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En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Tlaxcala; 21, 22, 29 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales y 13 fraccién XIII del Reglamento Interior
del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa; 18 fraccion IV de los Lineamientos generales
de Control Interno y sus Normas de aplicacion para la Administracion PUblica Estatal, se elaboré el presente

Manual de Procedimientos para su debida observancia.
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l. Introduccion

En cumplimiento a la ley que crea el Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa, como
organismo descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado
a la Secretaria de Educacion Publica y que establece como objeto; fungir como organismo con capacidad
normativa, de consultoria y certificacion de la calidad de la infraestructura fisica educativa en el Estado, y sera
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 politica educativa, y debera
actuar como instancia asesora en materia de prevencion y atencion de dafios ocasionados por desastres
naturales, tecnologicos o humanos en el sector educativo, asi como encargarse de la construccion,
equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion, refuerzo, reconstruccion, reconversion y habilitacion de
inmuebles ¢ instalaciones educativas, publicado en el Decreto nimero 26 del Periddico 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 lineas de accion del Plan
Estatal de Desarrollo 2021-2027, donde se busca integrar una administracion publica eficiente y transparente
en la que los entes descentralizados desarrollen sus procedimientos a través de la innovacion y el éptimo uso
de los recursos humanos, materiales y financieros.

El Manual de Procedimientos de Control Interno del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa,
tiene como propdsito fundamental precisar el método y los procedimientos que realizan en cada una de las
unidades administrativas y de operacion que lo integran, de esta forma se busca evitar duplicidad en el
funcionamiento y determinar la responsabilidad de las actividades de los funcionarios, asi 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 fisica
educativa.

El desarrollo estatal es el eje rector de las politicas publicas en nuestro Estado, en donde la prestacion de
servicios publicos por parte del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa busca generar
condiciones de bienestar social, tal funcion gubernamental recae sobre los titulares y el resto del personal del
Instituto, cuya tarea ineludible consiste, entre otras actividades, en ejecutar una adecuada programacion,
seguimiento y control de los recursos que impulsen el cumplimiento del objeto, la mision, vision y sus
objetivos; promuevan la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcidn, 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 implementacion de un sistema de control interno efectivo representa una herramienta
fundamental que aporte elementos que promuevan la consecucion de los objetivos institucionales, minimizar
los riesgos, reducir la probabilidad de ocurrencia de actos de corrupcion y fraudes, y considera la integracion
de las tecnologias de informacion a los procesos institucionales, asimismo, respalda la integridad y el
comportamiento ético de los servidores publicos.
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Il. Marco Juridico-Normativo
Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917, ultima reforma 15-10-2025.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-01-2000, ultima reforma 16-04-2025.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970, ultima reforma 21-02-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
D.O.F. 20-03-2025.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994, ultima 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, ultima reforma 24-01-2024.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-12-1978, ultima reforma 03-01-2024.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 01-02-2008, ultima reforma 19-01-2018 (Abrogada).

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-12-1981, ultima reforma 30-12-2024.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006, ultima reforma 16-07-2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008, ultima reforma 16-07-2025.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016, tltima reforma 02-01-2025.

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
D.O.F. 16-07-2025.

Ley General de Archivos.

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

Cédigos.

Codigo Fiscal de la Federacion.

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

Reglamentos.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010, tltima reforma 24-02-2023.

Lineamientos.

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

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

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-04-2025.

Ambito Estatal.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O.G.E los dias miércoles 2, 9,16, 23 y 30 de octubre; 6 y 20 de noviembre; 4 y 11 de diciembre de 1918,

Gltima reforma 30-06-2025.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E el 06-09-2021, dltima reforma 27-08-2025.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E el 13-10-1995, dltima reforma 12-04-2018.
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Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E. el 12-04-2018, ultima reforma 14-10-2019.

Ley que crea el Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.
P.O.G.E el 24-11-2008.

Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O.G.E el 11-10-2004, ultima 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, dltima reforma 03-10-2023.

Ley de Proteccion al Medio Ambiente y el Desarrollo Sostenible del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E el 02 -06-2022, ultima reforma 12-12-2023.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidn de cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O.G.E el 24-12-2019, ultima reforma 11-04-2024.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O.G.E el 31-12-2007, altima reforma 29-08-2025.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E el 31-12-2003, ultima reforma 12-04-2018.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcalay sus Municipios.
P.O.G.E el 30-11-2001, ultima reforma 03-10-2023.

Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E el 06-12-2013, ultima reforma 10-02-2021.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E el 04-05-2016, Gltima reforma 13-09-2021.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E el 18-07-2017.

Ley de Educacion para el Estado de Tlaxcala.
P.0O.G.E el 26-05-2020, dltima reforma 15-04-2025.

Ley de Archivos para el Estado de Tlaxcala.
P.O. el 10-05-2021, ultima reforma 03-10-2023.
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Cédigos.

Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O.G.E el 31-12-2002, dltima reforma 18-12-2024.

Codigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica
Educativa.
P.O.G.E. el 08-10-2025.

Reglamento.

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa. P.O.G.Eel 22 de
enero de 2025.

Reglamento de la Ley de Ecologia y de Proteccion 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 politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora y
modernizacion de la gestion administrativa y los lineamientos de austeridad del gasto publico 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, Gltima reforma 25-03-2025.

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la Administracion Pablica 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 Construccion e Instalaciones del Comité Administrador del Programa Federal de
Construccion de Escuelas (CAPFCE).
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Catalogo de Estructuras de Precios Unitarios *Rendimientos del Comité Administrador del Programa Federal
de Construccion de Escuelas (CAPFCE).
I1l.  Relacion de procedimientos.
1. Direccion General

1.0.1 Oficina Juridica
001 Elaboracion de contratos de obra pablica para infraestructura educativa.
002 Convenios de programas federales y estatales de obra, equipamiento y mobiliario.
003 Integracion, control, seguimiento y resguardo del expediente de obra.
004 Registroy actualizacion del padrén de contratistas.
005 Administracion de Archivos

1.0.2 Oficina de Informatica
01  Mantenimiento de hardware y software.
002 Actualizacion y mantenimiento de la pagina web.

1.1 Departamento de Proyectos e Instalaciones
001 Adecuacién de proyectos.
002 Elaboracion de dictamen técnico de plantel educativo.

1.2 Departamento de Costos y Presupuestos
001 Elaboracién de presupuestos base.
002 Licitacion Estatal.
003 Licitacion Federal.
004 Invitacion a cuando menos tres personas.

005 Adjudicacion Directa.
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006 Revision y aprobacion de precios unitarios de conceptos de trabajos no previstos en el

catélogo original del contrato.

1.3 Departamento de Construccion

001

002

003

004

005

Planeacion de obra

Seguimiento de obra

Conclusion de obra

Validacion de estimaciones de obra para tramite de pago.

Atencion de observaciones a los entes fiscalizadores en acciones de obra e
infraestructura educativa.

1.4 Departamento de Administracion

001

002

003

004

005

006

007

008

Control de los recursos asignados derivados del presupuesto de egresos del Estado de
Tlaxcala.

Administracion de recursos provenientes de convenios

Pago de anticipos de obra

Pago de estimacién de obra

Pago de finiquito de obra.

Pago a proveedores de recursos materiales, suministros y servicios generales.
Atencion de observaciones de control interno y financieras.

Control Interno

1.4.1 Oficina de Recursos Humanos

001

002

003

Control de incidencias y pago de némina.
Capacitacion al personal.

Atencion a obligaciones de transparencia.
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1.4.2 Oficina de Recursos Materiales
001  Equipamiento de mobiliario a instituciones educativas.
002  Atencion a requisicion de materiales, equipo y servicios.
003  Suministro y control de combustible a vehiculos del Instituto.
004  Control de altas y bajas del inventario de activo fijo.

005 Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

(AYA Politica de Calidad.

El Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa debe desempefiarse con vocacion de servicio,
ética y profesionalismo para lograr la eficacia y eficiencia mediante la administracién de recursos y mejora
continua para ofrecer un servicio de excelencia al Cliente conjuntamente con nuestros Proveedores.

V. Obijetivo de Control Interno.

Propiciar una situacién favorable de un entorno que estimule y motive la conducta de los servidores publicos
con respecto al control de sus actividades, realizar procesos para identificar los riesgos a que esta 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 politicas y procedimientos encaminados a asegurar que se cumplan las directrices establecidas por
el Titular del Instituto y Entidades de la Administracion Publica Estatal, propiciar la sistematizacion,
ejecucién, control y supervision, conforme a las normas de tecnologias de la informacién y comunicacién,
contribuyendo al mejoramiento continuo del control interno institucional, con el fin de mantener y evaluar su
eficiencia y eficacia.

VI. Descripcién de procedimientos por areas.
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« ITIFE Documentacion de Procedimientos
Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa S
Vers. 2
o - . " Fecha:
Nombre del Proceso: Elaboracion de contratos de obra publica para infraestructura educativa -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccion General

Oficina Juridica

PR-ITIFE-DG-0J-001

Objetivo:

Redaccién de contratos para la ejecucién de obra publica, en los que se establecen las condiciones, términos y periodos de ejecucién de las obras, de conformidad con lo establecido por la
normatividad local o federal vigente, a fin de alcanzar los objetivos del Instituto.

Alcance:

Comprende la recepcion de la documentacion para celebrar los contratos de obra publica con las personas fisicas o morales que cuenten con la especialidad, capacidad técnica y econémica
en su caracter de contratistas hasta la firma y recepcion del contrato

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en los articulos 48y 50 fracciones Ily IV de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 10, 30, 38, 46, 52 y 54 de la Ley de Obras
Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios; y 13 fracciones IV y VI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Propuesta ganadora en los procedimientos de licitacién publica
se revisa la documentacion siguiente: Oficio de autorizacion de la

4.- El contratista a la fecha de notificacién del fallo deberd
presentar la documentacién que se solicite en los tiempos

5.- Memorandum
6.- Sistema Korima

obra, Propuesta técnica (PT), Propuesta econdémica (PE), siguientes: tratdndose de recursos estatales tendrd un 7.- Oficio
Dictamen de adjudicacién, Invitacién, Aceptacion de invitacion, Acta [plazo de diez dias naturales tal como lo determina el
de apertura técnica-econémica, Acta de fallo, Invitacién a articulo 55 parrafo primero de la Ley de Obras Publicas
dependencias; y Presupuesto base. para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, y para el
2.- Propuesta ganadora al procedimiento de invitaciéon a cuando caso de recursos federales quince dias naturales, tal
menos tres personas se revisa: a) Oficio de autorizacion de la como lo determina el articulo 47 parrafo primero, de la Ley
obra, b) Propuesta técnica (PT), c) Propuesta econémica (PE), d) |de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Dictamen de adjudicacion, e) Invitacién a concursos, f) Aceptacion |Mismas, para estar en condiciones de integrar el
de invitacion, g) Acta de visita al sitito de obra, h) Acta de junta de |expediente técnico, generar la solicitud de pago de anticipo
aclaraciones, i) Actas de apertura de propuesta técnica y para quien asi lo solicite y remitir la informacion para dar
econdmica, j) Resolucién técnica, k) Acta de apertura de propuesta [inicio a la obra, consistente en los siguientes: a)Contrato
econémica, l) Acta de fallo, m) Invitacién a dependencias para el  |de obra, b)Catalogo de obra, c)Programa calendarizado
acto de presentacién de proposiciones;y n) Presupuesto base. de ejecucion de los trabajos, d)Carta compromiso,
3.- Elcontratista deberd estar inscrito en el padrén de contratistas. [e)Calendario de estimaciones, f)Fianza de anticipo, carta
de renuncia alanticipo, g)Fianza de cumplimiento,
h)Factura original validada por el Departamento de
Administracion y asignacion de clave presupuestal, i)Oficio
de designacion de residente de obra y director
responsable de la obra (DRO) validado por el
Departamento de Construccion.
Lugar o medio por el [Documento, Formato Requisito
Paso Responsable Accién g .p N L q Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
Jefe de Oficina Recibe propuesta ganadora del De manera Oficio ) )
1 - Departamento de Costos y . N . Padron de Contratistas 5 minutos
Juridica fisica,mediante oficio
Presupuestos Propuesta ganadora
> Jefe delC.)flclna Revisa que la documentacion De manera fisica Propuesta ganadora LDocum.entaclon completa? 20 minutos
Juridica este completa. Si.Iralpaso 6
Jefe de Oficina No. Solicita al contratista o De manera fisica, - .
3 i~ complementar la documentacion ) - Oficio 5 minutos
Juridica . . mediante oficio
en los tiempos establecidos
Entegra la documentacion
4 Contratista g De manera fisica, Documentacién faltante 5 minutos
faltante
5 Programador Recibe, revisay valida la ) De manera fisica Padron de Contratistas 10 minutos
documentacién complementaria. Propuesta ganadora
Si. Genera el contrato y solicita | D¢ Manera fisicay
6 Programador : Vo.Bo v digital mediante el ontrato de obra 20 minutros
- sistema Korima
- N . >
7 Jefe de' Qflcma Revisa y valida el contrato. De manera fisica ontrato de obra ¢Otorgd Vo.Bo? 5 minutos
Juridica No. Ir a paso 6
Jefe de Oficina Si. Solicita alcoAntratlsta se De manera fisica, en la .
8 o presente para la firma contrato . L ontrato de obra 10 minutos
Juridica Oficina Juridica
de obra.
-0J-05-007
9 Contratista Firma contrato y entrega De manera fisica, FT-0J-05 OOLIIContrato de obra 5 minutos
firmado
Jefe de Oficina . . . De manera fisica, en la | FT-0J-05-002Contrato de obra .
10 i~ Recibe y envia para firma L - N 10 minutos
Juridica Oficina Juridica firmado
FT-0J-05-00@Contrato de obra
11 Director General Recibe, firma y turna contrato De manera fisica firmado 10 minutos
Jefe de Oficina Entrega al contratista un juego - FT-OJ-05-00ZContrato de obra .
12 L N De manera fisica X 5 minutos
Juridica original del contrato. firmado
-0J-05-007
13 Contratista Recibe contrato en original De manera fisica, FT-0J-05 Oof\_i‘r(r:na:éfm de obra 5 minutos
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uctura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-0J-001

Fecha: Noviembre 2025

Pégina: 15

Direccién General
Oficina Juridica
Elaboracién de contratos de obra piiblica para infraestructura educativa

Version: Vers. 2

Clasificacion del Procedimiento:

0 Estratégio

Director General

Jefe de Oficina Juridica

Programador

Contratista

Recibe propuesta ganadora
del Departamento de Costos
y Presupuestos

Oficio

Padron de Contratistas|
Propuesta ganadora

Revisa que la documentacion
este completa.

¢Documentacion
completa?

Solicita al contratista
complementar la
documentacion en los
tiempos establecidos.

Oficio I

O Operativo @ Deapoyo

Entegra la documentacion

Recibe, revisa y valida la

faltante

complementaria.

Padron de Contratistas

Propuesta ganadora

@4.

Genera el contrato y solicita

Vo.Bo.
FT-0J-05-00 I
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Recibe y revisa contrato

FT-0J-05-00 I

NO
¢Otorg6Vo.Bo.? ( : )

SI

Solicita al contratista se
presente para la firma
contrato de obra.

Firma contrato y entrega

FT-0J-05-00 I

Recibe y envia para firma

JE—

FT-0J-05-00

Recibe, firmay turna

—

FT-0J-05-00

Entrega al contratista un
juego original del contrato.

—

FT-0J-05-00

Recibe contrato en original

FT-0J-05-00 I

Final
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- ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Version:

Vers. 2

Nombre delProceso:

Elaboracion de convenios de programas federales y estatales de obra, equipamiento y mobiliario.

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Direccion General

Codigo

Oficina Juridica

PR-ITIFE-DG-0J-002

O bjetivo:

tiempo y forma al ejercicio de los recursos federales o estatales.

Establecer mediante convenios las bases y mecanismos de colaboracion para la ejecucion de obra o suministro de equipo o mobiliario para gue las partes involucradas se comprometan en

Alcance:

Comprende desde la solicitud de elaboracion de convenio por parte de la Institucion Educativa, Dependencia o Entidad hasta la firma y entrega delmismo.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en los articulos 18, de la Ley Federal de Derechos; 82, fraccion X de la Ley Federal de Presupuesto y R esponsabilidad Hacendaria; 13, fracciones IV y Vil del
Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa; y Lineamientos y reglas de operacion de bs diferentes programas federales y estatales.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-FT-0J-06-00 Memorandum. 4.- Solicitar a los Departamentos de Proyecios e 5.- Convenio
2. Oficio de validacion de trabajos Instalaciones, Costos y Presupuestos, 0 en sucaso, a la
3.- Solicitar al Departamento de Administracion autorice la firma del|Oficina de R ecursos Materiales, la autorizacion del
mismo, en razon de gue se cuenia con la disponibilidad financiera |ejercicio de las acciones gue se realizaran.
. Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito . . . .
Paso Responsable Accion " ) o Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe soliciud de elaboracion
Jefe de Oficina de convento ¥ Oﬂc'? de De manera fisica, FT-0J-06-00 Memorandum.
1 validacion de los trabajos por 5 minutos
Juridica mediante memorandum | Oficio validacion de trabajos
parte del Deparamento de
Proyectos e Instalaciones.
Revisa los recursos
2 Jefe de Oficina programados y en su caso bs De manera fisica y FT-0J-06-00 Memorandum. 20 mimos
Juridica gastos de operacion e digital. Oficio validacion de trabajos
indirectos.
Jefe de Oficina . De manera fisica y . .
3 . Elabora convenio Convenio 10 minutos
Juridica digital
Envia convenido revisado al area
4 Jefe de Oficina juridica de la Institucion De manera fisica o c . 20 mi
Juridica educativa Dependencia o digital onvemnio minutos
Entidad para Vo.Bo.
. Institucion Educativa
. Recibe convenio por parte de la - © R o
Jefe de Oficina De manera fisica o Dependencia o Entidad
5 uridi Institucion educatva diital Convenio " Yo.Bo.2 15 minutos
uridica ita otorgo Vo. Bo.?
Dependencia o E ntidad & &
No. F alpaso 4
Jefe de Ofici 5i Recaba firma del Director Convenio con Vo.Bo de la
6 ete de Liicina General De manera fiica, Insttucién educativa 20 minutos
Juridica . .
Dependencia o Entidad
. . . Oficio
8 Director General Recibe convenio, firma y wma De manera fisica . " 5 minutos
Convenio validado
. Envia a la Institucion educativa L
9 Jefe de Oficina Dependencia o Entidad para De manera fisica, Oficio 20 minutos
Juridica P P mediante oficio Convenio validado
firma
Jefe de Oficina Recibe convenio firmado en De manera fisica Oficio
10 . ; ) 5 minutos
Juridica original mediante memorandum Convenio firmado
Envia copia del convenio a todos
1 Jefe de Oficina los Jefes de Departamento y de De manera fisica FT-0J-06-00 Memorandum. 5 minutos
Juridica Oficina involucrados y resguarda | mediante memorandum Convenio
original
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PR-ITIFE-DG-0J-002

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025
Pagina: 18

“o~ ITIFE
5 Direccién General Version: Vers. 2

Oficina Juridica Clasificacion delProcedimiento:

Elaboracién de convenios de programas federalesy estatales de| O  Estratégico 0O Operativo @ Deapoyo

obra, equipamiento y mobiliario.
Jefe de Oficina J uridica

Inicio

h J
Recibe solicitud de elaboracién
de convenio y oficio de validacian
de los trabajos por parte del
Departamento de Proyectos e
Instalaciones.

Director General Institucion Educativa, Dependencia o E ntidad

FT-0J-08-0
Oficiovalidaciénde

trabajos

A
Revisa los recursos
programados y en su caso
los gastos de operacién e
indirectos.

E labora convenio

h.
Envia convenio revisado al

area juridica de |a Institucion ( )
educativa Dependencia o

Entidad para Vo.Bo

Convenio

Recibe y revisa a fravés de
su area juridica convenio y
envia

Convenio

R ecibe convenio por parte de
la Institucién educativa o
Dependencia o E ntidad

Convenio

£Otorgd Vo.Bo.?
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Recaba firma del Director

General
Conveniovalidado I

Recibe convenio validado,
firmay turna

Conveniovalidado I

Envia a la Institucion
educativa o Dependencia o
Entidad para firma

Oficio

Conveniovalidado

Recibe convenio, firma el

titular y envia
Oficio
Convenio Firmado

Recibe convenio, firmado en
original

Conveniofirmado

v

Envia copia del convenio a
todos los Jefes de

Departamento y Oficina y

resguarda original
FT-0J-06-00 I
Convenio firmado
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* ITIFE

D t de Procedi

tos

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versién:

Vers. 2

Nombre del Proceso:

Integracion, control, seguimiento y resguardo del expediente de obra

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Cédigo

Direccion General

Oficina Juridica

PR-ITIFE-DG-0J-003

Objetivo:

Fijar las bases y lineamientos para la integracion, seguimiento y control de los documentos que integran el expediente tnico de obra publica y servicios relacionados con las mismas en las
modalidades de adjudicacién directa, invitacién a cuando menos tres personas y licitacion publica, que permita conocer en todo momento el estado que guardan las obras.

