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En cumplimiento a los artículos 20 y 21 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de 

Tlaxcala; 21, 22, 29 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales y 13 fracción XIII del Reglamento Interior 

del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa; 18 fracción IV de los Lineamientos generales 

de Control Interno y sus Normas de aplicación para la Administración Pública Estatal, se elaboró el presente 

Manual de Procedimientos para su debida observancia. 
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I.      Introducción 

 

En cumplimiento a la ley que crea el Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa, como 

organismo descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad jurídica y patrimonio propio, sectorizado 

a la Secretaría de Educación Pública y que establece como  objeto; fungir como organismo con capacidad 

normativa, de consultoría y certificación de la calidad de la infraestructura física educativa en el Estado, y será 

encargado de  establecer y aplicar lineamientos para que se cumpla con los requisitos de calidad, seguridad, 

funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad, pertinencia de acuerdo con la política educativa, y deberá  

actuar como instancia asesora en materia de prevención y atención de daños ocasionados por desastres 

naturales, tecnológicos o humanos en el sector educativo, así como encargarse de la construcción, 

equipamiento, mantenimiento, rehabilitación, refuerzo, reconstrucción, reconversión y habilitación de 

inmuebles e instalaciones educativas, publicado en el Decreto número 26 del Periódico Oficial del Gobierno 

del Estado de Tlaxcala, de fecha 24 de noviembre de 2008. 

 

En este sentido, el presente Manual de Procedimientos de Control Interno, incorpora líneas de acción del Plan 

Estatal de Desarrollo 2021-2027, donde se busca integrar una administración pública eficiente y transparente 

en la que los entes descentralizados desarrollen sus procedimientos a través de la innovación y el óptimo uso 

de los recursos humanos, materiales y financieros. 

 

El Manual de Procedimientos de Control Interno del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa, 

tiene como propósito fundamental precisar el método y los procedimientos  que realizan en cada una de las 

unidades administrativas y de operación que lo integran, de esta forma se busca evitar duplicidad en el 

funcionamiento y determinar la responsabilidad de las actividades de los funcionarios, así mismo propiciar la 

eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se cumpla con la demanda de directores de planteles educativos, 

padres de familia y comunidad estudiantil tlaxcalteca en cuanto a equipamiento e infraestructura física 

educativa. 

 

El desarrollo estatal es el eje rector de las políticas públicas en nuestro Estado, en donde la prestación de 

servicios públicos por parte del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa busca generar 

condiciones de bienestar social, tal función gubernamental recae sobre los titulares y el resto del personal del 

Instituto, cuya tarea ineludible consiste, entre otras actividades, en ejecutar una adecuada programación, 

seguimiento y control de los recursos que impulsen el cumplimiento del objeto, la misión, visión y sus 

objetivos; promuevan la rendición de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupción, y garantice el 

mejoramiento continuo del quehacer gubernamental, a través de los procedimientos del presente Manual de 

Procedimientos  de Control Interno. 

 

En este sentido, la implementación de un sistema de control interno efectivo representa una herramienta 

fundamental que aporte elementos que promuevan la consecución de los objetivos institucionales, minimizar 

los riesgos, reducir la probabilidad de ocurrencia de actos de corrupción y fraudes, y considera la integración 

de las tecnologías de información a los procesos institucionales, asimismo, respalda la integridad y el 

comportamiento ético de los servidores públicos. 
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II.     Marco Jurídico-Normativo 

 

       Ámbito Federal 

 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

D.O.F. 05-02-1917, última reforma 15-10-2025. 

 

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.  

D.O.F. 04-01-2000, última reforma 16-04-2025.  

 

Ley Federal del Trabajo. 

D.O.F. 01-04-1970, última reforma 21-02-2025.  

 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

D.O.F. 20-03-2025. 

 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

D.O.F. 04-08-1994, última reforma 18-05-2018. 

 

Ley de Infraestructura de la Calidad. 

D.O.F. 01-07-2020. 

 

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas. 

D.O.F. 04-04-2013, última reforma 24-01-2024. 

 

Ley de Coordinación Fiscal.  

D.O.F. 27-12-1978, última reforma 03-01-2024.  

  

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

D.O.F. 16-04-2025. 

 

Ley General de la Infraestructura Física Educativa.  

D.O.F. 01-02-2008, última reforma 19-01-2018 (Abrogada). 

 

Ley Federal de Derechos. 

D.O.F. 31-12-1981, última reforma 30-12-2024. 

 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

D.O.F. 30-03-2006, última reforma 16-07-2025. 

 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.  

D.O.F. 31-12-2008, última reforma 16-07-2025.  
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Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

D.O.F. 18-07-2016, última reforma 02-01-2025. 

 

Ley Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos. 

D.O.F. 16-07-2025. 

 

Ley General de Archivos. 

D.O.F. 15-06-2018, última reforma 19-01-2023. 

 

 

Códigos. 

  

Código Fiscal de la Federación.  

D.O.F. 31-12-1981, última reforma 16-10-2025. 

 

 

Reglamentos. 

 

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

D.O.F. 28-07-2010, última reforma 24-02-2023. 

 

 

Lineamientos.  

 

Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2025. 

D.O.F. 24-12-2024.  

 

 

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030. 

D.O.F. 15-04-2025. 

 

 

    Ámbito Estatal. 

  

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. 

P.O.G.E los días miércoles 2, 9,16, 23 y 30 de octubre; 6 y 20 de noviembre; 4 y 11 de diciembre de 1918, 

última reforma 30-06-2025.  

 

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tlaxcala.  

P.O.G.E el 06-09-2021, última reforma 27-08-2025. 

 

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala. 

P.O.G.E el 13-10-1995, última reforma 12-04-2018.  
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Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala. 

P.O.G.E. el 12-04-2018, última reforma 14-10-2019.  

 

Ley que crea el Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa. 

P.O.G.E el 24-11-2008. 

 

Ley de Obras Públicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

P.O.G.E el 11-10-2004, última reforma 24-05-2023. 

 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala. 

P.O.G.E el 06-01-2003.  

 

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.  

P.O.G.E el 13-05-2021, última reforma 03-10-2023. 

 

Ley de Protección al Medio Ambiente y el Desarrollo Sostenible del Estado de Tlaxcala. 

P.O.G.E el 02 -06-2022, última reforma 12-12-2023.  

 

Ley de Fiscalización Superior y Rendición de cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.  

P.O.G.E el 24-12-2019, última reforma 11-04-2024.  

 

Ley Laboral de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

P.O.G.E el 31-12-2007, última reforma 29-08-2025.  

 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos para el Estado de Tlaxcala.  

P.O.G.E el 31-12-2003, última reforma 12-04-2018. 

 

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus   Municipios. 

P.O.G.E el 30-11-2001, última reforma 03-10-2023. 

 

Ley de la Construcción del Estado de Tlaxcala.  

P.O.G.E el 06-12-2013, última reforma 10-02-2021. 

 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tlaxcala.  

P.O.G.E el 04-05-2016, última reforma 13-09-2021. 

 

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala. 

P.O.G.E el 18-07-2017. 

 

Ley de Educación para el Estado de Tlaxcala. 

P.O.G.E el 26-05-2020, última reforma 15-04-2025. 

 

Ley de Archivos para el Estado de Tlaxcala. 

P.O. el 10-05-2021, última reforma 03-10-2023.  
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Códigos.  

  

Código Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

P.O.G.E el 31-12-2002, última reforma 18-12-2024. 

 

Código de Conducta para los servidores públicos del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física 

Educativa. 

P.O.G.E. el 08-10-2025. 

 

 

Reglamento. 

  

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa.             P.O.G.E el 22 de 

enero de 2025.  

 

Reglamento de la Ley de Ecología y de Protección al Ambiente del Estado de Tlaxcala en Materia de Impacto 

y Riesgo Ambiental. 

P.O.G.E. el 24-03-2004. 

 

 

Lineamientos.  

 

Acuerdo que establece las políticas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora y 

modernización de la gestión administrativa y los lineamientos de austeridad del gasto público 2025. 

P.O.G.E. 14-02-2025. 

 

Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2025.  

P.O.G.E el 13-12-2024, última reforma 25-03-2025. 

 

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicación para la Administración Pública Estatal. 

P.O.G.E. 29-01-2016. 

 

 

Planes.  

  

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027. 

P.O.G.E el 28-03-2022.  

 

 

Otros. 

 

Libro 3 Normas de Construcción e Instalaciones del Comité Administrador del Programa Federal de 

Construcción de Escuelas (CAPFCE). 
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Catálogo de Estructuras de Precios Unitarios *Rendimientos del Comité Administrador del Programa Federal 

de Construcción de Escuelas (CAPFCE). 

 

 

III. Relación de procedimientos. 

 

1. Dirección General 

 

1.0.1 Oficina Jurídica 

 

001 Elaboración de contratos de obra pública para infraestructura educativa. 

 

002 Convenios de programas federales y estatales de obra, equipamiento y mobiliario. 

 

003 Integración, control, seguimiento y resguardo del expediente de obra. 

 

004 Registro y actualización del padrón de contratistas. 

 

005 Administración de Archivos 

 

1.0.2 Oficina de Informática 

 

01 Mantenimiento de hardware y software. 

 

002 Actualización y mantenimiento de la página web. 

 

1.1 Departamento de Proyectos e Instalaciones 

 

001 Adecuación de proyectos. 

 

002 Elaboración de dictamen técnico de plantel educativo. 

 

1.2 Departamento de Costos y Presupuestos 

 

001 Elaboración de presupuestos base. 

 

002 Licitación Estatal. 

 

003 Licitación Federal. 

 

004 Invitación a cuando menos tres personas. 

 

005 Adjudicación Directa. 
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006 Revisión y aprobación de precios unitarios de conceptos de trabajos no previstos en el 

catálogo original del contrato. 

 

1.3 Departamento de Construcción 

 

001 Planeación de obra 

 

002 Seguimiento de obra 

 

003 Conclusión de obra 

 

004 Validación de estimaciones de obra para trámite de pago. 

 

005 Atención de observaciones a los entes fiscalizadores en acciones de obra e 

infraestructura educativa. 

 

1.4 Departamento de Administración 

 

001 Control de los recursos asignados derivados del presupuesto de egresos del Estado de 

Tlaxcala.   

 

002 Administración de recursos provenientes de convenios 

 

003 Pago de anticipos de obra 

 

004 Pago de estimación de obra 

 

005 Pago de finiquito de obra. 

 

006 Pago a proveedores de recursos materiales, suministros y servicios generales. 

 

007 Atención de observaciones de control interno y financieras. 

 

008 Control Interno 

          

1.4.1 Oficina de Recursos Humanos 

 

001 Control de incidencias y pago de nómina. 

 

002 Capacitación al personal. 

 

003 Atención a obligaciones de transparencia. 
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1.4.2 Oficina de Recursos Materiales 

 

001 Equipamiento de mobiliario a instituciones educativas. 

 

002 Atención a requisición de materiales, equipo y servicios. 

 

003 Suministro y control de combustible a vehículos del Instituto. 

 

004 Control de altas y bajas del inventario de activo fijo. 

 

005 Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular. 

 

 

 

 

IV. Política de Calidad. 

 

El Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa debe desempeñarse con vocación de servicio, 

ética y profesionalismo para lograr la eficacia y eficiencia mediante la administración de recursos y mejora 

continua para ofrecer un servicio de excelencia al Cliente conjuntamente con nuestros Proveedores. 

 

 

 

 

 

V. Objetivo de Control Interno. 

 

Propiciar una situación favorable de un entorno que estimule y motive la conducta de los servidores públicos 

con respecto al control de sus actividades, realizar procesos para identificar los riesgos a que está expuesto el 

Instituto en el desarrollo de sus actividades, analizando los diferentes factores que puedan provocarlos, con la 

finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos, 

promover políticas y procedimientos encaminados a asegurar que se cumplan las directrices establecidas por 

el Titular del Instituto y Entidades de la Administración Pública Estatal, propiciar la sistematización, 

ejecución, control y supervisión, conforme a las normas de tecnologías de la información y comunicación, 

contribuyendo al mejoramiento continuo del control interno institucional, con el fin de mantener y evaluar su 

eficiencia y eficacia. 

 

 

 

 

VI. Descripción de procedimientos por áreas. 
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Ve rsión:
Ve rs. 2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -O J -001

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 J efe de O ficina 
J urídica

R ecibe propuesta ganadora del 
D epartamento de C ostos y 

P resupuestos

D e manera 
fís ica,mediante oficio

O ficio                                                   
P adron de C ontratistas                                     

P ropuesta ganadora
 5 minutos 

2 J efe de O ficina 
J urídica

R evisa que la documentación 
este completa.

D e manera fís ica        P ropuesta ganadora ¿ D ocumentación completa?                  
S i. Ir al paso 6

20 minutos 

3
J efe de O ficina 

J urídica

No. S olicita al contratista 
complementar la documentación 

en los tiempos establecidos

D e manera fís ica, 
mediante oficio O ficio                                    5 minutos

4 C ontratista
E ntegra la documentación 

faltante D e manera fís ica, D ocumentación faltante                            5 minutos

5 P rogramador R ecibe, revisa y valida la 
documentación complementaria.

D e manera fís ica  P adron de C ontratistas                                     
P ropuesta ganadora

10 minutos

6 P rogramador
S i. Genera el contrato  y solicita 

Vo.B o.

D e manera fís ica y 
digital mediante el 

s istema K orima
F T -O J -05-00	  C ontrato de obra 20 minutros

7 J efe de O ficina 
J urídica

R evisa y valida el contrato. D e manera fís ica F T -O J -05-00	  C ontrato de obra ¿ O torgó Vo.B o?                                 
No. Ir a paso 6

5 minutos

8
J efe de O ficina 

J urídica

S i. S olicita al contratista se 
presente para la firma contrato 

de obra.

D e manera fís ica, en la 
O ficina J urídica F T -O J -05-00	  C ontrato de obra 10 minutos

9 C ontratista F irma contrato y entrega D e manera fís ica, F T -O J -05-00	  C ontrato de obra 
firmado

5 minutos

10
J efe de O ficina 

J urídica R ecibe y envía para firma 
D e manera fís ica, en la 

O ficina J urídica
F T -O J -05-00	  C ontrato de obra 

firmado 10 minutos

11 D irector General R ecibe, firma  y turna contrato D e manera fís ica
F T -O J -05-00	  C ontrato de obra 

firmado 10 minutos

12 J efe de O ficina 
J urídica

E ntrega al contratista un juego 
original del contrato.

D e manera fís ica F T -O J -05-00	  C ontrato de obra 
firmado

5 minutos

13 C ontratista R ecibe contrato en original D e manera fís ica, F T -O J -05-00	  C ontrato de obra 
firmado

5 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :
C omprende la recepción de la documentación para celebrar los contratos de obra pública con las personas fís icas o morales que cuenten con la especialidad, capacidad técnica y económica 

en su carácter de contratistas hasta la firma y recepción del contrato

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: E laboración  de  contratos de  obra pública para infrae structura e ducativ a

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.- P ropuesta ganadora en los procedimientos de licitación pública 
se revisa la documentación siguiente: O ficio de autoriz ación de la 
obra, P ropuesta técnica (P T ), P ropuesta económica (P E ), 
D ictamen de adjudicación, Invitación, Aceptación de invitación, Acta 
de apertura técnica-económica, Acta de fallo, Invitación a 
dependencias; y P resupuesto base.
2.- P ropuesta ganadora  al procedimiento de invitación a cuando 
menos tres personas se revisa: a) O ficio de autoriz ación de la 
obra, b) P ropuesta técnica (P T ), c) P ropuesta económica (P E ), d) 
D ictamen de adjudicación, e) Invitación a concursos, f) Aceptación 
de invitación, g) Acta de vis ita al s itito de obra, h) Acta de junta de 
aclaraciones, i) Actas de apertura de propuesta técnica y 
económica, j) R esolución técnica, k) Acta de apertura de propuesta 
económica, l) Acta de fallo, m) Invitación a dependencias para el 
acto de presentación de proposiciones; y n) P resupuesto base.
3.- E l contratista deberá estar inscrito en el padrón de contratistas.

4.- E l contratista a la fecha de notificación del fallo deberá 
presentar la documentación que se solicite en los tiempos 
siguientes: tratándose de recursos estatales tendrá un 
plaz o de diez  días naturales tal como lo determina el 
artículo 55 párrafo primero de la Ley de O bras P úblicas 
para el E stado de T laxcala y sus Municipios, y para el 
caso de recursos federales quince días naturales, tal 
como lo determina el artículo 47 párrafo primero, de la Ley 
de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las 
Mismas, para estar en condiciones de integrar el 
expediente técnico, generar la solicitud de pago de anticipo 
para quien así lo solicite y remitir la información para dar 
inicio a la obra, consistente en los siguientes: a)C ontrato 
de obra, b)C atálogo de obra, c)P rograma calendariz ado 
de ejecución de los trabajos, d)C arta compromiso, 
e)C alendario de estimaciones, f)F ianz a de anticipo, carta 
de renuncia al anticipo, g)F ianz a de cumplimiento, 
h)F actura original validada por el D epartamento de 
Administración y asignación de clave presupuestal, i)O ficio 
de designación de residente de obra y director 
responsable de la obra (D R O ) validado por el 
D epartamento de C onstrucción.

5.- Memorándum
6.- S istema K orima                                                                                                                                  
7.- O ficio

R edacción de contratos para la ejecución de obra pública, en los que se establecen las condiciones, términos y períodos de ejecución de las obras, de conformidad con lo establecido por la 
normatividad local o federal vigente, a fin de alcanz ar los objetivos del Instituto.

D irección General O ficina J urídica

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

E ste procedimiento se sustenta en los artículos 48 y 50 fracciones II y IV de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las Mismas; 10, 30, 38, 46, 52 y 54 de la Ley de O bras 
P úblicas para el E stado de T laxcala y sus Municipios; y 13 fracciones IV y VII del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa.
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R ecibe propuesta ganadora 
del D epartamento de C ostos 

y P resupuestos

R evisa que la documentación 
este completa.

S olicita al contratista 
complementar la 

documentación en los 
tiempos establecidos.

E ntegra la documentación 
faltante 

R ecibe, revisa y valida la 
documentación 

complementaria.

Genera el contrato y solicita 
Vo.B o.

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  O ficina J urídica P rog ramador C ontratista

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -O J -001
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 15

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                                                  
O ficina J urídica                                                                                                                                                                                                   

E laboración  de  contratos de  obra pública para infrae structura e ducativ a

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

NO

SI

Oficio                                    
Padron de Contratistas                                     

Propuesta ganadora

¿Documentación 
completa?

6

Oficio

Padron de Contratistas                                     
Propuesta ganadora

FT-OJ-05-00

6

7
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R ecibe y revisa contrato

S olicita al contratista se 
presente para la firma 

contrato de obra.

F irma contrato y entrega

R ecibe y envía para firma

R ecibe, firma y turna

E ntrega al contratista un 
juego original del contrato.

R ecibe contrato en original

¿Otorgó Vo.Bo.? 6
NO

FT-OJ-05-00

FT-OJ-05-00

FT-OJ-05-00

FT-OJ-05-00

FT-OJ-05-00

FT-OJ-05-00

Final

SI

7
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R ecaba firma del D irector 
General 

R ecibe convenio validado, 
firma y turna

E nvía a la Institución 
educativa o D ependencia o 

E ntidad para firma

R ecibe convenio, firma el 
titular y envía

R ecibe convenio, firmado en 
original

E nvia copia del convenio a 
todos los J efes de 

D epartamento y O ficina y 
resguarda original

Convenio validado

Oficio
Convenio validado

FT-OJ-06-00 
Convenio firmado

Convenio firmado

Final

Convenio validado

Oficio
Convenio Firmado

7
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Ve rsión:
Ve rs. 2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -O J -003

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de O ficina 

J urídica

R ecibe P ropuesta Ganadora del 
D epartamento de C ostos y 

P resupuestos

D e manera fís ica, 
mediante memorándum

 F T -P R -07-00 Memorándum                  
O ficio Acta de fallo 10 minutos

2
J efe de O ficina 

J urídica

R ecopila documentación de la 
propuesta ganadora o 

adjudicación directa 
D e manera fís ica E xpediente único 10 minutos

3 P rogramador 
Integra expediente único por 

número de contrato D e manera fís ica,
F T -O J -03 -00. Índice de 

expediente único de obra 10 minutos

4 P rogramador 

S olicita actualiz ación de 
documentación a los 

D epartamentos y oficinas 
responsables

D e manera fís ica, 
mediante memorándum

F T -P R -07-00 Memorándum                
E xpediente único

10 minutos

5 P rogramador 
R ecibe y actualiz a previo cotejo 
de la documentación e informa.

D e manera fís ica, 
mediante memorándum

F T -P R -07-00 Memorándum                               
F T -O J -03 -00. Índice de 

expediente único de obra
10 minutos

6
J efe de O ficina 

J urídica

S upervisa periódicamente la 
integración de los expedientes 

únicos de obra
D e manera fís ica E xpedientes únicos

¿ E xpedientes actualiz ados?                
No. Ir al paso 4 15 minutos 

7 J efe de O ficina 
J urídica

S i. S olicita la verificación de 
expedientes.

D e manera fís ica E xpedientes únicos 5 minutos

8 P rogramador 
Verifica que los expedientes 
concluidos  correspondan al 
ejercicio fiscal y resguarda

D e manera fís ica E xpediente 5 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento comprende al personal de los departamentos construcción, administración, costos y presupuestos y oficina de recursos materiales que son los responsables de la 
recepción, integración, seguimiento, control y resguardo de los documentos que integran el expediente. 

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: Inte g ración, control, se g uimie nto y re sg uardo de l e xpe die nte  de  obra

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.- F T -P R -07-00 Memorándum                                                                     
2.- O ficio de F allo                                                                                                 
3.- E xpediente único                                                                                                       

4.- F T -O J -03-00 índice de expediente único de obra                              
5.- O tros documentos (convenio ampliación de contrato 
por monto o plaz o, atípicos,expediente de pago anticipo, 
estimaciones).

F ijar las bases y lineamientos para la integración, seguimiento y control de los documentos que integran el expediente único de obra pública y servicios relacionados con las mismas en las 
modalidades de adjudicación directa, invitación a cuando menos tres personas y licitación pública, que permita conocer en todo momento el estado que guardan las obras.

D irección General O ficina J urídica

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

E ste procedimiento se sustenta en los artículos 2 de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las Mismas; 22 párrafo tercero de la Ley de O bras P úblicas para el E stado de 
T laxcala y sus Municipios; 13 fracción IX , 14 y 15 del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa.
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R ecibe P ropuesta Ganadora 
del D epartamento de C ostos 

y P resupuestos

R ecopila documentación de 
la propuesta ganadora o 

adjudicación directa 

Integra expediente único por 
número de contrato

S olicita actualiz ación de 
documentación a los 

D epartamentos y oficinas 
responsables

R ecibe y actualiz a previo 
cotejo de la documentación e 

informa.

