (SPF)

Inicio

Emite
convocatoria
anual “Criterios
de Nuevas

creaciones”

Revisa las bases
dela
convocatoria

Elabora un
“Estudio de
Factibilidad”

Revisa el
“Estudio de
Factibilidad”

Entrega “Estud .

io
de Factibilidad”
impreso, adjunta
oficio de
autorizacién

De la (SEP) y
también acta de
la (CEPPEMS)

NO

Solicita una -

reconsideracién
del Estudio,
anexando la

O serealiza otra
propuesta
hasta el
préximo
periodo anual

copiado e impresién generan un documento No Controlado.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
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. s
Gestién de Recursos para Infraestructura
Instituto .
Jefede " Secretaria de
Tabasquefio de L
N Departamento Educacién " L. .
Secretariade A la N . . Direccién de Secretariade
L. de Direccion Direccion Media Superior L. - s
Educacién Infraestructura o ) Planeaciény Planeaciény
P Infraestructura General - Administrativa (SEMS) y/o " )
Pablica (SEP) L Fisica St Evaluacién Finanzas (SPF)
Y Supervisién de Educativa Coordinacién
Obra (ITIFE) de la CEPPEMS

Tramita clave .

del Centro de
Trabajoen la
SEP

¢

Identifica

necesidades de
equipamiento %
de obra, o de

mantenjmiento.

y/ode
rehabilitacién
en alguna
Unidad Fija o
Accion Movil

Entrega “Estudi
de Factibilidad”
impreso, adjunta
oficio de
autorizacién

¢Esobra
nueva?

Solicita firma di

el proyectoy
presupuesto de

la obra

Firma proyecto
¥ presupuesto

de laobra
B =

Solici
oficioel
proyectoy Recibe oficio H@
presupuesto de
Sl :

obra

¢Es
equipa-
miento?

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Gestion de Recursos para Infraestructura
Jefe de Tahlar::li::;z de Secretaria de
Secretaria de Departamento la Educacién Direccién de Secretaria de
Educacién de Direccién Infraestructura Di.rel::ir.in. Media Superior Planeaciony Planeaciony
Piiblica (SEP) ;:ﬁ:::::i::;ag General Fisica Administrativa Cf:::isr:'a‘{:{zn Evaluacién Finanzas (SPF)
Obra E':I'fr‘:i:;’a de la CEPPEMS

Solicita apoyo -

Apoya en la solicitud
para elaborar el A
t de cotizaciones a
presupuesto
por

proveedores dados 9( : )
de alta en el padrén
especialidad

éEs

— rehabilita- NO @
cion?

Sl

Elabora con Elabora en .
mreel | _ _________
“Catalogo de

conjunto el
Conceptos”

“Catélogo de

Conceptos
Firmay solicita-

firma del
“Catélogo de
Conceptos”

Solicita firma Je

el proyectoy
presupuesto de la

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Gestion de Recursos para Infraestructura

Jefe de Instltusu Secretaria de
. Departamento Tabasquefio de Educacién " " .
Secretaria de . la L ) . Direccién de Secretaria de
-2 de Direccién Direccién Media Superior - ”
Educacién Infraestructura - . Planeacién y Planeaciény
Puiblica (SEP) Infraestfl.l.:’tura General Fisica Administrativa ISEM.S”'.’? Evaluacién Finanzas (SPF)
y Supervision de Educativa Coordinacion
Obra (ITIFE) de la CEPPEMS
Se enviala -
informacion del ) .
Sistemay los Rewsayvall_d?
proyectos documentacion
impreso.
Se dispone de 5
dias habiles para ¢Hay
realizar las 3! observa-
aclaraciones
pertinente
Se emiten los
resultados y
enviaa cada
entidad el
v
Supervisala Ejerce el recurso ]
aplicacién de los asignado de Recibe el
recursos del acuerdoa recurso
Instituto broyectos en el afio asignado
J/ que transcurre
En cada visita a I.
obra, elabora
una “Tarjeta
Informativa”
obre |os avance
Recibe la Recibe la
“Tarjeta  ff—-—-—-—-—---—=-—-F-=—=--=-—=-=-=-"—~"-=-"=-=-"=--"=-"=-"q-=-"=------—-+4 “Tarjeta
Informativa” Informativa”
L
Se consulta con
éExisten Sl el ITIFE en una
cambios junta de
? aclaracion
NO

[Terminada la obr:
trabajos de
rehabilitacion se

genera “Actade
Entrega-Recepcion”

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Gestion de Recursos para Infraestructura

Instituto

Jefede o Secretaria de
Tabasquefio de iz
. Departamento Educacién . ” .
Secretaria de . » la . . . Direccién de Secretaria de
iz de Direccién Direccion Media Superior iz ”
Educacién Infraestructura - . Planeaciény Planeaciény
PN Infraestructura General - Administrativa (SEMS) y/o " .
Publica (SEP) . Fisica g Evaluacién Finanzas (SPF)
y Supervisién de Educativa Coordinacién
Obra (ITIEE) de la CEPPEMS
MFEy

Firma el Acta

correspondiente al
Director de Unidad
Fija quien firma
acuse

Entrega el Acta-

contratista
firman el Acta

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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