Alcance:

Este procedimiento comprende al personal de los departamentos construccién, administracién, costos y presupuestos y oficina de recursos materiales que son los responsables de la
recepcion, integracion, seguimiento, controly resguardo de los documentos que integran el expediente.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en los articulos 2 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 22 parrafo tercero de la Ley de Obras Publicas para el Estado de
Tlaxcala y sus Municipios; 13 fraccion IX, 14 y 15 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- FT-PR-07-00 Memordndum
2.- Oficio de Fallo
3.- Expediente tnico

4.- FT-0J-03-00 indice de expediente unico de obra
5.- Otros documentos (convenio ampliacién de contrato
por monto o plazo, atipicos,expediente de pago anticipo,

estimaciones).

. Lugar o medio por el (Documento, Formato Requisito " . . .
Paso Responsable Accion g .p X . q Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
1 Jefe de Oficina Re;me Ptropue:tadGi:nadtora del De manera fisica, FT-PR-07-00 Memorandum 10 minut
Juridica epartamento de Lostos y mediante memorandum Oficio Acta de fallo minutos
Presupuestos
Jefe de Oficina Recopila documentacion de la » . N .
2 Juridica propuesta ganadora o De manera fisica Expediente tnico 10 minutos
adjudicacion directa
Integra expediente tnico por FT-0J-03 -00. indice de
3 Programador € . P P De manera fisica, . . 10 minutos
ndmero de contrato expediente Unico de obra
Solicita actualizacién de
documentacion a los De manera fisica, FT-PR-07-00 Memorandum .
4 Programador - . ) R - 10 minutos
Departamentos y oficinas mediante memorandum Expediente unico
responsables
Recibe y actualiza previo cotejo De manera fisica FT-PR-07-00 Memorandum
5 Programador y p . i . o FT-0J-03 -00. indice de 10 minutos
de la documentacion e informa. [ mediante memordndum . L
expediente Unico de obra
Jefe de Oficina _Superv!§a perlodlcamer.\te a L . - ¢ Expedientes actualizados? .
6 L integracion de los expedientes De manera fisica Expedientes tnicos 15 minutos
Juridica L No. Ir al paso 4
Unicos de obra
7 Jefe dele|C|na Si. Solicita la Yenﬂcacwn de De manera fisica Expedientes Unicos 5 minutos
Juridica expedientes.
Verifica que los expedientes
8 Programador concluidos correspondan al De manera fisica Expediente 5 minutos
ejercicio fiscaly resguarda
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=

ITIFE

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-0J-003

Fecha: Noviembre 2025

Pégina: 21

Direccién General
Oficina Juridica

Integracion, control, seguimiento y resguardo del expediente de

obra

Versién: Vers. 2

Clasificaciéon del Procedimiento:

o Estratégico [m] Operativo @ Deapoyo

Programador

Recibe Propuesta Ganadora
del Departamento de Costos
y Presupuestos

FT. 00 Oficio

Acta de fallo

Recopila documentacién de
la propuesta ganadora o
adjudicacioén directa

Integra expediente Unico por

Supervisa periédicamente la

numero de contrato

FT-0J-03-00 I

Solicita actualizacién de
documentacién a los
Departamentos y oficinas
responsables

FT-PR-07-00 I

Recibe y actualiza previo
cotejo de la documentacion e
informa.

¥

FT-PR-07-00

FT-0J-03-00

integracién de los
expedientes unicos de obra

éExpedientes
actualizados?

Solicita la verificacion de
expedientes.

Verifica que los expedientes

concluidos correspondan al
ejercicio fiscaly resguarda

Expediente I
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Documentacion de Procedimientos

« ITIFE
" e

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa SEInIIE

Vers. 2
: i . . Fecha:
Nombre delProceso: Registro y actualizacion del padron de contratistas -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cadigo
Direccién General Oficina Juridica PR-ITIFE-DG-0J-004
Objetivo:

Tener un registro y control de inscripcion de personas fisicas y morales que deseen pertenecer al Padron de Contratistas del Instituto, con el fin de poder celebrar contratos de obra publica, en
cualquiera de sus modalidades, esto es, por adjudicacién directa, invitacion a cuando menos tres personas o licitacion publica.

Alcance:

Comprende desde el andlisis e instrumentacion de requisitos al padrén de contratista hasta el registro y/o actualizacién de dicho padrén, con las personas fisicas o morales que cuenten con la
especialidad, capacidad técnica y econémica en su caracter de contratistas que puedan celebrar contratos de obra publica.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en los articulos 2 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 22 parrafo tercero de la Ley de Obras Publicas para el Estado de
Tlaxcala y sus Municipios; 13 fracciones IV y VIl del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Publicar la convocatoria en la pagina de internety/o dar la 3.- Vale de observaciones 6.- Sistema Korima

informacion por via telefénica o presencial del Instituto durante el 4.- FT-0J-02. Registro de Padron de contratistas. 7.- Elcontratista tiene la obligacién de actualizar su

afio fiscal correspondiente. 5.- Constancia de contratista. documentacion si realiza alguna modificacion ( a su régimen
2.- FT-0J-01. Requisitos para elregistro en el Padron de fiscal).

contratistas de acuerdo a su régimen fiscal.

) Lugar o medio por el (Documento, Formato Requisito L . . )
Paso Responsable Accion g P ’ q' Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Analiza e instrumenta los
- L . FT-0J-01. Requisitos para el
Jefe de Oficina requisitos para elregistro en el L. . . .
1 . . . N De forma fisica registro en el Padron de 20 minutos
Juridica padrén de contratistas y envia X
R contratistas
para ratificacion
Define y ratifica los requisitos al FT-01-01. Requisitos para el
2 Director General y , q De forma fisica registro en el Padrén de 10 minutos
padrén de contratistas .
contratistas
Entrega la lista de requisitos a FT-01-01. Requisitos para el
3 Programador 8 5 a De forma fisica registro en el Padrén de 3 minutos
contratistas )
contratistas
Integra requisitos con apego a FT-0J-01. Requisitos para el
4 Contratista g N q 3 peg De forma fisica registro en el Padrén de 5 minutos
los lineamientos y presenta .
contratistas
Recibe documentos de . L
contratistas, revisa y coteja que ¢ Existe alguna observacion
5 Programador o . De forma fisica Vale de observaciones al contratista? 25 minutos
sean originales asicomo elvale .
. Si.Iralpaso 4
de observaciones
FT-0J-01. Requisitos para el
6 Programador No. Integra documentacion De forma fisica registro en el Padron de 5 minutos
contratistas
Genera elndmero de controlen L FT-0J-02. Registro de Padrén de .
7 Programador . . De forma fisica . 5 minutos
el Padron de Contratistas contratistas
Elabora la constancia de L . ) .
8 Programador . De forma fisica Constancia de contratista 5 minutos
contratista ITIFE
Firma la constancia del . . . .
9 Director General . De forma fisica Constancia de contratista 5 minutos
contratista
Ingresa los datos del contratista | De forma fisica y digital
10 Programador g . K y g Constancia de contratista 10 minutos
alsistema sistema korima
- Entrega el original de la
11 JefeJ did?cf;cma constancia al contratista y De forma fisica Constancia de contratista 3 minutos
u resguarda acuse
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PR-ITIFE-DG-0J-004
. Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025
g ITIF E Pagina: 23
Direccién General Versién: Vers. 2
Oficina Juridica Clasificacién del Procedimiento:
Registro y actualizacion del padrén de contratistas 0O  Estratégico O Operativo ® Deapoyo
Director General Jefe de Oficina Juridica Programador Contratista

Analiza e instrumenta los
requisitos para elregistro en
elpadrén de contratistas y

envia para ratificacién

Define y ratifica los requisitos
alpadrén de contratistas y
turna

Recibe y entrega la lista de
requisitos a contratistas

FT-0J-01

Integra requisitos con apego a < )
los lineamientos y presenta

Recibe, revisa y coteja los
documentos con sus
originales, asi como elvale de
observaciones

FT-0J-01

Vale de
observaciones

¢Existe alguna

- Sl
observacion al

contratista?

NO

Integra documentacion

u
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]

Genera elnimero de control
en el Padron de Contratistas

Constanciade I
contratista

Elabora la constancia de
contratista ITIFE y turna para
firma

Firma la constancia del
contratista y turna

Constanciade I
contratista

Ingresa los datos del
contratista al sistema y

entrega
Constanciade
contratista

Entrega el original de la
constancia al contratista y
resguarda acuse

Constanciade I
contratista

Recibe constancia de

afiliacién
Constanciade I
contratista

Final
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» ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versién:

Vers. 1

Nombre del Proceso:

Administracién de Archivos

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Codigo

Direccién General

Oficina Juridica

PR-ITIFE-DG-0J-005

Objetivo:

Archivo.

Conducir la organizacién, homogeneizacién, modernizacién, conservacion, preservacién y control de archivos de trdmite, de concentracion e histéricos, mediante el drea Coordinadora de

|Alcance:

para la disposicion documental.

Este procedimiento aplica a los Departamentos o Jefaturas que integran el Instituto y comprende desde la integracion de expedientes de tramite hasta la entrega al archivo de concentracion

Sustento Juridico:

Art. 20, 21y 22 de la Ley de Arhivos del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Memorandum
3.- Expediente

5.- Guia simple de archivos

2.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4.- Inventario General de archivo de tramite

6.- Inventario General de archivo de concentracién

7.- Guia de archivo documental

8.- Catalogo de disposicion documental

9.- Eltitular del drea deberé gestionar la entrega de
expedientes al Archivo de Concentracion, en cajas de

archivo de cartén.

10.- Las cajas de archivo enviados al Archivo de Concentracién

deben contar con una etiqueta de identificacion.

11 .- Las transferencias primarias deben realizarse como
méximo 15 dias habiles a partir del vencimiento del plazo de
conservacion en el Archivo de Tramite.

. Lugar o medio por el (Documento, Formato Requisito A . X W
Paso Responsable Accion g Ap L’ o q Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Elabora y/o actualiza el Cuadro De manera fisica y Memorandum
1 Jefe de Oficina Jurica | de clasificacion archivistica y digital, mediante Cuadro de clasificacion 120 minutos
envia para su aplicacion memorandum archivistica
De manera fisica Memorandum
Jefe de Departamento| Recibeny generan archivo de . . y e .
2 . P digital, mediante Cuadro de clasificacion 30 minutos
y Jefe de Oficina tramite. < L
memorandum archivistica
3 Jefe de Departamento | Integra expediente de acuerdo a De manera fisica y Expediente 10 minutos
y Jefe de Oficina la clasificacion archivistica digital P
Jefe de Departamento
4 P - Ordena y resguarda en gavetas De manera fisica, Expediente 10 minutos
y Jefe de Oficina
Elabora y/o actualiza el inventario L. Inventario General de archivo de | ¢ Hay archivos listos para su
Jefe de Departamento . P De manera fisica y . R .
5 . generalde archivo de tramite y la . tramite transferencia? 60 minutos
y Jefe de Oficina o N digital o R
guia simple de archivos Guia simple de archivos No. Ir al paso 4
Memorandum
Si. Prepara expedientes y De manera fisica y Guia simple de archivos
Jefe de Departamento X . L . . R .
6 . transfiere alarchivo de digital, mediante Inventario General de archivo de 120 minutos
y Jefe de Oficina - < .
concentracion memorandum tramite
Expedientes
Memorandum
Guia simple de archivos . C
i i én bi ¢ Cumple con los
7 Jefe de Oficina Jurica Regbe y revisa que.gsten bien De manera fisica Inventario General de archivo de imientos? 120 minutos
integrados y clasificados. ramit requerimientos?
ramite No. Ir al paso 3
Expedientes
St. Registra en el quentano Inventario General de Archivo de
- . General de Archivo de . . .
8 Jefe de Oficina Jurica L . De manera fisica, Concentracion 60 minutos
Concentraciény en la Guia de . R
. Guia de archivo documental
Archivo Documental.
Realiza la disposicién Catalogo de disposicion
9 Jefe de Oficina Jurica P De manera fisica g P 120 minutos
documental documental
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-0J-005

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 26

Direccié General
Oficina Juridica
Administracién de Archivo

Versién: Vers. 1

Clasificacién del Procedimiento:

(m] Estratégico [m) Operativo @ Deapoyo

Jefe de Oficina Juridica

Jefe de Departamento y Jefe de Oficina

Elabora y/o actualiza el
Cuadro de clasificacion
archivistica y envia para su
aplicacién

Recibe y genera archivo de

Recibe y revisa que estén

tramite.

Memorandum

Cuadro declasificacién

archivistica

@ Integra expediente de acuerdo
a la clasificacion archivistica

1

Ordena y resguarda en
gavetas

Elabora y/o actualiza el
inventario general de archivo
de tramite y la guia simple de

archivos

ay archivos listo
parasu
transferencia?

Prepara expedientes y
transfiere al archivo de
concentracién

vdum

Memora
Guia simple de archivos
InventarioGeneralde
archivo detramite
Expedie

bien integrados y clasificados.

Memorandum
Guia simple dearchivos
Inventario
General de archivo de tramite
Expedientes

NO::

éCumple con los
requerimientos?

Registra en el Inventario
Generalde Archivo de
Concentraciéon y en la Guia de
Archivo Documental.

Realiza la disposicion
documental
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Documentacién de Procedimientos
« ITIFE
Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa IR v 2
ers.
- Fecha:
Nombre del Proceso: Mantenimiento de hardware y software -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion General Oficina de Informética PR-ITIFE-DG-01-001
Objetivo:

Mantener el 6ptimo funcionamiento de los equipos de cdmputo a través del cumplimiento de un calendario de mantenimiento de hardware y software, que permita prolongar la vida util de los
mismos y eficientar las funciones de las dreas que integran el Instituto.

|Alcance:

Este procedimiento aplica al personal adscrito a este Instituto, que cuente con resguardo de equipo de computo, comprende desde instalacion y desinstalacién de software necesario para el
correcto desempefio de actividades del personal, revision de funcionamiento de hardware, limpieza de equipos, mantenimiento correctivo hasta la entrega del equipo.

Sustento J uridico:

Articulo 13, fraccion | del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Sieldrea requiere la instalacién de programas adicionales se 4.- FT-INF-01-00 Calendario de mantenimiento de equipo [6- FT-INF-08-00 Mantenimiento preventivo de equipo de
debe solicitar autorizacion de esta oficina. de computo. computo.

2.-Sielequipo presenta algun tipo de falla se debe reportar de 5.- Programacion de mantenimiento. 7.- FT-INF-05-00 Mantenimiento correctivo de Fallas.

forma inmediata a esta oficina, llenando el formato establecido
3.- Memorandum

Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito

Paso Responsable Accion ; Condicién Tiempo de ejecucién
P que se realiza o Medio de Verificacion P )
L Establece calendario de . FT-INF-01-00 Calendario de
Jefe de Oficina de o . De forma fisica, o X .
1 . mantenimiento preventivo para } i mantenimiento de equipo de 20 minutos
Informética ) . mediante memorandum i
equipos de coémputo computo.
- Envia calendario de . Memorandum
Jefe de Oficina de o De forma fisica . . .
2 - mantenimiento a Jefes de . . Calendario de mantenimiento de 5 minutos
Informatica o mediante memorandum )
Departamento y Oficina equipo de computo.

Recibe calendario y en caso de

Jefe de Departamento De forma fisica

3 - alguna modificacién notifica a la . ) Memorandum 5 minutos
y Jefe de Oficina - - mediante memordndum
oficina de Informética
f fici Inici ( i tenimients ¢, Reci i 0 t0?
4 Jefe de O llc(lna de hicia progra.ma de De forma fisica Ca endarlq de mantenimiento de [;Recibe equipo de computo 5 minutos
Informética mantenimiento equipo de computo. No. Iralpaso 1
FT-INF-08-00 Mantenimiento
5 Jefe de Oficina de Sl. Realiza mantenimiento al De t fisi preventivo de equipo de cémputo 360 minut
Informética equipo € forma fisica FT-INF-05-00 Mantenimiento minutos
Correctivo de fallas.
FT-INF-08-00 Mantenimiento
Jefe de Oficina de Entrega el equipo y recaba L preventivo de equipo de computo .
6 Informética firma de conformidad. De forma fisica FT-INF-05-00 Mantenimiento 5 minutos
Correctivo de fallas.
FT-INF-08-00 Mantenimiento
Jefe de Departamento Recibe equipo firma de L preventivo de equipo de computo .
7 y Jefe de Oficina conformidad. De forma fisica FT-INF-05-00 Mantenimiento 5 minutos

Correctivo de fallas.
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Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-01-001

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 28

“~ ITIFE

Direccion General
Oficina de Informatica

Mantenimiento de hardware y software

Version: Vers. 2

Clasificacién del Procedimiento:

O  Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Jefe de Oficina de Informatica

Jefe de Departamento y Jefe de Oficina

Inicio

Y

Establece calendario de
mantenimiento preventivo
para equipos de computo

l

Envia calendario de
mantenimiento a Jefes de
Departamento y Oficina

Oficio I
FT-INF-01-00

Recibe calendario y en caso
de alguna modificacion

Inicia programa de

notifica a la oficina de
Informatica

mantenimiento

¢Recibe equipo
de computo?

Realiza mantenimiento al
equipo

Entrega el equipo alJefe de
Departamento y Oficina; y
recaba firma de conformidad.

Oficio I
FT-INF-01-00

Recibe equipo y firma de

conformidad

A 4

Final
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Documentacién de Procedimientos

0+ ITIFE

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versién:

Vers.2

Nombre delProceso:

Actualizacion de la pagina Web

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cadigo
Direccién General Oficina de Informatica PR-ITIFE-DG-01-002
Objetivo:
Mantener el correcto funcionamiento de la pagina web, actualizar informacién aprobada para ser publicada, con el fin de coadyuvar en los objetivos del Instituto.
|Alcance:

Comprende desde la solicitud y entrega de informacion aprobada de las dreas administrativas, el disefio y la publicacién de la misma en la pdgina web del Instituto, hasta su constante

actualizacion .

Sustento Juridico:

Articulo 13, fraccion | del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- La informacion a publicar debe entregarse en formato digital
(PDF).

2.-Recibida la informacion a publicar se ve reflejada en la pagina
W eb en un periodo de 3 a 5 dias habiles.

3.- La nformacion es publicada en el formato establecido  [4.- FT-INF-07-00 Control Interno de Recepcién de Informacién
de acuerdo a la homologacion de paginas web del para la Pagina Web.

Gobierno del Estado.

5.- Memordndum. Documentos formatos PDF.
6.- Programacion digital

Lugar o medio por el

Documento, Formato Requisito

Informética P .
la pagina web institucional.

Paso Responsable Accion Condicién Tiempo de ejecucion
P que se realiza o Medio de Verificacion P !
Recibe delJefe de Documlvelir:)zrfaonr?r?ant]o PDF
Jefe de Oficina de |Departamento y Oficina, formato | De forna fisica, digital : .
1 - I . . FT-INF-07-00 Control Interno de 5 minutos
Informética de Informaci6n a publicar en pdfy presencial » -
agina web Recepcion de Informacién para la
P : Pagina Web.
Memorandum
. N » ) . L Documentos formato PDF.
2 Jefe de Of!c‘lna de Revisa |nfqrma0|on a publicary | De forna f|5|cai digitaly FT-INF-07-00 Control Interno de 10 minutos
Informética envia para Vo.Bo. presencial o ”
Recepcion de Informacion para la
Pagina Web.
Memorandum
. Recibe y revisa informacién a | De forna fisica, digitaly Documentos formato PDF. ¢ 0torgd Vo.Bo.? .
3 Director General . 3 FT-INF-07-00 Control Interno de 10 minutos
publicar presencial » - No.Irapaso 1
Recepcion de Informacién para la
Pégina Web.
4 lefe de Of!c.lna de 5L Fl’u.bllca mfgrmficpn enla De forma digital Programacion digital 180 minutos
Informética pégina web institucional.
- Verifica funcionamiento
Jefe de Oficina de X o . IR ;
5 actualizacion y mantenimiento de De forma digital Programacion digital 30 minutos
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PR-ITIFE-DG-01-002

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025

. ITIFE Pégina: 30

Direccién General Version: Vers. 2
Oficina de Informatica Clasificacion del Procedimiento:
Actualizacion de la pagina web O  Estratégico O Operativo ® Deapoyo
Direccién General Jefe de Oficina de Informatica

Inicio

A4
Recibe delJefe de
Departamento y Oficina,
formato de Informacion a
publicar en pagina web

FT-INF-07-00 I

Revisa informacién a publicar
y envia para Vo.Bo.

FT-INF-07-00

Recibe y revisa informacién a
publicar

FT-INF-07-00

¢Otorg6Vo.Bo?

Publica informacién en la
pagina web institucional.

.

Verifica funcionamiento,
actualizacion y
mantenimiento de la pagina
web institucional

Final
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» ITIFE

Documentacién de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura

Version:

Vers.2

Nombre del Proceso:

Adecuacion de proyectos

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Direccién General

Departamento de Proyectos e Instalaciones

Cédigo

PR-ITIFE-DG-DPI-001

Objetivo:

Aplicar los diferentes prototipos de proyectos a cada plantel de acuerdo al programa emitido por la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, para elaborar los proyectos ejecutivos
(armados de conjunto de planos arquitectonicos, instalaciones y estructurales), a fin de cumplir con las normas y especificaciones establecidas en materia de infraestructura educativa.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la recepcion de los diferentes programas enviados por parte de la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, (Nivel Basico, Medio Superior y
Superior) hasta la entrega de los proyectos ejecutivos a los departamentos de costos y construccion.