S upervisa periódicamente la 
integración de los 

expedientes únicos de obra

S olicita la verificación de 
expedientes.

Verifica que los expedientes 
concluidos  correspondan al 
ejercicio fiscal y resguarda

J e fe  de  O ficina J urídica P rog ramador

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -O J -003
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 21

D ire cción G e ne ral                                                                                                             
O ficina J urídica                                                                                          

Inte g ración, control, se g uimie nto y re sg uardo de l e xpe die nte  de  
obra

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

FT-PR-07-00 Oficio 
Acta de fallo

FT-OJ-03-00

Expediente

Final

4
NO

SI

FT-PR-07-00

FT-PR-07-00
FT-OJ-03-00

¿Expedientes
actualizados?

4
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Ve rsión:
Ve rs. 2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -O J -004

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de O ficina 

J urídica

Analiz a e instrumenta los 
requisitos para el registro en el 
padrón de contratistas  y envía 

para ratificación

D e forma fís ica 
F T -O J -01. R equisitos para el 

registro en el P adrón de 
contratistas

20 minutos

2 D irector General D efine y ratifica los requisitos al 
padrón de contratistas

D e forma fís ica
F T -O J -01. R equisitos para el 

registro en el P adrón de 
contratistas

10 minutos

3 P rogramador E ntrega la lista de requisitos a 
contratistas

D e forma fís ica
F T -O J -01. R equisitos para el 

registro en el P adrón de 
contratistas

3 minutos

4 C ontratista Integra requisitos con apego a 
los lineamientos y presenta 

D e forma fís ica
F T -O J -01. R equisitos para el 

registro en el P adrón de 
contratistas

5 minutos

5 P rogramador 

R ecibe  documentos de 
contratistas, revisa y coteja que 

sean  originales así como el vale 
de observaciones

D e forma fís ica Vale de observaciones                         
¿  E xiste alguna observación 

al contratista?                                         
S i. Ir al paso 4

25 minutos

6 P rogramador No. Integra documentación D e forma fís ica
F T -O J -01. R equisitos para el 

registro en el P adrón de 
contratistas

5 minutos

7 P rogramador 
Genera el número de control en 

el P adrón de C ontratistas D e forma fís ica
F T -O J -02. R egistro de P adrón de 

contratistas 5 minutos

8 P rogramador 
E labora la constancia de 

contratista IT IF E D e forma fís ica C onstancia de contratista 5 minutos

9 D irector General
F irma la constancia del 

contratista D e forma fís ica C onstancia de contratista 5 minutos

10 P rogramador 
Ingresa los datos del contratista 

al s istema
D e forma fís ica y digital 

s istema korima       C onstancia de contratista 10 minutos

11 J efe de O ficina 
J urídica

E ntrega el original de la 
constancia al contratista y 

resguarda acuse
D e forma fís ica       C onstancia de contratista 3 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

C omprende desde el anális is  e instrumentación de requisitos al padrón de contratista hasta el registro y/o actualiz ación de dicho padrón,  con las personas fís icas o morales que cuenten con la 
especialidad, capacidad técnica y económica en su carácter de contratistas que puedan celebrar contratos de obra pública.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: R e g istro y actualiz ación de l padrón de  contratistas

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.- P ublicar la convocatoria en la página de internet y/o dar la 
información por vía telefónica o presencial del Instituto durante el 
año fiscal correspondiente.
2.- F T -O J -01. R equisitos para el registro en el P adrón de 
contratistas de acuerdo a su régimen fiscal.

3.- Vale de observaciones                                                                
4.- F T -O J -02. R egistro de P adrón de contratistas.                                    
5.- C onstancia de contratista.                                                                     

6.- S istema K orima                                                                                                                                                 
7.- E l contratista tiene la obligación de actualiz ar su 
documentación si  realiz a alguna modificación ( a su régimen 
fiscal).

T ener un registro y control de inscripción de personas fís icas y morales que deseen pertenecer al P adrón de C ontratistas del Instituto, con el fin de poder celebrar contratos de obra pública, en 
cualquiera de sus modalidades, esto es, por adjudicación directa, invitación a cuando menos tres personas o licitación pública.

D irección General O ficina J urídica

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

E ste procedimiento se sustenta en los artículos 2 de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las Mismas; 22 párrafo tercero de la Ley de O bras P úblicas para el E stado de 
T laxcala y sus Municipios; 13 fracciones IV y VII del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa.
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A naliza e instrumenta los 
requisitos para el reg istro en 
el padrón de contratistas  y  

envía para ratificación

D efine y ratifica los requisitos 
al padrón de contratistas y 

turna

 R ecibe y entrega la lista de 
requisitos a contratistas

Integra requisitos con apego a 
los lineamientos y presenta 

R ecibe, revisa y  coteja los 
documentos con sus 

orig inales, así como el vale de 
observaciones

Integra documentación

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  O ficina J urídica P rog ramador C ontratista

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -O J -004
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 23

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                                     
O ficina J urídica                                                                                                                                                                                                  

R e g istro y actualiz ación de l padrón de  contratistas

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

¿Existe alguna 
observación al 

contratista?

NO

SI
4

FT-OJ-01

FT-OJ-01

Inicio

FT-OJ-01

FT-OJ-01 

FT-OJ-01
Vale de 

observaciones

4

7
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Genera el número de control 
en el P adrón de C ontratistas

E labora la constancia de 
contratista IT IF E  y turna para 

firma

F irma la constancia del 
contratista y turna

Ingresa los datos del 
contratista al s istema y 

entrega

E ntrega el original de la 
constancia al contratista y 

resguarda acuse

R ecibe constancia de 
afiliación

Final

Constancia de 
contratista

Constancia de 
contratista

Constancia de 
contratista

Constancia de 
contratista

Constancia de 
contratista

7
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Ve rsión:
Ve rs. 1

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -O J -005

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 J efe de O ficina J uríca
E labora y/o actualiz a el C uadro 

de clasificación archivística y 
envía para su aplicación

D e manera fís ica y 
digital, mediante 

memorándum

Memorándum                            
C uadro de clasificación 

archivística
120 minutos

2 J efe de D epartamento 
y J efe de O ficina

R eciben y generan archivo de 
trámite.

D e manera fís ica y 
digital, mediante 

memorándum

Memorándum                            
C uadro de clasificación 

archivística                           
30  minutos

3
J efe de D epartamento 

y J efe de O ficina
Integra expediente de acuerdo a 

la clasificación archivística
D e manera fís ica y 

digital E xpediente 10 minutos

4
J efe de D epartamento 

y J efe de O ficina O rdena y resguarda en gavetas D e manera fís ica, E xpediente 10 minutos

5 J efe de D epartamento 
y J efe de O ficina

E labora y/o actualiz a el inventario 
general de archivo de trámite y la 

guía simple de archivos

D e manera fís ica y 
digital

Inventario General de archivo de 
trámite                                                       

Guía simple de archivos

¿ Hay archivos listos para su 
transferencia?                                   
No. Ir al paso 4

60 minutos

6 J efe de D epartamento 
y J efe de O ficina

S i. P repara expedientes y 
transfiere al archivo de 

concentración

D e manera fís ica y 
digital, mediante 

memorándum

Memorándum                                 
Guía simple de archivos  

Inventario General de archivo de 
trámite                            

E xpedientes

120 minutos

7 J efe de O ficina J uríca R ecibe y revisa que estén bien 
integrados y clasificados.

D e manera fís ica

Memorándum                                 
Guía simple de archivos  

Inventario General de archivo de 
trámite                            

E xpedientes

¿ C umple con los 
requerimientos?                             
No. Ir al paso 3

120 minutos

8 J efe de O ficina J uríca

S i. R egistra en el Inventario 
General de Archivo de 

C oncentración y en la Guía de 
Archivo D ocumental.

D e manera fís ica,
Inventario General de Archivo de 

C oncentración                                
Guía de archivo documental

60 minutos

9 J efe de O ficina J uríca
R ealiz a la disposición 

documental D e manera fís ica
C atálogo de disposición 

documental 120 minutos

1.- Memorándum                                                                                                  
2.- C uadro General de C lasificación Archivística.                                      
3.- E xpediente                                                                                                                               
4.- Inventario General de archivo de trámite                                             
5.- Guía simple de archivos                                                  
6.- Inventario General de archivo de concentración                        

7.- Guía de archivo documental                                                               
8.- C atálogo de disposición documental                                                        
9.- E l titular del área deberá gestionar la entrega de 
expedientes al Archivo de C oncentración, en cajas de 
archivo de cartón.                                                                                               

10.- Las cajas de archivo enviados al Archivo de  C oncentración 
deben contar con una etiqueta de identificación.                                                                                                    
11 .- Las transferencias primarias deben realiz arse como 
máximo 15 días hábiles a partir del vencimiento del plaz o de 
conservación en el Archivo de T rámite.

C onducir la organiz ación, homogeneiz ación, moderniz ación, conservación, preservación y control de archivos de trámite, de concentración e históricos, mediante el área C oordinadora de 
Archivo.

D irección General O ficina J urídica

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Art. 20, 21 y 22 de la Ley de Arhivos del E stado de T laxcala

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento aplica a los D epartamentos o J efaturas que integran el Instituto y comprende desde la integración de expedientes de trámite hasta la entrega al archivo de concentración 
para la disposición documental.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: Administración de  Archiv os

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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E labora y/o actualiz a el 
C uadro de clasificación 

archivística y envía para su 
aplicación

R ecibe y genera archivo de 
trámite.

Integra expediente de acuerdo 
a la clasificación archivística

O rdena y resguarda en 
gavetas

E labora y/o actualiz a el 
inventario general de archivo 
de trámite y la guía simple de 

archivos

P repara expedientes y 
transfiere al archivo de 

concentración

R ecibe y revisa que estén 
bien integrados y clasificados.

R egistra en el Inventario 
General de Archivo de 

C oncentración y en la Guía de 
Archivo D ocumental.

R ealiz a la disposición 
documental

J e fe  de  O ficina J urídica J e fe  de  D e partame nto y J e fe  de  O ficina

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -O J -005
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 26

D ire cció G e ne ral                                                                                                                    
O ficina J urídica                                                                             

Administración de  Archiv o

Versión: Vers. 1
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

SI

¿Hay archivos listos 
para su 

transferencia?

NO

3
NO

SI

Inicio

Memorándum                                 
Guía simple de archivos  

Inventario General de 
archivo de trámite                            

Expedientes

Memorándum
Guía simple de archivos 

Inventario
General de archivo de trámite

Expedientes

Memorándum                            
Cuadro de clasificación 

archivística

¿Cumple con los 
requerimientos?

Final

3
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -O I-001

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de O ficina de 

Informática

E stablece  calendario de 
mantenimiento preventivo para 

equipos de cómputo 

D e forma fís ica, 
mediante memorándum

F T -INF -01-00 C alendario de 
mantenimiento de equipo de 

cómputo.
20 minutos

2
J efe de O ficina de 

Informática

E nvia calendario de 
mantenimiento a J efes de 

D epartamento y O ficina

D e forma fís ica 
mediante memorándum

Memorándum                                                                        
C alendario de mantenimiento de 

equipo de computo.
5 minutos

3
J efe de D epartamento 

y J efe de O ficina

R ecibe calendario y en caso de 
alguna modificación notifica a la 

oficina de Informática

D e forma fis ica 
mediante memorándum Memorándum                                                                        5 minutos

4
J efe de O ficina de 

Informática
Inicia programa de 

mantenimiento D e forma fís ica
C alendario de  mantenimiento de 

equipo de computo.
¿ R ecibe equipo de cómputo?                              

No. Ir al paso 1 5 minutos

5
J efe de O ficina de 

Informática
SI. Realiza mantenimiento al 

equipo
D e forma fís ica  

F T -INF -08-00 Mantenimiento 
preventivo de equipo de cómputo

F T -INF -05-00 Mantenimiento 
C orrectivo de fallas.

360 minutos

6
J efe de O ficina de 

Informática
E ntrega el equipo  y recaba  

firma de conformidad. D e forma fís ica

F T -INF -08-00 Mantenimiento 
preventivo de equipo de cómputo

F T -INF -05-00 Mantenimiento 
C orrectivo de fallas.

5 minutos

7
J efe de D epartamento 

y J efe de O ficina
R ecibe equipo firma de 

conformidad. D e forma fís ica

F T -INF -08-00 Mantenimiento 
preventivo de equipo de cómputo

F T -INF -05-00 Mantenimiento 
C orrectivo de fallas.

5 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento aplica al personal adscrito a este Instituto, que cuente con resguardo de equipo de computo, comprende desde instalación y desinstalación de software necesario para el 
correcto desempeño de actividades del personal, revisión de funcionamiento de hardware, limpiez a de equipos, mantenimiento correctivo hasta la entrega del equipo.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: M ante nimie nto de  hardware   y software  

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.-S i el área requiere la instalación de programas adicionales se 
debe solicitar autoriz ación de esta oficina.                                                                                                                           
2.-S i el equipo presenta algún tipo de falla se debe reportar de 
forma inmediata a esta oficina, llenando el formato establecido                                                                                                                       
3.- Memorándum                                                                                                               

4.- F T -INF -01-00 C alendario de mantenimiento de equipo 
de computo.
5.- P rogramación de mantenimiento.

6- F T -INF -08-00 Mantenimiento preventivo de equipo de
cómputo.
7.- F T -INF -05-00  Mantenimiento correctivo de F allas.

Mantener el óptimo funcionamiento de los equipos de cómputo a través del cumplimiento de un calendario de mantenimiento de hardware y software, que permita prolongar la vida útil de los 
mismos y eficientar las funciones de las áreas que integran el Instituto.

D irección General O ficina de Informática

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículo 13, fracción I del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa.



Página 26                                                            Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, mayo 22 del 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E stablece  calendario de 
mantenimiento preventivo 
para equipos de cómputo 

E nvia calendario de 
mantenimiento a J efes de 

D epartamento y O ficina

R ecibe calendario y en caso 
de alguna modificación 
notifica a la oficina de 

Informática

Inicia programa de 
mantenimiento

R ealiz a mantenimiento al 
equipo

E ntrega el equipo al J efe de 
D epartamento y O ficina;  y 

recaba  firma de conformidad. 

R ecibe equipo y firma de 
conformidad

J e fe  de  O ficina de  Informática J e fe  de  D e partame nto y J e fe  de  O ficina

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -O I-001
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 28

D ire cción G e ne ral                                                                                         
O ficina de  Informática                                                                              

M ante nimie nto de  hardware   y software  

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

Oficio
FT-INF-01-00

Final

1
NO

SI

¿Recibe equipo 
de computo?

Oficio
FT-INF-01-00
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -O I-002

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de O ficina de 

Informática

R ecibe del J efe de 
D epartamento y O ficina, formato 

de Información a publicar en 
pagina web.

D e forna fis ica, digital 
pdf y  presencial 

Memorándum
D ocumentos formato P D F .

F T -INF -07-00 C ontrol Interno de 
R ecepción de Información para la 

P ágina W eb.

5 minutos

2 J efe de O ficina de 
Informática

R evisa información a publicar y 
envía para Vo.B o.

D e forna fis ica, digital y  
presencial 

Memorándum
D ocumentos formato P D F .

F T -INF -07-00 C ontrol Interno de 
R ecepción de Información para la 

P ágina W eb.

10 minutos

3 D irector General
R ecibe y revisa información a 

publicar
D e forna fis ica, digital y  

presencial 

Memorándum
D ocumentos formato P D F .

F T -INF -07-00 C ontrol Interno de 
R ecepción de Información para la 

P ágina W eb.

¿ O torgó Vo.B o.?                 
No. Ir a paso 1 10 minutos

4 J efe de O ficina de 
Informática

S i. P ublica información en la 
página web institucional.

D e forma digital P rogramación digital 180 minutos

5
J efe de O ficina de 

Informática

Verifica funcionamiento, 
actualiz ación y mantenimiento de 

la página web institucional.
D e forma digital P rogramación digital 30 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

C omprende desde la solicitud y entrega de información aprobada de las áreas administrativas, el diseño y la publicación de la misma en la página web del Instituto, hasta  su constante 
actualiz ación .

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: Actualiz ación de  la pág ina We b

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.- La información a publicar debe entregarse en formato digital 
(P D F ).                                                                                                                          
2.-R ecibida la información a publicar se ve reflejada en la página 
W eb en un periodo de 3 a 5 días hábiles.

3.- La nformación es publicada en el formato establecido 
de acuerdo a la homologación de páginas web del 
Gobierno del E stado.

4.- F T -INF -07-00 C ontrol Interno de R ecepción de Información
para la P agina W eb.
5.- Memorándum. D ocumentos formatos P D F . 
6.- P rogramación digital

Mantener el correcto funcionamiento de la página web,  actualiz ar información aprobada para ser publicada, con el fin de coadyuvar en los objetivos del Instituto. 

D irección General O ficina de Informática

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículo 13, fracción I del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa.
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R ecibe del J efe de 
D epartamento y O ficina, 
formato de Información a 
publicar en pagina web.

R evisa información a publicar 
y envía para Vo.B o.

R ecibe y revisa información a 
publicar

P ublica información en la 
página web institucional.

Verifica funcionamiento, 
actualiz ación y 

mantenimiento de la página 
web institucional.

D ire cción G e ne ral J e fe  de  O ficina de  Informática

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -O I-002
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 30

D ire cción G e ne ral                                                                                          
O ficina de  Informática                                                                

Actualiz ación de  la pág ina we b

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

FT-INF-07-00 

Final

1
NO

SI

¿Otorgó Vo.Bo?

FT-INF-07-00 

FT-INF-07-00
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025 

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D P I-001

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
Unidad de S ervicios 

E ducativos del E stado 
de T laxcala

E nvía programa de obra 
D e forma fís ica, 
mediante oficio

 O ficio de autoriz ación                                                     
P rograma de  O bras 5 minutos

2
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

R ecibe y revisa el programa de 
obras conjuntamente con el 

departamento de infraestructura 
educativa de la Unidad de 

S ervicios E ducativos del E stado 
de T laxcala

D e forma fís ica, 
mediante F T -D G-02-00

F T -D G-02-00                                                     
O ficio de autoriz ación                                                     
P rograma de  O bras

180 minutos

3
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

Genera calendario de vis ita a los 
diferentes planteles registrados 

en los programas 
D e forma fís ica y digital C alendario de Visita 120 minutos

4 P rogramador y 
P royectista

Visita los planteles y toma datos.
D e forma fís ica, en las 

Instalaciones de los 
planteles educativos

F T -P R -01-00 F ormato para 
captura de datos de obra.

300 minutos

5 P rogramador 

D etermina la ubicación de la 
construcción, niveles y servicios 
necesarios de la obra a ejecutar 

en caso de adosamientos o 
edificio nuevo

D e forma fís ica, en las 
Instalaciones de los 
planteles educativos

F T -P R -02-00 F ormato de captura 
de obra a ejecutar

120 minutos

6 P rogramador 
R ealiz a levantamiento 

topográfico  en caso de planteles 
de nueva creación 

D e forma fís ica, en las 
Instalaciones de los 
planteles educativos

F T -P R -03-00 Lista de contenido 
de revisión, verificación y 
validación de proyectos                                                         

Normas del Instituto Nacional de 
Infraestructura F ísica E ducativa.

¿ C uenta con servicios y 
superficies necesarios para 

construcción?
S i. Ir al paso 8

180 minutos

7 P rogramador 

No. Informa a la Unidad de 
S ervicios E ducativos del E stado 
de T laxcala, para su cancelación 

o la designación de un nuevo 
predio

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio solicitud cancelación o 
designación nuevo predio

10 minutos

8 P rogramador S i. E labora P royecto E jecutivo D e forma fís ica y digital P royecto E jecutivo 180 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento comprende desde la recepción de los diferentes programas enviados por parte de la Unidad de S ervicios E ducativos del E stado de T laxcala, (Nivel B ásico, Medio S uperior y 
S uperior) hasta la entrega de los proyectos ejecutivos a los departamentos de costos y construcción.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura

Nombre  de l P roce so: Ade cuación de  proye ctos

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.- F T -D G-02-00 F icha de control de distribución de documentos                                                                                                     
2.- O ficio de autoriz ación
3.- P rograma de obras 
4.- C alendario de Visita                                                                                                                                                                                 
5.-  F T -P R -01-00 F ormato para captura de datos de obra.

6.- F T -P R -02-00 F ormato de captura de obra a ejecutar            
7.- F T -P R -03-00 Lista de contenido de revisión, verificación 
y validación de proyectos                                                                       
8.- Normas del Instituto Nacional de Infraestructura F ísica 
E ducativa.

9.- O ficio solicitud cancelación o designación nuevo predio                                                                                                   
10.- P royecto E jecutivo                                                                                         
11.- P lanos                                                                                                        
12.- Archivos del D epartamento                                                                                               
13.- F T -P R -07-00 Memorándum

Aplicar los diferentes prototipos de proyectos a cada plantel de acuerdo al programa emitido por la Unidad de S ervicios E ducativos del E stado de T laxcala, para elaborar los proyectos ejecutivos 
(armados de conjunto de planos arquitectónicos, instalaciones y estructurales), a fin de cumplir con las normas y especificaciones establecidas en materia de infraestructura educativa.

D irección General D epartamento de P royectos e Instalaciones

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

 Norma Mexicana NMX -R -003-S C F I-2011, escuelas selección del terreno para construcción requisitos (cancela a la NMX -R -003-S C F I-2004); Normas y especificaciones para estudios, 
proyectos de construcción e instalaciones, Volumen 2, tomo III, Volumen 3, T omo I, II y IV, Volumen 4, T omo I, Volumen 5, T omo I, II y III; y artículo 20 del R eglamento Interior del Instituto 

T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa. 

9 P royectista
R ecibe planos, integra paquete 

de proyecto ejecutivo, incluyendo 
planos complementarios 

D e forma fís ica P lanos                                                               
P royecto E jecutivo

120 minutos 

10 P royectista
Genera lista de revisión, 

verificación y validación de 
proyectos

D e forma fís ica Archivos del D epartamento 30 minutos

11
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

R evisa y solicita número de obra 
al J efe de la O ficina de 

Informática.