Sustento Juridico:

Norma Mexicana NMX-R-003-SCFI-2011, escuelas seleccién del terreno para construccién requisitos (cancela a la NMX-R-003-SCFI-2004); Normas y especificaciones para estudios,
proyectos de construccion e instalaciones, Volumen 2, tomo lll, Volumen 3, Tomo |, lly IV, Volumen 4, Tomo I, Volumen 5, Tomo |, lly lll; y articulo 20 del R eglamento Interior del Instituto
Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- FT-DG-02-00 Ficha de control de distribucién de documentos

2.- Oficio de autorizacién
3.- Programa de obras
4.- Calendario de Visita

6.- FT-PR-02-00 Formato de captura de obra a ejecutar

7.- FT-PR-03-00 Lista de
y validacién de proyectos

contenido de revision, verificacion

8.- Normas del Instituto Nacional de Infraestructura Fisica

9.- Oficio solicitud cancelacién o designacién nuevo predio

10.- Proyecto Ejecutivo
11.- Planos
12.- Archivos del Departamento

5.- FT-PR-01-00 Formato para captura de datos de obra. Educativa. 13.- FT-PR-07-00 Memorandum
" Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito " "
Paso Responsable Accién g P q’ Condicién Tiempo de ejecuciéon
que se realiza o Medio de Verificacion
Umdag de Servicios . De forma fisica, Oficio de autorizacion
1 Educativos del Estado Envia programa de obra . . 5 minutos
mediante oficio Programa de Obras
de Tlaxcala
Recibe y revisa el programa de
obras conjuntamente con el
Jefe de Departamento juntarm - FT-DG-02-00
2 de Proyectos e departamento de infraestructura De forma fisica, Oficio de autorizaciéon 180 minutos
Instal.;ciones educativa de la Unidad de mediante FT-DG-02-00 Programa de Obras
Servicios Educativos del Estado &
de Tlaxcala
Jefe de Departamento | Genera calendario de visita a los
3 de Proyectos e diferentes planteles registrados | De forma fisica y digital Calendario de Visita 120 minutos
Instalaciones en los programas
De forma fisica, en las
Programadory . . FT-PR-01-00 Formato para .
4 3 Visita los planteles y toma datos. Instalaciones de los 300 minutos
Proyectista N captura de datos de obra.
planteles educativos
Determina la ubicacién de la
construccion, niveles y servicios | De forma fisica, en las FT-PR-02-00 Formato de captura
5 Programador necesarios de la obra a ejecutar Instalaciones de los . P 120 minutos
N N de obra a ejecutar
en caso de adosamientos o planteles educativos
edificio nuevo
FT-PR-03-00 Lista de contenido .
. . . o T ¢ Cuenta con servicios y
Realiza levantamiento De forma fisica, en las de revision, verificacion y o .
o . o superficies necesarios para .
6 Programador topografico en caso de planteles Instalaciones de los validacién de proyectos construccion? 180 minutos
de nueva creacion planteles educativos Normas del Instituto Nacional de Si.Ir al asoé
Infraestructura Fisica E ducativa. . P
No. Informa a la Unidad de
Servicios Educativos del Estado . . . e
s De forma fisica, Oficio solicitud cancelacién o .
7 Programador de Tlaxcala, para su cancelacién . L . ) . 10 minutos
. L mediante oficio designacién nuevo predio
o la designaciéon de un nuevo
predio
8 Programador Si. Elabora Proyecto Ejecutivo | De forma fisica y digital Proyecto Ejecutivo 180 minutos
Recibe planos, integra paquete Planos
9 Proyectista de proyecto ejecutivo, incluyendo De forma fisica N . 120 minutos
y Proyecto Ejecutivo
planos complementarios
Genera lista de revision,
10 Proyectista verificacion y validacién de De forma fisica Archivos del Departamento 30 minutos
proyectos
Jefe de Departamento [Revisa y solicita nimero de obra L
- De forma fisica, . "
11 de Proyectos e alJefe de la Oficina de . < FT-PR-07-00 Memorandum 60 minutos
. . mediante memorandum
Instalaciones Informatica.
Recibe numero de obra y solicita de forma fisica
12 Proyectista Lo Y . L FT-PR-07-00 Memorandum 60 minutos
validacion mediante memorandum
Jefe de Departamento . N i £ : . "
P Recibe y revisa proyecto De forma fisica, FT-PR-07-00 Memorandum ¢ Proyecto Ejecutivo validado? .
13 de Proyectos e . N . £ N . 60 minutos
N ejecutivo mediante memorandum Proyecto Ejecutivo No. Ir alpaso 8
Instalaciones
Jefe de Departamento Si. Elabora memorandum para De forma fisica, FT-PR-07-00 Memorandum .
14 de Proyectos e . N . . . - . 10 minutos
. entrega de Proyecto Ejecutivo |mediante memorandum Proyecto Ejecutivo validado
Instalaciones
Envia cuatro paquetes del
proyecto Ejecutivo validado a los De forma fisica, FT-PR-07-00 Memorandum
15 Proyectista departamentos de Costos y . < . - . 5 min
L mediante memorandum Proyecto Ejecutivo validado
Presupuestos y Construccion y
resguarda el original
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PR-ITIFE-DG-DPI-001

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025

S ITIFE Péagina: 33

Direccién General Versién: Vers. 2
Clasificacién del Procedimiento:

Departamento de Proyectos e Instalaciones
Adecuacién de proyectos O  Estratégico O Operativo ® Deapoyo
Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala Jefe de Departamento de Proyectos e Instalaciones Programador Proyectista

Inicio

Envia programa de obra

Oficio de autorizacion
Programade Obras

Recibe y revisa el programa
de obras con el departamento
de infraestructura educativa
de la USET

FT-DG-02-00
Oficio deautorizacion

Genera calendario de visita a
los diferentes planteles
registrados en los programas
v turna

Calendario de Visita

Visita los planteles con el
proyectista y toma datos

Determina la ubicacion de la
construccion, niveles y senicios
necesarios de la obra a ejecutar

en caso de adosamientos o

edificio nuevo

Realiza levantamiento
topogréfico en caso de
planteles de nueva creacion

¢Cuenta col
serviciosy
superficies
necesarios para
onstruccion,

Informa a la USET, para su @
cancelacion o la designacién

de un nuevo predio

Oficiosolicitud
cancelacion o design
nuevo predio

cio!

L»{ Elabora Proyecto Ejecutivo 4—
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]

Recibe planos, integra
paquete de proyecto
ejecutivo, incluyendo planos
compl tario:

Genera lista de revision,
verificacion y validacion de
proyectos

Revisa y solicita nimero de
obra alJefe de la Oficina de
Informética y turna

Recibe nimero de obray
solicita validacion

FT-PR-07-00

Proyecto Ejecutivo

Recibe y revisa Proyecto
Ejecutivo

FT-PR-07-00

Proyecto Ejecutivo

/ . . NO
r.Proyec.to Ejecutivo
validado?

Sl

Elabora memordndum para
entrega de Proyecto Ejecutivo
y turna

FT-PR-07-00
Proyecto Ejecutivo
validado

Envia cuatro paquetes del
proyecto Ejecutivo validado a los
departamentos de Costos y
Presupuestos y Construccion y

resguarda el original

FT-PR-07-00 Proyecto
Ejecutivo validado
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: ITIFE

Documentacién de Procedimientos

: Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa S Vers.2
. . PR . Fecha:
Nombre delProceso: Elaboracion de dictamen técnico de plantel educativo. -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccién General

Departamento de Proyectos e Instalaciones

PR-ITIFE-DG-DPI-002

Objetivo:

Proporcionar opinién técnica funcional u operativa de la situacién que guarda el estado delinmueble 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 construccion aplicables.

Alcance:

Este procedimiento Comprende desde la recepcion de la solicitud emitida por parte de la Unidad de Servicios E ducativos de Tlaxcala, subsistema educativo o cualquier plantel educativo o
Dependencia solicitante, interesada en conocer el dictamen técnico del inmueble educativo, hasta la entrega del mismo.

Sustento Juridico:

Normas y especificaciones para estudios, proyectos de construccion e instalaciones, Volumen 2, tomo lll, Volumen 3, Tomo |, Iy IV, Volumen 4, Tomo |, Volumen 5, Tomo |, lly Il; y articulo 20
delReglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio Solicitud con clave del centro de trabajo, Localidad y

Municipio

2.- FT-DG-02-00 Ficha de control de distribucién de documentos

3.- Oficio Notificacion

6.- Oficio autorizacion

4.-FT-PR-04-00 Dictamen técnico.
5.- Archivos del Departamento

Lugar o medio por el

Documento, Formato Requisito

Paso Responsable Accién A Condicion Tiempo de ejecucién
P que se realiza o Medio de Verificacion P )
Institucién E ducativa, . ” . .
. Solicita Elaboracion de dictdmen De forma fisica, - . .
1 Dependencia o L ) . Oficio solicitud 5 minutos
) técnico mediante oficio
Entidad
Jefe de Departamento Recibe y revisa solicitud de
2 de Pro pectos N elaboracion de dictdmen técnico De forma fisica, FT-DG-02-00 ¢ Cumple con los requisitos? 20 minutos
y . de Institucién Educativa, mediante FT-DG-02-00 Oficio solitud Si.Iralpaso 4
Instalaciones X .
Dependencia o Entidad.
No. Notifica al solicitante
Jefe de Departamento L .
complementar los requisitos y De forma fisica, . L . .
3 de Proyectos e L . . Oficio notificacion 5 minutos
) presentar la solicitud correcta. mediante oficio
Instalaciones
Iralpaso 1
Si. Realiza visita, recorre
Perito en instalacion rifi De forma fisi nel
4 erito en _instalaciones y verifica e forma fisica €n el | r pp 4400 Dictamen técnico. 300 minutos
Construccion fisicamente el estado de la plantel educativo
infraestructura.
Emite opinién delinmueble
Perito en revisado 0 en su caso sugiere a L FT-PR-04-00 Dictamen técnico. .
5 L, ) ) De forma fisica . 180 minutos
Construccién la instancia competente para Archivos del Departamento
emitir un dictamen
Jefe de Departamento . . . . . - .
P Recibe y revisa dictamen técnico L FT-PR-04-00 Dictamen técnico. ¢ Otorgé Vo.Bo.? .
6 de Proyectos e . De forma fisica R 30 minutos
. o informe Archivos del Departamento No. Ir al paso 4
Instalaciones
Jefe de Departamento Si. Elabora Oficio de De forma fisica Oficio autorizacion
7 de Proyectos e autorizacion del dictdmen . L FT-PR-04-00 Dictamen técnico. 10 minutos
. P . mediante oficio .
Instalaciones técnico o informe Archivos del Departamento
. Recibe, revisa y autoriza De forma fisica, FT-PR-04-00 Dictamen técnico. .
8 Director General . . . . . . 10 minutos
dictdmen técnico o informe mediante oficio Archivos del Departamento
Jefe de D N " Entrega dictdmen autorizado o
ele de Departamento informe a la Institucion De forma fisica FT-PR-04-00 Dictamen técnico. .
9 de Proyectos e 5 minutos

Instalaciones

Educativa, Dependencia o
Entidad

mediante oficio

Archivos del Departamento
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* ITIFE

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-DPI-002

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 38

Direccion General
Departamento de Proyectos e Instalaciones
Elaboracion de dictamen técnico de plantel educativo.

Version: Vers. 2

Clasificacion del Procedimiento:

O Estratégico 0O oOperatiw @ p=apoyo

Institucidn Educativa, Dependencia o Entidad

Director General

Jefe de Departamento de Proyectos e Instalaciones

Perito en construccién

Solicita Elaboracion de
dictimen tEcnico

—

Oficiosoll

icitud

Recibe y revisa solicitud de

Recibe dictamen autorizado o
informe

e

Recibe y revisa dictdmen
tEcnico o infarme
—

]

FT-PR-04-00
Archivosdel
Departamy

ND@

¢ Otorgd autorizacidn?

dictdmen técnico

FT-DG-02-00
Oficio

éCumpleconlos
requisitas?

Motifica al solicitante
complementar Ios requisitos y
presentar la solicitud correcta

Ofici o notificaci n I

Recibe y elabora oficio de

Realiza visita, recorre
instalaciones y verifica
fisicamente el estado de la
infraestructura.

¥
Emite opinion del inmueble

revisado 0 en 5uU C350 sugiere
Is instancia competents para

‘emitir un dictimen

FT-PR-04-00
Archives del
Departamen

autoriz acién del dictdmen
técnico o informe

FT-PRO400

Archivos del
Departamento

E ntrega dictimen autorizado

o informe a la Dependencia o
Entidad

Archivos del Departamento
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« ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Bl
Vers.2
L Fecha:
Nombre del Proceso: Elaboracion de presupuestos base. -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccién General

Departamento de Costos y Presupuestos

PR-ITIFE-DG-DCP-001

Objetivo:

objetivos del Instituto.

Contribuir en la integracion de presupuestos base, de acuerdo a los diferentes programas y a las disposiciones establecidas por las instancias correspondientes que permitan coadyuvar con los

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la elaboracién del presupuesto base considerando precios unitarios y cantidad, hasta la identificacion del procedimiento de adjudicacion.

Sustento Juridico:

Educativa.

Articulos 4, fraccién V de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas; 2, fraccién XXV del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas; 3, fraccién V, de la Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios; Libro 3 normas de construccién e instalaciones del comité administrador del programa federal
de construccién de escuelas (CAPFCE); Catalogo de estructuras de precios unitarios *rendimientos del comité administrador del programa federal de construccion de escuelas (CAPFCE);
Norma NMX-C-407-ONNCE-2001 para el acero; Norma NMX-C-155-ONNCCE-2004 para el concreto; 19, fraccién lll del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

2.-Memordndum

1.- Para la elaborar el presupuestos de acuerdo a los lineamientos
del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica E ducativa, se debe
mantener actualizados los precios unitarios de los catalogos de
materiales, mano de obra y maquinaria.

3.- Proyecto Ejecutivo.

4.-Cuantificacién de obra FT-CP-19-00 (nimeros

generadores, cotizaciones y presupuesto, dependiendo del

tamafio de la obra se puede tardar mes y medio).

5.- Sistema Korima.

7.- Presupuesto.
8.- Oficio

6.- Archivos del Departamento (modulo de cuatificacion,
programa tecnico y presupuesto base).

Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito
Paso Responsable Accidn ¢ .p ,’ o q Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe del Departamento de
Jefe de Departamento P X . Memorandum
Proyectos e Instalaciones, De forma fisica, . . .
1 de Costos y . R K ., Proyecto Ejecutivo 60 minutos
proyecto ejecutivo y mediante memorandum S
Presupuestos S ) ) Cuantificacion de obra
cuantificacion de instalaciones
Realiza y captura la L .
2 Analista cuantificacién de obra y be foma:;i'::: sistema Formato FT-CP-19-00 240 minutos
presupuesto
Cierra elmédulo de De foma digital, médulo
3 Analista cuantificaciones y de cuantificaciones y Archivos del Departamento 15 minutos
presupuestacion. presupuestacion
4 Analista Imprime y entl:iz presupuesto De forma fisica Presupuesto 20 minutos
Jefe de Departamento Recibe y envia al Director De forma fisica, Oficio )
5 de Costos y Generalel presupuesto base N L 10 minutos
mediante oficio Presupuesto
Presupuestos para Vo.Bo.
) . - X . ”
6 Director General Recibe y revisa el presupuesto De forma fisica Oficio ¢Otorg6 Vo.Bo? 15 minutos
base Presupuesto No. Ir a paso 2
Si. Indica el procedimiento de De forma fisica, Oficio .
7 Director General »p. . R L 15 minutos
adjudicacion mediante oficio Presupuesto
Jefe de Departamento Recibe oficio con la indicacion De forma fisica, Oficio )
8 de Costos y . A, " . . . e 5 minutos
del tipo de adjudicacion a realizar mediante oficio tipo de adjudicacién
Presupuestos
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-DCP-001

Fecha Noviembre 2025

Pagina: 38

« ITIFE

Direccién General
Departamento de Costos y Presupuestos
Elaboracion de presupuestos base.

Versién: 2

Clasificaciéon del Procedimiento:

Estratégico 0O Operativo o Deapoyo @

Director General

Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos

Analista

Recibe y revisa el

Inicio

Recibe del Departamento de
Proyectos e Instalaciones,
proyecto ejecutivo y
cuantificacién de instalaciones

Memorandum
Proyecto Ejecutivo
Cuantificaciénde obra

Realiza y captura la

Recibe y envia al Director
General el presupuesto base

cuantificacion de obra y
presupuesto

v

Cierra elmoédulo de
cuantificaciones y
presupuestacion

!

Imprime y entrega
presupuesto base

Presupuesto I

para Vo.Bo.

Oficio I
Presupuesto

presupuesto base

Oficio
Presupuesto

éOtorgé Vo.Bo.?

Indica procedimiento de
adjudicacién

R ecibe oficio con la

indicacion del tipo de
adjudicacién a realizar

Oficiotipode

adjudicaciéon

Final
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* ITIFE Documentacion de Procedimientos
Instituto Tlaxcalte ca de la Infraestructura Fisica Educativa Lo Vers.2
Nombre del Proceso: Licitacidn Estatal EScha; "
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo

Direccién General Departamento de Costos y Presupuestos PR-ITIFE-DG-DCP-002

Objetivo:

Impulsar acciones gue permitan realizar con transparencia el ejercicio de licitaciones publicas estatales, de conformidad a la normatividad establecida en la materia, con elfin de coadyuvar con
los objetivos del Instituto.

Alcance:

Este procedimiento aplica a Direccidn General, Departamento de Administracion, Oficina Juridica, y comprende desde la programacion de calendario hasta la notificacion del concurso ganador.

Sustento J uridico:

Articulos 33 de la Ley de O bras Pblicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios; y 13 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- La apertura de propuestas técnicas y econdmicas debe 5.- Bases de Licitacion. Presupuesto base. 14.- Acta de recepcion de propuestas y apertura técnica.
realizarse en presencia de las Autoridades invitadas (Secretaria de |6.- Archivo del Departamento. Sistema CAQ MIX. 15.- Resolucidn técnica.
Anticorrupcién y Buen Gobierno, Organo de Fiscalizacién Superior, |7.- Propuestas 16.- Acta de resolucion técnica
Secretaria de Educacion Piblica y Direccién de Unidad de 8.- Oficio 17.- Cuadro de control para apertura ecénomica.
Servicios E ducativos de Tlaxcala) 9.- Invitacion a depencias 18.- Acta de apertura econdmica.
2.- Después de integrar los requisitos de la convocatoria los 10.- Acta de visita de obra 19.- Acta de Fallo.
participantes deben pagar el costo de las bases de Licitacion. 11.- Proyecto de Acta de junta de aclaraciones 20.- Sistema Korima
3.-Calendario de eventos 12.- Acta de junta de aclaraciones 21.- Presupuesto ganador.
4.- Convocatoria (Se publica en la pagina oficial del Instituto) 13.- Cuadro de control para apertura técnica. 22.- Actas de la Licitacidn.
23.- Oficio.
. Lugar o medio por el [Documento, Formato Requisito - . N .
Paso Responsable Accibn e _p ) = q Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacidn
|efe de Departamento Emite programa calendario de
1 de Costos y P gevenlas De forma fisica Calendario de eventos 60 minutos
Presupuestos :
Jefe de Departamento
Elabora convocatoria y envia al . . .
2 de Costos y De forma fisica y digital Convocatoria 120 minutos
Director Geneal para Vo.Bo.
Presupuestos
De forma fisica y digital .
. . . - v dig . 4 Otorgd Vo.Bo? .
3 Director General Recibe y revisa convocatoria en la pagina web del Ceonvocaforia 10 minutos
N Mo. Ir a paso 2
Instituto
X Si. Autoriza convocatoria para su De formg 1?5|ca y dighal X X
4 Director General R en la pagina web del Convocaforia 5 minutos
difusion
Instituto
Integra las bases de licitacién y
5 Analista el presupuesto base sin precios De forma fisica Bases de licitacion. 30 minutos
y juego de planos, para venta de Presupuesto base.
bases.
Realiza carga de informacién de
. De forma digital, . .
6 Analista la obra, para que los licitantes Archivos del Departamento 60 minutos
; sistema CAO MIX
integren su propuesta
Entrega al contratista en
dispositivo USB el sistema CAO De forma fisica y digital,
7 Analista MIX en el que se elaborara la mediante oficio y Oficio 15 minutos
q sistema CAO MIX
propuesta.
Elabora invitacién y envia a . Lo .
8 Analista De forma fisica Invitacién a dependencias 10 minutos
dependencias
9 Analista Elabora acta de visita de obra De forma fisica Acta de visita de obra 30 minutos
10 Analista Elabora acta de junta de De forma fisica Proyecto de Acta de junta de 30 minutos
aclaraciones aclaraciones
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Jefe de Departamento

Realiza junta de aclaraciones

De forma fisica y

11 de Costos y entregando copia de la misma a | presencialen la Sala Acta de junta de aclaraciones 30 minutos
Presupuestos los licitantes. Juntas del Instituto
i trol 1
Elabora Acta de recepcion de Cuadro de ci)énc:‘?czara apertura
12 Analista propuestas y apertura de De forma fisica o 20 minutos
- Acta de recepcion de propuestas
propuestas técnicas -
y apertura técnica
Cuadro de control para apertura
Jefe de Departamento . . P P P
Realiza apertura de propuestas De forma fisica y técnica .
13 de Costos y P . I 120 minutos
técnicas presencial Acta de recepcion de propuestas
Presupuestos .
y apertura técnica
Revisa las propuestas técnicas
14 Analista realizando observaciones a cada De forma fisica Resolucion técnica 480 minutos
propuesta
Jefe de Departamento
P Revisa observaciones de . o ¢ Observaciones correctas? .
15 de Costos y . De forma fisica Resolucion técnica 60 minutos
propuesta técnicas No. Ir a paso 14
Presupuestos
Si. Elabora acta de resolucion Acta de resolucion técnica
16 Analista técnica y de apertura de de forma fisica Acta de apertura de propuestas 30 minutos
propuestas econdmicas. econémica
Jefe de Departamento . De forma fisica y Cuadro de control para apertura
Realiza apertura de propuestas X P .
17 de Costos y econémicas presencialen la Sala econdmica 120 minutos
Presupuestos Juntas del Instituto Acta de apertura econémica
Rews:a;:irdoapduaessiz”ezzc:]r;c;mlcas Cuadro de control para apertura
18 Analista R De forma fisica econémica 480 minutos
observaciones en cada .
Acta de apertura econémica
propuesta
Jefe de Departamento Revisa observaciones de - Cuadro de contr,ol para apertura ¢ Observaciones correctas? .
19 de Costos y De forma fisica econdémica 60 minutos
propuesta - No. Ir a paso 18
Presupuestos Acta de apertura econémica
Si. Elabora acta de fallo y envia
20 Analista y De forma fisica Acta de fallo 30 minutos
para Vo.Bo.
; Otorgd Vo.Bo?
21 Director General Recibe y revisa acta de fallo De forma fisica Acta de fallo ¢ g 10 minutos
No. Ir a paso 20
Jefe de Departamento |Si. Recibe acta y emite el fallo en De forma fisica y
22 de Costos y junta publica designando al presencialen la Sala Acta de fallo validada 30 minutos
Presupuestos ganador. Juntas del Instituto
23 Analista Recibe fallo validado y captura el| De f.orma dlgna.l, enel Presupuestolgvanav@r 90 minutos
presupuesto del ganador sistema Korima Actas de la licitacion
2 Analist Integra la t d De forma fisi Presupuesto ganador 90 minut
nausta ntegra propuesta ganadora € forma fisica Actas de la licitacién minutos
Jefe de Departamento Notifica a oficina juridica el De forma fisica, Oficio .
25 de Costos y . L 5 minutos
concurso ganador. mediante oficio Acta de fallo.