D e forma fís ica, 
mediante memorándum F T -P R -07-00 Memorándum 60 minutos

12 P royectista
R ecibe número de obra y solicita 

validación
de forma fís ica, 

mediante memorándum F T -P R -07-00 Memorándum 60 minutos

13
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

R ecibe y revisa proyecto 
ejecutivo

D e forma fís ica, 
mediante memorándum

F T -P R -07-00 Memorándum                                        
P royecto E jecutivo

¿ P royecto E jecutivo validado?                  
No. Ir al paso 8

60 minutos

14
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

S i. E labora memorándum para 
entrega de P royecto E jecutivo

D e forma fís ica, 
mediante memorándum

F T -P R -07-00 Memorándum                                      
P royecto E jecutivo validado 10 minutos

15 P royectista

E nvía cuatro paquetes del 
proyecto E jecutivo validado a los 

departamentos de C ostos y 
P resupuestos y C onstrucción y 

resguarda el original

D e forma fís ica, 
mediante memorándum

F T -P R -07-00 Memorándum                              
P royecto E jecutivo validado 5 min
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E nvía programa de obra 

R ecibe y  revisa el prog rama 
de obras con el departamento 

de infraestructura educativa 
de la US E T

Genera calendario de vis ita a 
los diferentes planteles 

registrados en los programas 
y turna 

Visita los planteles con el 
proyectista y toma datos

Determina la ubicación de la 
cons trucción, niveles  y  s ervicios  
neces arios  de la obra a ejecutar 

en cas o de ados amientos  o 
edificio nuevo

R ealiz a levantamiento 
topográfico  en caso de 

planteles de nueva creación 

Informa a la US E T , para su 
cancelación o la designación 

de un nuevo predio

E labora P royecto E jecutivo

Unidad de S ervicios  Educativos  del Es tado de T lax cala J efe de Departam ento de P royectos  e Ins talaciones P rog ram ador P royectis ta

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D P I-001
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 33

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                  
D e partame nto de  P roye ctos e  Instalacione s                                                                                                                                    

Ade cuación de  proye ctos 

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

Oficio de autorización
Programa de  Obras

NO

SI

FT-DG-02-00                                                     
Oficio de autorización
Programa de  Obras

Calendario de Visita 

¿Cuenta con 
servicios y 
superficies 

necesarios para 
construcción?

1

8

Oficio solicitud 
cancelación o designación 
nuevo predio

9



Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, mayo 22 del 2026                                                            Página 31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

R ecibe planos, integra 
paquete de proyecto 

ejecutivo, incluyendo planos 
complementarios 

Genera lista de revisión, 
verificación y validación de 

proyectos

R evisa y solicita número de 
obra al J efe de la O ficina de 

Informática y turna

R ecibe número de obra y 
solicita validación

R ecibe y revisa P royecto 
E jecutivo

E labora memorándum para 
entrega de P royecto E jecutivo 

y turna

E nvía cuatro paquetes  del 
proy ecto E jecutivo validado a los  

departamentos  de Cos tos  y  
P res upues tos  y  Cons trucción y  

res guarda el original

FT-PR-07-00 
Proyecto Ejecutivo

Final

SI

¿Proyecto Ejecutivo 
validado?

8
NO

FT-PR-07-00 
Proyecto Ejecutivo

FT-PR-07-00 
Proyecto  Ejecutivo 

validado

FT-PR-07-00 Proyecto  
Ejecutivo  validado

9
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D P I-002

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
Institución E ducativa, 

D ependencia o 
E ntidad

S olicita E laboración de dictámen 
técnico

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio solicitud 5 minutos

2
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

R ecibe y revisa solicitud de 
elaboración de dictámen técnico 

de Institución E ducativa, 
D ependencia o E ntidad.

D e forma fís ica, 
mediante F T -D G-02-00

F T -D G-02-00                                                                          
O ficio solitud

¿ C umple con los requisitos?  
S i. Ir al paso 4 20 minutos

3
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

No. Notifica al solicitante 
complementar los requisitos y 
presentar la solicitud correcta.      

Ir al paso 1

D e forma fís ica, 
mediante oficio O ficio notificación 5 minutos

4
P erito en 

C onstrucción

S i. R ealiz a vis ita, recorre 
instalaciones y verifica 

fís icamente el estado de la 
infraestructura.

D e forma fís ica en el 
plantel educativo F T -P R -04-00 D ictamen técnico. 300 minutos

5 P erito en 
C onstrucción

E mite opinión del inmueble 
revisado o en su caso sugiere a 

la instancia competente para 
emitir un dictamen 

D e forma fís ica F T -P R -04-00 D ictamen técnico.                     
Archivos del D epartamento

180 minutos

6
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

R ecibe y revisa dictamen técnico 
o  informe 

D e forma fís ica F T -P R -04-00 D ictamen técnico.                     
Archivos del D epartamento

¿ O torgó Vo.B o.?                  
No. Ir al paso 4

30 minutos

7
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

S i. E labora O ficio de  
autoriz ación del dictámen 

técnico o informe

D e forma fís ica 
mediante oficio

O ficio autoriz ación                                                                    
F T -P R -04-00 D ictamen técnico.                     

Archivos del D epartamento
10 minutos

8 D irector General R ecibe, revisa y autoriz a 
dictámen técnico o informe

D e forma fís ica, 
mediante oficio

F T -P R -04-00 D ictamen técnico.                     
Archivos del D epartamento

10 minutos

9
J efe de D epartamento 

de P royectos e 
Instalaciones

E ntrega dictámen autoriz ado o 
informe a la Institución 

E ducativa, D ependencia o 
E ntidad 

D e forma fís ica 
mediante oficio

F T -P R -04-00 D ictamen técnico.                     
Archivos del D epartamento 5 minutos

1.- O ficio S olicitud con clave del centro de trabajo, Localidad y 
Municipio                                                                                                
2.- F T -D G-02-00 F icha de control de distribución de documentos  

3.- O ficio Notificación                                                                              
4.-F T -P R -04-00 D ictamen técnico.
5.- Archivos del D epartamento                                                        
6.- O ficio autoriz ación 

P roporcionar opinión técnica funcional u operativa de la s ituación que guarda el estado del inmueble educativo con la finalidad de exponer las medidas preventivas y/o correctivas necesarias 
para salvaguardar la seguridad de los usuarios, de conformidad a las normas y lineamientos de construcción aplicables.

D irección General D epartamento de P royectos e Instalaciones

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

 Normas y especificaciones para estudios, proyectos de construcción e instalaciones, Volumen 2, tomo III, Volumen 3, T omo I, II y IV, Volumen 4, T omo I, Volumen 5, T omo I, II y III; y artículo 20 
del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa. 

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento C omprende desde la recepción de la solicitud emitida por parte de la Unidad de S ervicios E ducativos de T laxcala, subsistema educativo o cualquier plantel educativo o 
D ependencia solicitante, interesada en conocer el dictamen técnico del inmueble educativo, hasta la entrega del mismo.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: E laboración de  dictame n té cnico de  plante l e ducativ o.

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D C P -001

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ecibe del D epartamento de 
P royectos e Instalaciones, 

proyecto ejecutivo y  
cuantificación de instalaciones 

D e forma fis ica, 
mediante memorándum

Memorándum                                  
P royecto E jecutivo

C uantificación de obra
60 minutos

2 Analista 
R ealiz a y captura la 

cuantificación de obra y 
presupuesto 

D e foma digital, s istema 
korima

F ormato F T -C P -19-00 240 minutos

3 Analista 
C ierra el módulo  de 

cuantificaciones y 
presupuestación.

D e foma  digital, módulo 
de cuantificaciones y 

presupuestación
Archivos del  D epartamento 15 minutos

4 Analista Imprime y entrega presupuesto 
base 

D e forma fis ica P resupuesto 20 minutos

5
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ecibe y envía al D irector 
General el presupuesto base 

para Vo.B o.

D e forma fis ica, 
mediante oficio

O ficio
P resupuesto 10 minutos

6 D irector General R ecibe y revisa el presupuesto 
base

D e forma fis ica O ficio
P resupuesto

¿ O torgó Vo.B o?                            
No. Ir a paso 2

15 minutos

7 D irector General
S i. Indica el procedimiento de 

adjudicación
D e forma fis ica, 
mediante oficio

O ficio
P resupuesto 15 minutos

8
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ecibe oficio con la indicación 
del tipo de adjudicación a realiz ar

D e forma fis ica, 
mediante oficio

O ficio
tipo de adjudicación 5 minutos

E ste procedimiento comprende desde la elaboración del presupuesto base considerando precios unitarios y cantidad, hasta la identificación del procedimiento de adjudicación.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: E laboración de  pre supue stos base .

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

D irección General D epartamento de C ostos y P resupuestos

O bje tiv o:

C ontribuir en la integración de presupuestos base, de acuerdo a los diferentes programas y a las disposiciones establecidas por las instancias correspondientes que permitan coadyuvar con los 
objetivos del Instituto.

Alcance :

S uste nto J urídico: 

Artículos 4, fracción V de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las mismas; 2, fracción X X V del R eglamento de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las 
mismas; 3, fracción V, de la Ley de O bras P úblicas para el E stado de T laxcala y sus Municipios; Libro 3 normas de construcción e instalaciones del comité administrador del programa federal 

de construcción de escuelas (C AP F C E ); C atálogo de estructuras de precios unitarios *rendimientos del comité administrador del programa federal de construcción de escuelas (C AP F C E ); 
Norma NMX -C -407-O NNC E -2001 para el acero; Norma NMX -C -155-O NNC C E -2004 para el concreto; 19, fracción III del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica 

E ducativa.

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 
1.- P ara la elaborar el presupuestos de acuerdo a los lineamientos 
del Instituto Nacional de la Infraestructura F ísica E ducativa, se debe 
mantener actualiz ados los precios unitarios de los catálogos de 
materiales, mano de obra y maquinaria.                                                                                                 
2.-Memorándum                                                                               

3.- P royecto E jecutivo.
4.-C uantificación de obra F T -C P -19-00 (números 
generadores, cotiz aciones y presupuesto, dependiendo del 
tamaño de la obra se puede tardar mes y medio).                                                                                                    
5.-  S istema K orima.

6.- Archivos del D epartamento (modulo de cuatificacion, 
programa tecnico y presupuesto base).                                                 
7.- P resupuesto.
8.- O ficio
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R ecibe del Departamento de 
P roy ectos  e Ins talaciones , 

proy ecto ejecutivo y   
cuantificación de ins talaciones  

R ealiz a y captura la 
cuantificación de obra y 

presupuesto 

C ierra el módulo  de 
cuantificaciones y 
presupuestación

Imprime y entrega 
presupuesto base 

R ecibe y envía al D irector 
General el presupuesto base 

para Vo.B o.

R ecibe y revisa el 
presupuesto base 

Indica procedimiento de 
adjudicación

R ecibe oficio con la 
indicación del tipo de 

adjudicación a realiz ar

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  C ostos y P re supue stos Analista

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D C P -001
F echa Noviembre 2025 
P ágina: 38
Versión: 2

C lasificación de l P roce dimie nto:
D ire cción G e ne ral                                                                                       

D e partame nto de  C ostos y P re supue stos                                                
E laboración de  pre supue stos base . De apoyoOperativoEstratégico

Inicio

Memorándum                                  
Proyecto Ejecutivo

Cuanti ficación de obra

Formato                
FT-CP-19-00

Presupuesto

Oficio             
Presupuesto

Oficio             
Presupuesto

¿Otorgó Vo.Bo.?

Final

2
NO

SI

2

Oficio tipo de 
adjudicación
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11
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ealiz a junta de aclaraciones 
entregando copia de la misma a 

los licitantes.

D e forma fis ica y 
presencial en la S ala 

J untas del Instituto
 Acta de junta de aclaraciones 30 minutos

12 Analista 
E labora Acta de recepción de 

propuestas y apertura de 
propuestas técnicas 

D e forma fis ica

C uadro de control para apertura 
técnica

 Acta de recepción de propuestas 
y apertura técnica

20 minutos

13
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ealiz a apertura de propuestas 
técnicas 

D e forma fis ica y 
presencial

C uadro de control para apertura 
técnica

Acta de recepción de propuestas 
y apertura técnica

120 minutos

14 Analista 
R evisa las propuestas técnicas 

realiz ando observaciones a cada 
propuesta

D e forma fis ica R esolución técnica                480 minutos

15
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R evisa observaciones de 
propuesta técnicas

D e forma fis ica R esolución técnica                ¿ O bservaciones correctas?                            
No. Ir a paso 14

60 minutos

16 Analista 
 S i. E labora acta de resolución 

técnica y de apertura de 
propuestas económicas.

de forma fis ica
 Acta de resolución técnica                       

Acta de apertura de propuestas 
económica

30 minutos

17
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ealiz a  apertura de propuestas 
económicas  

D e forma fis ica y 
presencial en la S ala 

J untas del Instituto

C uadro de control para apertura 
económica

Acta de apertura económica
120 minutos

18 Analista 

R evisa propuestas económicas 
validadas realiz ando 

observaciones en cada 
propuesta

D e forma fis ica
C uadro de control para apertura 

económica
Acta de apertura económica

480 minutos

19
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R evisa observaciones de 
propuesta D e forma fis ica

C uadro de control para apertura 
económica

Acta de apertura económica

¿ O bservaciones correctas?                            
No. Ir a paso 18 60 minutos

20 Analista 
S i. E labora acta de fallo y envía 

para Vo.B o. D e forma fis ica Acta de fallo 30 minutos

21 D irector General R ecibe y revisa acta de fallo D e forma fis ica Acta de fallo
¿ O torgó Vo.B o?                            
No. Ir a paso 20 10 minutos

22
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

S i. R ecibe acta y emite el fallo en 
junta pública designando al  

ganador.

D e forma fis ica y 
presencial en la S ala 

J untas del Instituto
 Acta de fallo validada 30 minutos

23 Analista R ecibe fallo validado y captura el 
presupuesto del ganador 

D e  forma digital, en el 
s istema K orima

P resupuesto ganador
Actas de la licitación

90 minutos

24 Analista Integra la propuesta ganadora D e  forma fís ica
P resupuesto ganador
Actas de la licitación 90 minutos

25
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

Notifica a oficina juridica  el 
concurso ganador. 

D e forma fis ica, 
mediante oficio

O ficio
Acta de fallo. 5 minutos
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E mite programa calendario 
de eventos

E labora convocatoria y envía 
al D irector General para 

Vo.B o.

R ecibe y revisa convocaria

Autoriz a convocatoria para 
su difusión

Integ ra las bases de licitación 
y  el presupuesto base sin 
precios y  jueg o de planos, 

para venta de bases.

R ealiz a carga de información 
de la obra.

E ntreg a al contratista en 
dispositivo US B el sistema 

CA O  MIX en el que  elaborara 
la propuesta. 

E labora invitación  y envía a 
dependencias

E labora acta de vis ita                                   
de obra 

E labora acta de junta de 
aclaraciones y turna

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  C ostos y P re supue stos Analista

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D C P -002
F echa Noviembre 2025 
P ágina: 41

D ire cción G e ne ral                                                                   
D e partame nto de  C ostos y P re supue stos                                         

L icitación E statal

Versión: 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

Inicio

Calendario de 
eventos                             

Convocatoria

¿Otorgó 
Vo.Bo.?

SI

NO
2

Convocatoria

11

Proyecto de Acta de 
junta de aclaraciones

2
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R ealiz a junta de aclaraciones 
entregando copia de la 
misma a los licitantes.

E labora Acta de recepción de 
propuestas y apertura de 

propuestas técnicas 

R ealiz a apertura de 
propuestas técnicas y turna

R evisa observaciones de 
propuestas técnicas 

realizando observaciones a 
cada propuesta y  envía

R ecibe y revisa 
observaciones de propuestas 

técnicas

E labora  y envia acta de 
resolución técnica y de 
apertura de propuestas 

económicas.

R ealiz a  apertura de 
propuestas económicas y 

turna 

R evisa propuestas 
económicas validadas 

realizando observaciones en 
cada propuesta y  envía

R ecibe y revisa 
observaciones de propuesta 

económica

E labora acta de fallo y envía 
para Vo.B o. 

Acta de recepción de 
propuestas y apertura 

técnica

¿Observaciones 
correctas?

14

SI

NO

11

Acta de junta de 
aclaraciones

Cuadro de control para 

apertura técnica

Acta  de recepción de 
propuestas y apertura técnica

Resolución técnica

Resolución técnica

Acta de resolución técnica                 
Acta  de apertura de 

propuestas económica

Cuadro de control para 
apertura económica

Acta  de apertura económica

Cuadro de control para 
apertura económica

Acta  de apertura económica

Cuadro de control para 
apertura económica

Acta  de apertura económica

¿Observaciones 
correctas?

NO
18

SI

21

Acta de fallo

14

18

20
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R ecibe y revisa acta de fallo

R ecibe acta y emite el fallo 
en junta pública designando 

al  ganador.

R ecibe fallo validado y 
captura el presupuesto del 

ganador 

Integra la propuesta 
ganadora y envía

Notifica a oficina juridica  el 
concurso ganador. 

Final

21

¿Otorgó 
Vo.Bo.?

20

Acta de fallo

NO

SI

Acta de fallo validada

Acta de fallo 
validada

Presupuesto ganador
Actas de la licitación

Oficio 
Acta de fallo
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D C P -003

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

E mite programa calendario de 
eventos. D e forma fis ica C alendario de eventos 60 minutos

2
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

E labora convocatoria y envía al
D irector General para Vo.B o. D e forma fís ica y digital C onvocatoria 120 minutos

3 D irector General R ecibe y revisa convocatoria
D e forma fís ica y digital 
en el D iario O ficial de la 

F ederación
C onvocatoria ¿ O torgó Vo.B o?                            

No. Ir a paso 2
10 minutos

4 D irector General S i. Autoriz a convocatoria para su 
difusión

D e forma fís ica y digital 
en el D iario O ficial de la 

F ederación
C onvocatoria 5 minutos

5 Analista 
Integra las bases de licitación y 

el presupuesto base para los 
interesados.

D e forma digital, en el  
portal de compras mx  B ases de licitación 30 minutos

6 Analista
E labora y envía invitación a 

dependencias D e forma fis ica Invitación a dependencias 30 minutos

7 Analista E labora acta de vis ita de obra D e forma fis ica Acta de vis ita de obra 30 minutos

8 Analista
E labora acta de junta de 

aclaraciones. D e forma fis ica
P royecto Acta de junta de 

aclaraciones 30 minutos

9
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ealiz a  junta de aclaraciones 
D e forma fis ica y 

presencial en la S ala 
J untas del Instituto

 Acta de junta de aclaraciones 30 minutos

S uste nto J urídico: 

Artículos 30 de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionada con las mismas; 33 del R eglamento de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios relacionados con las mismas y 13 fracción IV del 
R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa.

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 
1.- La apertura de propuestas técnicas y económicas deben 
realiz arse en presencia de las Autoridades invitadas (S ecretaría de 
Anticorrupción y B uen Gobierno, Ó rgano de F iscaliz ación S uperior, 
S ecretaría de E ducación P ública y D irección de Unidad de 
S ervicios E ducativos de T laxcala)                                                                               
2.-C alendario de eventos                                                                                                                                                                      
3.-C onvocatoria                                                                                                                     
4.- B ases de Licitación. P resupuesto base.
5.- B ases de licitación
6.- S istema C ompras mx.  

7.- Invitación a dependencias                                                                                 
8.- Acta de vis ita de obra                                                                           
9.- P royecto de Acta de junta de aclaraciones
10.- Acta de junta de aclaraciones
11.- C uadro de control para apertura técnica.                                    
12.- C uadro de control para apertura económica
13.- Acta de recepción de propuestas y apertura técnica y 
económica

14.- Acta de F allo
15.-  P ropuestas.                                                                                                                       
16.- P resupuesto ganador
17.- Actas de licitación.                                                                                                        
18.- O ficio

E ste procedimiento aplica a D irección General, D epartamento de Administración,  O ficina J urídica, y comprende desde la programación de calendario hasta  la firma del contrato. 

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: L icitación F e de ral

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

D irección General D epartamento de C ostos y P resupuestos

O bje tiv o:

Impulsar acciones que permitan realiz ar con transparencia el ejercicio de licitaciones públicas federales, de conformidad con la normatividad establecida en la materia, con el fin de coadyuvar 
con los objetivos del Instituto.

Alcance :

10 Analista 

E labora Acta de recepción de 
propuestas y apertura de 

propuestas técnicas y 
económicas .

D e forma fis ica

 C uadro de control para apertura 
técnica

C uadro de control para apertura 
económica                                                         

Acta de recepción  de propuestas 
y apertura técnica y económica

60 minutos

11
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ealiz a la recepción de 
propuestas y la apertura de 

propuestas técnicas y 
económicas

D e forma fis ica y 
presencial en la S ala 

J untas del Instituto

Acta de recepción  de propuestas 
y apertura técnica y económica 120 minutos

12 Analista

R evisa las propuestas técnicas y 
económicas realiz ando 
observaciones de cada 

propuesta 

D e forma fis ica y 
presencial

Acta de recepción de propuestas 
y apertura técnica y económica

480 minutos

13
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R evisa observaciones de 
propuesta 

D e forma fis ica Acta de recepción de propuestas 
y apertura técnica y económica

¿ O bservaciones correctas?                            
No. Ir a paso 12

60 minutos

14 Analista S i. E labora acta de fallo y envía 
para Vo.B o. 

D e forma fis ica  Acta de fallo 30 minutos

15 D irector General R ecibe y revisa acta de fallo D e forma fis ica Acta de fallo ¿ O torgó Vo.B o?                            
No. Ir a paso 14

10 minutos

16
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

S i. R ecibe acta y emite el fallo en 
junta  pública 

D e forma fis ica y 
presencial en la S ala 

J untas del Instituto
Acta de fallo validada 30 minutos

17 Analista R ecibe fallo validado y captura el 
presupuesto del ganador 

D e forma digital, en el  
portal de compras mx

P ropuestas
P resupuesto ganador

120 minutos

18 Analista Integra la propuesta ganadora D e forma fis ica P resupuesto  ganador
Actas de licitación

120 minutos

19
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

Notifica a oficina juridica  el 
concurso ganador. 

D e forma fis ica y 
presencial

O ficio
Acta de fallo.

5 minutos



Página 42                                                            Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, mayo 22 del 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E mite programa calendario 
de eventos

E labora convocatoria y envía 
al D irector General para 

Vo.B o.

R ecibe y revisa convocatoria

Autoriz a convocatoria para 
su difusión

Integra las bases de 
licitación y el presupuesto 
base para los interesados

E labora invitación  y envía a 
dependencias

E labora acta de vis ita de 
obra 

E labora acta de junta de 
aclaraciones y turna

R ealiz a junta de 
aclaraciones entregando 
copia de la misma a los 

licitantes.

E labora Acta de recepción 
de propuestas y apertura de 

propuestas técnicas y 
económicas

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  C ostos y P re supue stos Analista

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D C P -003
F echa Noviembre 2025 
P ágina: 46

D ire cción G e ne ral                                                                                   
D e partame nto de  C ostos y P re supue stos                                                        

L icitación F e de ral

Versión: 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

Inicio

Calendario de 
eventos                             

Convocatoria

¿Otorgó Vo.Bo.?

SI

NO

Convocatoria

11

Proyecto de Acta de 
junta de aclaraciones

Acta de junta de 
aclaraciones

Cuadro de control para 
apertura técnica, Cuadro de 

control para apertura 
económica                                                         

Acta de recepción  de 
propuestas y apertura técnica y 

2

2
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R ealiz a la recepción de 
propuestas y la apertura de 

propuestas técnicas y 
económicas

R evisa las propuestas 
técnicas y económicas 

realiz ando observaciones de 
cada propuesta 

R ecibe y revisa 
observaciones de propuesta 

E labora acta de fallo y envía 
para Vo.B o. 

R ecibe y revisa acta de fallo

R ecibe acta y emite el fallo 
en junta  pública 

R ecibe fallo validado y 
captura el presupuesto del 

ganador 

Integra la propuesta 
ganadora y envía

Notifica a oficina juridica  el 
concurso ganador. 

¿Observaciones 
correctas?

Final

12

SI

NO

11

Acta  de recepción de 

propuestas y apertura 
técnica y económica

¿Otorgó Vo.Bo.? 14

Acta de fallo

Acta de fallo

NO

SI

Acta de fallo 
validada

Acta de fallo 
validada

Fallo ganador
Actas de licitación

Oficio                              
Acta de fallo

Acta de recepción de 
propuestas y apertura 

técnica y económica

Acta de recepción de 
propuestas y apertura 

técnica y económica

12

14
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D C P -004

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

E mite programa calendario de 
eventos. D e forma fis ica C alendario de eventos 60 minutos

2 Analista
E labora invitaciones y  base de 

invitación. D e forma fis ica B ases de invitación 60 minutos

3 Analista R ealiz a carga de información de 
la obra

D e forma digital, 
s istema C AO  MIX

Archivo del D epartamento 60 minutos

4 Analista 
E ntrega al contratista en 

dispositivo US B  el s istema, en el 
que  elaborara la propuesta. 

D e forma fis ica y digital, 
mediante oficio y 

s istema C AO  MIX
O ficio 5 minutos

5 Analista
E labora y envía invitación a 

dependencias D e forma fis ica y digital  Invitación a dependencias 10 minutos

6 Analista E labora acta de vis ita de obra D e forma fis ica  Acta de vis ita de obra 30 minutos

7 Analista E labora acta de junta de 
aclaraciones 

D e forma fis ica P royecto de Acta de junta de 
aclaraciones

30 minutos

8
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ealiz a la junta de aclaraciones 
entregando copia de la misma a 

los licitantes.

D e forma fis ica y 
presencial en la S ala 

J untas del Instituto
 Acta de junta de aclaraciones 30 minutos

9 Analista 
E labora acta de recepción de 

propuestas y apertura de 
propuestas técnicas 

D e forma fis ica y 
presencial

 C uadro de control para apertura 
técnica

Acta de recepción de propuestas 
y apertura técnica

30 minutos

10
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ealiz a la recepción de 
propuestas técnicas y 

económicas y  la apertura de 
propuestas técnicas.

D e forma fis ica y 
presencial en la S ala 

J untas del Instituto

 C uadro de control para apertura 
técnica

 Acta de recepción de propuestas 
y apertura técnica

120 minutos

S uste nto J urídico: 

Artículos 49 de la Ley de O bras P úblicas para el E stado de T laxcala y sus Municipios; y 13 del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa.

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 
1.- La apertura de propuestas técnicas y económicas debe
realiz arse en presencia de las Autoridades invitadas (S ecretaría de
Anticorrupcioón y B uen Gobierno, Ó rgano de F iscaliz ación
S uperior, S ecretaría de E ducación P ública y D irección de Unidad
de S ervicios E ducativos de T laxcala) 2.-
C alendario de eventos
3.- B ases de invitación.

4.- Archivo del D epartamento. S istema C AO  MIX .
5.- Invitación a dependencias
6.- Acta de vis ita de obra
7.- Acta de junta de aclaraciones                                                                    
8.-C uadro de control para apertura técnica.                                          
9.-Acta de recepción de propuestas y apertura  técnica.
10.-R esolución técnica

11.- Acta de resolución técnica                                                                                                  
12.-C uadro de control para apertura económica.                                      
13.-Acta de recepción de propuestas y apertura económica.                                                                                                                                       
14.-  Acta de F allo
15.-  P resupuesto ganador.                                                                                                                   
16.- Actas de la Licitación                                                                                             
17.- O ficio

E ste procedimiento aplica a la D irección General, D epartamento de C onstrucción, O ficina J urídica y abarca desde la programación de calendario hasta  la entrega de la propuesta ganadora. 

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: Inv itación a cuando me nos tre s pe rsonas.

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

D irección General D epartamento de C ostos y P resupuestos

O bje tiv o:

Impulsar acciones que permitan realiz ar con transparencia el procedimiento de contratación por Invitación a cuando menos tres personas de conformidad a la normatividad establecida en la 
materia, con el fin de coadyuvar con los objetivos del Instituto.

Alcance :
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11 Analista 
R evisa las propuestas técnicas 

realiz ando observaciones de 
cada propuesta

D e forma fis ica R esolución técnica                480 minutos

12
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ecibe y revisa observaciones 
de propuestas técnicas

D e forma fis ica R esolución técnica                ¿ O bservaciones correctas?                             
No. Ir a paso 11

60 minutos

13 Analista 
S i. E labora las actas de 

resolución técnica y de apertura 
de propuestas económicas 

D e forna fis ica

Acta de resolución técnica                       
Acta de apertura de propuestas 

económica
30 minutos

14
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ealiz a apertura de propuestas 
económicas  

D e forma fis ica y 
presencial

C uadro de control para apertura 
económica

Acta de apertura económica
60 minutos

15 Analista 

R evisa las propuestas 
económicas validadas, 

realiz ando observaciones de 
cada propuesta

D e forma fis ica 

 C uadro de control para apertura 
económica

 Acta de recepción de propuestas 
y apertura económica

480 minutos

16
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R evisa observaciones de 
propuesta económicas D e forma fis ica

 C uadro de control para apertura 
económica

 Acta de recepción de propuestas 
y apertura económica

¿ O bservaciones correctas?                             
No. Ir a paso 15 60 minutos

17 Analista S i. E labora acta de fallo y envía 
para Vo.B o. 

D e forma fis ica Acta de fallo 30 minutos

18 D irector General R ecibe y revisa acta de fallo D e forma fis ica Acta de fallo ¿ O torgó Vo.B o.?                             
No. Ir a paso 17

10 minutos

19
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

S i. R ecibe acta y emite el fallo en 
junta pública designando al  

ganador.

D e forma fis ica y 
presencial en la S ala 

J untas del Instituto
 Acta de fallo validada 30 minutos

20 Analista 
R ecibe fallo validado y captura el 

presupuesto del ganador 
D e forma digital,sistema 

K O R IMA
P resupuesto ganador
Actas de la licitación 60 minutos

21 Analista Integra la propuesta ganadora D e  forma fís ica
P resupuesto ganador
Actas de la licitación 90 minutos

22
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

Notifica a oficina juridica  el 
concurso ganador. D e forma fis ica

O ficio
Acta de F allo 5 minutos
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E mite programa calendario 
de eventos

E labora invitaciones y  base 
de invitación.

R ealiz a carga de información 
de la obra.

E ntrega al contratista en 
dispositivo US B  el s istema 

C AO  MIX  en el que se 
elaborara la propuesta. 

E labora invitación  y envía a 
dependencias

E labora acta de vis ita de 
obra 

E labora acta de junta de 
aclaraciones y turna

R ealiz a junta de 
aclaraciones entregando 
copia de la misma a los 

licitantes.

E labora Acta de recepción 
de propuestas y apertura de 

propuestas técnicas 

R ealiz a la recepción de 
propuestas técnicas y 

económicas y  la apertura de 
propuestas técnicas.

R evisa las propuestas 
técnicas realiz ando 

observaciones de cada 
propuesta y envía.

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  C ostos y P re supue stos Analista

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -DG -DCP -004

F echa Noviembre 2025 
P ágina: 50

D ire cción G e ne ral                                                                                  
D e partame nto de  C ostos y P re supue stos                                                                              
Inv itación a cuando me nos tre s pe rsonas

V ersión: 2
Cla sifica ció n de l P ro ce dim ie nto :

De apoyoOperativoEstratégico

Inicio

Calendario de 
eventos                             

Acta  de recepción de 

propuestas y apertura 

técnica

12

Proyecto de Acta de 
junta de 

aclaraciones

Acta de junta de 
aclaraciones

Cuadro de control para 

apertura técnica

Acta  de recepción de 
propuestas y apertura técnica

Resolución técnica

11
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R ecibe y revisa 
observaciones de 

propuestas técnicas

E labora  y envia acta de 
resolución técnica y de 
apertura de propuestas 

económicas.

R ealiz a  apertura de 
propuestas económicas y 

turna 

R evisa las propuestas 
económicas validadas, 

realiz ando observaciones de 
cada propuesta y envía

R ecibe y revisa 
observaciones de propuesta 

económicas

E labora acta de fallo y envía 
para Vo.B o. 

R ecibe y revisa acta de fallo

R ecibe acta y emite el fallo 
en junta pública designando 

al  ganador.

¿Observaciones 
correctas?

11

SI

NO

12

Resolución técnica

Acta de resolución 
técnica                                    

Acta  de apertura de 
propuestas económica

Cuadro de control para 
apertura económica

Acta  de apertura económica

Cuadro de control para 
apertura económica

Acta  de apertura económica

Cuadro de control para 
apertura económica

Acta  de apertura económica

¿Observaciones 
correctas?

NO
15

SI

¿Otorgó Vo.Bo.? 17

Acta de fallo

Acta de fallo

NO

SI

Acta de fallo 
validada

20

15

17
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R ecibe fallo validado y 
captura el presupuesto del 

ganador 

Integra la propuesta 
ganadora y envía

Notifica a oficina juridica  el 
concurso ganador. 

Final

Presupuesto ganador
Actas  de la licitación

Oficio Acta de 
fallo

20

Acta de fallo 
validada
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E mite programa calendario 
de eventos

E labora y envía  invitaciones 
a contratistas

E labora base de 
adjudicación.

R ealiz a carga de información 
de la obra.

E ntrega al contratista en 
dispositivo US B  el s istema 

C AO  MIX  en el que elaborara 
la propuesta. 

E labora invitación  y envía a 
dependencias

E labora Acta de recepción 
de propuestas técnica-

económica.

R ealiza la recepción de 
propuestas técnicas y  

económicas y   la  apertura de 
propuestas

R evisa las propuestas 
técnicas-económicas 

realizando observaciones de 
cada propuesta

R ecibe y revisa 
observaciones de 

propuestas técnicas-
económicas

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  C ostos y P re supue stos Analista

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D C P -005
F echa Noviembre 2025 
P ágina: 54

D ire cción G e ne ral                                                                                            
D e partame nto de  C ostos y P re supue stos                                                                                                                                                  

Adjudicación D ire cta

Versión: 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

Inicio

Calendario de 
eventos                             

¿Observaciones 
correctas?

9
NO

Resolución técnica

Cuadro de control para 
apertura técnica

Acta  de recepción de 
propuestas y apertura técnica-

económica

Cuadro de control para apertura 
técnica

Acta  de recepción de propuestas 
y apertura técnica-económica

Resolución técnica

SI

11

9
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E labora acta de fallo y envía 
para Vo.B o. 

R ecibe y revisa acta de fallo

R ecibe acta y emite el fallo 
en junta pública designando 

al  ganador.

R ecibe fallo validado y 
captura el presupuesto del 

ganador 

Integra la propuesta 
ganadora y envía

Notifica a oficina jurídica  el 
concurso ganador

Final

¿Otorgó Vo.Bo.? 11

Acta de fallo

Acta de fallo

NO

SI

Acta de fallo 
validada

Presupuesto ganador
Actas de la licitación

Oficio                               
Acta de fallo

11

Acta de fallo 
validada

11
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D IR -D C P -006

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R ecibe solicitud de revisión de 
precios unitarios no previstos en 
el C ontrato original,  por parte del 
D epartamento de C onstrucción.

D e forma fís ica y digital
O ficio

Memorándum revision de precios 
unitarios

5 minutos

2 Analista 

Verifica propuesta original que no 
existan estos conceptos; asi 

como costos directos y factores 
de sobrecosto.

D e forma fís ica P ropuesta de precios unitarios 120 minutos

3 Analista 
D etermina los insumos de costo 

directo no contenidos en 
propuesta original

D e forma fís ica y digital P ropuesta de precios unitarios 480 minutos

4 Analista 

R ealiz a investigación de 
mercado de los insumos no 
considerados en propuesta 

original

D e forma fís ica y 
presencial

Investigación de mercado 480 minutos

5 Analista

R evisa, cuantifica y analiz a 
cantidades de material y 

rendimientos de mano de obra y 
maquinaria contenidos en los 

precios

D e forma fís ica y 
presencial

C uantificación. 
C uadro comparativo

120 minutos

6 Analista 
C aptura la especificación y 

precios unitarios de los 
conceptos revisados

D e forma fis ica y digital Archivos del departamento 180 minutos

7 Analista 
Asigna códigos a conceptos y 
alta en el s istema K O R IMA y 

envía para Vo.B o.

D e forma digital, 
mediante el s istema 

K O R IMA
Archivos del departamento 60 minutos

8
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

R evisa propuesta de precios 
unitarios 

D e forma fís ica P ropuesta de precios unitarios ¿ O torgó Vo.B o.?                     
No. Ir al paso 5

60 minutos

9
J efe de D epartamento 

de C ostos y 
P resupuestos

S i. E ntrega  precios unitarios al 
J efe de D epartamento de 

C onstrucción

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio de precios unitarios fuera 
de catálogo.

5 minutos

1.-O ficio, Memorándum.
2.- S olicitud de precios unitarios
3.- P ropuesta de precios unitarios
4.- Investigación de mercado

5.- C uantificación.                                                                                           
6.- C uadro comparativo.
7.- Archivos del D epartamento
8.- S istema K O R IMA

9.- O ficio de precios unitarios fuera de catálogo.

C ontribuir al seguimiento y control de los recursos de los importes contratados, así como la revisión y en su caso a la autoriz ación de precios y conceptos no considerados originalmente, a la 
conclusión de las obras en condiciones óptimas de operación, contribuyendo de esta manera a los objetivos del Instituto. 

D irección General D epartamento de C ostos y P resupuestos

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículos 59  de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las Mismas;  105, 107, 108, 115 fracciones X I y X III, 130 fracción II del R eglamento de la Ley de O bras P úblicas y 
S ervicios R elacionados con las Mismas;  64, párrafo cuarto de la Ley de O bras P úblicas para el E stado de T laxcala y sus Municipios; libro 3  de las Normas de C onstrucción e Instalaciones del 

C omité Administrador del P rograma F ederal de C onstrucción de E scuelas (C AP F C E );  C atálogo de E structuras de P recios Unitarios *R endimientos del C omité Administrador del P rograma 
F ederal de C onstrucción de E scuelas (C AP F C E ); Norma NMX -C -407-O NNC C E -2001 para el acero; y Norma NMX -C -155-O NNC C E -2004 para el concreto.

E ste procedimiento comprende toda la ejecución de la obra, con la revisión de los precios unitarios y de conceptos de trabajo no previstos originalmente.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: R e v isión y aprobación de  pre cios unitarios de  conce ptos de  trabajo no pre v istos e n e l catálog o orig inal de l 
contrato

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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R e cibe  s olicitud de  re vis ión de  
pre cios  unita rios  no pre vis tos  e n 
e l C ontra to orig ina l,  por pa rte  de l 
D e pa rta m e nto de  C ons trucción.

V erifica propues ta original que 
no ex is tan es tos  conceptos ; as i 
como cos tos  directos  y  factores  

de s obrecos to.

D etermina los insumos de 
costo directo no contenidos 

en propuesta original.

R ealiz a investigación de 
mercado de los insumos no 
considerados en propuesta 

original.

R e vis a , cua ntifica  y a na liza  
ca ntida de s  de  m a te ria l y 

re ndim ie ntos  de  m a no de  obra  y 
m a quina ria  conte nidos  e n los  

pre cios .

C aptura la especificación y 
precios unitarios de los 
conceptos revisados.

Asigna códigos a conceptos 
y alta en el s istema K O R IMA 

y envía para Vo.B o.

R evisa propuesta de precios 
unitarios 

E ntrega  precios unitarios al 
J efe de D epartamento de 

C onstrucción.

J e fe  de  D e partame nto de  C ostos y P re supue stos Analista

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D C P -006
F echa Noviembre 2025 
P ágina: 57

D ire cción G e ne ral                                                                                                        
D e partame nto de  C ostos y P re supue stos                                           

E laboración de  P re supue stos

Versión: 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

Inicio

Memorándum

¿Otorgó Vo.Bo.?

Final

5
NO

SI

5



Página 54                                                            Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, mayo 22 del 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D C -001

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de D epartamento 

de C onstrucción

R ecibe del D epartamento de 
P royectos e Instalaciones la 

relación de obras autoriz adas

D e F orma fís ica, 
mediante oficio

O ficio de notificación                                                           
R elación de O bras autoriz adas 10 minutos 

2 Auxiliar de supervisor 
de obra

R ecopila expediente técnico D e forma fís ica, 
mediante oficio

E xpediente T écnico                                   
F T -J C -03-00 O ficio de entrega de 

planos
90 minutos

3 J efe de D epartamento 
de C onstrucción

R ecibe y revisa  expediente 
técnico

D e forma fís ica, 
mediante oficio

E xpediente T écnico                             ¿ C umple  los requisitos?    
No. Ir a paso 2

10 minutos 

4 J efe de D epartamento 
de C onstrucción 

S i. Asigna S upervisor de obra D e forma fís ica, 
mediante oficio

F T -J C -14-00 O ficio de 
Asignación de residente 

5 minutos

5 S upervisor de O bra

Notifica al contratista ganador de 
licitación y al D irector la vis ita del 
lugar y fecha donde se realiz ará 

la obra 

D e forma fís ica, 
mediante oficio

F T -J C -15-00 O ficio de 
D isposición de Inmueble 10 minutos 

6 S upervisor de O bra R ealiz a disposición del inmueble 
con el contratista

D e forma fís ica, en las 
Instalaciones del plantel 

educativo

C édula de identificación de la 
obra

120 minutos 

7 S upervisor de O bra P rotocoliz a bitácora de obra,  
para  control y seguimiento

D e forma fís ica, en la 
bodega de la 
construcción

B itácora de obra                                         20 minutos 

8 S upervisor de O bra E nvía expediente técnico y aviso 
de inicio de obra al contratista

D e F orma fís ica, 
mediante oficio

E xpediente                                                         
F T -J C -02-00 O ficio de Aviso de 

Inicio de O bra
5  minutos 

1.- O ficio de notificación de obras autoriz adas
2.- R elación de obras (con techo presupuestal)
3.- E xpediente T écnico: P aquete de P lanos, catálogo de 
conceptos, fianz as, calendario de ejecución.
4.-  F T -J C -03-00 O ficio de entrega de planos               

5.- F T -J C -14-00 O ficio de Asignación de residente 
verificación y validación de proyectos                                                                        
6.-F T -J C -15-00 O ficio de D isposición de Inmueble                           
7.- C édula de identificación de la obra                                             
8.- B itácora de O bra
9.- F T -J C -02-00 O ficio de Aviso de Inicio de O bra                                                                                             

Garantiz ar la correcta integracion del expediente técnico de obra, aplicando procedimientos de control y administración adecuados, para lograr la correcta administración del proyecto de 
inversión y recursos asignados a dicho contrato de obra, establececiendo así las  actividades, unidades responsables y plaz os para su ejecución

D irección General D epartamento de C onstrucción

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículos 46 y 53 de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las Mismas; 54 de la Ley de O bras P úblicas del E stado de T laxcala y sus Municipios; 18 del R eglamento Interior del 
Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa; y Normas de C onstrucción del Instituto Nacional de la Infraestructura F ísica E ducativa.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento comprende desde recepción de la relación de obras hasta el aviso de inicio de obra. 

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: P lane ación inicio de  obra

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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R ecibe del D epartamento de 
P royectos e Instalaciones la 

relación de obras autoriz adas

R ecopila expediente técnico 

R ecibe y revisa expediente 
técnico 

 Asigna S upervisor de obra

Notifica al contratista 
ganador de licitación y al 
D irector la vis ita del lugar 

donde se realiz ará la obra

R ealiz a disposición del 
inmueble con el contratista

P rotocoliz a bitácora de obra,  
para  control y seguimiento

E nvía expediente técnico y 
aviso de inicio de obra al 

contratista

D ire cción G e ne ral                                                                               
D e partame nto de  C onstrucción                                                   

P lane ación inicio de  obra

J e fe  de  D e partame nto de  C onstrucción Auxiliar de  S upe rv isor de  O bra S upe rv isor de  O bra

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D C -001
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 59
Versión: Vers. 2

C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

Expediente 
Técnico                                   

Final

2
NO

SI

Oficio
Relación de Obras 

autorizadas

f
¿Cumple los
requisitos?

Expediente                                                         
FT-JC-02-00

FT-JC-15-00

Expediente Técnico                                   
FT-JC-03-00 

2



Página 56                                                            Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, mayo 22 del 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, mayo 22 del 2026                                                            Página 57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

R ecibe expediente, aviso e 
informa el inicio de obra

R ecibe aviso de inicio de obra 
y supervisa que se realice de 
acuerdo a la bitácora de obra.

S olicita al contratista estar al 
corriente con el programa de 

obra

Aplica sanción al contratista 
por atraso en la ejecución o 

mala calidad.

S olicita al contratista atender 
observaciones

R ecibe observaciones

S olicita la realiz ación de 
trabajos extraordinarios no 

considerados en el catálogo 
de conceptos

C ontratista J e fe  de  D e partame nto de  C onstrucción S upe rv isor de  O bra

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -DG -DC-002

F echa: Noviembre 2025
P ágina: 61

D ire cción G e ne ral                                                                            
D e partame nto de  C onstrucción                                                      

S e g uimie nto de  obra

V ersión: V ers. 2
Cla sifica ció n de l P ro ce dim ie nto :

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

411
NO

SI

¿Existe atraso en la 
obra o mala calidad?

Oficio
Relación de Obras

FT-JC-11-00

FT-JC-11-00

Oficio solicitud

45

8
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R ecibe solicitud de 
realiz ación de trabajos 

extraordinarios y analiz a

Autoriz a trabajos 
extraordinarios e informa al 

contratista

Informa la realiz ación de los  
trabajos extraordinarios

Genera reporte fotográfico del 
avance fís ico de la obra.

R egistra en la bitácora de 
obra  acciones e incidentes 

de la obra.

E ntrega reporte de avances

R ecibe reporte de avance de 
obra

Final

SI

NO
45

¿Cumple con los 
requisitos?