Presupuestos
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PR-ITIFE-DG-DCP-002

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha Noviembre 2025

~ ITIFE Pagina: 41

~ Direccién General Version: 2
Departamento de Costos y Presupuestos Clasificacion del Procedimiento:
Licitacién E statal Estratégico O Operativo (=] Deapoyo @
Director General Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos Analista

E mite programa calendario
de eventos

Calendariode I
eventos

Elabora convocatoria y envia
al Director General para 4—@
Vo.Bo.

Convocatoria

Recibe y revisa convocaria

Convocatoria

éOtorgd
Vo.Bo.?

Autoriza convocatoria para
su difusién

Integra las bases de licitacion
y el presupuesto base sin
precios y juego de planos,

para venta de bases.

Realiza carga de informacioén
de la obra.

Entrega al contratista en
dispositivo USB el sistema
CAO MIX en elque elaborara
la propuesta.

Elabora invitacién y envia a
dependencias

¥

Elabora acta de visita
de obra

v

Elabora acta de junta de
aclaraciones y turna

Proyecto de Acta de
juntade aclaraciones
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Realiza junta de aclaraciones
entregando copia de la
misma a los licitantes.

Acta de juntade

aclaraciones

Elabora Acta de recepcion de

propuestas y apertura de
propuestas técnicas

Cuadro de control para
apertura técnica
Acta de recepciénde
pfopuestas yape até

Realiza apertura de
propuestas técnicas y turna

Acta de recepcion de
propuestas y apertura
técnica

Recibe y revisa

Revisa observaciones de
propuestas técnicas .
realizando observaciones a
cada propuesta y envia

Resolucién técnica

observaciones de propuestas
técnicas

Resolucién técnica

éObservaciones
correctas?

Elabora y envia acta de
resolucion técnica y de
apertura de propuestas

Realiza apertura de

economicas

Acta de resolucion técnica|
Acta de aperturade

propuestas econémica

propuestas econémicas y
turna

Cuadro de control para
apertura econémica
Acta de apertura econdmifa

Revisa propuestas
econoémicas validadas @
realizando observaciones en

Recibe y revisa

cada propuesta y envia

Cuadro de control para
apertura econémica
Acta de apertura econémida

observaciones de propuesta
econémica

Cuadro de control para
apertura econémica
Acta de apertura econémida

éObservaciones
correctas?

Elabora acta de fallo y envia .

para Vo.Bo.

Acta de fallo
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Recibe y revisa acta de fallo

Acta de fallo I

¢Otorgd
Vo.Bo.?

Recibe actay emite el fallo
en junta publica designando
al ganador.

Acta de fallo validada I

Recibe fallo validado y
captura el presupuesto del

ganador
Acta de fallo
validada

Integra la propuesta
ganadora y envia

Presupuesto ganadorI
Actas de lalicitacion

v

y

Notifica a oficina juridica el
concurso ganador.

Oficio I
Acta defallo
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» ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fi

ica Educativa

Versién:

Vers.2

Nombre del Proceso:

Licitacién Federal

Fecha:
Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Cédigo

Direccio

n General

Departamento de Costos y Presupuestos

PR-ITIFE-DG-DCP-003

Objetivo:

Impulsar acciones que permitan realizar con transparencia

con los objetivos del Instituto.

el ejercicio de licitaciones publicas federales, de conformidad con la normatividad establecida en la materia, con el fin de coadyuvar

Alcance:

E ste procedimiento aplica a Direccién General, Departamento de Administracién, Oficina Juridica, y comprende desde la programacion de calendario hasta la firma del contrato.

Sustento Juridico:

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Articulos 30 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionada con las mismas; 33 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y 13 fraccién IV del

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- La apertura de propuestas técnicas y econémicas deben
realizarse en presencia de las Autoridades invitadas (Secretaria de
Anticorrupcién y Buen Gobierno, Organo de Fiscalizacién Superior,
Secretaria de Educacion Publica y Direccién de Unidad de
Servicios Educativos de Tlaxcala)
2.-Calendario de eventos
3.-Convocatoria

4.- Bases de L
5.- Bases de licitacion

6.- Sistema Compras mx.

itacion. Presupuesto base.

econdémica

7.- Invitacién a dependencias

8.- Acta de visita de obra

9.- Proyecto de Acta de junta de aclaraciones

10.- Acta de junta de aclaraciones

11.- Cuadro de control para apertura técnica.

12.- Cuadro de control para apertura econémica

13.- Acta de recepcion de propuestas y apertura técnica y

14.- Acta de Fallo

15.- Propuestas.

16.- Presupuesto ganador
17.- Actas de licitacién.
18.- Oficio

Lugar o medio por el

Documento, Formato Requisito

Presupuestos

concurso ganador.

presencial

Acta de fallo.

Paso Responsable Accién . Condicién Tiempo de ejecucién
P que se realiza o Medio de Verificaciéon P J
Jefe de Departamento : :
P E mite programa calendario de - . .
1 de Costos y eventos De forma fisica Calendario de eventos 60 minutos
Presupuestos °
Jefe de Departamento . .
Elabora convocatoria y envia al| . . " :
2 de Costos y . De forma fisica y digital Convocatoria 120 minutos
Director General para Vo.Bo.
Presupuestos
De forma fisica y digital .
. . N . - ) y e . ¢ Otorgdé Vo.Bo? .
3 Director General Recibe y revisa convocatoria en el Diario Oficial de la Convocatoria 10 minutos
- No. Ir a paso 2
Federacion
Si. Autoriza convocatoria para su De forma fisica y digital
4 Director General : [P P en el Diario Oficial de la Convocatoria 5 minutos
difusion 9
Federacion
Integra las bases de licitacién .
N € y De forma digital, en el P, i
5 Analista el presupuesto base para los Bases de licitacion 30 minutos
portalde compras mx
interesados.
" Elabora y envia invitacion a . . N :
6 Analista y N De forma fisica Invitaciéon a dependencias 30 minutos
dependencias
7 Analista Elabora acta de visita de obra De forma fisica Acta de visita de obra 30 minutos
" Elabora acta de junta de . Proyecto Acta de junta de :
8 Analista : ) De forma fisica Y : J 30 minutos
aclaraciones. aclaraciones
Jefe de Departamento De forma fisica y
9 de Costos y Realiza junta de aclaraciones presencialen la Sala Acta de junta de aclaraciones 30 minutos
Presupuestos Juntas del Instituto
Cuadro de control para apertura
Elabora Acta de recepcion de técnica
10 Analista propuestas y apertura de De forma fisica Cuadro de control para apertura 60 minutos
propuestas técnicas y econémica
econémicas . Acta de recepcién de propuestas
y apertura técnica y econémica
Jefe de Departamento rz Euae‘:?a;a rT:ZpZﬁSr:ede De forma fisica y Acta de recepcién de propuestas
11 de Costos y proe year presencialen la Sala P propues 120 minutos
propuestas técnicas y y apertura técnica y econémica
Presupuestos > Juntas del Instituto
econémicas
Revisa las propuestas técnicas y
12 Anatista economicas realizando De forma fisica y Acta de recepcion de propuestas 480 minutos
observaciones de cada presencial y apertura técnica y econémica
propuesta
Jefe de Departamento - i
13 de Costos y Revisa observaciones de De forma fisica Acta de recepcion de propuestas | ¢ Observaciones correctas? 60 minutos
propuesta y apertura técnica y econémica No. Ir a paso 12
Presupuestos
14 Analista Sl. Elabora acta de fallo y envia De forma fisica Acta de fallo 30 minutos
para Vo.Bo.
15 Director General Recibe y revisa acta de fallo De forma fisica Acta de fallo ¢ Otorgd Vo.Bo? 10 minutos
No. Ir a paso 14
Jefe de Departamento | De forma fisica y
16 de Costos y Si. Recibe actay emite elfalloen| |, . oncialen la Sala Acta de fallo validada 30 minutos
junta puablica y
Presupuestos Juntas del Instituto
17 Anatista Recibe fallo validado y captura el| De forma digital, en el Propuestas 120 minutos
presupuesto del ganador portal de compras mx Presupuesto ganador
18 Analista Integra la propuesta ganadora De forma fisica Presupuesto ganador 120 minutos
Actas de licitacion
Jefe de Departamento N . . .
10 de Gostos y Notifica a oficina juridica el De forma fisica y Oficio

5 minutos
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PR-ITIFE-DG-DCP-003

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha Noviembre 2025
Pagina: 46

ITIFE

Version: 2

Direccion General
Departamento de Costos y Presupuestos
Licitacion Federal

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico O Operativo o Deapoyo @

Director General

Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos Analista

Recibe y revisa convocatoria

E mite programa calendario
de eventos

Calendariode
eventos

Elabora convocatoria y envia
alDirector General para ‘—@

Vo.Bo.

Convocatoria

éOtorgdé Vo.Bo.?

Convocatoria

Autoriza convocatoria para
su difusién

Integra las bases de
licitacion y el presupuesto

base para los interesados

l

Elabora invitaciéon y envia a
dependencias

l

Elabora acta de visita de
obra

l

Elabora acta de junta de
aclaraciones y turna

Proyecto de Acta de

Realiza junta de juntade aclaraciones

aclaraciones entregando
copia de la misma a los
licitante

Acta de juntade

aclaraciones

Elabora Acta de recepcion
de propuestas y apertura de
propuestas técnicas y

econdmicas
Cuadro de control para
apertura técnica, Cuadro de
control para apertura
econémica

Acta de recepcion de
Gra técnicay
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Realiza la recepcion de
propuestas y la apertura de
propuestas técnicas y

econdmica
Acta de recepciénde
propuestas yapertura
técnicayeconémica

Revisa las propuestas
técnicas y econdmicas ‘7@
realizando observaciones de
cada propuesta

Acta de recepciénde
propuestas yapertura
técnicayecondmica

Recibe y revisa
observaciones de propuesta

Acta de recepciénde
propuestasyapertura
técnicayecondmica

éObservaciones
correctas?

Elabora acta de fallo y envia
|
para Vo.Bo.

Acta de fallo

Recibe y revisa acta de fallo

Acta de fallo

éOtorgé Vo.Bo.?

Recibe acta y emite el fallo
en junta publica

Acta de fallo

validada

Recibe fallo validado y
captura el presupuesto del
ganador

Acta de fallo

validada

Integra la propuesta
ganadora y envia

Fallo ganador I
Actas de licitacion

Notifica a oficina juridica el
concurso ganador.

Oficio
Acta de fallo
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Documentacion de Procedimientos

* ITIFE

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versién:

Vers.2

Nombre del Proceso:

Invitacion a cuando menos tres personas.

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Ccédigo

Direccién General

Departamento de Costos y Presupuestos

PR-ITIFE-DG-DCP-004

Objetivo:

Impulsar acciones que permitan realizar con transparencia el procedimiento de contratacién por Invitacién 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:

Este procedimiento aplica a la Direccién General, Departamento de Construccién, Oficina Juridica y abarca desde la programacién de calendario hasta la entrega de la propuesta ganadora.

Sustento Juridico:

Articulos 49 de la Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios; y 13 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa.

Requisitos/Rec

ursos/Requerimientos:

1.- La apertura de propuestas técnicas y econdmicas debe
realizarse en presencia de las Autoridades invitadas (Secretaria de
Anticorrupcioén y Buen Gobierno, Organo de Fiscalizacion
Superior, Secretaria de Educacion Publica y Direccién de Unidad
de Servicios Educativos de Tlaxcala) 2.-
Calendario de eventos

3.- Bases de invitacion.

4.- Archivo del Departamento. Sistema CAO MIX.
5.- Invitacién a dependencias
6.- Acta de visita de obra

7.- Acta de junta de acla

raciones

8.-Cuadro de control para apertura técnica.

9.-Acta de recepcion de
10.-Resolucion técnica

propuestas y apertura técnica.

11.- Acta de resolucién técnica

12.-Cuadro de control para apertura econémica.
13.-Acta de recepcion de propuestas y apertura econémica.

14.- Acta de Fallo

15.- Presupuesto ganador.
16.- Actas de la Licitacién
17.- Oficio

. Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito L . . L.
Paso Responsable Accion g ‘p L’ e q Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Jefe de Departamento ) .
Emite programa calendario de
1 de Costos y P geventos De forma fisica Calendario de eventos 60 minutos
Presupuestos ’
Elabora invitaciones y base de
2 Analista P, y De forma fisica Bases de invitacion 60 minutos
invitacion.
3 Analista Realiza carga de informacion de pe forma digital, Archivo del Departamento 60 minutos
la obra sistema CAO MIX
Entrega al contratista en De forma fisica y digital,
4 Analista dispositivo USB el sistema, en el mediante oficio y Oficio 5 minutos
que elaborara la propuesta. sistema CAO MIX
_ Elabora y envia invitacién a - L R . ;
5 Analista . De forma fisica y digital Invitacién a dependencias 10 minutos
dependencias
6 Analista Elabora acta de visita de obra De forma fisica Acta de visita de obra 30 minutos
7 Analista Elabora acta ge junta de De forma fisica Proyecto de AcFa de junta de 30 minutos
aclaraciones aclaraciones
Jefe de Departamento | Realiza la junta de aclaraciones De forma fisica y
8 de Costos y entregando copia de la misma a [ presencialen la Sala Acta de junta de aclaraciones 30 minutos
Presupuestos los licitantes. Juntas del Instituto
Elabora acta de recepcion de - Cuadro de cqntrQl para apertura
. De forma fisica y técnica .
9 Analista propuestas y apertura de 3 . 30 minutos
. presencial Acta de recepcién de propuestas
propuestas técnicas o
y apertura técnica
Jefe de Departamento R :ui{;sl?arsei:f:if:sde De forma fisica y Cuadro de ctc;r::tr:?cl:ara apertura
10 de Costos y p, p. Y presencialen la Sala L 120 minutos
econdmicas y la apertura de N Acta de recepcion de propuestas
Presupuestos . Juntas del Instituto -
propuestas técnicas. y apertura técnica
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Revisa las propuestas técnicas
1 Analista realizando observaciones de De forma fisica Resolucion técnica 480 minutos
cada propuesta
Jefe de Departamento ) ) ) )
Recibe y revisa observaciones . - ¢ Observaciones correctas? )
12 de Costos y L De forma fisica Resolucion técnica 60 minutos
de propuestas técnicas No. I a paso 11
Presupuestos
s T
13 Analista resolucion técnica y de apertura De forna fisica p L prop 30 minutos
L econdmica
de propuestas econdmicas
Jefe de Departamento , - Cuadro de control para apertura
Realiza apertura de propuestas De forma fisica y - .
14 de Costos y L ) economica 60 minutos
econdmicas presencial -
Presupuestos Acta de apertura economica
Revisa las propuestas Cuadro de control para apertura
econdmicas validadas, economica
15 Analista ) ) De forma fisica o 480 minutos
realizando observaciones de Acta de recepcion de propuestas
cada propuesta y apertura econémica
Cuadro de control para apertura
Jefe de Departamento ) . i .p P )
Revisa observaciones de - econdmica ¢ Observaciones correctas? )
16 de Costos y - De forma fisica . 60 minutos
propuesta econémicas Acta de recepcién de propuestas No. Ir a paso 15
Presupuestos -
y apertura econémica
17 Analista S Elabora acta de falo y envi De forma fisica Acta de fallo 30 minutos
para Vo.Bo.
N A ’)
18 Director General Recibe y revisa acta de fallo De forma fisica Acta de fallo 40t0rgo Voo 10 minutos
No. Ira paso 17
Jefe de Departamento [Si. Recibe acta y emite elfalloen|  De forma fisica y
19 de Costos y junta publica designando al presencialen la Sala Acta de fallo validada 30 minutos
Presupuestos ganador. Juntas del Instituto
' Recibe fallo validado y captura el |De forma digital,sistema Presupuesto ganador )
2 Analist Co I
0 nalsta presupuesto del ganador KORIMA Actas de la licitacion 60 minutos
. L Presupuesto ganador )
21 Analista Integra la propuesta ganadora De forma fisica o 90 minutos
Actas de la licitacion
Jefe de Departamento Notifica a oficina juridica el - Oficio )
22 de Costos y De forma fisica 5 minutos
concurso ganador. Acta de Fallo

Presupuestos
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-DCP-004

Fecha Noviembre 2025

Pagina: 50

Direcciéon General
Departamento de Costos y Presupuestos
Invitacion a cuando menos tres personas

Version: 2

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico O Operativo o Deapoyo @

Director General

Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos

Analista

In

E mite programa calendario
de eventos

Calendariode

eventos

Elabora invitaciones y base

Realiza junta de
aclaraciones entregando

de invitacién.

!

Realiza carga de informacién
de la obra.

Entrega al contratista en
dispositivo USB elsistema

CAO MIX en el que se
elaborara la propuesta.

Elabora invitacién y envia a
dependencias

|

Elabora acta de visita de
obra

!

Elabora acta de junta de
aclaraciones y turna

Proyecto de Acta de
junta de
aclaraciones

copia de la misma a los
licitante

Acta de junta de

aclaraciones

Elabora Acta de recepcion

Realiza la recepciéon de
propuestas técnicas y

de propuestas y apertura de
propuestas técnicas

Cuadro de control para
apertura técnica

Acta de recepciénde

econémicas y la apertura de
propuestas técnica

Acta de recepciénde
propuestas yapertura
técnica

Revisa las propuestas
técnicas realizando

observaciones de cada
propuesta v envia

Resolucién técnica
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Recibe y revisa
observaciones de
propuestas técnicas

Resolucién técnica

éObservaciones
correctas?

Elabora y envia acta de
o resoluciéon técnica y de

Realiza apertura de

apertura de propuestas
economicas

técnica
Acta de apertura de
propuestas econdmica

propuestas econémicas y
turna

Cuadro de control para

apertura econémica
cta de apertura econémic

Revisa las propuestas

Recibe y revisa

econémicas valld?das, @
realizando observaciones de

cada propuesta y envia

Cuadro de control para
apertura econémica
Acta de apertura econémi

observaciones de propuesta
econémicas

Cuadro de control para
apertura econémica
Acta de apertura econémiga

éObservaciones
correctas?

Elabora acta de falloy envia | < ::>
para Vo.Bo.

Acta de fallo

Recibe y revisa acta de fallo

Acta de fallo

¢Otorgé Vo.Bo.?

Recibe acta y emite el fallo
en junta publica designando
al ganador.

Acta de fallo
validada
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Recibe fallo validado y
captura el presupuesto del

ganador
Acta de fallo I
validada

A

Integra la propuesta
ganadora y envia

Presupuestoganador
Actas delalicitacion

Notifica a oficina juridica el
concurso ganador.

Oficio Actade I
fallo
Final
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Documentacién de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versidn:

Vers.2

MNombre del Proceso:

Adjudicacidn Directa

Fecha:

Moviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Direccitén General

Ccédigo

Departamento de Costos y Presupuestos

PR-ITIFE-DG-DCP-005

Objetivo:

Impulsar acciones que permitan realizar con transparencia el procedimiento de contratacién por adjudicacion directa de conformidad a la normatividad establecida en la materia, con el fin de

coadyuvar con los objetivos del Instituto.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la emisidn de calendario de eventos hasta

la notoficacion del fallo.