Oficio solicitud

Oficio

Reporte de 
avances

Reporte de 
avances

411

8
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D C -003

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 S upervisor de O bra R ecibe del contratista aviso de 
conclusión de obra.

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio aviso conclusión de obra 5 minutos

2 S upervisor de O bra R evisa los volúmenes 
reportados 

D e forma fís ica, en las 
Instalaciones del plantel 

educativo
E stimación de obra 240 minutos

3 S upervisor de O bra
Verifica que la obra esté 

concluida en los aspectos 
técnicos y presupuestales.

D e forma fís ica, en las 
Instalaciones del plantel 

educativo
B itácora de obra

¿ C umple con aspectos 
técnicos y presupuestales? 

No. Notifica al contratista.                 
Ir a paso 1

120 minutos

4 S upervisor de O bra
S i. R ealiz a registro en la bitácora 

de obra. 

D e forma fís ica, en las 
Instalaciones del plantel 

educativo
B itácora de obra 120 minutos

5 S upervisor de O bra
Verifica  con el director del 

plantel y el contratista, la 
conclusión de la obra

D e forma fís ica, en las 
Instalaciones del plantel 

educativo
B itácora de obra 120 minutos

6 S upervisor de O bra
E labora acta de entrega-

recepción y envía para firma D e forma fís ica
F T -J C -18-00 Actas entrega-

recepción 120 minutos

7 D irector General F irma acta entrega- recepión D e forma fís ica F T -J C -18-00 Actas entrega-
recepción 

10 minutos

8 S upervisor de O bra
R ecibe acta de entrega-

recepción firmada y envía al 
contratista

D e forma fís ica
F T -J C -18-00 Actas entrega-

recepción 120 minutos

9 J efe de D epartamento 
de C onstrucción

R ecibe obra del C ontratista
D e forma fís ica, en las 

Instalaciones del plantel 
educativo

F T -J C -18-00 Actas entrega-
recepción 

120 minutos

1.- O ficio aviso conslción de obra
2.- B itácora de O bra                                                                                            
3.- E stimación de O bra
11.- F T -J C -18-00 Actas entrega recepción       

                                                                                                                                                             

Verificar el cumplimiento del contrato y la calidad de los trabajos de la obra de acuerdo al proyecto y las especificaciones técnicas

D irección General D epartamento de C onstrucción

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículos 46 y 53 de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las Mismas; 54 de la Ley de O bras P úblicas del E stado de T laxcala y sus Municipios; 18 del R eglamento Interior del 
Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa; y Normas de C onstrucción del Instituto Nacional de la Infraestructura F ísica E ducativa.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento comprende desde el aviso de conclusión  hasta la entrega-recepción de la obra, en coordinación con el contratista.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: C onclusión de  obra

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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E labora y entrega aviso de 
conclusión de obra

R ecibe aviso de conclusión 
de obra

R evisa los volúmenes 
reportados 

Verifica que la obra esté 
concluida en los aspectos 
técnicos y presupuestales

R ealiz a registro en la bitácora 
de obra. 

Verifica  con el director del 
plantel y el contratista, la 

conclusión de la obra

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -DG -DC-003

F echa: Noviembre 2025
P ágina: 64

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
D e partame nto de  C onstrucción                                                                                                                                                                                                                                                     

C onclusión de  O bra

V ersión: V ers. 2
Cla sifica ció n de l P ro ce dim ie nto :

C ontratista J e fe  de  D e partame nto de  C onstrucción S upe rv isor de  O braD ire ctor de  la Institución E ducativ a D ire ctor G e ne ral

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

¿Cumple con aspectos
técnicos y 

presupuestales?

1

NO

SI

Oficio 

Oficio

7
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E labora y envía  acta de 
entrega-recepción para firma

R ecibe,  verifica y firma de 
conformidad el acta entrega-

recepción

R ecibe, revisa y firma de 
conformidad el acta entrega-

recepción

R ecibe acta entrega-
recepción firmada y envía

R ecibe acta-recepción 
firmada y entrega la obra

R ecibe obra

Final

FT-JC-18-00

FT-JC-18-00

FT-JC-18-00

FT-JC-18-00

FT-JC-18-00

7
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Versión:

Vers.2

Fecha: 

Noviembre 2025

Código

PR-ITIFE-DG-DC-004

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 C ontratista P resenta generadores para 
intregar estimación de pago

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio  entrega de Generadores 5 minutos

2 S upervisor de O bra
R ecibe del contratista 
generadores e integra 

estimación

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio  entrega de Generadores 240 min.

3 S upervisor de O bra
Verifica fís icamente en la obra 

los volúmenes reportados.

D e forma fís ica en las 
Instalciones de la 

Institución E ducativa
Generadores 120 min.

4 S upervisor  de O bra
R evisa los generadores 

presentados por el contratista D e forma fís ica Generadores
¿ E l avance coincide con la 

estimación ?                                         
S i. Ir a paso 9

120 min.

5 S upervisor de O bra
No. Informa ajustes al C ontratista 

para que haga las correcciones 
pertinentes.

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio solicitud de correcciones                                                                   
Generadores validados 10 minutos

6 C ontratista R ecibe y realiz a correcciones D e forma fís ica 
mediante oficio

O ficio solicitud de correcciones                                                                   
Generadores validados

120 minutos

7 C ontratista
E ntrega estimación con la 

documentación según 
corresponda 

D e forma fís ica 
mediante oficio

O ficio entrega generadores                                                                                
F T -J C -20-00 E stimación 1 
F T -J C -21-00 E stimación 2

F T -J C -22-00 E stimación F iniquito 

5 minutos

8 P rogramador
R ecibe  del contratista la 

estimación y documentos 
complementarios y revisa

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio entrega generadores                                                                                
F T -J C -20-00 E stimación 1 
F T -J C -21-00 E stimación 2

F T -J C -22-00 E stimación F iniquito 

¿ D ocumentos C orrectos?            
No. Ir al paso 5 120 min.

9 P rogramador
S i. C aptura para trámite de pago 

y solicita autoriz ación. 

D e forma fís ica, 
mediante solicitud, 
s istema K O R IMA

S olicitud de pago 60 min.

10
J efe de D epartamento 

de C onstrucción 
R evisa y autoriz a  solicitud de 

pago
D e forma fís ica 

mediante solicitud S olicitud de pago firmada 40 min.

11 P rogramador
R ecibe y  solicita pago al 

D epartamento de 
Administración.

D e forma fís ica 
mediante solicitud S olicitud de pago firmada 10 min

Documentación de Procedimientos

Objetivo:

Alcance:

Este procedimiento incluye desde la presentación de la primera estimación por parte del contratista hasta la validación de la estimación finiquito, para solicitud de pago.

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa

Nombre del Proceso: Validación de estimaciones de obra para trámite de pago.

 Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:

1.- Oficio entrega de Generadores                                                                                    

2.- Generadores                                                                                           

3.- Oficio solicitud de correcciones                                                                                                                  

4.- FT-JC-20-00 Estimación 1                                                                       

5.- FT-JC-21-00 Estimación 2                                                                                                                                                                                                           

6.- FT-JC-22-00 Estimación Finiquito                                                           

7.- Solicitud de pago                                                                                      

8.- Sistema Korima

Mantener dentro de los costos establecidos la ejecución de las obras mediante una adecuada validación de las estimaciones, que permitan cumplir con las normas vigentes, y el desarrollo de 

los trabajos dentro de los plazos pactados en el programa de obra. 

Dirección General Departamento de Construcción

Requisitos/Recursos/Requerimientos: 

Sustento Jurídico: 

Artículos 54 de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 54 fracción VII y 59 de la Ley de Obras Públicas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios; y 18 del 

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa.
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P resenta generadores para
intregar estimación de pago

R ecibe generadores para 
integrar estimación

Verifica fís icamente en la obra 
los volúmenes reportados.

R evisa los generadores 
presentados 

Informa mediante oficio 
ajustes al C ontratista para 
que realice  correcciones

 R ecibe y realiz a 
correcciones

E ntrega estimación con la
documentación según
corresponda 

R ecibe  la estimación, 
documentos 

complementarios y revisa

C aptura para trámite de pago 
y solicita autoriz ación. 

R evisa y autoriz a solicitud de 
pago

R ecibe y  solicita pago al 
D epartamento de 

Administración.

C ontratista J e fe  de  D e partame nto de  C onstrucción S upe rv isor de  O bra P rog ramador

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D C -004
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 67

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                 
D e partame nto de  C onstrucción                                                                                                                                                    

Validación de  e stimacione s de  obra para trámite  de  pag o

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

Final

¿Documentación
completa?

¿El avance coincide 
con la estimación? ?

SI

NO 5

NO

SI
9

Generadores

Generadores

Oficio Generadores 
validados  

Generadores 
validados 

Oficio
FT-JC-20-00   FT-JC-21-00  

FT-JC-22-00

Oficio
FT-JC-20-00   FT-JC-21-00                                                          

FT-JC-22-00

5

9
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D C -005

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 D irector General
R ecibe oficio de notificación de 

atención a observaciones del 
E nte  F iscaliz ador

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio Notificación de atención a 
observaciones                                    

P liego de observaciones
10 minutos

2
J efe de D epartamento 

de C onstrucción

R ecibe  y revisa las 
observaciones emitidas por el 

ente fiscaliz ador

D e forma fís ica, 
mediante F icha de 

control

F T -D G-02-00 F icha de control de 
distribución de documento                              

O ficio de notificación                                          
P liego de observaciones

30 min.

3 S upervisor de O bra R ecibe la documentación y 
analiz a observaciones

D e forma fís ica P liego de observaciones 60 min.

4 S upervisor de O bra
S olicita al contratista atender la 

observación de documentación o 
de obra con reporte fotográfico

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio                                                                         
P liego de O bservaciones                           20 min.

5 S upervisor de O bra
R ecibe propuestas y verifica que 

los trabajos fueran corregidos 

D e forma fís ica, en las 
Instalaciones de la 

Institución E ducativa, 
mediante oficio

R eporte fotográfico o 
documentación                                                                            

¿ La información es correcta?     
No. Ir a paso 4 120 min.

6 S upervisor de O bra
 S i. Anexa documentación 

complementaria 
D e forma fís ica, 
mediante oficio

R eporte fotográfico  o 
documentación                                                                         

F T - J C -04-00 	O ficios de atención 
a observaciones 

60 min.

7 S upervisor de O bra Integra propuesta de atención a 
observaciones y envía

D e forma fís ica, 
mediante oficio

R eporte fotográfico  o 
documentación                                                                         

F T - J C -04-00 	O ficios de atención 
a observaciones 

60 min.

8 J efe de D epartamento 
de C onstrucción

R ecibe, revisa y aprueba la 
propuesta de atención a 

observaciones que se entregará  
al ente fiscaliz ador 

D e forma fís ica, 
mediante oficio

F T - J C -04-00 	O ficios de atención 
a observaciones 

120 min.

9 D irector General.
R ecibe, revisa y autoriz a la 

propuesta de atención a 
observaciones

D e forma fís ica, 
mediante oficio

F T - J C -04-00 	O ficios de atención 
a observaciones  autoriz ada 120 min.

10
J efe de D epartamento 

de C onstrucción
R ecibe propuesta de atención a 

observaciones autoriz ada
D e forma fís ica, 
mediante oficio

F T - J C -04-00 	O ficios de atención 
a observaciones  autoriz ada 5 minutos

11 S upervisor de O bra

R ecibe y envía mediante oficio 
s ignado por el D irector General 

al E nte F iscaliz ador, la propuesta 
de solventación y documentación 

comprobatoria

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio                                                                                       
R eporte fotográfico  o 

documentación                                                                         
F T - J C -04-00 	O ficios de atención 

a observaciones 

10 minutos

12 D irector General. R ecibe contestación del ente 
fiscaliz ador

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio de repuesta de atención a  
observaciones

¿ E l ente fiscaliz ador aprobó 
la atención a las 
observaciones?                                        
No. Ir al paso 2

5 minutos

13 J efe de D epartamento 
de C onstrucción

S i. R ecibe aprobación de 
atención a observaciones por 

parte del ente fiscaliz ador y 
archiva

D e forma fís ica, 
mediante ficha de 

control

F T -D G-02-00 F icha de control de 
distribución de documento                              

O ficio aprobación de atención a 
observaciones

10 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento comprende desde la recepción del pliego de observaciones girado por los entes fiscaliz adores al Instituto, la notificación al contratista mediante oficio en el cual se solicita la 
corrección de los trabajos observados, hasta él envío de propuesta de solventación y aprobación de la entidad fiscaliz adora.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: Ate nción de  obse rv acione s a los e nte s fiscaliz adore s e n accione s de  obra e  infrae structura e ducativ a.

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.- O ficio de  notificación de solventaciones (S ecretaría 
Anticorrupción y B uen Gobierno, O rgáno S uperior de F iscaliz ación 
ó Auditoria S uperior de la F ederación)                                                                                          
2.- P liego de O bservaciones                                                                                                                                                                            

3.- F T -D G-02-00 F icha de control de distribución de 
documentos                                                                                                         
4.- O ficio de atención a observaciones                                                                                                  
5.- R eporte F otográfico o documentación                                                                                       
6.- F T -J C -04-00 O ficios de atención a observaciones

Atender las observaciones emitidas por los entes fiscaliz adores referentes a obra e infraestructura, con la finalidad de solventar en tiempo y forma las mismas, para dar cumplimiento a las 
disposiciones vigentes en materia de obra pública.

D irección General D epartamento de C onstrucción

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículo 18 fracción IX  del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa. 
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R ecibe O ficio del E nte 
F iscaliz ador y turna al 

D epartamento de 
C onstrucción

R ecibe  y revisa las 
observaciones emitidas por el 

ente fiscaliz ador

R ecibe la documentación y 
analiz a observaciones

S olicita atender la 
observación de 

documentación o de obra, 
con reporte fotográfico

 R ecibe, realiz a correcciones 
y entrega

 Anexa documentación 
complementaria 

Integra propuesta de atención 
a observaciones y envía

R ecibe propuestas y verifica 
que los trabajos fueran 

corregidos 

C ontratista

P R -IT IF E -DG -DC-005

F e cha : No v ie m bre  2025

P á g ina : 69
V e rsió n: 2

Cla sifica ció n de l P ro ce dim ie nto :

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                                                                                                               
D e partame nto de  C onstrucción                                                                                                                                                                                                                                                    

Ate nción de  obse rv acione s a los e nte s fiscaliz adore s e n accione s de  obra e  infrae structura e ducativ a

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  C onstrucción S upe rv isor de  O bra E nte  F iscaliz ador

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

Oficio de Notificación
Pl iego de 

Observaciones

Oficio
Pliego de 

Oficio
Reporte 

Fotográfico

Oficio
Reporte 

Fotográfico

Reporte fotográfico o 
documentación                                                                         

FT- JC-04-00 

¿La información 
es correcta? 4

SI

NO

FT-DG-02-00

Pliego de 
Observaciones

4

22

9
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R ecibe, revisa, aprueba y 
envía  la propuesta de 

atención de observaciones 
que se entregará al ente 

fiscaliz ador 

R ecibe, revisa, autoriz a  y 
turna la propuesta de 

atención a solventaciones

R ecibe, propuesta de 
atención a observaciones 

autoriz ada y turna

R ecibe y envía mediante 
oficio s ignado por el D irector 

General.

R ecibe propuestas de 
atención a observaciones

E mite y envía resultado de la 
revisión

R ecibe contestación del ente 
fiscaliz ador y turna

R ecibe aprobación de 
atención a observaciones por 

parte del ente fiscaliz ador y 
archiva..

Final

Oficio, Reporte 
fotográfico  o 

documentación                                                                         

FT- JC-04-00 

Oficio de respuesta a  
atención a observaciones

Oficio de respuesta a  

atención a 
observaciones

¿El  ente fiscalizador 
aprobó la atención a las 

observaciones?

SI

NO
22

FT- JC-04-00

FT- JC-04-00

FT- JC-04-00

FT-DG-02-00
Oficio aprobación de 

atención a  observaciones

9
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Versión:

Vers. 2

Fecha: 

Noviembre 2025

Código

PR-ITIFE-DG-DA-001

Paso Responsable Acción
Lugar o medio por el que 

se realiza 

Documento, Formato Requisito o 

Medio de Verificación
Condición Tiempo de ejecución 

1 Programador 

Elabora el anteproyecto de 

presupuesto de egresos del ejercicio y 

envía para Vo.Bo

De manera física y digital Anteproyecto 120 minutos

2
Jefe de Departamento de 

Administración

Recibe y revisa el anteproyecto de 

presupuesto de egresos y 

calendarización de la ministración de 

los recursos

De manera física y digital Anteproyecto
¿Otorgó Vo.Bo.?                                      

No. Ir a paso 1
20 minutos

3
Jefe de Departamento de 

Administración

Si. Envía anteproyecto de presupuesto 

de egresos y calendarización de la 

ministración de los recursos para 

autorización

De manera física y digital Anteproyecto 5 minutos

4 Director General

Recibe, autoriza el anteproyecto de 

presupuesto de egresos y 

calendarización y envía a la Dirección 

de Presupuesto y Egresos de la 

Secretaría de Finanzas para 

autorización

De manera física y digital 

mediante oficio
FTAD-06-00 Oficio 5 minutos

5 Director General

Recibe oficio de la Dirección de 

Presupuesto de la Secretaría de 

Finanzas  y turna

De manera física y digital

Formatos emitidos por la Secretaría de 

Finanzas 

FTAD-05-00 Memorándum

3 minutos

6
Jefe de Departamento de 

Administración

Recibe y revisa oficio de la Dirección 

de Presupuesto de la Secretaría de 

Finanzas 

De manera física FTAD-05-00 Memorándum

¿Dirección de Presupuesto 

autorizó?                                                   

No. Ir a paso 1

5 minutos

7 Programador contable

Si. Recibe presupuesto autorizado y 

elabora formatos solicitados por la 

Dirección de Presupuesto  de la 

Secretaría de Finanzas

De manera física y digital

DR-FM-1M-00 Registro de firmas

Oficio de calendario de ministración 

Oficio de cuenta bancaria

15 minutos

8
Jefe de Departamento de 

Administración

Recibe, aprueba la documentación y 

envía para autorización
De manera física

DR-FM-1M-00 Registro de firmas

Oficio de calendario de ministración 

Oficio de cuenta bancaria

5 minutos

9 Director General

Recibe, autoriza la documentación y 

envía a la Dirección de Presupuesto de 

la Secretaría de Finanzas.

De manea física, mediante 

oficio

DR-FM-1M-00 Registro de firmas

Oficio de calendario de ministración 

Oficio de cuenta bancaria

5 minutos

10
Jefe de Departamento de 

Administración

Recibe requisitos para la ministración 

mensual de la Dirección de 

Presupuesto de la Secretaría de 

Finanzas.

De manera física, mediante 

oficio
Requisitos para ministración mensual 5 minutos

1. Anteproyecto
2.-F T AD -06-00 O ficio 
3.-F T AD -05-00 Memorándum
4.-D R -F M-1M-00 R egistro de firmas
5.-O ficio de calendario de ministración                                                      
6.-O ficio de cuenta bancaria

7.-P C -F M-1B -00 R ecibo de Ministración
8.-P C -F M-0W -00 S olicitud de P ago
9.-P P -F M-18-00 S olicitud de Adecuaciones 
P resupuestales                                                                                        
10.- S istema Automatiz ado de Administración y 
C ontabilidad Gubernamental (S AAC G.NE T )                                                                                                                    
11.- C uenta P ública             

Mantener el control y aplicación de los recursos que al efecto sean autorizados en el presupuesto de egresos del estado de Tlaxcala y vigilar que se cumpla con la calendarización para ministración de los 

mismos, de conformidad a la normatividad vigente.

D irección General D epartamento de Administración

Requisitos/Recursos/Requerimientos: 

Sustento Jurídico: 

E ste procedimiento se encuentra sustentado en los artículos 13, fracciones I, VII y X , y 17 fracción II del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa, y en el 
P resupuesto de E gresos del E stado de T laxcala para el E jercicio F iscal vigente. 

Documentación de Procedimientos

Objetivo:

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la presentación del anteproyecto de presupuesto de egresos, hasta la integración de la cuenta pública del Instituto.

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa

Nombre del Proceso: Control de los recursos asignados derivados del presupuesto de egresos del Estado de Tlaxcala

 Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:

11 Programador contable

Elabora dentro de los primeros cinco 

días naturales de cada mes 

documentación para ministración

De manera física

PC-FM-1B-00 Recibo de Ministración

PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago

PP-FM-18-00 Solicitud de 

Adecuaciones Presupuestales 

15 minutos

12
Jefe de Departamento de 

Administración

Recibe documentación, aprueba la 

información y envía para firma
De manera física

PC-FM-1B-00 Recibo de Ministración

PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago

PP-FM-18-00 Solicitud de 

Adecuaciones Presupuestales 

5 minutos

13 Director General

Recibe documentación  firma y envía a 

la Dirección de Presupuesto de la 

Secretaría de Finanzas  para 

autorización

De manera física, mediante 

formatos

PC-FM-1B-00 Recibo de Ministración

PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago

PP-FM-18-00 Solicitud de 

Adecuaciones Presupuestales 

5 minutos

14 Programador 

Recibe, registra contable y 

presupuestalmente dichas 

operaciones y elabora pólizas de 

registro

De manera física y digital en 

el SAACG.NET

PC-FM-1B-00 Recibo de Ministración

PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago

PP-FM-18-00 Solicitud de 

Adecuaciones Presupuestales 

15 minutos

15
Jefe de Departamento de 

Administración

Recibe pólizas de registro para revisión 

y firma 
De manera física

Pólizas de registro y

documentación soporte
5 minutos

16 Director General Recibe pólizas de registro y autoriza De manera física
Pólizas de registro y

documentación soporte
5 minutos

17
Jefe de Departamento de 

Administración

Recibe e informa a la Oficina Jurídica 

de la recepción de los recursos 

provenientes del Fondo de 

Aportaciones Múltiples en sus 

componentes de infraestructura 

básica, media superior y superior

De manera física, mediante 

memorándum
FTAD-05-00 Memorándum 10 minutos

18
Jefe de Departamento de 

Administración

Vigila la integración de la 

documentación en cuenta pública y 

resguarda

De manera física Cuenta Pública 10 minutos
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E labora el anteproyecto de 
presupuesto de egresos del 
ejercicio y envía para Vo.B o.

R e cibe  y re vis a  e l a nte proye cto de  
pre s upue s to de  e g re s os  y 

ca le nda riza ción de  la  m inis tra ción 
de  los  re curs os .

E nvía anteproy ecto de 
pres upues to de egres os  y  

calendariz ación de la 
minis tración de los  recursos  para 

autoriz ación

R ecibe, firma el anteproyecto 
de presupuesto de egresos y 
calendariz ación y envía para 

autoriz ación

R ecibe  el anteproyecto de 
presupuesto de egresos y 

calendariz ación y revisa

E mite y envía oficio derivado 
de su revisión

D ire cción G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración P rog ramador
D ire cción de  P re supue sto de  la S e cre taría de  

F inanz as 

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D A-001
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 73

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                                                   
D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                                

C ontrol de  los re cursos asig nados de riv ados de l pre supue sto de  e g re sos de l E stado de  T laxcala

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

1
NO

SI
SI

Inicio

Anteproyecto

¿Otorgó Vo.Bo.?

Anteproyecto

Anteproyecto

FTAD-06-00 Oficio 
Anteproyecto

FTAD-06-00 Oficio 
Anteproyecto

Oficio

1

7
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R ecibe oficio de la Dirección de 
P res upues to de la S ecretaría de 

F inanz as   y  turna al 
Departamento de A dminis tración

R ecibe oficio de la D irección 
de P resupuesto de la 

S ecretaría de F inanz as 

R ecibe pres upues to autoriz ado y  
elabora formatos  s olicitados  por 

la Dirección de P res upues to de la 
S ecretaría de F inanz as

R ecibe, aprueba la 
documentación y envia para 

autoriz ación

R e cibe , a utoriza  la  docum e nta ción 
y e nvía  a  la  D ire cción de  

P re s upue s to de  la  S e cre ta ría  de  
F ina nza s

R ecibe e informa los 
requisitos para la 

ministración mensual

¿Dirección de 
Presupuesto de la 

Secretaría de Finanzas 
Otorgó autorización?

1

SI

NO

DR-FM-1M-00 
Oficio de calendario de 

ministración 
Oficio de cuenta bancaria

DR-FM-1M-00 

Oficio de calendario de 
ministración 

Oficio de cuenta bancaria

DR-FM-1M-00 

Oficio de calendario de 

ministración 
Oficio de cuenta bancaria

13

DR-FM-1M-00 

Oficio de calendario de 

ministración 
Oficio de cuenta bancaria

Formatos emitidos por la 

Secretaría de Finanzas 

FTAD-05-00

Formatos emitidos por la 

Secretaría de Finanzas 

FTAD-05-00 

7
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R ecibe requisitos para la 
ministración mensual y turna

E labora dentro de los primeros 
cinco días naturales de cada 

mes documentación para 
ministración

R ecibe documentación, 
aprueba la información y 

envía para firma

R ecibe firma y envía a la 
Dirección de P resupuesto de 

la S ecretaría de F inanzas  
para autorización

R ecibe y autoriz a 
ministración de los recursos 

R ecibe, registra contable y 
presupuestalmente dichas 

operaciones y elabora póliz as 
de registro

R ecibe póliz as de registro 
para revisión firma y envía 

para autoriz ación 

R ecibe póliz as de registro  
autoriz a y turna al 
D epartamento de 

Administración

R ecibe e informa a la O ficina 
J urídica de la recepción de los  

recursos  provenientes  del F ondo 
de A portaciones  M últiples  en s us  

componentes  de infraes tructura 
bás ica, media s uperior y  s uperior

Vigila la integración de la 
documentación en cuenta 

pública y resguarda.

Final

13

Pólizas de registro y
documentación 

soporte

Pólizas de registro y
documentación 

soporte

FTAD-05-00 
Memorándum

Pólizas de registro y
documentación 

soporte

PC-FPC-FM-1B-00
PC-FM-0W-00

PP-FM-18-00 

PC-FPC-FM-1B-00
PC-FM-0W-00

PP-FM-18-00 

PC-FPC-FM-1B-00
PC-FM-0W-00

PP-FM-18-00 

PC-FPC-FM-1B-00
PC-FM-0W-00
PP-FM-18-00

Oficio                  
Requisitos
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Ve rsión:
Ve rs. 2

F e cha: 
Nov ie mbre   2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D A-002

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 P rogramador 

R ecibe convenio validado de la 
O ficina J urídica en donde indica 

el porcentaje del recurso a 
obtener

D e manera fís ica C onvenio firmado 5 minutos

2 P rogramador 

S olicita la apertura de cuenta 
bancaria específica para los 

ingresos derivados de convenios 
y notifica

D e manera fís ica, 
mediante oficio  F T AD -06-00 O ficio 10 minutos

3 J efe de D epartamento 
de Administración

E labora la factura de ingresos 
por convenios suscritos con 

otras entidades

D e manera fís ica y 
digital

F actura                                          
C onvenio

20 minutos

4 P rogramador 

R ealiz a el registro contable y 
presupuestal, imprime la póliz a e 

integra la documentación 
soporte, y envía para validación

D e manera fís ica y 
digital en el S AAC G.NE T

P óliz a
D ocumentación soporte

10 minutos

5
J efe de D epartamento 

de Administración

R ecibe, valida y firma las póliz as 
de registro, documentación 

soporte y envía para autoriz ación
D e manera fís ica 

P óliz a
D ocumentación soporte 10 minutos

6 D irector General
R ecibe, autoriz a las póliz as de 

registro, documentación soporte 
y turna

D e manera fís ica
P óliz as de registro

D ocumentación soporte 5 minutos

7 P rogramador 
R ecibe y realiz a conciliación de 
la cuenta bancaria de ingresos 

propios y convenios 
D e manera fís ica

P óliz as de registro
D ocumentación soporte 10 minutos

8 P rogramador Integra docmuentación en cuenta 
pública.

D e manera fís ica y 
digital

 F icha de depósito                      
P óliz as de registro

D ocumentación soporte                  
C uenta pública

3 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento comprende desde la recepción de recursos por convenios hasta el resguardo de la documentación generada. 

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: Administración de  re curso prov e nie nte  de  conv e nios 

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.-Línea de captura                                                                            
2.- R ecibo de P ago F iscal y/o factura.                                                             
3.- F icha de depósito en original.                                                           
4.- F T AD -06-00 O ficio                                                                                                  
5.- F actura                                                                                      

6.- C onvenio                                                                                                
7.- P óliz as de registro (documentación soporte)                    
8.- C uenta pública                                                                      
9.- S AAC G.NE T  (S istema Automatiz ado de Administración 
y C ontabilidad Gubernamental)

Mantener control de los ingresos obtenidos de la suscripción de convenios, con el propósito de aplicarlos a las necesidades que demande el Instituto para el cumplimiento de sus metas y 
objetivos.

D irección General D epartamento de Administración

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

E ste procedimiento se encuentra sustentado en los artículos 13, fracciones I, VII y IX  y 17 fracciones I y VIII del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa.
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R ecibe convenio validado de 
la O ficina J urídica en donde 

indica el porcentaje del 
recurso a obtener

  S olicita la apertura de 
cuenta bancaria específica 

para los ingresos derivados 
de convenios y notifica

 E labora la factura de 
ingresos por convenios 

suscritos con otras entidades  
y turna

 R ealiz a el registro contable 
y presupuestal, imprime la 

póliz a e integra la 
documentación soporte y 

envía para validación

R ecibe, valida y  firma las 
pólizas de reg istro, 

documentación soporte y  
envía para autorización

R ecibe, autoriz a las póliz as 
de registro, documentación 

soporte y turna

R ecibe y realiz a conciliación 
de la cuenta bancaria de 

ingresos propios y 
convenios 

Integra documentación en 
cuenta pública.

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración P rog ramador

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D A-002
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 77

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                         
D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                      

Administración de  re curso prov e nie nte  de  conv e nios 

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

Factura

Inicio

Final

FTAD-06-00 Oficio

Póliza  
Documentación 
soporte

Póliza  
Documentación 
soporte

Póliza  
Documentación 
soporte
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Ve rsión:
Ve rs. 2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D A-003

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 P rogramador 

R ecibe solicitud de pago de 
anticipo validado por la  O ficina 

J urídica, que contiene contrato y 
factura

D e manera fís ica, 
mediante solicitud de 

pago

S olicitud de pago                        
C ontrato
F actura

3 minutos

2 P rogramador 

R evisa que la información 
contenida en la factura  coincida 
con el contrato y la solicitud de 

pago

D e manera fís ica, 
mediante solicitud de 

pago

S olicitud de pago                        
C ontrato
F actura

¿ La información es correcta?                  
No. S e regresa 
documentación                                 

Ir a paso 1

10 minutos

3 P rogramador S i. R ealiz a el registro de la obra
D e manera digital, en 

archivos del 
departamento

F T -C O -30-00 C oncentrado por 
O bra

5 minutos

4 P rogramador 
Verifica la vigencia del 

comprobante fiscal

D e manera digital 
mediante el portal del 

S AT
C omprobante fiscal 3 minutos

5 P rogramador 
R ealiz a la contabiliz ación del 
anticipo, emite las póliz as de 

egreso y envía para validación

D e manera fís ica y 
digital mediante el 

S AAC G.NE T
P óliz as de registro contable 5 minutos

6 J efe de D epartamento 
de Administración

R ecibe y  revisa la 
documentación y registro que 

integra el anticipo de obra
D e manera fís ica P óliz as de registro contable                        

Anticipo de obra
¿ O torgó validación?                                  

No. Ir a paso 5    
5 minutos

7
J efe de D epartamento 

de Administración
S i: F irma y envía para 

autoriz ación D e manera fís ica
P óliz as de registro contable                        

Anticipo de obra 3 minutos

8 D irector General R ecibe, revisa y autoriz a el pago D e manera fís ica P óliz as de registro contable                          
Anticipo de obra

5 minutos

9 J efe de D epartamento 
de Administración

R ecibe y realiz a transferencia 
interbancaria al contratista 

D e manera fís ica, 
mediante banca móvil

C omprobante de pago 5 minutos

10 P rogramador 

R ecibe y envía copia del registro 
contable y la factura original al 

J efe de O ficina J urídica para su 
resguardo

D e manera fís ica, 
mediante memorándum

F T AD -05-00 Memorándum             
C opia de P óliz as de R egistro 

contable
F actura original

5 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

C omprende desde la recepción del contrato de obra, factura, carátula de estimación, estado de cuenta, hasta entregar copia del registro contable, evidencia del pago realiz ado y factura original 
al área jurídica para su resguardo. 

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: P ag o de  anticipos de  obra

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.- S olicitud de pago                                                                               
2.- C ontrato                                                                                                                
3.- F actura 
4.- F T -C O -30-00 C oncentrado por O bra                                                     
5.- C omprobante fiscal 

6.- P óliz as de registro contable  (S AAC G.NE T )                                                                                   
7.- Anticipo de obra                                                                    
8.- C omprobante de pago                                                                                       
9.- F T AD -05-00 Memorándum

Lograr una gestión ágil y eficaz  del pago de anticipo a contratistas, dando cumplimiento a las reglas de operación establecidas en los diferentes programas, con el propósito de que los trabajos 
contratados inicien y concluyan en tiempo y forma. 

D irección General D epartamento de Administración

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 
E ste procedimiento se encuentra sustentado en los artículos 50 de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las Mismas; 33 y 34 de la Ley General de C ontabilidad 

Gubernamental; 29-A del C ódigo F iscal de la F ederación; 17 del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa; capítulo VI Guías C ontabiliz adoras, tema III 
.2.2 del Manual de C ontabilidad Gubernamental. 
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R ecibe solicitud de pago de 
anticipo validado por la 

O ficina J urídica, que contiene 
contrato y factura

R evisa que la información 
contenida en la factura  

coincida con el contrato y la 
solicitud de pago.

R ealiz a el registro de la obra.

Verifica la vigencia del 
comprobante fiscal.

R ealiz a la contabiliz ación del 
anticipo, emite las póliz as de 

egreso y envía para validación

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración P rog ramador

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D A-003
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 79

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                           
D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                                  

P ag o de  anticipos de  obra

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

Pólizas de registro
contable

SI

¿La información es 
correcta?

NO

Inicio

1

Solicitud de pago
Contrato
Factura

5

6
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R ecibe y  revisa la 
documentación y registro que 

integra el anticipo de obra 

 F irma y envía para 
autoriz ación

R ecibe, revisa, autoriz a el 
pago y turna

R ecibe y realiz a transferencia 
interbancaria al contratista y 

turna 

R ecibe y  envía copia del 
reg istro contable y  la factura 

orig inal al J efe de O ficina 
J urídica para su resg uardo

Final

Pólizas de registro
contable

Anticipo de obra

¿Otorgó Validación? 5

Pólizas de registro
contable
Anticipo de obra

Pólizas de registro 
contable                          

Anticipo de obra

Pólizas de registro
contable

Anticipo de obra

FTAD-05-00  Copia 
Pólizas de registro 
contable

Anticipo de obra

SI

NO

6
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R ecibe del Departamento de 
Cons trucción documentación que 
integra el ex pediente de pago de 

es timaciones  de obra

R egistra la estimación

R ealiz a registro de avance 
financiero

Verifica la vigencia del 
comprobante fiscal

R ealiz a la contabiliz ación de 
la estimación, emite las 

póliz as de egreso y envía 
para validación

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración P rog ramador

P R -IT IF E -DG -DA -004

F echa: Noviembre 2025

P ágina: 82
V ersión: V ers. 2

Cla sifica ció n de l P ro ce dim ie nto :

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                    
D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                   

P ag o de  e stimacione s de  obra De apoyoOperativoEstratégico

Pólizas de registro
contable

SI

¿La información es 
correcta?

NO

Inicio

1

Expediente de 
pago de Estimación

Verifica que la información de la 
factura, estado de cuenta, la 

carátula y los generadores que 

integran la estimación sean 
correctos

6

7
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R ecibe y revisa los pagos de 
estimación y registros 

contables

 F irma y envía para 
autoriz ación

R ecibe, revisa, autoriz a el 
pago de estimaciones y turna

R ecibe y realiz a 
transferencia interbancaria al 

contratista y turna 

R e cibe  y e nvía  e l e xpe die nte  de l 
pa g o de  e s tim a ción con la  

docum e nta ción e n orig ina l a  la  
Oficina  J urídica  pa ra  s u re s g ua rdo

Final

Solicitud de pago de 
estimación de obra                                                          
Pólizas de registro

contable

¿Otorgó Validación? 6

Comprobante de 
pago

FTAD-05-00  
Expediente del 

pago de Estimación

Solicitud de pago de
estimación de obra
Pólizas de registro

contable

Solicitud de pago de 
estimación de obra                                                          
Pólizas  de registro

contable

NO

SI

7
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Ve rsión:
Ve rs. 2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D A-005

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 P rogramador 
R ecibe de la O ficina J urídica 

expediente de finiquito de obra 
revisado

D e manera fís ica E xpediente de finiquito 5 minutos

2 P rogramador R ealiz a registro de la obra
D e manera fís ica y 

digital
F T -AD -03-00 C oncentrado de 

recepción de estimaciones 5 minutos

3 P rogramador 

R evisa  la información y 
documentación contenida en el 

expediente de la estimación 
finiquito.

D e manera fís ica

F actura
E stado de cuenta

C arátula
Generadores

¿ La información es correcta?            
No. Ir al paso 1

5 minutos

4 P rogramador 
S i. R ealiz a registro de avance 

financiero.

D e manera digital, en 
archivos del 

departamento

F T -C O -30-00 C oncentrado por 
O bra 5 minutos

5 P rogramador Verifica la vigencia del 
comprobante fiscal.

D e manera digital 
mediante el portal del 

S AT
C omprobante fiscal 3 minutos

6 P rogramador 
R ealiz a la contabiliz ación de la 

estimación, emite póliz as de 
egresos y envía para validación

D e manera fís ica,y 
digital mediante el 

S AAC G.NE T

E stimación                                      
P óliz as de registro contable

5 minutos

7 J efe de D epartamento 
de Administración

R ecibe y  revisa la 
documentación y registro que 

integra el finiquito de obra.
D e manera fís ica E stimación                                      

P óliz as de registro contable
¿ O torgó Validación?                          

No. Ir al paso 6
5 minutos

8 J efe de D epartamento 
de Administración

S i. F irma y envía para 
autoriz ación

D e manera fís ica S olicitud de pago de estimación 
de finiquito

5 minutos

9 D irector General
R ecibe, revisa, autoriz a el pago 

de estimaciones D e manera fís ica
S olicitud de pago de estimación 

de finiquito 5 minutos

10 J efe de D epartamento 
de Administración

R ecibe y realiz a transferencia 
interbancaria al contratista 

D e manera fís ica, 
mediante banca móvil

C omprobante de pago 5 minutos

11 P rogramador 

R ecibe y envía el expediente del 
pago de estimación de finiquito 

con la documentación en original 
a la O ficina J urídica para su 

resguardo.

D e manera fís ica, 
mediante memorándum

F T AD -05-00 Memorándum          
E xpediente del pago de 

E stimación finiquito de obra                                          
C opia del registro contable

3 minutos

1.- E xpediente de finiquito                                                                                                   
2.- F T -AD -03-00 C oncentrado de recepción de estimaciones                                                                                           
3.- S istema automatiz ado de administración y contabilidad 
(S AAC G.NE T )                                                                                    
4.-F actura
5.-E stado de cuenta

6.- C arátula
7.- Generadores                                                                             
8.- F T -C O -30-00 C oncentrado por obra                                                                                                         
9.- E stimación                                                                                            
10.- P óliz as de registro contable                                                                                                                  
11.- S olicitud de pago estimación de finiquito                                                                         

12.- C omprobante de pago                                                              
13.- F T AD -05-00 Memorándum

R ealiz ar el pago de finiquitos de obra de forma ágil y eficaz  dando cumplimiento a las reglas de operación de los programas correspondientes, concluir las  obras realiz ando el pago de 
estimación finiquito de cada una.

D irección General D epartamento de Administración

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

E ste procedimiento se sustenta en los artículos 64 de la Ley de O bras P úblicas y S ervicios R elacionados con las Mismas; 33 y 34 de la Ley General de C ontabilidad Gubernamental; 29-A del 
C ódigo F iscal de la F ederación; 17 del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa; C apítulo VI Guías C ontabiliz adoras, T ema III 2.2 del Manual de 

C ontabilidad Gubernamental.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

C omprende desde la recepción de la solicitud de pago de la estimación finiquito hasta la entrega del expediente de obra en la O ficina J urídica. 

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: P ag o de  finiquito de  obra

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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R ecibe de la O ficina J urídica 
expediente de finiquito de 

obra 

R ealiz a registro de la obra

R evisa  la información y 
documentación contenida en 

el expediente de la estimación 
finiquito.

R ealiz a registro de avance 
financiero

Verifica la vigencia del 
comprobante fiscal

R ealiz a la contabiliz ación de 
la estimación, emite las 

póliz as de egreso y envía 
para validación

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración P rog ramador

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -DG -DA -005

F echa: Noviembre 2025

P ágina: 85

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                    
D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                   

P ag o de  finiquito de  obra

V ersión: V ers. 2
Cla sifica ció n de l P ro ce dim ie nto :

De apoyoOperativoEstratégico

Pólizas de 

registro

contable

SI

¿La 

información es 

correcta?

NO

Inicio

1

Expediente de 

pago de 

6

7
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R ecibe y  revisa la 
documentación y registro 
que integra el finiquito de 

obra.

 F irma y envía para 
autoriz ación

R ecibe, revisa, autoriz a el 
pago de estimaciones y turna

R ecibe y realiz a 
transferencia interbancaria al 

contratista y turna 

R e cibe  y e nvía  e l e xpe die nte  de l 
pa g o de  e s tim a ción de  finiquito con 

la  docum e nta ción e n orig ina l a  la  
Oficina  J urídica  pa ra  s u re s g ua rdo

Final

¿Otorgó Validación? 6

Comprobante de 
pago

NO

SI

7

Estimación                                      
Pólizas de registro 

contable

Solicitud de pago 
de estimación de 

finiquito

Solicitud de pago 
de estimación de 

finiquito

FTAD-05-00              

Expediente del pago de 

Es timación finiquito de obra                                          
Copia  del registro contable
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R ecibe solicitud de bienes y 
servicios de las oficinas de 

R ecursos Materiales y 
Humanos

R evisa que se cuente con 
recurso

R ecibe, verifica facturas, crea 
la clave presupuestal y envía 

para autoriz ación

V erifica clave pres upues tal y  
s olicita a la O ficina de R ecursos  

M ateriales  y /o Humanos  
continuar con el trámite 

R ecibe y valida orden de 
bienes y servicios, recepción 

de servicios  

R ecibe y elabora solicitud de 
pago para validación

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración P rog ramador

P R -IT IF E -D G -D A-006
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 88
Versión: Vers. 2

C lasificación de l P roce dimie nto:

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                
D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                 

P ag o a prov e e dore s de  re cursos mate riale s, suministros y 
se rv icios g e ne rale s

De apoyoOperativoEstratégico

Solicitud de bienes 
y servicios

SI

¿Existen recursos 
disponibles?

Inicio

PC-FM-0W-00 
Solicitud de Pago

NO

1

Solicitud de bienes 
y servicios

Orden de bienes y 
servicios, recepción 
de servicio

7
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R ecibe, revisa y autoriz a la 
solicitud de pago 

R ecibe, contabiliz a la solicitud 
y envía para autoriz ación

R ecibe, revisa, autoriz a el 
pago de la solicitud y turna

R ecibe y realiz a la 
transferencia bancaria para el 

pago al proveedor de 
servicios y turna 

R ecibe y elabora relación 
para la declaración mensual 
informativa de operaciones 

con terceros

Integra la documentación en 
la cuenta pública

Final

Documentación 
comprobatoria

Pólizas de registro

PC-FM-0W-00 
Solicitud de Pago

PC-FM-0W-00 Solicitud de 
Pago, Orden de bienes y 
servicios, recepción de 
servicios.

PC-FM-0W-00 Solicitud de 
Pago, Orden de bienes y 
servicios, recepción de 
servicios.

PC-FM-0W-00 Solicitud de 
Pago, Orden de bienes y 
servicios, recepción de 
servicios.