Sustento Juridico:

Articulos 50 de la Ley de Obras Pablicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios: y 13 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Requisitos/Recursos/Mequerimientos:

1.- La apertura de propuestas

écnicas y econémicas deberd

realizarse en presencia de las Autoridades invitadas (Secretaria de
Anticorrupcién y Buen Gobierno, Organo de Fiscalizacién S uperior,
Secretaria de Educacién Pablica y Direccién de Unidad de

4.- Bases de adjudicacion

5.- Archivo del Departamento. Sistema CAO MIX.

6.- Invitacidn a Dependencias

7.- Cuadro de control para apertura técnica-econémica

9.- Resolucién técnica
10.- Acta de fallo.

11.- Presupuesto ganador

12.- Actas de Licitacién

Servicios Educativos de Tlaxcala)|8.- Acla de recepcion de propuestas y apertura lécnica- 13.- Oficio.
2.-Calendario de eventos econdmica.
3.- Invitacién a contratistas
Paso Responsable Accion Cugar o mediaiporel | Documento. Farmam Requlstzo Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
Jefe de Departamento Emite programa calendario de
1 de Costos y P gevenlns De forma fisica Calendario de eventos 60 minutos
Presupuestos B
Elabora invitaciones y base de
2 Analista - ¥ De forma fisica Invitacién a contratistas 10 minutos
invitacién.
3 Analista Elabora base de adjudicacidn De forma fisica Bases de adjudicacién 30 minutos
4 Analist Realiza carga de informacion de De forma digital, Arch delD " " &0 105
nalista 1a obra sistema CAO MDX rchivo del Depatamento minutos
Entrega al contratista en De forma fisica y digital,
5 Analista dispositivo USB el sistema, en el mediante oficio y Oficio 5 minutos
que elaborara la propuesta. sistema CAO MIX
6 Analista Elabora y envia invitacién a De forma fisica Invitacién a dependencias 10 minutes
dependencias
Cuadro de control para apertura
7 Analista Elabora Acta de recepcion de De forma fisica y técnica 30 minutoes
propuestas técnica-econémica. presencial Acta de recepcidn de propuestas
y apertura técnica-econémica
Realiza la recepcitn de Cuadro de control para apertura
lefe de Departamento " recepct . vadr MO para apestir
propuestas técnicas y De forma fisica y técnica
8 de Costos y ~ ~ e 120 minutos
Presupuestos econdmicas y la apertura de presencial Acta de recepcidn de propuestas
propuestas y apertura técnica-econdémica
Revisa las propuestas técnicas-
o Analista gcondmicas realizando De forma fisica Reselucion técnica 480 minutes
observaciones de cada
propuesta
Jefe de Departamento
p Revisa observaciones de . . . i Observaciones correcltas?
10 de Costos y N X De forma fisica Resolucién técnica 60 minutos
propuesta técnicas-econémicas No. Ir a paso 9
Presupuestos
11 Analista st Elabc'ra elacta de fallo y De forma fisica Acta de fallo 30 minutos
envia para Vo.Bo.
. . . & 0torgd Vo. Bo.? .
12 Director General Recibe y revisa acta de fallo De forma fisica Acta de fallo No. Ir a paso 11 10 minutos
Jefe de Departamento |Si. Recibe acta y emite el fallo en De forma fisica y
13 de Costos y junta piblica designando al presencialen la Sala Acta de fallo validada 30 minutos
Presupuestos ganador. Juntas del hstitute
. Recibe fallo validado y captura el[De forma digital.sistema Presupuesto ganador
14 Analista . . 60 minutos
= presupuesio del ganador KORIMA Actas de la licitacién inutes
- . o Presupuesto ganador ~
15 Analista Integra la propuesta ganadora De forma lisica Actas de la lehacion 90 minutos
lefe de Departamento Oficio
156 de Costos y Notifica a oficina juridica el fallo. De forma fisica 5 minutos
. stos Acta de Falo
Presupuestos
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha Noviembre 2025

2=~ ITIFE Péagina: 54

Direccién General Version: 2
Departamento de Costos y Presupuestos Clasificacion del Procedimiento:
Adjudicacién Directa Estratégico O Operativo o Deapoyo @
Director General Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos Analista

Inicio

E mite programa calendario
de eventos

Calendariode
eventos

Elabora y envia invitaciones
a contratistas

I

Elabora base de
adjudicacion.

l

Realiza carga de informacién
de la obra.

Entrega al contratista en
dispositivo USB el sistema
CAO MIX en el que elaborara
la propuesta

Elabora invitacién y envia a
dependencias

I

Elabora Acta de recepciéon
de propuestas técnica-
econémica.

Cuadro decontrol para
apertura técnica
Acta de recepcién de

Realiza la recepcion de pfopuestasy apertura técni

propuestas técnicas y econom

econémicas y la apertura de
propuestas

duadro de control para apd
técnica

Acta de recepcién de propyesta
y apertura técnica-econéinica

Revisa las propuestas

técnicas-econdémicas
realizando observaciones de

cada propuesta

- - Resolucién técnica
Recibe y revisa

observaciones de
propuestas técnicas-
econdémicas

Resoluciéntécnica

éObservaciones
correctas?
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Elabora acta de fallo y envia
para Vo.Bo.

—

A

Recibe y revisa acta de fallo

Acta defallo I

¢OtorgéVo.Bo.?

Recibe acta y emite el fallo
en junta publica designando
al ganador.

Acta de fallo I
validada

Acta de fallo I

Recibe fallo validado y

Notifica a oficina juridica el
concurso ganador

A4

captura el presupuesto del
ganador

Acta de fallo I
validada

Integra la propuesta
ganadora y envia

Final

Oficio I
Acta de fallo

Presupuesto ganador

=l

Actas de la licitacién
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Documentacién de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versién:

Vers.2

Nombre del Proceso:

Revision y aprobacion de precios unitarios de conceptos de trabajo no previstos en el catalogo original del

contrato

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Cédigo

Direccién General

Departamento de Costos y Presupuestos

PR-ITIFE-DIR-DCP-006

Objetivo:

Contribuir al seguimiento y control de los recursos de los importes contratados, asi como la revisién y en su caso a la autorizacién de precios y conceptos no considerados originalmente, a la

conclusién de las obras en condiciones dptimas de operacion, contribuyendo de esta manera a los objetivos del Instituto.

Alcance:

Este procedimiento comprende toda la ejecucién de la obra, con la revisién de los precios unitarios y de conceptos de trabajo no previstos originalmente.

Sustento Juridico:

Articulos 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 105, 107, 108, 115 fracciones Xly XIll, 130 fraccién Il del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas; 64, parrafo cuarto de la Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios; libro 3 de las Normas de Construccion e Instalaciones del
Comité Administrador del Programa Federal de Construccién de Escuelas (CAPFCE); Catalogo de Estructuras de Precios Unitarios *R endimientos del Comité Administrador del Programa
Federalde Construccion de Escuelas (CAPFCE); Norma NMX-C-407-ONNCCE-2001 para elacero; y Norma NMX-C-155-ONNC CE-2004 para el concreto.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Oficio, Memorandum.

2.- Solicitud de precios unitarios
3.- Propuesta de precios unitarios
4.- Investigacién de mercado

5.- Cuantificacion.
6.- Cuadro comparativo.

8.- Sistema KORIMA

7.- Archivos del Departamento

9.- Oficio de precios unitarios fuera de catalogo.

Accion

Lugar o medio por el
que se realiza

Documento, Formato Requisito
o Medio de Verificacion

Condicién

Tiempo de ejecucién

Recibe solicitud de revisién de
precios unitarios no previstos en
el Contrato original, por parte del
Departamento de Construccion.

De forma fisica y digital

Oficio
Memorandum revision de precios
unitarios

5 minutos

Verifica propuesta original que no
existan estos conceptos; asi
como costos directos y factores
de sobrecosto.

De forma fisica

Propuesta de precios unitarios

120 minutos

Determina los insumos de costo
directo no contenidos en
propuesta original

De forma fisica y digital

Propuesta de precios unitarios

480 minutos

Realiza investigacion de
mercado de los insumos no
considerados en propuesta

original

De forma fisica y
presencial

Investigacion de mercado

480 minutos

Revisa, cuantifica y analiza
cantidades de materialy
rendimientos de mano de obray
magquinaria contenidos en los
precios

De forma fisica y
presencial

Cuantificacion.
Cuadro comparativo

120 minutos

Captura la especificacion y
precios unitarios de los
conceptos revisados

De forma fisica y digital

Archivos del departamento

180 minutos

Asigna codigos a conceptos y
alta en el sistema KORIMA 'y
envia para Vo.Bo.

De forma digital,
mediante el sistema
KORIMA

Archivos del departamento

60 minutos

Revisa propuesta de precios
unitarios

De forma fisica

Propuesta de precios unitarios

¢ Otorgé Vo.Bo.?
No. Ir alpaso 5

60 minutos

Paso Responsable
Jefe de Departamento
1 de Costos y
Presupuestos
2 Analista
3 Analista
4 Analista
5 Analista
6 Analista
7 Analista
Jefe de Departamento
8 de Costos y
Presupuestos
Jefe de Departamento
9 de Costos y
Presupuestos

Si. Entrega precios unitarios al
Jefe de Departamento de
Construccion

De forma fisica,
mediante oficio

Oficio de precios unitarios fuera
de catalogo.

5 minutos
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-DCP-006

Fecha Noviembre 2025

Pagina: 57

Direccion General
Departamento de Costos y Presupuestos
Elaboracion de Presupuestos

Version: 2

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégicc O Operativo [m] Deapoyo @

Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos

Analista

Inicio

Recibe solicitud de revision de
precios unitarios no previstos en
el Contrato original, por parte del
Departamento de Construccion.

Memorandum

Verifica propuesta original que
no existan estos conceptos; asi

Revisa propuesta de precios

como costos directos y factores
de sobrecosto.

l

Determina los insumos de
costo directo no contenidos
en propuesta original.

l

Realiza investigacién de
mercado de los insumos no
considerados en propuesta

original,

v
Revisa, cuantifica y analiza
cantidades de materialy
rendimientos de mano de obray
magquinaria contenidos en los
precios.

—®

Captura la especificacion y
precios unitarios de los
conceptos revisados.

l

Asigna codigos a conceptos
y alta en el sistema KORIMA
y envia para Vo.Bo.

unitarios

éOtorgé Vo.Bo.?

Entrega precios unitarios al
Jefe de Departamento de
Construccion.
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Documentacion de Procedimientos

N x L
Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Version:
Vers.2
Nombre del Proceso: Planeacién inicio de obra Eecha)
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccién General

Departamento de Construccion

PR-ITIFE-DG-DC-001

Objetivo:

Garantizar la correcta integracion del expediente técnico de obra, aplicando procedimientos de controly administracién adecuados, para lograr la correcta administracion del proyecto de
inversion y recursos asignados a dicho contrato de obra, establececiendo asi las actividades, unidades responsables y plazos para su ejecucion

Alcance:

Este procedimiento comprende desde recepcién de la relacion de obras hasta el aviso de inicio de obra.

Sustento Juridico:

Articulos 46 y 53 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 54 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios; 18 del R eglamento Interior del
Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa; y Normas de Construccion del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica E ducativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio de notificacidn de obras autorizadas

2.- Relacion de obras (con techo presupuestal)

3.- Expediente Técnico: Paquete de Planos, catlogo de
conceptos, fianzas, calendario de ejecucion.

4.- FT-JC-03-00 Oficio de entrega de planos

5.- FT-JC-14-00 Oficio de Asignaci6n de residente

verificacion y validacion de proyectos

6.-FT-JC-15-00 Oficio de Disposicion de Inmueble
.- Cédula de identificacion de la obra

7
8.- Bitdcora de Obra
9

.- FT-JC-02-00 Oficio de Aviso de Inicio de Obra

. Lugar o medio por el (Documento, Formato Requisito " . . .
Paso Responsable Accion g ,p ) . q Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacién
Jefe de Departamento Recibe del Departamento de De Forma fisica, Oficio de notificacion :
1 L Proyectos e Instalaciones la . L L N 10 minutos
de Construccion . ) mediante oficio Relacion de Obras autorizadas
relacion de obras autorizadas
Auxiliar de supervisor De forma fisica Expediente Técnico
2 P Recopila expediente técnico R 7 FT-JC-03-00 Oficio de entrega de 90 minutos
de obra mediante oficio
planos
3 Jefe de Departar.n'ento Recibey relvlsg expediente De fgrma fIS.IC.{:l, Expediente Técnico . Cumple los requisitos? 10 minutos
de Construccion técnico mediante oficio No. Ir a paso 2
4 Jefe de Departar.nremo $i. Asigna Supervisor de obra De fqrma fIS.IC.a, FT.-JC-.1'4-00 OfIC.IO de 5 minutos
de Construccion mediante oficio Asignacion de residente
Notifica al contratista ganador de
. licitacion y al Director la visita del De forma fisica, FT-JC-15-00 Oficio de .
5 Supervisor de Obra A . . . L 10 minutos
lugar y fecha donde se realizara mediante oficio Disposicion de Inmueble
la obra
o o ) De forma fisica, en las ) N,
6 Supervisor de Obra Realiza disposicion dglmmueble Instalaciones del plantel Cédula de identificacion de la 120 minutos
con el contratista X obra
educativo
Protocoliza bitdcora de obra De forma fisica, en la
7 Supervisor de Obra o ! bodega de la Bitdcora de obra 20 minutos
para controly seguimiento -
construccién
Envia expediente técnico y aviso De Forma fisica Expediente
8 Supervisor de Obra 3 exp ya ° !C8, | FT.C-02-00 Oficio de Aviso de 5 minutos
de inicio de obra al contratista mediante oficio Inicio de Obra
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-DC-001

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 59

Direcciéon General
Departamento de Construcciéon
Planeacioén inicio de obra

Versién: Vers. 2

Clasificacién del Procedimiento:

[m) Estratégico [m] Operativo @ Deapoyo

Jefe de Departamento de Construccién

Auxiliar de Supervisor de Obra

Supervisor de Obra

Inicio

Recibe del Departamento de
Proyectos e Instalaciones la
relaciéon de obras autorizadas

Oficio

Relacién de Obras
autorizadas

Recibe y revisa expediente

A\

Recopila expediente técnico 17@

Expediente Técnico I
FT-JC-03-00

técnico
Expediente I
Técnico

éCumplelos
requisitos?

Asigna Supervisor de obra

Notifica al contratista

ganador de licitacion y al
Director la visita del lugar
donde se realizard la obra

FT-JC-15-00

k.

Realiza disposicion del
inmueble con el contratista

!

Protocoliza bitdcora de obra,
para controly seguimiento

l

E nvia expediente técnico y
aviso de inicio de obra al
contratista

Expediente
FT-JC-02-00
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Documentacién de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Version:

Vers.2

Mombre del Proceso:

Seguimiento de obra

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

codigo

Direccion General

Departamento de Construccion

PR-ITIFE-DG-DC-002

Objetivo:

Realizar elseguimiento sistem 4tico y detallado de todo eldesarrollo de a3 obra, para conocer y evaluar oportunamente elavance fisico y financiero de la misma.

Alcance:

E ste procedimiento comprende desde el inicio de la obra hasta la conclusién de la misma, en coordinacién con el contratista.

Sustento Juridico:

Articulos 46 y 53 de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 54 de la Ley de Obras P ablicas delEstado de Tlaxcala y sus Municipios; 18 del Reglamento Interior del
Instituto Tlaxcalteca de | Infraestructura Fisica Educativa; y Normas de Construccidn del Instituto Nacional de |a Infraestructura Fisica Educativa.

Requisitos/RecursosMequerimientos:

1.- Oficio inicio de obra

2.- Bitdcora de Obra

3.- Reporte de Avance

4.- Oficio calendario de obra

5.- FT-JC-11-00 Oficios de sancién por atraso en la
ejecucion o mala calidad.
6.- Oficio solicitud de wabajos extraordinarios

7.- Oficio de autorizacion

Lugar o medio por el |[Documento, Formato Requisito
Paso Responsable Acclén e P ! a Condicién Tiempo de ejecucidén
que se realiza o Medio de Verificacidn
1 Contratista R.ecwhe exueld!efwte. aviso e De lo,mm "S,m,a' Oficio inicio obra 10 minutos
informa el inicio de obra mediante oficio
R ecibe del contratista aviso de L
. . De forma fisica, en las .
2 Supervisor de Obra inicio de obra y supervisa que se Instalaciones del plantel Bitdcora de obra 80 minutos
upervisor ! realice de acuerdo a I biticora | or ; plar R eporte de Avance de obra minuios
educativo
de obra.
Solicita al contratista estar al . . . i Existe atraso a la obra o
‘ . De forma fisica, Oficio calendario de obra .
3 Supervisorde Obra corriente con el programa de | L mala calidad? 120 minutos
mediante oficio R eporte de avance de obra
obra No. Ira paso 11
Si. Aplica sancién al contratista - FT-1C-11-00 Oficios de sancién
‘ . h De forma fisica, . N
4 Supervisorde Obra |por arasoen la ejecucion o mala . . por atraso en la ejecucion o mala 120 minutos
. mediante oficio .
calidad. calidad.
. . - FT-1C-11-00 Oficios de sancidn
. Solicita al contratista atender De forma fisica, K .
5 Supervisor de Obra . . - por atraso en la ejecucién o mala 20 minutos
observaciones mediante oficio .
calidad.
. FT-1C-11-00 Oficios de sancién
. . . De forma fisica ‘ N
6 Contratista Recibe observaciones 5 . por atraso en la efecucidén o mala 5 minutos
mediante oficio .
calidad.
Solicita la realizacion de trabajos . . . .
. ! ) i ) caciar . ! y De forma fisica Oficio solicitud de trabajos
7 Contratista extraordinarios no considerados . . p " S5 minutos
mediante oficio extraordinarios
enelcatalogo de conceptos
Recibe solictud de realizacion . . . . e
. ! 3 et [. ‘.l war De forma fisica Oficio solicitud de trabajos isCumple con los requisitos?
8 Supervisorde Obra de trabajos extraordinarios del 5 - N 10 min
) ) mediante oficio extraordinarios Mo. Ir al paso 5
contratista y analiza
Jefe de Departamento S1. Autoriza trabajos De forma fisica
rtar f " " ' rr 150 ot & "
9 p . extraordinarios e informa al ) o Oficio de autorizacion 10 minutos
de Construccidn . mediante oficio
contratista
. Informa la realizacion de los De forma fisica
10 Contratista o i fealiz I‘l . . ' sl Reporte de avance de obra 5 minutos
trabajos extraordinarios mediante reporte
. De forma fisica, en las
. No. Genera reporte fotografico ”‘ ' "
11 Supervisor de Obra s Instalaciones del plantsl Reporte de avance de obra 180 minutos
delavance fisico de la obra. .
educativo
. . De forma fisica, en las
‘ Registra en la bitdicora de obra ”‘ ! " .
12 Supervisorde Obra h Lo Instalaciones del plantel Bitdcora de obra 20 minutos
acciones e incidentes de la obra. .
educativo
13 Supervisorde Obra Entrega reporte de avances De forma fisica R eporte de avance de obra 10 minutos
Jefe de Departamento | Recibe reporte de avance de .
14 par [, " ibe repor var De forma fisica Reporte de avance de obra 5 minutos
de Construccidn obra
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= ITIFE

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-DC-002

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 61

Contratista

Direccion General
Departamento de Construcciéon
Seguimiento de obra

Version: Vers. 2

Clasificaciéon del Procedimiento:

O  Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Jefe de Departamento de Construccion

Recibe expediente, aviso e
informa el inicio de obra

Supervisor de Obra

Recibe aviso de inicio de obra

Recibe observaciones

»y supervisa que se realice de
acuerdo a la bitdcora de obra.

Solicita al contratista estar al
corriente con el programa de
obra

(Existe atrasoen la
obra o mala calidad?

Aplica sancion al contratista
por atraso en la ejecucion o
mala calidad.

Solicita al contratista atender |¢ ( : )
observaciones

FT-JC-11-00

FT-JC-11-00

A
Solicita la realizacién de
trabajos extraordinarios no
considerados en el catdlogo
de conceptos

Oficiosolicitud
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Recibe solicitud de
realizacién de trabajos
extraordinarios y analiza

Oficiosolicitud I

éCumple conlos
requisitos?

Autoriza trabajos
extraordinarios e informa al

contratista
Oficio I

Informa la realizacién de los
trabajos extraordinarios <

Genera reporte fotografico del ‘,__®
avance fisico de la obra.

l

Registra en la bitdcora de
obra acciones e incidentes
de la obra.

l

Entrega reporte de avances

Reporte de I
avances

Recibe reporte de avance de

obra
Reporte de I
avances
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« ITIFE

Documentacién de Procedimientos

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Version: s
ers.
Nombre del Proceso: Conclusién de obra Eechay
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccién General

Departamento de Construccion

PR-ITIFE-DG-DC-003

Objetivo:

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

Alcance:

Este procedimiento comprende desde el aviso de conclusién hasta la entrega-recepcién de la obra, en coordinacién con el contratista.

Sustento Juridico:

Articulos 46 y 53 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 54 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios; 18 del R eglamento Interior del

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa; y Normas de Construccion del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica E ducativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio aviso conslcion de obra
2.- Bitdcora de Obra

3.- Estimacién de Obra

11.- FT-JC-18-00 Actas entrega recepcion

Accién

Lugar o medio por el
que se realiza

Documento, Formato Requisito
o Medio de Verificacion

Condicién

Tiempo de ejecucion

Recibe del contratista aviso de
conclusion de obra.