PC-FM-0W-00 Solicitud de 
Pago, Orden de bienes y 
servicios, recepción de servicio, 
comprobante de pago

7
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R ecibe O ficio del E nte 
F iscaliz ador y turna al 

D epartamento de 
Administración

R ecibe  y revisa las 
observaciones o solicitudes 

emitidas por el ente 
fiscaliz ador

R ecibe la documentación y 
analiz a observaciones

S olicita la documentación que 
subsana las observaciones a 

las áreas  

R ecibe propuestas para dar 
atención a las observaciones  

y revisa 

Integra propuesta de atención 
de observaciones y envía

D ire ctor G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración P rog ramador E nte  F iscaliz ador

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D A-007
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 91

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                      
D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                    

Ate nción de  obse rv acione s de  control inte rno y financie ras

Versión: 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

FTAD-05-00
Documentación

FT-JC-04-00
Documentación

¿La información 
es correcta y esta 

completa?    
4

SI

NO

FT-DG-02-00

4

22

Oficio de notificación 
Pliego de 
Observaciones

Oficio de notificación 
Pliego de 
Observaciones

FTAD-05-00                    
Pliego de 
Observaciones

7
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R ecibe, revis a, aprueba y  envía  
la propues ta de atención a 

obs ervaciones  que s e entregará 
al ente fis caliz ador 

R ecibe, revisa y autoriz a la 
propuesta de atención a 

observaciones

R ecibe propuesta de atención 
a observaciones autoriz ada

R ecibe y envía propuesta de 
atención a observaciones 

mediante oficio s ignado por el 
D irector General

R ecibe propuestas de 
atención a observaciones

E mite y envía resultado de la 
revisión

Recibe contestación del ente 

fiscalizador y turna

Recibe aprobación de atención 

a observaciones por parte del 

ente fiscalizador y archiva

Final

¿El ente fiscalizador 
aprobó la atención a 
las observaciones?

SI

NO
22

FT-JC-04-00

FT-JC-04-00

FT-JC-04-00

FT- JC-04-00                              
Documentación  

FT-DG-02-00 Oficio 
aprobación de atención 
de observaciones

Oficio de respuesta a
atención de 
observaciones

Oficio de respuesta a
atención de 
observaciones

7
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Ve rsión:
Ve rs.1

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D G -D A-008

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de D epartamento 

de Administración

S olicita a  J efe de D epartamento 
y O ficina, identificar en sus 

procesos los posibles riesgos de 
corrupción 

D e forma fís ica, 
mediante memorándum F T AD -05-00 Memorándum 5 minutos

2 J efe de D epartamento 
y J efe de O ficina

Analiz a, integra y envía la 
información

D e forma fís ica, 
mediante memorándum

F T AD -05-00 Memorándum 
P lan Anual de T rabajo (P AT )

60 minutos

3 J efe de D epartamento 
de Administración

R ecibe información, analiz a la 
pertinencia, suficiencia y 
efectividad de controles 

establecidos para mitigar dichos 
riesgos 

D e forma fís ica, 
mediante memorándum

F T AD -05-00 Memorándum 
P lan Anual de T rabajo (P AT )

30 minutos

4
J efe de D epartamento 

de Administración

R ealiz a reunión trabajo con J efes 
de D epartamento y O ficina, para 

aprobación del P lan Anual de 
T rabajo

D e forma fís ica, 
mediante memorándum

F T AD -05-00 Memorándum 
P lan Anual de T rabajo (P AT ) 120 minutos

5
J efe de D epartamento 

de Administración

Notifica al Vocal E jecutivo 
representante de la S ecretaría de 

Anticorrupción y B uen Gobierno 
que ya se cuenta con el P lan 
Anual de T rabajo autoriz ado 

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio.
P lan Anual de T rabajo autoriz ado 5 minutos

6
J efe de D epartamento 

de Administración

R ecibe cronograma de S esiones 
del C omité de C ontrol Interno, 
emitido por el Vocal E jecutivo  

representante de la S ecretaría de 
Anticorrupción y B uen Gobierno

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio.
C ronograma de sesiónes 

ordinarias.
5 minutos

7 J efe de D epartamento 
de Administración

D etermina conjuntamente con el 
P residente y el Vocal E jecutivo, 

los asuntos a tratar en las 
sesiones del C omité y reflejarlos 

en el O rden del día.

D e forma fis ica 
mediante oficio 

O rden del día. 30 minutos

8 J efe de D epartamento 
de Administración

Notifica a los J efes de 
D epartamento y O ficina, el 

O rden del D ía para el desarrollo 
de la S esión O rdinaria de C ontrol 

Interno.

D e forma fis ica, 
mediante memorándum 

F T AD -05-00 Memorándum 5 minutos

E ste procedimiento aplica a todo el personal adscrito al Instituto y comprende desde la Integración del P lan Anual de T rabajo hasta y cumplimiento  de metas.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: C ontrol Inte rno

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

D irección General D epartamento de Administracción 

O bje tiv o:

E stablecer las acciones a implementar en el S istema de C ontrol Interno del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa, para garantiz ar el efectivo funcionamiento de sus políticas 
públicas, con el propósito de dar certez a al logro de objetivos y metas institucionales en un ambiente ético, de calidad, mejora continua, eficiencia y de cumplimiento del marco normativo 

inherente a sus funciones y atribuciones, previendo en todo momento posibles actos de corrupción, mediante el C omité de C ontrol Interno

Alcance :

S uste nto J urídico: 

Modelo del Marco Integrado de C ontrol Interno del E stado de T laxcala; Lineamientos Generales de C ontrol Interno y sus Normas de Aplicación para la Administración P ública E statal; P rograma 
de T rabajo de C ontrol Interno del Instituto T laxcalteca de la Infraestrura F ísica E ducativa.

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 
1.- Lineamientos Generales de C ontrol Interno y sus Normas de 
Aplicación para la Administración P ública E statal.                                                                                                                             
2.- P lan Anual de T rabajo (P AT ). (Matriz  de Administración, Mapa 
de R iesgos, P rograma de T rabajo de Adminstración de R iesgos, 
Anális is  Anual de C omportamiento de R iesgos.)
3.- F T AD -05-00 Memorándum 

4.- O ficio.                                                                                                                
5.- C ronograma sesiones del C omité de C ontrol Interno
6.-O rden del día.
7.- D ocumentación soporte de actividades.

8.-  D ocumentación soporte de actividades.
9.- C arpeta E lectrónca.
10.- P resentación digital.
11.- Acta de -S esión.                                                                                                                         

9
J efe de D epartamento 

de Administración

S olicita a los J efes de 
D epartamento y O ficina, la 

información suficiente  relevante 
y competente

D e forma fis ica, 
mediante memorándum F T AD -05-00 Memorándum 5 minutos

10 J efe de D epartamento 
y J efe de O ficina

R ecibe e Integra y envía la 
información

D e forma fís ica, 
mediante memorándum

F T AD -05-00 Memorándum                               
D ocumentación soporte de 

actividades
60 minutos

11
J efe de D epartamento 

de Administración

R ecibe  información soporte con 
temas del C ronograma Anual de 

T rabajo que forman parte del 
orden del día al corte del 

T rimestre que aplique e Integra la 
carpeta electrónica

D e forma fís ica y 
presencial

D ocumentación soporte de 
actividades 180 minutos

12 J efe de D epartamento 
de Administración

R emite C arpeta E lectrónica al 
Vocal E jecutivo representante de 
la S ecretaría de Anticorrupción y 

B uen Gobierno 

D e forma fís ica y 
presencial

C arpeta E lectrónica. 5 minutos

13 J efe de D epartamento 
de Administración

C onvoca a sesión O rdinaria del 
C omité de C ontrol Interno

D e forma fis ica, 
mediante memorándum 

F T AD -05-00 Memorándum 5 minutos

14
J efe de D epartamento 

de Administración

E labora presentación  para el 
desarrollo de la S esión siguiendo 
los puntos del orden del día que 

apliquen

D e forma fís ica y digital  P resentación digital. 45 minutos

15 J efe de D epartamento 
de Administración

R egistra el seguimiento, atención 
de los acuerdos de la S esión 

O rdinaria y el cumplimiento de 
metas

D e forma fís ica y 
presencial

  Acta de S esión. 30 minutos



Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, mayo 22 del 2026                                                            Página 89 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S olicita a J efe de Departamento y  
O ficina, identificar en s us  

proces os  los  pos ibles  ries gos  de 
corrupción 

Analiz a, integra y envía la 
información

R ecibe información, analiz a la 
pertinencia, s uficiencia y  
efectividad de controles  

es tablecidos  para mitigar dichos  
ries gos  

R ealiz a reunión trabajo con J efes  
de Departamento y  O ficina, para 

aprobación del P lan A nual de 
T rabajo

Notifica al V ocal E jecutivo 
repres entante de la S ecretaría de 
A nticorrupción y  B uen G obierno 

que y a s e cuenta con el P lan 
A nual de T rabajo autoriz ado 

R ecibe notificación y envía 
cronograma de sesiones del 

C omité de C ontrol Interno 

R ecibe cronograma de S es iones  
del Comité de Control Interno, 
emitido por el V ocal E jecutivo  

repres entante de la S ecretaría de 
A nticorrupción y  B uen G obierno

Determina conjuntamente con el 
P res idente y  el V ocal E jecutivo, 

los  as untos  a tratar en las  
s es iones  del Comité y  reflejarlos  

en el O rden del día

J e fe  de  D e partame nto de  Administración J e fe  de  D e partame nto y J e fe  de  O ficina S e cre taría de  Anticorrupción y B ue n G obie rno

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D G -D A-008
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 95

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                  
D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                    

C ontrol Inte rno

Versión: Vers. 1
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

FTAD-05-00 
Memorándum 

Oficio
Cronograma

9

De apoyoOperativoEstratégico

FTAD-05-00 
Memorándum         
Plan Anual del Trabajo

FTAD-05-00 
Memorándum         
Plan Anual del Trabajo

FTAD-05-00 
Memorándum         
Plan Anual del Trabajo

Oficio
Cronograma
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Notifica a los  J efes  de 
Departamento y  O ficina, el O rden 

del Día para el des arrollo de la 
S es ión O rdinaria de Control 

Interno

S olicita a los  J efes  de 
Departamento y  O ficina, la 

información s uficiente  relevante y  
competente

R ecibe, Integra y envía la 
información

R ecibe información s oporte con 
temas  del Cronograma A nual de 

T rabajo que forman parte del 
orden del día al corte del 

T rimes tre que aplique e Integra la 
carpeta electrónica

R emite Carpeta E lectrónica al 
V ocal E jecutivo repres entante de 
la S ecretaría de A nticorrupción y  

B uen G obierno 

R ecibe C arpeta E lectrónica y 
solicita se convoque a sesión 
de C omité de C ontrol Interno

C onvoca a sesión O rdinaria 
del C omité de C ontrol Interno

E labora presentación para el 
desarrollo de la S esión 

siguiendo los puntos del 
orden del día

R egistra el seguimiento, 
atención de los acuerdos de 

la S esión O rdinaria y el 
cumplimiento de metas

Final

FTADFTAD-05-00 
Memorándum 

Carpeta electrónica

9

FTAD-05-00 
Memorándum         
Documentación soporte
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R egistra su hora de entrada 
y salida.

 R evisa el reporte de 
asistencia, valida que no haya 

incidencias por parte del 
personal (retardos, retardos 

mayores o faltas)

Informa al personal Adscrito 
para su conocimiento del 

descuento correspondiente

Atiende notificación y en 
caso de tener justificante, 
entrega el mismo para su 

valoración

R ecibe justificante y analiz a 

E labora nomina quincenal y 
envía para Vo.B o.

R ecibe y revisa nómina

D ire cción G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración J e fe  de  O ficina de  R e cursos Humanos P e rsonal Adscrito

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D A-O R H-001
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 98

D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                                                                                                                   
O ficina de  R e cursos Humanos                                                                                                                                                                                                                                              

C ontrol de  incide ncias y pag o de  nómina 

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

Inicio

De apoyoOperativoEstratégico

6
NO

SI

¿Existen
Incidencias?

¿Incidencia
Justificada?

3

Nómina

Nómina

Reporte de 
Asistencia

SI

SI

NO

3

8

6
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F irma nómina y envía para 
autoriz ación

R ecibe y revisa nómina

F irma nómina y turna

E ntrega nómina y solicita la 
dispersión 

R ecibe y realiz a transferencia 
bancaria.

R ecibe nómina y genera 
C F D I en dos tantos.

R ecaba firma de C F D I  y 
resguarda nómina y recibo en 

original

R ecibe y firma

Concentrado de 
nómina y nómina

Final

Nómina y CFDI

¿Validó nómina? 6

¿Otorgó
autorización?

6

Nómina

Nómina

Nómina

Concentrado de 
nómina y Nómina

CFDI

SI

NO

SI

NO

8
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Ve rsión:
Ve rs. 2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D A-O R H-002

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 J efe de O ficina de 
R ecursos Humanos

E labora el programa de 
capacitación y envía para                

Vo. B o. 
D e manera fís ica P rograma de C apacitación 30 minutos

2
J efe de D epartamento 

de Administración R ecibe y revisa D e manera fís ica P rograma de C apacitación
¿ O torgó Vo.B o.?                  

No. Ir a paso 1 10 minutos

3 J efe de D epartamento 
de Administración

S i. E nvía para autoriz ación D e manera fís ica P rograma de C apacitación 10 minutos

4 D irector General R ecibe programa y revisa D e manera fís ica P rograma de C apacitación 
¿ O torgó Autoriz ación?                           

No. Ir a paso 1 10 minutos

5
J efe de O ficina de 

R ecursos Humanos
S i. E labora el calendario del 

programa de capacitación D e manera fís ica C alendario de C apacitación 25 minutos

6
J efe de O ficina de 

R ecursos Humanos

Notifica a la D irección General, 
J efaturas de D epartamento, y 

J efes de O ficina la convocatoria 
de los cursos

D e manera fís ica, 
mediante memorándum

 F T -R H-15-00 Memorándum                    
C onvocatoria 5 minutos

7 J efe de O ficina de 
R ecursos Humanos

C oordina la logística de cada uno 
de los cursos

D e manera fís ica y/o 
digital mediante correo 

electrónico

C onvocatoria y/o F ormato de 
Inscripción

15 minutos

8 J efe de O ficina de 
R ecursos Humanos

R ecibe constancia de 
participación entrega original  y 

archiva acuse en expediente
D e manera fís ica C onstancia 3 minutos

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

C omprende desde la identificación de las necesidades de capacitación del personal o departamento, hasta la aplicación de los conocimientos teórico práctico en el Instituto.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: C apacitación e n obra al pe rsonal

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

1.- P rograma de capacitación                                                                                                                                
2.- C alendario de capacitación (Archivos de la O ficina)                                                                                   
3.- Memorándum  F T -R H-15-00                                                                                                                                                                                                                                                                         

4.-C onvocatoria y F ormato de Inscripción                                        
5.- C urso                                                                                                                 
6.- C onstancia   

P roporcionar al personal la capacitación necesaria con el fin de obtener un desempeño eficiente y eficaz  en el desarrollo de sus funciones dentro del Instituto, de acuerdo al programa de 
capacitación establecido por el Instituto Nacional de Infraestructura F ísica E ducativa.

D epartamento de Administración O ficina de R ecursos Humanos

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

E ste procedimiento se sustenta en el artículo 17 fracciones VI y VII del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa; Manual de O rganiz ación del Instituto 
T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa, numeral IX , apartado 2.1, fracción IX . 
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E labora programa de 
capacitación y envía para 

Vo.B o.

R ecibe y revisa

E nvía para autoriz ación

R ecibe programa y revisa 

D ire cción G e ne ral J e fe  de  D e partame nto de  Administración J e fe  de  O ficina de  R e cursos Humanos P one nte  o capacitador

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -DA -O R H-002

F echa: Noviembre 2025

P ágina: 101

D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                                                                                                               
O ficina de  R e cursos Humanos                                                                                                                                                                                                  

C apacitación e n obra al pe rsonal

V ersión: V ers. 2
Cla sifica ció n de l P ro ce dim ie nto :

De apoyoOperativoEstratégico

1

SI

¿Otorgó
Autorización?

Programa de 
Capacitación

Inicio

NO

SI

Programa de 
Capacitación

¿Otorgó Vo.Bo.?

Programa de 
Capacitación

1

Programa de 
Capacitación

5
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E labora el calendario del 
programa de capacitación

Notifica a la Dirección G eneral, 
J efaturas  de Departamento, y  

J efes  de O ficina la convocatoria 
de los  cursos

C oordina la logística de cada 
uno de los cursos

Imparte curso y entrega 
constancias

R ecibe constancia de 
participación entrega original  

y archiva acuse en 
expediente

Final

Constancia

Constancia

Memorándum
Convocatoria

5
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10
P rogramador 

Unidades 
Administrativas

R ealiz a las modificaciones en 
los formatos observados D e forma fís ica y digital

S istema S IP O T  (P NT )                  
S istema de T ransparencia del 
P oder E jecutivo (P LAT R ANS )

20 minutos

11
P rogramador 

Unidades 
Administrativas

S i. R ecibe la notificación del 
S IP O T  de que la información 
subió de manera automática

D e forma fís ica y digital

Acuses S istema S IP O T  (P NT )
Acuses S istema de 

T ransparencia del P oder 
E jecutivo (P LAT R ANS )

5 minutos

12
P rogramador 

Unidades 
Administrativas

E nvía comprobantes de 
actualiz ación

D e forma fís ica 
mediante Memorándum

F T -R H-15-00 Memorándum                                                    
Acuses S istema S IP O T  (P NT )

Acuses S istema de 
T ransparencia del P oder 

E jecutivo (P LAT R ANS )

5 minutos

13
J efe de O ficina de 

R ecursos Humanos
R ecibe los comprobantes de 

actualiz ación
D e forma fis ica 

mediante Memorándum.

F T -R H-15-00 Memorándum                                                
Acuses S istema S IP O T  (P NT )

Acuses S istema de 
T ransparencia del P oder 

E jecutivo (P LAT R ANS )

3 minutos

14 P rogramador 
R ecursos Humanos

R ecibe y revisa  la información 
publicada en la P NT

D e forma fís ica y digital

F T -R H-15-00 Memorándum                                                 
Acuses S istema S IP O T  (P NT )

Acuses S istema de 
T ransparencia del P oder 

E jecutivo (P LAT R ANS )

¿ C umple con lineamientos en 
materia de transparencia?                     

No. Ir a paso 4
60 minutos

15 P rogramador 
R ecursos Humanos

S i. Notifica cumplimiento a los 
J efes de D epartamento y O ficina 

y archiva

D e forma fís ica 
mediante Memorándum

IT IF E -UT -NUM-AÑO  
Memorándum

5 minutos
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S olicita se elabore y notifique 
el cronograma de carga de 

información

E la bora  cronog ra m a  y notifica  la  
fe cha  de  ca rg a  de  inform a ción 
re s pe cto de  la  publica ción y/o 

a ctua liza ción de  la  inform a ción e n 
e l porta l de  tra npa re ncia  P N T  y 

P L AN T T R AN S

R ecibe notificación y designa 
al responsable de esta 

actividad

Ingres a al S is tema de P ortales  
de O bligaciones  de 

T rans parencia de  (S IP O T ) de la 
P NT  y  des carga los  formatos  

que s e deben requis itar

R equis ita los  formatos  
es tablecidos  en el S IP O T  (P NT ) 

y /o S is tema de T rans parencia 
(P LA T R A NS )

C oncentra la información de 
la Unidad Administrativa.

E nvía la información al S IP O T  
(P NT ) y /o S is tema de 

T rans parencia (P LA T R A NS ) 
para proces o de validación.

J e fe  de  O ficina de  R e cursos Humanos P rog ramador R e cursos Humanos J e fe  de  D e partame nto y  J e fe  de  O ficina P rog ramador U nidade s Administrativ as

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D A-O R H-003
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 105

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                                                                                
O ficina de  R e cursos Humanos                                                                                                                                                                                                       

Ate nción a oblig acione s de  transpare ncia.

Versión: Vers. 1
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

SI¿Información 
correcta?

NO

11

Inicio

ITIFE-UT-NUM-AÑO 
Memorándum

ITIFE-UT-NUM-AÑO 
Memorándum

ITIFE-UT-NUM-AÑO 
Memorándum

4

8
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R e cibe  vía  S IP OT  y/o S is te m a  de  
T ra ns pa re ncia  (P L AT R AN S ), los  
e rrore s  m e dia nte  una  s e rie  de  

s ím bolos .

T ra duce  e l re s ulta do de  la  
va lida ción m e dia nte  e l dicciona rio 

de  s ím bolos  que  proporciona  e l 
propio s is te m a  

R ealiz a las modificaciones en
los  formatos  obs ervados .

R ecibe la notificación del S IP O T  
de que la información s ubió de
manera automática y envía
comprobantes

E nvía comprobantes de 
actualiz ación

R ecibe los comprobantes de 
actualiz ación y turna

R ecibe y revisa  la 
información publicada en la 

P NT

Notifica cumplimiento a los 
J efes de D epartamento y 

O ficina y archiva

Final

¿Cumple con 
l ineamientos en 

materia de 

transparencia?

4

ITIFE-UT-NUM-AÑO 
Memorándu

NO

SI

Acuses Sistema SIPOT (PNT)
Acuses Sistema de 

Transparencia del Poder 
Ejecutivo (PLATRANS)

Acuses Sistema SIPOT (PNT)
Acuses Sistema de 

Transparencia del Poder 
Ejecutivo (PLATRANS)

Acuses Sistema SIPOT (PNT)
Acuses Sistema de Transparencia del 

Poder Ejecutivo (PLATRANS)

Acuses Sistema SIPOT (PNT)
Acuses Sistema de 

Transparencia del Poder 
Ejecutivo (PLATRANS)

11

8
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

P R -IT IF E -D A-O R M -001

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 

D ocume nto, F ormato 
R e quisito o M e dio de  

Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

R ecibe programación autoriz ada 
del D epartamento de P royectos 

e Instalaciones

D e forma fís ica, 
mediante oficio y digital

O ficio P rogramación de escuelas 
beneficiadas                                          

T echo presupuestal
 Acta de J unta de Gobierno.

3 minutos

2
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

 R ealiz a concentrado general del 
mobiliario y equipamiento a 

adquirir
D e forma fís ica y digital C oncentrado de almacén. 240 minutos

3
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

C aptura en el formato de 
requisición de la D irección de 

Adquisiciones y C ontratación de 
S ervicios (D AC S ) 

D e forma digital
R equisición en sistema de 

(D AC S ) 480 minutos 

4 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

Verifica la requisición en el 
s istema

D e forma digital R equisición en sistema de 
(D AC S )

¿ La D AC S  otorgó validación?                             
No. Ir a paso 3

5 minutos

5 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

S I. Imprime, firma y envia la 
requisición a la D AC S

D e foma fís ica, 
mediante oficio

R equisición firmada
O ficio

10 minutos

6 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R ealiz a dictámen con las 
propuestas técnicas y 

económicas
D e forma fís ica D ictamen técnico                                       

D ictamen económico
20 minutos

7 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

E nvia dictámen para  fallo a la 
D AC S

D e forma fís ica D ictamen técnico                                       
D ictamen económico

5 minutos

8 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R ecibe fallo y sella póliz as de 
fianz a o cheque certificado que 

entrega el proveedor adjudicado
D e forma fís ica

F allo                                               
P óliz as de fianz a o cheque 

certificado
5 minutos

1.- O ficio, P rogramación de escuelas beneficiadas.
2.- T echo presupuestal. P rogramación de escuelas beneficiadas.
3.- Acta J unta de Gobierno.
4. C oncentrado de almacén. (concentrado de escuelas 
beneficiadas, captura de fichas técnicas de mobiliario o equipo, 
estudio de mercado o cotiz aciones) 

5.- R equisición en sistema de (D AC S )                                                                                                
6.- O ficio. R equisición.
7.- D ictamen técnico. D ictámen económico.
8.-  F allo, P óliz a de F ianz a, C heque certificado.
9.- E ntrada de almacén.

11.- F actura. E ntrada de almacén. O ficio.
12.- C ontrato. O ficio.
13.- E xpediente.
14.- S olicitud de pago.
15.- S alida de almacén.

P roveer de mobiliario y equipo a las instituciones educativas de los diferentes niveles con la finalidad de contribuir a mejorar las condiciones de la población estudiantil.

D epartamento de Administracción O ficina de R ecursos Materiales

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 
Artículo 13, fracción I, VI y VII, del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa; Manual de O rganiz ación numeral IX , apartado 2 fracción X IV y apartado 2.2 
fracción VIII, IX , X , X I, X II, X III, X IV, X V y X VI; P resupuesto de E gresos del E stado de T laxcala para el E jercicio F iscal vigente y la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y S ervicios del E stado de 

T laxcala.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento aplica a la D irección de R ecursos Materiales S ervicios y Adquisiciones de la O ficialía Mayor de Gobierno (D R MS Y A) y a la O ficina de R ecursos Materiales de este Instituto, 
comprende desde la conciliación y visto bueno de la requisición hasta la entrega del mobiliario a planteles educativos.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: E quipamie nto de  mobiliario a Institucione s E ducativ as

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:

9 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R ecibe mobiliario y/o 
equipamiento del proveedor 

adjudicado

D e forma fís ica, en el 
almacén o en las 

Intituciones E ducativas

E ntrada de almacén 60 minutos

10 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R evisa el mobiliario y/o 
equipamiento 

D e forma fís ica, en el 
almacén o en las 

Intituciones E ducativas
R equisición

¿ C umple con los 
requerimientos solicitados?.                           

No. Ir a paso 9
180 minutos

11
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

S i. S ella factura y registra 
entrada del mobiliario e informa a 

la D AC S

D e forma fís ica 
mediante oficio

F actura
E ntrada de almacén.

O ficio
30 minutos

12
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales
R ecibe contrato, recaba firmas y 

envia a la D AC S
D e forma fís ica 
mediante oficio

C ontrato firmado
O ficio 20 minutos

13 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R ecibe expediente completo de 
la D AC S  y turna para trámite de 

pago
D e forma fís ica E xpediente 5 minutos

14 P rogramador
R ecibe expediente y elabora 
solicitud de pago y entrega al 

D epartamento de Administración
D e forma fís ica S olicitud de pago 30 minutos 

15 P rogramador
E labora salida de almacén, 

registra en el formato de 
concentrado y envía al almacén

D e forma fís ica S alida de almacén                                       
C oncentrado de almacén

30 minutos 

16 Almacenista
R ecibe, registra salida de 

almacén y entrega mobiliario

D e forma fís ica, en el 
almacén o en las 

Intituciones E ducativas
S alida de almacén 60 minutos
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R ecibe programación 
autoriz ada del D epartamento 
de P royectos e Instalaciones

R ealiz a concentrado general 
del mobiliario y equipamiento 

a adquirir

Captura en el formato de 
requis ición de la Dirección de 

A dquis iciones  y  Contratación de 
S ervicios  (DA CS ) 

R evisa en el s istema la 
información 

Verifica la requisición en el 
s istema 

Imprime, firma y envia la 
requisición a la D AC S

R ecibe, realiz a el 
procedimiento de 

adquisición y solicita 
dictámenes

J e fe  de  O ficina de  R e cursos M ate riale s P rog ramador
D ire cción de  Adquisicione s y C ontrato de  S e rv icios 

(D AC S ) 
Almace nista 

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -DA -O R M -001

F echa: Noviembre 2025

P ágina: 109

D ire cción G e ne ral                                                                                                                                                                                                                      
O ficina de  R e cursos M ate riale s                                                                                                                                            

E quipamie nto de  mobiliario a Institucione s E ducativ as

V ersión: V ers. 2
Cla sifica ció n de l P ro ce dim ie nto :

De apoyoOperativoEstratégico

NO

SI

Inicio

Oficio
Acta de Junta de 

Gobierno.

¿La DACS otorgó 
validación? 3

Requisición

Requisición

3

8
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R ealiz a dictámen con las 
propuestas técnicas y 

económicas

E nvia dictamen para  fallo a la 
D AC S

R ecibe dictámen, realiz a 
fallo y formaliz a la 

adjudicación a través de 
contrato o pedido e informa

R ecibe fallo y sella póliz as de 
fianz a o cheque certificado 

que entrega el proveedor 
adjudicado

R ecibe mobiliario y/o 
equipamiento del proveedor 

adjudicado

R evisa el mobiliario y/o 
equipamiento 

S ella factura y registra 
entrada del mobiliario e 

informa a la D AC S

Dictamen técnico
Dictamen 

Fallo
pólizas de fianza o 
cheque certificado

Dictamen técnico
Dictamen 

15

¿Cumple con los 
requerimientos 

solicitados?

NO

SI

8
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R emite contratos para 
recabar firmas

R ecibe contrato, recaba 
firmas y envia a la D AC S

R ecibe contrato firmado y 
remire expediente completo 

para trámite de pago.

R ecibe expediente completo 
de la D AC S  y turna para 

trámite de pago

R ecibe expediente y elabora 
solicitud de pago y entrega al 

D epartamento de 
Administración

E labora salida de almacén, 
registra en el formato de 

concentrado y envía al 
almacén

R ecibe, registra salida de 
almacén y entrega mobiliario

Final

Oficio
Contrato firmado

Contrato

Salida de almacén

Expediente

Expediente

Expediente

Salida de almacén

15
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E labora y entrega solicitud de 
requisición de materiale, 

equipo o servicio

R ecibe solicitud de 
requisición  

Verifica solicitud y 
suministros

S olicita cotiz ación a  tres 
proveedores, elabora cuadro 

comparativo, orden de 
compra y envía para Vo.B o.

R ecibe y revisa

 Autoriz a y envía para 
adquisición

J e fe  de  D e partame nto y/o J e fe  de  O ficina J e fe  de  D e partame nto de  Administración J e fe  de  O ficina de  R e cursos M ate riale s P rov e e dor

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D A-O R M -002
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 113

D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                                              
O ficina de  R e cursos M ate riale s                                                                                                                                                                             

Ate nción a re quisicione s de  mate riale s, e quipos y se rv icios.

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

NO

¿Hay existencia en 
almacén?

SI
11

Solicitud de 
requisición

Cuadro 
comparativo

¿Otorgó Vo.Bo.? 4
NO

SI

Inicio

Solicitud de 
requisición

Cuadro comparativo
Orden de compra

4

7
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R ecibe y notifica al proveedor 
el pedido o servicio.

R ecibe soliciud y entrega 
pedido o servicio

R ecibe y verifica el material 
y/o servicio, así como la 

factura para su pago.

E labora solicitud, orden de 
pago y envía al D epartamento 

de Administración para 
trámite

Genera salida de almacén, 
suministra el material, equipo 
de oficina y/o servicio al área 

solicitante 

R ecibe material, equipo o 
servicio y firma de 

conformidad

Final

11

7
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D A-O R M -003

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales 

R ecibe solicitud de combustible 
del personal que tiene bajo 
resguardo vehículo oficial

D e forma fís ica, 
mediante solicitud

S olicitud de combustible 5 minutos

2 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales 

Informa al personal que tiene  
resguardo de vehículo oficial, el 

lugar y horario de carga de 
gasolina

D e forma fís ica, 
mediante aviso

Aviso 5 minutos

3 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales 

S upervisa  carga de  gasolina en 
lugar

D e forma fís ica y digital 
en la gasolinera 

asignada 
S uministro de gasolina 5 minutos

4 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

Verifica y registra el suministro 
de gasolina 

D e forma fís ica F ormato de registro de 
suministro de gasolina

2 minutos

5
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

S olicita bitácora mensual al 
personal con vehículo a su 

resguardo

D e forma fís ica, 
mediante memorándum Memorándum 10 minutos

6
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales
R ecibe bitácora mensual de 

gasolina y resguarda D e forma fís ica  B itácora de gasolina 2 minutos

1.-  S olicitud de combustible                                                                                   
2.- Aviso
3.- S uministro de gasolina 

4.-F ormato de registro de suministro de gasolina.
5.- Memorándum
6.- B itacora de gasolina.

Asegurar el abastecimiento de combustible a los vehículos asignados, así como mantener una operación eficiente que respalde las actividades del Instituto que requieren la ocupación de dichos 
vehículos.

D epartamento de Administracción O ficina de R ecursos Materiales

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículo 13 fracción I del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa y en el Manual de O rganiz ación numeral IX  apartado 2.2 fracción V.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento aplica a la O ficina de R ecursos Materiales y el personal que tenga bajo resguardo un vehículo oficial  del Instituto, comprende desde la adquisición de combustible, el 
suministro de combustible hasta la entrega mensual de la bitácora de gasolina.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: S uministro y C ontrol de  C ombustible  a Ve hículos de l Instituto

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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E labora y entrega solicitud  de 
suministro de combustible

R ecibe solicitud de 
combustible del personal que 
tiene bajo resguardo vehículo 

oficial

R ecibe aviso y acude a 
gasolinera el día y hora 

indicado

S upervisa carga de gasolina 
en lugar

Verifica y registra el 
suministro de gasolina 

S olicita bitácora mensual al 
personal con vehículo a su 

resguardo.

R ecibe, elabora y entrega 
bitácora mensual 

R ecibe bitácora mensual de 
gasolina y resguarda

P e rsonal con v e hículo bajo re sg uardo J e fe  de  O ficina de  R e cursos M ate riale s

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D A-O R M -003
F echa: Noviembre  2025
P ágina: 116

D ire cción G e ne ral                                                                                  
O ficina de  R e cursos M ate riale s                                                     

S uministro y C ontrol de  C ombustible  a Ve hículos de l Instituto

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

Final

Solicitud de 
combustible 

Aviso

Informa al personal que tiene  
resguardo de vehículo oficial, el 

lugar y horario de carga de 
gasolina

Inicio

Solicitud de 
combustible

Memorándum

Memorándum
Bitácora mensual

Bitácora mensual
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D A-O R M -004

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R ecibe factura de adquisición de 
activo fijo del proveedor y da de 
alta en el inventario los bienes.

D e forma fís ica y digital F actura                                                     
Archivo de la O ficina

5 minutos

2 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R evisa periódicamente el 
inventario con la finalidad de 

detectar bienes para baja
D e forma fís ica y digital Inventario 10 minutos

3 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R ecaba la documentación 
soporte del bien que se va a dar 

de baja
D e forma fís ica y digital D ocumentación soporte 30 minutos

4
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

E labora listado de bienes para 
baja del activo fijo y envía para 

revisión
D e forma fís ica y digital Archivos de la oficina 20 minutos

5 J efe de D epartamento 
de Administración

R ecibe, revisa y somete el 
listado de los bienes muebles a 

dar de baja a la J unta de 
Gobierno para su autoriz ación

D e forma fís ica y digital Archivos de la oficina
¿ J unta de Gobierno autoriz ó 

baja?                                             
No. Ir a paso 3

30 minutos

7 J efe de D epartamento 
de Administración

S i. R ecibe autoriz ación de la 
J unta de Gobierno 

D e forma fís ica y digital Acta de J unta de Gobierno 5 minutos

8 J efe de D epartamento 
de Administración

S olicita las bajas y 
desincorporación de los bienes a 

la D irección Adquisiciones y 
C ontrato de S ervicios (D AC S )

D e forma fís ica, 
mediante oficio

O ficio                                                                
Acta de J unta de Gobierno

5 minutos

9
J efe de D epartamento 

de Administración

R ecibe notificación de baja y 
desincorporación de los bienes 

muebles de la D AC S  y envía 
para trámite

D e forma fís ica, 
mediante oficio O ficio 5 minutos

10 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R ealiz a la baja del activo fijo en 
el s istema y solicita  la baja en 

los libros contables

D e forma fís ica y digital,  
el s istema S AAC G.NE T

Memorándum 10 minutos

11
J efe de D epartamento 

de Administración
R ecibe solicitud y realiz a baja del 

activo fijo en libros contables
D e forma fís ica y digital 

mediante memorándum Libros contables 10 minutos

1.- F actura original                                                                                                
2.- Archivos de la oficina                                                                                                  
3.- Inventario                                                                                                                
4.- D ocumentación soporte (Acta de robo o extravío)                             
5.- Acta de J unta de Gobierno                                                                                     
6.- O ficio                                                                                                                         
7.- Memorándum                                                                                   

8.- E n caso de extravió, la persona que lo tenga a su 
resguardo deberá  reponer el artículo o en su caso pagar el 
valor del mismo.
9.- E n caso de robo, la persona que lo tenga en resguardo 
deberá  presentar el acta levantada ante las autoridades 
correspondientes, para su respaldo y solicitar autoriz ación 
para dar de baja el artículo.

10.- Libros contables

Mantener actualiz ado el activo fijo, con sus altas y bajas de mobiliario, así como sus respectivos resguardos a cargo del personal del Instituto, debidamente firmados y conciliados con las 
facturas que amparen dicho material, con el objeto de que se tenga en el momento que lo requieran los entes fiscaliz adores.

D epartamento de Administracción O ficina de R ecursos Materiales

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículo 13 fracción I del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa, en el Manual de O rganiz ación numeral IX  apartado 2 fracción X V, apartado 2.2 fracción 
VII y en los Lineamientos Generales para la B aja, D esincorporación y D estino F inal de los B ienes Muebles del Gobierno del E stado.

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento aplica a la  O ficina de R ecursos Materiales de este Instituto, comprende desde dar de alta las nuevas adquisiciones o los bienes donados, hasta la baja de los artículos, ya 
sea por término de su vida útil, por extravíos o reporte de robo en los libros contables.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: C ontrol de  altas y bajas de l inv e ntario de  activ o fijo

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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R ecibe factura de adquisición 
de activo fijo del proveedor y 
da de alta en el inventario los 

bienes

R evisa periódicamente el 
inventario con la finalidad de 

detectar bienes para baja

R ecaba la documentación 
soporte del bien que se va a 

dar de baja

E labora listado de bienes 
para baja del activo fijo y 

envía para revisión

R ecibe, revis a y  s omete el lis tado 
de los  bienes  muebles  a dar de 

baja a la J unta de G obierno para 
s u autoriz ación

R ecibe, revisa, genera 
acuerdo y notifica

R ecibe acta y revisa acuerdo

C lasificación de l P roce dimie nto:

J e fe  de  O ficina de  R e cursos M ate riale sJ e fe  de  D e partame nto de  Administración J unta de  G obie rno
D ire cción de  Adquisicione s y C ontrato de  S e rv icios 

(D AC S ) 

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D A-O R M -004
F echa: Noviembre  2025
P ágina: 118

D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                                                                        
O ficina de  R e cursos M ate riale s                                                                                                                                                                                      

S uministro y C ontrol de  C ombustible  a Ve hículos de l Instituto

Versión: Vers. 2

De apoyoOperativoEstratégico

Factura

Inicio

Acta de Junta de 
Gobierno

¿Junta de Gobierno
autorizó la baja?

Acta de Junta de 
Gobierno

SI

3
NO

3

8
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S olicita las  bajas  y  
des incorporación de los  bienes  a 

la Dirección de R ecursos  
M ateriales , S ervicios  y  

A dquis iciones  de la O M G

R ecibe solicitud, realiz a la 
baja y desincorporación de 
bienes muebles e informa  

para el trámite 
correspondiente

R ecibe notificación de baja y  
des incorporación de los  bienes  
muebles  de la DR M y A  y  envía 

para trámite

R ealiz a la baja del activo fijo 
en el s istema y solicita  la 

baja en los libros contables

R ecibe solicitud y realiz a baja 
del activo fijo en libros 

contables

Final

Oficio

Oficio

Oficio

Memorándum

Memorándum

8
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Ve rsión:
Ve rs.2

F e cha: 
Nov ie mbre  2025

C ódig o

P R -IT IF E -D A-O R M -005

P aso R e sponsable Acción
L ug ar o me dio por e l 

que  se  re aliz a 
D ocume nto, F ormato R e quisito 

o M e dio de  Ve rificación
C ondición T ie mpo de  e je cución 

1 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

E labora cronograma de 
mantenimiento vehicular

D e forma fís ica Archivos de la O ficina 30 minutos

2
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales
Notifica a las áreas el 

cronograma de mantenimiento
D e forma fís ica, 

mediante memorándum
Memorándum                                                       

Archivos de la O ficina 5 minutos

3
 J efe de 

D epartamento y/o 
J efe de O ficina

R ecibe cronograma y revisa D e forma fís ica Archivos de la O ficina
¿ Mantenimiento vehicular 

urgente?
No. Ir a paso 6

5 minutos

4
 J efe de 

D epartamento y/o 
J efe de O ficina

S i . E labora solicitud de 
mantenimiento preventivo o 

reparación de algún desperfecto 
de la unidad vehicular y envía

D e forma fís ica, 
mediante solicitud 

S olicitud de servicio 10 minutos

5
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

R ecibe solicitud y  verifica el 
desperfecto y/o la falla del 

vehículo
D e forma fís ica S olicitud de servicio 20 minutos

6 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

No. R ealiz a asignación al taller 
de servicio autoriz ado de 
acuerdo al cronograma

D e forma presencial, en 
las instalaciones del 

taller 
S olicitud de servicio 30 minutos

7 J efe de O ficina de 
R ecursos Materiales

R ecibe vehículo y verifica trabajo 
realiz ado

D e forma presencial, en 
las instalaciones del 

taller 
Inspección ocular 20 minutos

8
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

R ecibe facturas, anexa 
fotografías de los autos, y/o 

refacciones
D e forma fís ica y digital

F actura                                                   
F otografías                                             15 minutos

9
J efe de O ficina de 

R ecursos Materiales

R egistra en bitácora de 
mantenimiento y entrega 

vehículo y bitácora para firma

D e forma fís ica,en las 
instalaciones del 

Instituto

 B itácora de Mantenimiento 
Vehicular 10 minutos

10
 J efe de 

D epartamento y/o 
J efe de O ficina

F irma bitácora de mantenimiento 
y recibe vehículo

D e forma fís ica,en las 
instalaciones del 

Instituto

 B itácora de Mantenimiento 
Vehicular 

5 minutos

1.- Archivos de la O ficina (C ronograma de mantenimieto vehicular)
2.- Memorándum
3.- S olicitud de servicio

4.- Inspección ocular                                                                         
5.- F actura                                                                                                  
6.- F otografías

7.- B itácora de Mantenimiento Vehicular

Facilitar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular asignado a las diferentes áreas del Instituto, para el buen desempeño de sus actividades, así como proporcionar la 

seguridad del personal a cargo.

D epartamento de Administracción O ficina de R ecursos Materiales

R e quisitos/R e cursos/R e que rimie ntos: 

S uste nto J urídico: 

Artículo 17 fracción VI del R eglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura F ísica E ducativa

D ocume ntación de  P roce dimie ntos

O bje tiv o:

Alcance :

E ste procedimiento aplica al personal con asignación de unidad vehicular de este Instituto, comprende desde la calendariz ación y/o requisición de mantenimiento, hasta la entrega del vehículo.

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a

Nombre  de l P roce so: G e stión de  mante nimie nto pre v e ntiv o y corre ctiv o de l parque  v e hicular.

 U nidad administrativ a re sponsable : U nidad administrativ a e je cutora:
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E labora cronograma de 
mantenimiento vehicular

Notifica a las áreas el 
cronograma de 
mantenimiento

R ecibe cronograma y revisa

E labora s olicitud de 
mantenimiento preventivo o 

reparación de algún des perfecto 
de la unidad vehicular y  envía 

R ecibe solicitud y  verifica el 
desperfecto y/o la falla del 

vehículo

R ealiz a asignación al taller de 
servicio autoriz ado 

R ecibe vehículo, realiz a el 
mantenimiento e informa

R ecibe vehículo y verifica 
trabajo realiz ado.

R ecibe facturas, anexa 
fotografías de los autos, y/o 

refacciones.

R egistra en bitácora de 
mantenimiento y entrega 

vehículo y bitácora para firma

F irma bitácora de 
mantenimiento y recibe 

vehículo

J e fe  de  O ficina de  R e cursos M ate riale s J e de  de  D e partame nto y/o J e fe  de  O ficina T alle r Asig nado

Instituto T laxcalte ca de  la Infrae structura F ísica E ducativ a
P R -IT IF E -D A-O R M -005
F echa: Noviembre 2025
P ágina: 121

D e partame nto de  Administración                                                                                                                                                                                    
O ficina de  R e cursos M ate riale s                                                                                                                                                   

M ante nimie nto pre v e ntiv o y corre ctiv o de l parque  v e hicular.

Versión: Vers. 2
C lasificación de l P roce dimie nto:

De apoyoOperativoEstratégico

Final

Memorándum
Cronograma

Inicio

Solicitud de 
mantenimiento

¿Mantenimiento 
vehicular urgente?

SI

6
NO

Bitácora de 
mantenimiento

Solicitud de 
mantenimiento

6
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VII. Glosario de términos 

 

INIFED:  Instituto Nacional de la Infraestructura Física Educativa.  

 

INFRAESTRUCTURA FÍSICA EDUCATIVA: Los muebles e inmuebles destinados a la educación 

impartida por el Estado y los particulares con autorización o con reconocimiento de validez oficial de estudios, 

en el marco del sistema educativo estatal, en términos de la Ley de Educación para el Estado de Tlaxcala, así 

como a los servicios e instalaciones necesarios para su correcta operación. 

 

INSTITUTO: El Instituto de la Infraestructura Física Educativa. 

 

ITIFE: Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa. 

 

REGLAMENTO INTERIOR: El Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Física Educativa. 

 

D.O.F: Diario Oficial de la Federación. 

 

P.O.G.E: Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala. 

 

JUNTA DE GOBIERNO: Al Órgano de Gobierno, que con base en la Ley define las prioridades a que deberá 

sujetarse el Instituto y aprobar los programas para su funcionamiento  

 

DIRECCIÓN GENERAL: La persona titular de la Dirección General tendrá a su cargo la administración y 

representación legal para llevar a cabo los trámites de los asuntos encomendados al Instituto, quien se auxiliará 

para el desarrollo de sus atribuciones de las unidades administrativas. 

 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las unidades administrativas que integran el Instituto. 

 

 

 

 

*   *   *   *   * 

PUBLICACIONES   OFICIALES 

*   *   *   *   * 

 

 

 

 