De forma fisica,
mediante oficio

Oficio aviso conclusién de obra

5 minutos

Revisa los volimenes
reportados

De forma fisica, en las
Instalaciones del plantel
educativo

Estimacion de obra

240 minutos

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

De forma fisica, en las
Instalaciones del plantel
educativo

Bitacora de obra

¢ Cumple con aspectos
técnicos y presupuestales?
No. Notifica al contratista.
Ira paso 1

120 minutos

Si. Realiza registro en la bitdcora
de obra.

De forma fisica, en las
Instalaciones del plantel
educativo

Bitdcora de obra

120 minutos

Verifica con eldirector del
plantely el contratista, la
conclusion de la obra

De forma fisica, en las
Instalaciones del plantel
educativo

Bitacora de obra

120 minutos

Elabora acta de entrega-
recepcion y envia para firma

De forma fisica

FT-JC-18-00 Actas entrega-

recepcion

120 minutos

Firma acta entrega- recepion

De forma fisica

FT-JC-18-00 Actas entrega-

recepcion

10 minutos

Recibe acta de entrega-
recepcion firmada y envia al
contratista

De forma fisica

FT-JC-18-00 Actas entrega-

recepcion

120 minutos

Paso Responsable
1 Supervisor de Obra
2 Supervisor de Obra
3 Supervisor de Obra
4 Supervisor de Obra
5 Supervisor de Obra
6 Supervisor de Obra
7 Director General
8 Supervisor de Obra
9 Jefe de Departamento
de Construccion

Recibe obra del Contratista

De forma fisica, en las
Instalaciones del plantel
educativo

FT-JC-18-00 Actas entrega-

recepcion

120 minutos
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Instituto T

dela Fisica Ed

PR-ITIFE-DG-DC-003

Fecha: Noviembre 2025
pagina: 64

0 ITIFE

Direccion General
Departamento de Construccion
Conclusion de Obra

Version: Vers. 2

Clasificacién del Procedimiento:

0 Estratégico 0 Operaio @ Deapoyo

Contratista

Director de la Institucion Educativa

Director General

Jefe de Departamento de Construccion

Supervisor de Obra

Inicio

Elabora y entrega aviso de
conclusion de obra

Oficio

Recibe aviso de conclusion

de obra

Oficio

Revisa los volimenes
reportados

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

¢Cumple conaspectos®
téenicosy
presupuestales?

Realiza registro en la bitdcora
de obra.

Verifica con el director del
plantely el contratista, la
conclusion de la obra

]
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]

Elaboray envia acta de
entrega-recepcion para firma

FT-JC-18-00 I

Recibe, verifica y firma de
conformidad el acta entrega-

recepcion
FT-JC-18-00 I

Recibe, revisa y firma de
elacta entrega-
recepcion

FT-JC-18-00 I

Recibe acta entrega-
recepcion firmada y envia

FT-JC-18-00 I

Recibe acta-recepcion
firmada y entrega la obra

FT-JC-18-00 I

Recibe obra

]
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- ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Mersion: Vers2
Nombre del Proceso: Validacion de estimaciones de obra para tramite de pago. EEcha; n
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccién General

Departamento de Construccion

PR-ITIFE-DG-DC-004

Objetivo:

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

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

Alcance:

Este procedimiento incluye desde la presentacion de la primera estimacion por parte del contratista hasta la validacion de la estimacién finiquito, para solicitud de pago.

Sustento Juridico:

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Articulos 54 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 54 fraccion VIly 59 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios; y 18 del

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio entrega de Generadores
2.- Generadores
3.- Oficio solicitud de correcciones
4.- FT-JC-20-00 Estimacion 1
5.- FT-JC-21-00 Estimacion 2

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

7.- Solicitud de pago
8.- Sistema Korima

Lugar o medio por el

Administracion.

. Documento, Formato Requisito . .
Paso Responsable Accion " . e q Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
1 Contratista _P resenta g.e”e'?‘,"”es para De fqrma fIS.ICj‘:l, Oficio entrega de Generadores 5 minutos
intregar estimacién de pago mediante oficio
Recibe del contratista L
. . De forma fisica, . .
2 Supervisor de Obra generadores e integra R L Oficio entrega de Generadores 240 min.
. . mediante oficio
estimacion
e De forma fisica en las
Verifica fisicamente en la obra
3 Supervisor de Obra . Instalciones de la Generadores 120 min.
los volimenes reportados. S .
Institucion E ducativa
. ¢ Elavance coincide con la
. Revisa los generadores . N ) .
4 Supervisor de Obra . De forma fisica Generadores estimacion ? 120 min.
presentados por el contratista ,
Si.Irapaso9
. No. Informa ajustes alContratlsta De forma fisica, Oficio solicitud de correcciones .
5 Supervisor de Obra | para que haga las correcciones . L . 10 minutos
X mediante oficio Generadores validados
pertinentes.
6 Contratista Recibe y realiza correcciones be fgrma TIS‘IC.a Oficio solicitud de correccmnes 120 minutos
mediante oficio Generadores validados
Entrega estimacion con la Oficio entrega generadores
7 Contratist d gm ntacién dn De forma fisica FT-JC-20-00 Estimacion 1 5 minut
ontratista cumentacio dseg mediante oficio FT-JC-21-00 Estimacion 2 utos
corresponca FT-JC-22-00 E stimacién Finiquito
} ) Oficio entrega generadores
8 Programador eifi;“;?:i;:lc;::uarzset:ti De forma fisica, FT-JC-20-00 Estimacion 1 ¢Documentos Correctos? 120 min
8 com lemeniarios revisa mediante oficio FT-JC-21-00 Estimacioén 2 No. Ir al paso 5 )
P y FT-JC-22-00 E stimacion Finiquito
. De forma fisica,
Si. Captura para tramite de pago
9 Programador P . .p ol pag mediante solicitud, Solicitud de pago 60 min.
y solicita autorizacion. N
sistema KORIMA
Jefe de Departamento| Revisay autoriza solicitud de De forma fisica
10 P L y . s Solicitud de pago firmada 40 min.
de Construccién pago mediante solicitud
Recibe y solicita pago al De forma fisica . ] )
11 Programador Departamento de . s Solicitud de pago firmada 10 min
mediante solicitud
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PR-ITIFE-DG-DC-004

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025
« ITIFE Pagina: 67
” Direccién General Version: Vers. 2
Departamento de Construccion Clasificacién del Procedimiento:
Validacién de estimaciones de obra para tramite de pago O  Estratégico O Operativo @ Deapoyo
Contratista Jefe de Departamento de Construccién Supervisor de Obra Programador

Inicio

Presenta generadores para
intregar estimacion de pago

Generadores I

Recibe generadores para
integrar estimacion

Generadores I

Verifica fisicamente en la obra
los volimenes reportados.

l

Revisa los generadores
presentados

¢El avance coincide
on la estimacion? 2

Informa mediante oficio
ajustes al Contratista para <7®

que realice correcciones

Generadores

validados

Recibe y realiza
correcciones

Generadores

validados

Entrega estimacién con la
documentacién segun
corresponda

Oficio
T-JC-20-00 FT-JC-21-
FT-JC-22-00

Recibe la estimacion,
documentos
complementarios y revisa

Oficio
T-JC-20-00 FT-JC-21-00
FT-JC-22-00

éDocumentacién NO » :

completa?

F

SI

Captura para tramite de pago
——> .
y solicita autorizacién.

Revisa y autoriza solicitud de
pago

e

Recibe y solicita pago al
d Departamento de
Administracion.
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. Documentacion de Procedimientos
ITIFE

Al . - . Versién:

s Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa
Vers.2
Nombre delProceso: Atencién de observaciones a los entes fiscalizadores en acciones de obra e infraestructura educativa. o "
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccién General

Departamento de Construccion

PR-ITIFE-DG-DC-005

Objetivo:

disposiciones vigentes en materia de obra publica.

Atender las observaciones emitidas por los entes fiscalizadores referentes a obra e infraestructura, con la finalidad de solventar en tiempo y forma las mismas, para dar cumplimiento a las

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la recepcion del pliego de observaciones girado por los entes fiscalizadores al Instituto, la notificacion al contratista mediante oficio en el cual se solicita la
correccién de los trabajos observados, hasta élenvio de propuesta de solventacion y aprobacién de la entidad fiscalizadora.

Sustento Juridico:

Articulo 18 fraccion IX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio de notificacién de solventaciones (Secretaria 3.- FT-DG-02-00 Ficha de control de distribucion de
Anticorrupcion y Buen Gobierno, Organo Superior de Fiscalizacion |documentos
6 Auditoria Superior de la Federacion) 4.- Oficio de atencioén a observaciones
2.- Pliego de Observaciones 5.- Reporte Fotografico o documentacion
6.- FT-JC-04-00 Oficios de atencién a observaciones
Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito
Paso Responsable Accién 8 .p . e q Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe oficio de notificacién de o Oficio Notificacién de atencién a
N L . De forma fisica, . .
1 Director General atencion a observaciones del R - observaciones 10 minutos
. " mediante oficio . .
Ente Fiscalizador Pliego de observaciones
. . . FT-DG-02-00 Ficha de control de
Recibe y revisa las De forma fisica, e
Jefe de Departamento N . N N distribucién de documento .
2 . observaciones emitidas por el mediante Ficha de . e . 30 min.
de Construccion N " Oficio de notificacion
ente fiscalizador control : .
Pliego de observaciones
3 Supervisor de Obra Rembg a documen?amon y De forma fisica Pliego de observaciones 60 min.
analiza observaciones
Solicita al contratista atender la o .
N ) . De forma fisica, Oficio .
4 Supervisor de Obra [observacién de documentacién o . . " . 20 min.
- mediante oficio Pliego de Observaciones
de obra con reporte fotografico
De forma fisica, en las
Recibe propuestas y verifica que Instalaciones de la R eporte fotografico o ¢ La informacion es correcta?
5 Supervisor de Obra p -p y . q L N P g i ¢ 120 min.
los trabajos fueran corregidos Institucion E ducativa, documentacion No. Ir a paso 4
mediante oficio
Reporte fotografico o
6 Supervisor de Obra Si. Anexa documentacion De forma fisica, documentacion 60 min
P complementaria mediante oficio FT-JC-04-00 @ficios de atencion :
a observaciones
Reporte fotografico o
7 Supervisor de Obra Integra propue.sta de aten/uon a De fqrma f|5}c.el, docum§n.taC|0n 3 60 min.
observaciones y envia mediante oficio FT-JC-04-00 @ficios de atencién
a observaciones
Recibe, revisa y aprueba la
8 Jefe de Departamento propuesta de atencion a De forma fisica, FT-1C-04-00 @ficios de atencién 120 min
de Construccion observaciones que se entregara mediante oficio a observaciones .
alente fiscalizador
. Recibe, revisay autonza @ De forma fisica, FT-JC-04-00 @ficios de atencion .
9 Director General. propuesta de atencion a . . . N 120 min.
. mediante oficio a observaciones autorizada
observaciones
Jefe de Departamento | Recibe propuesta de atencién a De forma fisica, FT-)C-04-00 @ficios de atencién .
10 " N ) R L N 5 5 minutos
de Construccion observaciones autorizada mediante oficio a observaciones autorizada
Recibe y envia mediante oficio Oficio
signado por el Director General o Reporte fotografico o
. . N De forma fisica, ” .
11 Supervisor de Obra |al Ente Fiscalizador, la propuesta mediante oficio documentacion 10 minutos
de solventaciéon y documentacién FT-JC-04-00 ®@ficios de atencién
comprobatoria a observaciones
¢ Elente fiscalizador aprobé
. Recibe contestacién del ente De forma fisica, Oficio de repuesta de atencion a la atencion a las .
12 Director General. N . . . . . 5 minutos
fiscalizador mediante oficio observaciones observaciones?
No. Ir al paso 2
Si. Recibe aprobacién de . FT-DG-02-00 Ficha de control de
o N De forma fisica, - i
Jefe de Departamento| atencién a observaciones por . . distribucién de documento .
13 " N N mediante ficha de . . o 10 minutos
de Construccion parte del ente fiscalizador y control Oficio aprobacion de atencion a
archiva observaciones
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-DC-005

Fecha: Noviembre 2025

* ITIFE
Pagina: 69
o Direccion General Version: 2
e Departamento de Construccién Clasificacion del Procedimiento:
Atencién de a los entes fi en acciones de obra e infraestructura educativa 0 Estratégico O Operatvo @ Deapoyo
Director General Jefe de de Supervisor de Obra Ente

Inicio

Recibe Oficio del Ente
Fiscalizador y turna al
Departamento de
N )

Oficio de Notifiaddn
Pliegode
Obsenvaciones

Recibe y revisa la

emitidas
ente fiscalizador

s
porel ’7®

FT-DG-02-00

Recibe la documentacion y

analiza observaciones

Pliegode

Observaciones

v
Solicita atender la
observacion de
documentacién o de obra, ‘7@
con reporte fotogrifico

of
Pliegode

Recibe, realiza

Recibe propuestas y verifica

y entrega

Oficio
Reporte
Fotogréfico

que los trabajos fueran
corregidos

¢lainformacion
escorrecta?

Anexa documentacion
complementaria

v

Integra propuesta de atencién
a observaciones y envia

Reporte fotograficoo
documentacion
FT-JC-04-00
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2

Recibe, revisa, aprueba y
envia la propuesta de
atencién de observaciones
que se entregard al ente
fiscalizador

FT-JC-04-00

Recibe, revisa, autoriza y
turna la propuesta de
atencidn a solventaciones

FT-JC-04-00

Recibe, propuesta de
atencion a observaciones
autorizada y tuna

FT-1C-04-00

Recibe y envia mediante
oficio signado por el Director
General

Oficio, Reporte
fotogréfico o
documentacion
FT- 1C-04-00

Recibe prop de
atencidn a observaciones

Oficio derespuestaa

atencion a observaciones

Emite y envia resultado de la
revision

Recibe contestacion del ente
fiscalizador y turna

Oficio derespuestaa
atenciona
obsenvadones

4El entefiscalizador
aproblaatencién alas
obsenvadones?

Recibe aprobacion de
atencion a i por
parte del ente fiscalizador y

archiva

FT-DG-02:00
Oficio aprobacién de

ptencion a observaciones|

nal
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- ITIFE o

. Versién:

i de la uctura Fisica

Vers. 2

Fecha:

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

Noviembre 2025

Unidad ini

va Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccion General Departamento de Administracion PR-ITIFE-DG-DA-001

Objetivo:

Mantener el control y aplicacién de los recursos que al efecto sean autorizados en el presupuesto de egresos del estado de Tlaxcala y vigilar que se cumpla con la calendarizacién para ministracién de los
mismos, de conformidad a la normatividad vigente.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la presentacién del anteproyecto de presupuesto de egresos, hasta la integracién de la cuenta publica del Instituto.

Sustento Juridi

Este procedimiento se encuentra sustentado en los articulos 13, fracciones |, VIly X, y 17 fraccién Il del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa, y en el
Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal vigente.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1. Anteproyecto 7.-PC-FM-1B-00 Recibo de Ministracion
2.-FTAD-06-00 Oficio 8.-PC-FM-0W -00 Solicitud de Pago
3.-FTAD-05-00 Memorandum 9.-PP-FM-18-00 Solicitud de Adecuaciones
4.-DR-FM-1M-00 Registro de firmas Presupuestales
5.-Oficio de calendario de ministracién 10.- Sistema Automatizado de Administracién y
6.-Oficio de cuenta bancaria Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET)
11.- Cuenta Publica
Lugar o medio porel que | D Formato isito o
Paso Responsable Accion 9 _p 9 N e L Condicién Tiempo de ejecucion
se realiza Medio de Verificacion
Elabora el anteproyecto de
1 Programador presupuesto de egresos del ejercicioy [ De manera fisica y digital Anteproyecto 120 minutos
envia para Vo.Bo
Recibe yrevisa el anteproyecto de
Jefe de Departamento de resupuesto de egresos ¢, Otorg6 Vo.Bo.?
2 p . P : p. . g . y . De manera fisica y digital Anteproyecto <« 9 20 minutos
Administracion calendarizacion de la ministracion de No.Irapaso 1
los recursos
Si. Envia anteproyecto de presupuesto
Jefe de Departamento de de egresos y calendarizacion de la
3 . p . g . 'y De manera fisica y digital Anteproyecto 5 minutos
Administracion ministracion de los recursos para
autorizacién
Recibe, autoriza el anteproyecto de
presupuesto de egresos y
" calendarizacion y envia a la Direccion De manera fisica y digital . .
4 Director General M " y 9 FTAD-06-00 Oficio 5 minutos
de Presupuesto y Egresos de la mediante oficio
Secretaria de Finanzas para
autorizacion
Recibe oficio de la Direccion de Formatos emitidos por la Secretaria de
5 Director General Presupuesto de la Secretaria de De manera fisica y digital Finanzas 3 minutos
Finanzas yturna FTAD-05-00 Memorandum
Recibe yrevisa oficio de la Direccion ¢ Direccion de Presupuesto
Jefe de Departamento de y N . . < . P .
6 Administracio de Presupuesto de la Secretaria de De manera fisica FTAD-05-00 Memorandum autoriz6? 5 minutos
ministracion
Finanzas No.Ira paso 1
Si. Recibe presupuesto autorizado
P P s Y DR-FM-1M-00 Registro de firmas
elabora formatos solicitados por la - . . : . i "
7 Programador contable . L De manera fisica y digital Oficio de calendario de ministracion 15 minutos
Direccion de Presupuesto de la . :
. . Oficio de cuenta bancaria
Secretaria de Finanzas
N . DR-FM-1M-00 Registro de firmas
Jefe de Departamento de | Recibe, aprueba la documentacion y . ) ) 9 o . .
8 . L B N " De manera fisica Oficio de calendario de ministracion 5 minutos
Administracion envia para autorizaciéon N X
Oficio de cuenta bancaria
Recibe, autoriza la documentacion y . . DR-FM-1M-00 Registro de firmas
. o N o De manea fisica, mediante N N . . N
9 Director General envia a la Direccion de Presupuesto de oficio Oficio de calendario de ministracion 5 minutos
la Secretaria de Finanzas. Oficio de cuenta bancaria
Recibe requisitos para la ministracion
Jefe de Departamento de mensual de la Direccién de De manera fisica, mediante . . . N
10 L L N ) Requisitos para ministracion mensual 5 minutos
Administracion Presupuesto de la Secretaria de oficio
Finanzas
Elabora dentro de los primeros cinco PC-FM-18-00 Recibo de Ministracion
" P .- PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago .
11 Programador contable dias naturales de cada mes De manera fisica 15 minutos
N o g PP-FM-18-00 Solicitud de
documentacién para ministracion iy
Adecuaciones Presupuestales
PC-FM-1B-00 Recibo de Ministracion
12 Jefe de Departamento de Recibe documentacién, aprueba la De manera fisica PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago 5 minutos
Administracion informacion y envia para firma PP-FM-18-00 Solicitud de
Adecuaciones Presupuestales
Recibe documentacién firma yenvia a PC-FM-1B-00 Recibo de Ministracion
13 Director General la Direccién de Presupuesto de la De manera fisica, mediante PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago 5 minutos
Secretaria de Finanzas para formatos PP-FM-18-00 Solicitud de
autorizacién Adecuaciones Presupuestales
Recibe, registra contable y PC-FM-1B-00 Recibo de Ministracion
presupuestalmente dichas De manera fisica y digital en PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago .
14 Programador operaciones y elabora pélizas de ol SAACG.NET PP-FM-18-00 Solicitud de 15 minutos
registro Adecuaciones Presupuestales
15 Jefe de Departamento de [Recibe polizas de registro para revision De manera fisica Polizas de registro y 5 minutos
Administracion yfirma documentacién soporte
Poli i
16 Director General Recibe pélizas de registro y autoriza De manera fisica dlizas ds registro y 5 minutos
documentacion soporte
Recibe e informa a la Oficina Juridica
de la recepcién de los recursos
17 Jefe de D??aﬁarﬂen(o de provenientes dVeI>Fondo de De manera fisica, mediante FT AD-05-00 Memorandum 10 minutos
Administracion Aportaciones Muiltiples en sus memorandum
componentes de infraestructura
basica, media superior y superior
Vigila la integracién de la
Jefe de Depart: to d
18 ete de Departamento de |- mentacién en cuenta publica y De manera fisica Cuenta Publica 10 minutos
Administracion
resguarda
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PR-ITIFE-DG-DA-001
3 e ITI F E Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025
Pégina: 73
Direccion General Version: Vers. 2
Departamento de Administracion Clasificacion del Procedimiento:
Controlde los recursos asignados derivados del presupuesto de egresos del Estado de Tlaxcala O  Estratégico O Operativo @ Deapoyo
L - " Direccion de Presupuesto de la Secretaria de
Direccion General Jefe de Departamento de Administracion Programador i
inanzas

Inicio

Elabora el anteproyecto de

presupuesto de egresos del N @
ejercicio y envia para Vo.Bo.

Anteproyecto

Recibe yrevisa el anteproyecto de
presupuesto de egresos y
calendarizacion de la ministracién
de los recursos.

Anteproyecto I

NO
¢Otorgd Vo.Bo.?
S|
Envia anteproyecto de
presupuesto de egresos y
calendarizacion de la
ministracion de los recursos para
autorizacion
Anteproyecto
Recibe, firma el anteproyecto
de presupuesto de egresos y
calendarizacion y envia para

autorizacion

FTAD-06-00 Oficio
Anteproyecto

Recibe elanteproyecto de
presupuesto de egresos y
calendarizacion y revisa

FTAD-06-00 Oficio

Anteproyecto

Emite y envia oficio derivado
de su revision

Oficio I

]
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]

Recibe oficio de la Direccién de
Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y tuma al
Departamento de Administracion

Formatos emitidos por la

Secretaria de Finanzas
FTAD-05-00

Recibe, autoriza la documentacion

Recibe oficio de la Direccién
de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas

[Formatos emitidos porla
Secretaria de Finanzas
FTAD-05-00

eDireccién de
Presupuestode a

Secretaria de Finanzas

Otorgd autorizacién?

Recibe, aprueba la

elabora formatos solicitados por

Recibe presupuesto autorizado y

la Direccién de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas

DR-FM-1M-00
Oficio de calendariode
ministracion
Oficio de cuenta bancaria

documentacion y envia para
autorizacion

yenvia a la Direccion de

DR-FM-1M-00
Oficio de calendariode
ministracion
Oficio de cuenta bancaria

Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas

DR-FM-1M-00
Oficio de calendariode
ministracién
Oficio de cuenta bancaria

Recibe e informa los
requisitos para la
ministracion mensual

DR-FM-1M-00

Oficio de calendario de
ministracion

Oficio de cuenta bancaria
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Recibe requisitos para la
ministraciéon mensualy turna

Oficio

Requisitos

Elabora dentro de los primeros
cinco dias naturales de cada
mes documentacién para
ministracion

PC-FPC-FM-1B-00

PC-FM-OW-00
PP-FM-18-00

Recibe documentacion,
aprueba la informacion y
envia para firma

PC-FPC-FM-1B-00
PC-FM-OW-00
PP-FM-18-00

Recibe firma y envia a la
Direccion de Presup de

la Secretaria de Finanzas
para autorizacion

PC-FPC-FM-18-00
PC-FM-OW-00
PP-FM-18-00

Recibe y autoriza
ministracién de los recursos

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

Recibe, registra contable y
presupi te dichas
operaciones y elabora pélizas
de registro

Polizas de registro
documentacion
soporte

Recibe pélizas de registro
para revision firma y envia
para autorizacion

Pélizas de registroy
documentacién
soporte

Recibe pdlizas de registro
autoriza y turna al
Departamento de

Administracion

Pélizas de registroy
documentacién
soporte

Recibe e informa a la Oficina
Juridica de la recepcion de los
recursos provenientes del Fondo
de Aportaciones Multiples en sus
componentes de infraestructura
basica, media superior y superior

FTAD-05-00

Memorandum

Vigila la integracion de la
documentacién en cuenta
publica y resguarda.
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« ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa LG
Vers.2
. . . . Fecha:
Nombre del Proceso: Administracion de recurso proveniente de convenios -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cddigo

Direccién General

Departamento de Administracion

PR-ITIFE-DG-DA-002

Objetivo:

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

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la recepcion de recursos por convenios hasta elresguardo de la documentacién generada.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se encuentra sustentado en los articulos 13, fracciones |, VIly IX y 17 fracciones |y Vlll del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Linea de captura
2.- Recibo de Pago Fiscaly/o factura.
3.- Ficha de depésito en original.
4.- FTAD-06-00 Oficio

6.- Convenio

8.- Cuenta publica

7.- Pélizas de registro (documentacion soporte)

9.- SAACG.NET (Sistema Automatizado de Administracién

5.- Factura y Contabilidad Gubernamental)
. Lugar o medio por el (Documento, Formato Requisito o . . )
Paso Responsable Accion e ‘p 7 i q Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe convenio validado de la
Oficina Juridica en donde indica L. o .
1 Programador . De manera fisica Convenio firmado 5 minutos
el porcentaje delrecurso a
obtener
Solicita la apertura de cuenta
bancaria especifica para los De manera fisica,
2 Programador |, SP para os anera fsic FTAD-06-00 Oficio 10 minutos
ingresos derivados de convenios mediante oficio
y notifica
Elabora la factura de ingresos
Jefe de Departamento . ) g De manera fisica y Factura .
3 L L por convenios suscritos con . . 20 minutos
de Administracion . digital Convenio
otras entidades
Realiza el registro contable y
presupuestal, imprime la poliza e[| De manera fisica y Péliza .
4 Programador , . s, 10 minutos
g integra la documentacion digitalen el SAACG.NET Documentacion soporte
soporte, y envia para validacion
Jefe de Departamento Recibe, \{al|da y firma las p(-)lllzas L Poliza )
5 L . de registro, documentacion De manera fisica . 10 minutos
de Administracion ; A Documentacion soporte
soporte y envia para autorizacion
Recibe, autoriza las pélizas de - .
. . L L Pélizas de registro .
6 Director General registro, documentacion soporte De manera fisica L 5 minutos
Documentacion soporte
y turna
Recil li iliacio . .
ecibe y realiza gonm!acmn de - Polizas de registro .
7 Programador la cuenta bancaria de ingresos De manera fisica L 10 minutos
. ) Documentacién soporte
propios y convenios
Ficha de depdsito
8 Programador Integra docmuentacién en cuenta| De manera fisica y Pélizas de registro 3 minutos

publica.

digital

Documentacion soporte
Cuenta publica
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DG-DA-002

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 77

- ITIFE

Direccién General
Departamento de Administracion

Administraciéon de recurso proveniente de convenios

Versién: Vers. 2

Clasificacion del Procedimiento:

o Estratégico (] Operativo @ Deapoyo

Director General

Jefe de Departamento de Administracion

Programador

Recibe, autoriza las pédlizas

Elabora la factura de
ingresos por convenios

Inicio

Recibe convenio validado de
la Oficina Juridica en donde
indica el porcentaje del
recurso a obtener

Solicita la apertura de
cuenta bancaria especifica
para los ingresos derivados

de convenios y notifica

FTAD-06-00 Oficio

suscritos con otras entidades
y turna

Factura

Realiza el registro contable
y presupuestal, imprime la

Recibe, valida y firma las
pélizas de registro,

A4

poliza e integra la
documentacién soporte y
envia para validacién

Péliza
Documentacién
soporte

documentacion soporte y
envia para autorizacién

Péliza
Documentacién
soporte

de registro, documentacion
soporte y turna

Péliza

Documentacién
soporte

Recibe y realiza conciliacién
»| de la cuenta bancaria de

ingresos propios y
convenios

A4

Integra documentacién en
cuenta publica.

4

Final
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» ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versién:

Vers.2

Nombre del Proceso:

Pago de anticipos de obra

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Cédigo

Direccién General

Departamento de Administracion

PR-ITIFE-DG-DA-003

Objetivo:

contratados inicien y concluyan en tiempo y forma.

Lograr una gestion agily eficaz del pago de anticipo a contratistas, dando cumplimiento a las reglas de operacién establecidas en los diferentes programas, con el propésito de que los trabajos

Alcance:

al drea juridica para su resguardo.

Comprende desde la recepcion del contrato de obra, factura, cardtula de estimacion, estado de cuenta, hasta entregar copia del registro contable, evidencia del pago realizado y factura original

Sustento Juridico:

.2.2 del Manual de Contabilidad Gubernamental.

Este procedimiento se encuentra sustentado en los articulos 50 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 33y 34 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién; 17 del Reglamento Interior del Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa; capitulo VI Guias Contabilizadoras, tema il

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud de pago
2.- Contrato
3.- Factura

5.- Comprobante fiscal

4.- FT-C0-30-00 Concentrado por Obra

6.- Pélizas de registro contable (SAACG.NET)
7.- Anticipo de obra

8.- Comprobante de pago
9.- FTAD-05-00 Memorandum

Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito . .
Paso Responsable Accién g .p ) . q Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe solicitud de pago de
. . pag - De manera fisica, Solicitud de pago
anticipo validado por la Oficina . - .
1 Programador . N mediante solicitud de Contrato 3 minutos
Juridica, que contiene contrato y
pago Factura
factura
Re\{lsa que la |nformaC|.0nA De manera fisica, Solicitud de pago ¢ La informacion es correcta?
contenida en la factura coincida . - No. Se regresa .
2 Programador o mediante solicitud de Contrato L 10 minutos
con el contrato y la solicitud de documentacion
pago Factura
pago Irapaso1
De manera digital, en
3 Programador Si. Realiza el registro de la obra archivos del FT’CO’sO’OOO%?;centrado por 5 minutos
departamento
" . . De manera digital
Verifica la vigencia del
4 Programador 8 X mediante el portal del Comprobante fiscal 3 minutos
comprobante fiscal
SAT
Realiza la contabilizacion del De manera fisica y
5 Programador anticipo, emite las pélizas de digital mediante el Pélizas de registro contable 5 minutos
egreso y envia para validacion SAACG.NET
Recibe y revisa la - . PO
Jefe de Departamento I . L Pélizas de registro contable ¢ Otorgo validacion? .
6 o L documentacion y registro que De manera fisica . 5 minutos
de Administracién R L Anticipo de obra No. Ir a paso 5
integra el anticipo de obra
Jefe de Departamento Si: Firma y envia para L Pélizas de registro contable .
7 - L S De manera fisica . 3 minutos
de Administracion autorizacion Anticipo de obra
8 Director General Recibe, revisa y autoriza el pago De manera fisica Polizas dve.reglstro contable 5 minutos
Anticipo de obra
Jefe de Departamento| Recibe y realiza transferencia De manera fisica, .
9 o ) N ) 3 X D Comprobante de pago 5 minutos
de Administracién interbancaria al contratista mediante banca mévil
Recibe y envia copia delregistro FTAD-05-00 Memorandum
contable y la factura original al De manera fisica, Copia de Pdlizas de Registro .
10 Programador - L R . 5 minutos
Jefe de Oficina Juridica para su |mediante memorandum contable
resguardo Factura original
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PR-ITIFE-DG-DA-003

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025

> ITIFE Pagina: 79
"

Direccién General Version: Vers. 2
Departamento de Administracién Clasificacion del Procedimiento:
Pago de anticipos de obra 0O Estratégico O Operativo @ Deapoyo
Director General Jefe de Departamento de Administracion Programador

Inicio

Recibe solicitud de pago de
anticipo validado por la
Oficina Juridica, que contiene
contrato y factura

Solicitud de pago
Contrato

Factura

A 4
Revisa que la informacién
contenida en la factura
coincida con elcontrato y la
solicitud de pago.

¢éLainformaciones
correcta?

Realiza el registro de la obra.

Verifica la vigencia del
comprobante fiscal.

A

Realiza la contabilizacién del

anticipo, emite las pélizas de ‘%@

egreso y envia para validacion

Pélizas de registro I
contable
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]

Recibe y revisa la
documentacion y registro que
integra el anticipo de obra

Pdlizas de registro
contable
Anticipode obra

¢Otorgd Validacion?

NO®

Firma y envia para
autorizacion

Pélizas de registro
contable
Anticipode obra

Recibe, revisa, autoriza el
pagoy turna

Pélizas de registro
contable
Anticipo de obra

Recibe y realiza transferencia
interbancaria al contratista y
turna

Pélizas de registro
contable
Anticipode obra

Recibe y envia copia del
o | registro contable y la factura
" original al Jefe de Oficina
Juridica para su resguardo

FTAD-05-00 Copia
Pélizas deregistro
contable
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- ITIFE Documentacién de Procedimientos
e Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa Version:
Vers. 2
Fecha:
Nombre delProceso: Pago de estimaciones de obra Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cadigo

Direccién General Departamento de Administracidn PR-ITIFE-DG -DA-004

Objetiva:

Lograr que los pagos de estimaciones se realicen de forma agily eficaz dando cumplimiento a las reglas de operacion de los programas correspondientes, con el propésito de aplicar en tiem po
y forma los recursos asignados.

Alcance:

Comprende desde la recepeion de estimaciones ya validadas por el Departamento de Construccidn, hasta el resguardo de la documentacion correspondiente por elarea juridica

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en el articulo 54 de la Ley de O bras Publicas y Servicios R elacionados con las Mismas; 33 y 34 de la Ley Generalde Contabilidad Gubernamental; articulo 29-A
del Cddigo Fiscalde la Federacién; 17 delR eglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa; Capitulo VI Guias Contabilizadoras, tema Il 2.2 del Manual de
Contabilidad Gubemamental.

Reqguisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Expediente de pago de estimacion. 6.-Generadares
2.- FT-AD-03-00 Recepcidn de estimaciones concentrado por obra.|7.- FT-C0-30-00 Concentrade de obra
3.-Factura 8.- Pélizas de registro contable
4.-Estado de cuenta 9.- Solictud de pago estimacion de obra
5.-Cardtula 10.- Comprobante de pago
11.- FTAD-05-00 Memorandum
Lugar o medio por el (Documente, Formate R equisito
Paso Responsable Accidén € P 4 Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medlo de Verificacion
Recibe del Departamento de
1 P ragram ador Construccién documentacian De manera fisica Expediente de pago de 5 minutos
que integra el expediente de Estimacion
pago de estimaciones de obra
D fisi FT-AD-03-00 R ecepcidn de
2 Programador Registra la estimacién e magic‘r;al\sma ¥ estimaciones concentrado por 5 minutos
& obra
Verifica que la informacién de &
factura, estado de cuenta, la Factura
' y De manera fisica y Estado de cuenta ¢Lainformacidn es correcta?
3 Programador cardtula y los generadores que L 5 minutos
intesran la estimacion sean digital Carétula No. Ir al paso 1
nteg Generadores
correctns
.
4 Prog g Si. Realiza registro de avance be mansra dualt?fl, en FT-C0-30-00 Concentrado de 3 '
rogramador financiero archivos de obra minutos
departamento
Verifica la vigencia del De manzra digital
5 Programador GEne mediante el portal del Comprobante fiscal 3 minutos
comprobante fiscal.
SAT
Realiza la contabilizacién de la De manera fisicay
] Programador estimacion, emite las polizas de digital mediante el Palizas de registro contable 5 minutos
egreso y envia para validacion SAACG.NET
2 Jefe de Departamento| Recibe y revisa los pagos de D i Solicitud de zagubdc estimacion & Otorgd validacién? 5 minut
de Administracion | estimacidn y registros contables & manera fisica . CU. @ No.Falpaso 6 minutos
Pdlizas de registro contable
Jefe de Deparamento Si: Firma y envia para ) Expediente del pago de
g de Administracidn autorizacion De manera fisica Estimacidn 5 minutos
9 Director General |1 CCIDe Tevisay autoriza elpago | po o pora figica Expedients del pago de 5 minutos
de estimaciones Estimacidn
1o |eteceDeparamento|  Realiza ta wansterencia u'?'zarma:j':’n?;l;:nia Combrobants de baco & minutos
de Administracidn interbancaria alcontratista &l mélvil pr pag i
Envia el expedient: del pago de FTAD-05-00 Mem orandum
estimacion con (2 De manera fisica Expediente del pago de
11 P rogramador documentacion en original a la ! ra fisica, #pediente del pag 3 minutos
R . mediante memordndum Estimacidn
Oficina Juridica para su .
Copia del registro contable
resguardo
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PR-ITIFE-DG-DA-004
Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa |Fecha: Noviembre 2025

o ITIFE Pagina: 82
~

Direccion General Version: Vers. 2

Departamento de Administracién Clasificacion del Procedimiento:
Pago de estimaciones de obra O  Estratégioo O Operativo ® Deapoyo
Director General Jefe de Departamento de Administracion Programador

Inicio

Recibe del Departamento de
Construccion documentacion que
integra el expediente de pago de

estimaciones de obra

Expedientede

pago de Estimacion

Registra la estimacion

A,
Verifica que lainformaciéndela
factura, estado de cuenta, la
cardatulaylos generadores que
integran la estimaciénsean
correctos

élainformaciénes
correcta?

Realiza registro de avance
financiero

Verifica la vigencia del
comprobante fiscal

Realiza la contabilizacion de

la estimacion, emite las le ( : )

pélizas de egreso y envia
para validacion

Pdlizas de registro

contable
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Recibe y revisa los pagos de
estimacion y registros
contables

Solicitud depago de
estimacion de obra

Pélizas deregistro

NO

¢Otorgo Validacion?

S

Firmay envia para
autorizacion

olicitud depago de
estimacion de obra
Poélizas deregistro
contable

Recibe, revisa, autoriza el
pago de estimaciones y turna

Solicitud de pago de
estimacion de obra

Pélizas deregistro

Recibe y realiza
»|transferencia interbancaria al
contratista y turna

Comprobante de

pago

Recibe y envia el expediente del

> pago de estimacién con la
documentacién en original a la

Oficina Juridica para su resguardo

FTAD-05-00
Expediente del
pago de Estimacion
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« ITIFE

Documentacién de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Version:
Vers.2
Nombre del Proceso: Pago de finiquito de obra Fecha: -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo

Direccién General

Departamento de Administracién

PR-ITIFE-DG-DA-005

Objetivo:

estimacion finiquito de cada una.

Realizar el pago de finiquitos de obra de forma agily eficaz dando cumplimiento a las reglas de operacion de los programas correspondientes, concluir las obras realizando el pago de

|Alcance:

Comprende desde la recepcion de la solicitud de pago de la estimacion finiquito hasta la entrega del expediente de obra en la Oficina Juridica.

Sustento Juridico:

Contabilidad Gubernamental.

Este procedimiento se sustenta en los articulos 64 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 33y 34 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 29-A del
Cadigo Fiscal de la Federacion; 17 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa; Capitulo VI Guias Contabilizadoras, Tema Il 2.2 del Manual de

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Expediente de finiquito

2.- FT-AD-03-00 Concentrado de recepcion de estimaciones
3.- Sistema automatizado de administracion y contabilidad

6.- Carétula
7.- Generadores

8.- FT-C0-30-00 Concentrado por obra

12.- Comprobante de pago
13.- FTAD-05-00 Memorandum

(SAACG.NET) 9.- Estimacion
4.-Factura 10.- Pdlizas de registro contable
5.-Estado de cuenta 11.- Solicitud de pago estimacion de finiquito
. Lugar o medio por el [Documento, Formato Requisito o . . »
Paso Responsable Accion £ ‘p ) . q Condicion Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe de la Oficina Juridica
1 Programador expediente de finiquito de obra De manera fisica E xpediente de finiquito 5 minutos
revisado
De manera fisica FT-AD-03-00 Concentrado de
2 Programador Realiza registro de la obra L y . . . 5 minutos
digital recepcion de estimaciones
Revisa la informaciony Factura
documentacion contenida en el - Estado de cuenta ¢La informacién es correcta? .
3 Programador © . o De manera fisica . 5 minutos
expediente de la estimacion Caratula No. Ir al paso 1
finiquito. Generadores
Si. Realiza registro de avance pe mane.ra digital, en FT-C0O-30-00 Concentrado por .
4 Programador N N archivos del 5 minutos
financiero. Obra
departamento
Verifica la vigencia del De manera digital
5 Programador g N mediante el portal del Comprobante fiscal 3 minutos
comprobante fiscal.
SAT
Realiza la contabilizacion de la De manera fisica,y . L
. . . P . . Estimacion .
6 Programador estimacion, emite pélizas de digital mediante el Polizas de registio contable 5 minutos
egresos y envia para validacion SAACG.NET 8
Recibey revisa la . ” . A,
Jefe de Departamento L K L Estimacion ¢ Otorgo Validacion? .
7 - L documentacion y registro que De manera fisica . ) 5 minutos
de Administracién . N Pélizas de registro contable No. Ir al paso 6
integra el finiquito de obra.
s Jefe de D?partam?nto Si. Firma y en\'/!a para De manera fisica Solicitud de pa.g.o dfe estimacion 5 minutos
de Administracion autorizacion de finiquito
Recibe, revisa, autoriza el pago L Solicitud de pago de estimacion .
9 Director General X N pag De manera fisica P .g. " 5 minutos
de estimaciones de finiquito
10 Jefe de D?partarﬁ?nto RgC|be y real.|za 1ransfer§n0|a Dg manera f|5|cay, ) Comprobante de pago 5 minutos
de Administracién interbancaria al contratista mediante banca movil
Recibe y envia el expediente del FTAD-05-00 Memorandum
pago de estimacion de finiquito o X
L, T De manera fisica, Expediente del pago de .
11 Programador con la documentacion en original . < . PR 3 minutos
. . mediante memordndum E stimacién finiquito de obra
a la Oficina Juridica para su . .
Copia delregistro contable
resguardo.
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Péagina: 85

Direccién General
Departamento de Administracion
Pago de finiquito de obra

Version: Vers. 2

Clasificacion del Procedimiento:

O Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Jefe de Departamento de Administracion

Programador

Recibe de la Oficina Juridica
expediente de finiquito de

obra
Expediente de I
pago de

Realiza registro de la obra

A 4
Revisa lainformaciény
documentacién contenida en
el expediente de la estimacién
finiquito.

cLa
informacién es
correcta?

NO

Realiza registro de avance
financiero

Verifica la vigencia del
comprobante fiscal

A4
Realiza la contabilizacién de
la estimacion, emite las
poélizas de egreso y envia
para validacién

Pdlizas de
registro

contable
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Recibey revisa la
documentacion y registro
que integra el finiquito de

obra.

Estimacion
Pélizas de registro
contable

¢Otorgé Validacion?

Firmay envia para
autorizacion

Solicitud de pago
de estimacion de
finiquito

Recibe, revisa, autoriza el
pago de estimaciones y turna

Solicitud de pago
de estimacionde
finiquito

Recibe y realiza
transferencia interbancaria al
contratista y turna

>

Comprobante de

pago

Recibe y envia el expediente del
pago de estimacion de finiquito con
la documentacién en originala la
Oficina Juridica para su resguardo

v

FTAD-05-00
Expediente delpagode
Estimadon finiquito de obrp
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“» ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versian:

Vers. 2

Mombre delProceso:

Pago a proveedores de recursos materiales, suministros y servicios generales

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Codigo

Direccidn General

Departamento de Administracion

PR-ITIFE-DG-DA-006

Objetivo:

Efectuar el pago a los proveedores en tiempo y forma, por los gastos efectuados de recursos materiales suministrados y servicios generales con l finalidad de cumplir con los lineamientos

est

ablecidos.

Alcance:

Comprende desde la recepcion de solicitudes de requerimientos de las Oficinas de Recursos Materiales y Humanos hasta el pago al proveedor y resguardo de la documentacion para la

integracian

de cuenta publica.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en los articulos 33, 34 y 42 de la Ley Generalde Contabilidad Gubernamental; 28-A del Cadigo Fiscal de la Federacion; 17 fraccion Iy lldelR eglamento interior
delInstituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa; capitulo VI Guias Contabilz adoras, temas I11.1, 1.2, 11.1.2, 1.3, 1.4, 2.1, VII, 1.2 delManual de Contabilidad Gubermamental.

Requisitos/Recursos/Reguerimientos:

1.- Solicitud de bienes y servicios
2.- Presupuesio

3.- Facturas

4.- Orden de bienes y semvicios, recepcion de servicio

5.- Solicitud de pago
6.- Polizas de registro

7.- Comprobante de pago
8.- Relacion de operaciones con proveedores

Lugar o medio por el

Documento, Formato Requisito

Paso Responsable Accién Condicién Tiempo de ejecucion
p que se realiza o Medio de Verificacion P !
Jefe de b Recibe solicitud de bienes y
1 ete de ?DIEI'IEH'.\-EI']UJ servicios de las oficinas de De manera fisica Solicitud de bienes y servicios 5 minutos
de Administracion X
Recursos Materiales y Humanos
o iExistenrecursos
Jefe de Departamento Revisa que se cuente con Demanera fisica, disponibles?
2 P N q archivos del Presupuesto P ) . 10 minutos
de Administracion recurso No. R egresa documentacion
departamento
Ira paso 1
Si. Recibe, verifica facturas
emitidas por proveedores, crea De manera digital .
3 Programador la clave presupuestaly envia |mediante poral del SAT Facwras 5 minuws
para autorizacion
Jote do Depart o \;‘.e.rtmcalclao\;e presdup;estaly De manera fisica,
4 ele de gp.a an?_en soficita & fa Ulicina de Recursos archivos del Presupuesto 10 minutos
de Administracion Materiales y/o Humanos
. . departamento
continuar con eltramite
Recibe y valida orden de bienes
Jete de Departamenmo v - , Orden de bienes y semicios,
5 o L y servicios, recepcion de De manera fisica . . 5 minutos
de Administracion recepcion de servicio
servicios
Recibe y elabora solicitud de De manera fisica y .
[ Programador . L PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago 10 minutos
pago para validacion. digital
Jefe de Departamento| Recibe,revisay autoriza las -
7 p N ' y De manera fisica PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago 5 minutos
de Administracion solicitud de pago
PC-FM-OW-00 Solicitud de Pago,
Recibe, contabiliza la solicitud Orden de bienes y semvicios
8 Programador i o ¥ De manera fisica - v ) ! 10 minutos
envia para autorizacion recepcion de servicio
Polzas de registro
. " - PC-FM-0W-00 Solicitud de Pago,
. Recibe, analiza y autoriza el ~
9 Director General De manera fisica Orden de bienes y semnicios, 5 minutos
pago de la solcitud " .
recepcion de servicio
Recibe y realiza la transferencia
Jefe de Departamento y ; De manera digital,
10 N bancaria para elpago al N Comprobante de pago 10 minutos
de Administracion . mediante banca movil
proveedor de servicios
Recibe y elabora relacion para la De manera digital, Ralacién de operacicnss con
11 Programador declaracidn mensual informativa archivos del P 10 minutos
) proveedores
de operaciones con terceros departamento
12 P rogram adar Integra la documentacion en De manera fisica Documentacion comprobatoria 5 minutos

cuenta publica

Pdlzas de registro
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Pdagina: 88

Direccion General
Departamento de Administracion

Pago a proveedores de recursos materiales, suministros y

servicios generales

Version: Vers. 2

Clasificacion del Procedimiento:

O Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Director General

Jefe de Departamento de Administracion

Programador

Inicio

Recibe solicitud de bienes y
servicios de las oficinas de
Recursos Materiales y

Humanos
Solicitud de bienes I
y servicios

Revisa que se cuente con
recurso

éExistenrecursos
disponibles?

Recibe, verifica facturas, crea

Verifica clave presupuestaly
solicita a la Oficina de Recursos

la clave presupuestaly envia
para autorizacién

Solicitud de bienes I
y servicios

Materiales y/o Humanos
continuar con el trdmite

A 4

Recibe y valida orden de
bienes y servicios, recepcion
de servicios

Ordende bienesy
servicios, recepcion

de servicio

Recibe y elabora solicitud de

pago para validacién

PC-FM-0W-00 I
Solicitud de Pago
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Recibe, revisa, autoriza el

Recibe, revisa y autoriza la
solicitud de pago

PC-FM-0W-00

Solicitud de Pago

N Recibe, contabiliza la solicitud

y envia para autorizacion

PC-FM-OW-00 Solicitudde
Pago, Orden debienesy

servicios, recepcion de
servicios.

pago de la solicitud y turna

PC-FM-OW-00 Solicitud de
Pago, Orden de bienesy

servicios, recepcion de
servicios.

Recibe y realiza la
transferencia bancaria para el
pago al proveedor de
servicios v turna

PC-FM-OW-00 Solicitudde
Pago, Orden de bienesy

servicios, recepcion de
servicios.

Recibe y elabora relacién
para la declaraciéon mensual

informativa de operaciones
con terceros

PC-FM-OW-00 Solicitudde
Pago, Orden de bienesy
servicios, recepcion de servidi
comprobante de pago

Integra la documentacién en
la cuenta publica

Documentacion
comprobatoria
Pélizas deregistro
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Documentacién de Procedimientos

* ITIFE
Instituto T laxcalteca de la Infrae structura Fisica Educativa Lo
Vers.2
Fecha:
Nombre delProceso: Atencién de observaciones de controlinterno y financieras
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccion General

Depatamento de Administracién

PR-TIFE-DG-DA-007

Objetivo:

Atender las obsevaciones emitidas por los entes fiscalizadores de cardcler financiero y administrativo en los rminos establecidos con el objeto de corregir probables iregularidades en el
ejercicio delcontrolinterno y de los recursas.

Alcance:

Comprende desde la recepcidn delplego de observaciones girado por la entidad fiscalizadora al Instituto, integracidn de la inform acidn, hasta élenvio de propuesta de solventacidn y aprobacidn
de la entidad fiscalizadora.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en el articulo 35 fraccidn | de la Ley de Fiscalizacidn Superior y Rendicidn de Cuentas delE stado de Tlaxcala y sus Municipios, 17 fracciones V y X del
Reglamento Interior delInstituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.

Requisitos/Recursos/Re querimientos:

1.- Oficio de notificacién de atencion a observaciones por el ente
Fiscalzador (Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, Organo
Superior de Fiscalizaciin ¢ Auditoria Superior de la Federacion)

2.- Pliego de observaciones

3.- FT-DG-02-00 Ficha de control de distribucién de documentos

4.- FTAD-05-00 Memorandurm

5.-FT- JC-04-00 Oficios de atencién a observaciones
6.- Evidencia documental

7.-0ficio respuesta a as observaciones

Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito
Paso Responsable Accidn e P ! q Condicién Tiempo de ejecucién
gue se reallza o Medio de Verificacién
R ecibe oficio de notificacion de . Oficio Motificacién de atencitn a
. ) K De forma fisica, . .
1 Director General atencién a observaciones del mediante Oficio observaciones 5 minutos
Ente Fiscalizador y turna Pliego de observaciones
‘ ) . FT-DG-02-00 Ficha de contralde
Jefe de D " . Recibe y revisa las De forma fisica, distribucién de d 0
2 efe de Departamento) o, o naciones o solicitudes mediante Ficha de istribucian de dacum en 30 minutos
de Administracion - ‘ ‘ Oficio de notificacion
emitidas por elente fiscalizador control ; 3
Pliego de observaciones
R ecibe la documentacion
3 Program ador b umentaciony De forma fisica Pliego de observaciones 60 minutos
analiza observaciones
Solicita la documentacion gue o
‘ De forma fisica, .
4 P rogram ador subsana las observaciones a las N FTAD-05-00 Memordndum 10 minutos
mediante memorandum
dreas
Recibe propuestas para dar De forma fisica iLainformacién es correcta y
5 Programador atencion a las observaciones y . ' FTAD-05-00 Memoradndum esta completa? 120 minutos
) mediante memordndum )
revisa documentacion MNo. Ir alpaso 4
s P rogram ado 5i. Integra propuesta de atencitn De forma fisica, FT- 1G-04-00 Oficios de 0 minutos
r ran T 1 . " 1 4 L minu
£ de obsemvaciones y envia mediante Oficio atencidn a observaciones
Documentacidn
Jafede b . . Relcwhe.revusta.daurutebaly;enwa be o ET- 16-04-00 Oficios de
7 efe de Departamento a propuesta de atencidn a e forma fisica, atencién a observaciones 30 minutos
de Administracién observaciones que se entregard mediante Oficio .
. Documentacidn
al ente fiscaliz ador
Recibe, revisa y autoriza la
‘ M h De forma fisica, FT-1C-04-00 Oficios de atencion .
8 Director General propuesta de atencidn a N L N . 10 minutos
. mediante Oficio a observaciones autorizada
observaciones
5 Jefe de Departamento| R ecibe propuesta de atencitn a De forma fisica, FT-1C-04-00 Oficios de atencion 5 minutos
de Administracion observaciones autorizada mediante Oficio a observaciones autorizada miny
Recibe y envia mediante oficio
signado por elDirector General o FT- JC-04-00 Oficios de
. . De forma fisica, . . "
10 P rogram ador al Ente Fiscalizador, la propuesta N L atencidn a observaciones 10 minutos
. . mediante Oficio .
de atencidn a observaciones y Documentacion
documentacion comprobatoria
iElente fiscalizador aprobd
. Recibe contestacion del ente De forma fisica, Oficio de repuesta a atencion de la atencidn a las ‘
11 Director General . . . L . . 5 minutos
fiscalizador mediante Oficio observaciones observaciones?
No. Ir alpaso 2
Si. Recibe aprobacidn de . FT-DG-02-00 Ficha de controlde
. ; De forma fisica, o X
Jefe de Departamento| atencidn a observaciones por . . distribucién de documento .
12 o A N mediante Ficha de - N . 10 minutos
de Administracién parte del ente fiscalizador y contral Oficio aprobacion de atencion a
archiva observaciones
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Pagina: 91

s ITIFE

Direccion General

Version: 2

Clasificacion del Pr

Departamento de Administracion

Atencion de observaciones de controlinterno y financieras

D Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Director General

Jefe de Departamento de Administracién Programador

Ente Fiscalizador

Inicio

Recibe Oficio del Ente
Fiscalizador y turna al
Departamento de
Administracién

Oficio de notificacig

Recibe y revisa las

observaciones o solicitudes 1—@
emitidas por el ente
fiscalizador

FT-DG-02-00 I

Recibe la documentacion y
analiza observaciones

Oficio de notificacior
Pliegode
Observaciones

Solicita la documentacion que
subsana las observaciones a 4—@
las dreas

FTAD-05-00
Pliegode
Observaciones

Recibe propuestas para dar
atencion a las observaciones

y revisa
FTAD-05-00 I
Documentacién

élainformacion NO
escorrectay esta
completa?

Sl

Integra propuesta de atencion
de observaciones y envia

FT-JC-04-00 I
Documentacién
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g

Recibe, revisa, aprueba y envia
la propuesta de atencion a
observaciones que se entregara
al ente fiscalizador

FT-JC-04-00 I

Recibe, revisa y autoriza la
propuesta de atencion a
observaciones

FT-JC-04-00

Recibe propuesta de atencion
a observaciones autorizada

FT-JC-04-00 I

Recibe y envia propuesta de
atencion a observaciones
mediante oficio signado por el
Director General

FT-JC-04-00

Documentacion

Recibe propuestas de
atencion a observaciones

Emite y envia resultado de la
revision

derespuestaa

observaciones

Recibe contestacion del ente
fiscalizadory turna

Oficiode respuestaa
atencion de
observaciol

¢t ente fiscalizadol
aprobdlaatenciéna
las observaciones?

Recibe aprobacidn de atencion
aobservaciones por parte del
ente fiscalizadory archiva

FT-DG-02-00 Oficio
aprobacion de atenci
de observaciones

Final
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Documentacién de Procedimientos

- ITIFE

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Versién:

Vers.1

Fecha:

Nombre del Proceso: Controlinterno

Noviembre 2025

Unidad ativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora: Ccédigo

Direccion General Departamento de Administraccion PR-ITIFE-DG-DA-008

Objetivo:

Establecer las acciones a implementar en el Sistema de Control Interno del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa, para garantizar el efectivo funcionamiento de sus politicas
publicas, con el propésito de dar certeza 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 corrupcién, mediante el Comité de Control Interno

Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al Instituto y comprende desde la Integracion del Plan Anual de Trabajo hasta y cumplimiento de metas.

Sustento Juridico:

Modelo del Marco Integrado de Control Interno del Estado de Tlaxcala; Lineamientos Generales de ControlInterno y sus Normas de Aplicacion para la Administracién Publica Estatal; Programa
de Trabajo de Control Interno del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestrura Fisica Educativa.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de 4.- Oficio. 8.- Documentacion soporte de actividades.
Aplicacion para la Administracion Publica E statal. 5.- Cronograma sesiones del Comité de Control Interno 9.- Carpeta Electrénca.
2.- Plan Anualde Trabajo (PAT). (Matriz de Administracién, Mapa 6.-Orden del dia. 10.- Presentacion digital.
de Riesgos, Programa de Trabajo de Adminstracion de Riesgos, 7.- Documentacion soporte de actividades. 11.- Acta de -Sesion.
Analisis Anualde Comportamiento de Riesgos.)
3.- FTAD-05-00 Memorandum
Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito [ " " "
Paso Responsable Accién € o q‘ Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Solicita a Jefe de Departamento
1 Jefe de Dg;{artamjento y Oficina, |den‘l|flcar fen sus I?e forma flsl({a, FTAD-05-00 Memorandum 5 minutos
de Administracién |procesos los posibles riesgos de [ mediante memorandum
corrupcién
2 Jefe de Departamento Analiza, integra y envia la De forma fisica, FTAD-05-00 Memorandum 60 minutos
y Jefe de Oficina informacion mediante memorandum Plan Anualde Trabajo (PAT)
Recibe informacién, analiza la
ertinencia, suficiencia . <
Jefe de Departamento P N y De forma fisica, FTAD-05-00 Memorandum N
3 . L efectividad de controles - . . 30 minutos
de Administracion B - N mediante memorandum Plan Anual de Trabajo (PAT)
establecidos para mitigar dichos
riesgos
Realiza reunién trabajo con Jefes
a Jefe de Departamento | de Departamento y Oficina, para De forma fisica, FTAD-05-00 Memorandum 120 minutos
de Administracion aprobacion del Plan Anual de mediante memorandum Plan Anual de Trabajo (PAT)
Trabajo
Notifica al Vocal E jecutivo
5 Jefe de Departamento reATﬁe::r'::a:Z:e :suseic(;(eo‘s;;arn‘le De forma fisica, Oficio. 5 minutos
de Administracion P y mediante oficio Plan Anual de Trabajo autorizado
que ya se cuenta con el Plan
Anual de Trabajo autorizado
Recibe cronograma de Sesiones
Jefe de Departamento del.C.omlte de Controlvln(ervno, De forma fisica, Oficio. i :
6 P . emitido por el Vocal E jecutivo N . Cronograma de sesiones 5 minutos
de Administracion o mediante oficio " )
representante de la Secretaria de ordinarias.
Anticorrupcién y Buen Gobierno
Determina conjuntamente con el
President LV LEj tiv
Jefe de Departamento esidente y el Vocal Ejecutivo, De forma fisica B .
7 . o los asuntos a tratar en las . L Orden deldia. 30 minutos
de Administracion N 5 mediante oficio
sesiones del Comité y reflejarlos
en elOrden deldia.
Notifica a los Jefes de
Departamento y Oficina, el .
Jef D 't T P De fi fi N . .
8 efe de cpar am,,en ©| orden delDia para eldesarrollo be forma 'S'C,a FTAD-05-00 Memorandum 5 minutos
de Administracion o B N mediante memorandum
de la Sesion Ordinaria de Control
Interno.
Solicita a los Jefes de
° Jefe de Departamento | Departamento y Oficina, la De forma fisica, FTAD-05-00 Memordndum 5 minutos
de Administracion informacién suficiente relevante | mediante memorandum
y competente
FTAD-05-00 M and
Jefe de Departamento Recibe e Integra y envia la De forma fisica, “emoran um :
10 . . Pt " . Documentacién soporte de 60 minutos
y Jefe de Oficina informacion mediante memorandum .
actividades
Recibe informacién soporte con
temas del Cronograma Anual de
Jefe de Departamento Trabajo que forman parte del De forma fisica y Documentacién soporte de .
11 o s p . X 180 minutos
de Administracion orden del dia al corte del presencial actividades
Trimestre que aplique e Integra la
carpeta electrénica
Remite Carpeta E lectrénica al
12 Jefe de Departamento [Vocal Ejecutivo representante de De forma fisica y Carpeta Electrénica. & minutos
de Administracién la Secretaria de Anticorrupcion y presencial
Buen Gobierno
13 Jefe de Departamento | Convoca a sesion Ordinaria del De forma fisica, FTAD-05-00 Memordndum & minutos
de Administracion Comité de Control Interno mediante memorandum
Elabora presentacién para el
14 Jefe de Departamento |desarrollo de la Sesion siguiendo | (oo eica y digital Presentacion digital 45 minutos
de Administracién | los puntos delorden del dia que y dig gital
apliquen
Registra el seguimiento, atencién
15 Jefe de Dgparlanj?nto de l‘OS ?Cuerdos de‘la seslon De forma fIS‘ICE y Acta de Sesion. 30 minutos
de Administracién Ordinaria y el cumplimiento de presencial
metas
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PR-ITIFE-DG-DA-008

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 95
Direccién General Version: Vers. 1
Departamento de Administracion Clasificacién del Procedimiento:
ControlInterno O  Estratégico O Operativo ® Deapoyo

Jefe de Departamento de Administracion Jefe de Departamento y Jefe de Oficina Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno

Inicio

Solicita a Jefe de Departamento y
Oficina, identificar en sus
procesos los posibles riesgos de
corrupcion

FTAD-05-00

Memorandum

Analiza, integra y envia la
informacioén

Recibe informacion, analiza la
pertinencia, suficiencia y
efectividad de controles

establecidos para mitigar dichos
riesgos

FTAD-05-00
Memorandum
PlanAnual del T

Realiza reunion trabajo con Jefes
de Departamento y Oficina, para
aprobacion del Plan Anual de
Trabajo

Notifica al Vocal E jecutivo
representante de la Secretaria de
Anticorrupcion y Buen Gobierno

que ya se cuenta con el Plan
Anual de Trabajo autorizado

Recibe notificaciéon y envia
cronograma de sesiones del
Comité de Control Interno

Oficio

Cronograma

Recibe cronograma de Sesiones
del Comité de Control Interno,
emitido por el Vocal E jecutivo

representante de la Secretaria de

Anticorrupcion y Buen Gobierno

Oficio

Cronograma

v
Determina conjuntamente con el
Presidente y el Vocal Ejecutivo,
los asuntos a tratar en las
sesiones del Comité y reflejarlos
en el Orden del dia
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Notifica a los Jefes de
Departamento y Oficina, el Orden
del Dia para el desarrollo de la
Sesién Ordinaria de Control
Interno

v
Solicita a los Jefes de

Departamento y Oficina, la
ente relevante y

informacién sufici
competente

FTADFTAD-05-00

Memorandum

Recibe, Integra y envia la
informacién

Recibe informacién soporte con
temas del Cronograma Anual de
Trabajo que forman parte del
orden del dia al corte del
Trimestre que aplique e Integra la
carpeta electrénica

FTAD-05-00

Memordndum
Documentacién so

A4

Vocal Ejecutivo r

Remite Carpeta E lectrénica al

epresentante de

la Secretaria de Anticorrupcion y
Buen Gobierno

Carpeta electrénica

Recibe Carpeta Electréonicay
»| solicita se convoque a sesién
de Comité de Control Interno

Convoca a sesion Ordinaria
del Comité de Control Interno

Elabora presentacién para el

desarrollo d
siguiendo los puntos del

orden

e la Sesion

eldia

¥

Registra el seguimiento,
atencion de los acuerdos de
la Sesion Ordinaria y el
cumplimiento de metas
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D lén de Pr dimientos

* ITIFE

Versidn:

Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa
Vers. 2

Fecha:
Mombre delProceso:

Control de incidencias y pago de némina
Novie mbre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Cédigo

Oficina de Recursos Humanos

PR-ITIFE-DA-ORH-001

Departamento de Administracién

Objetivo:

Mantener los sistemas de registro y controlde asistencia del personal, con la finalidad de llevar un control de las incidencias del personaly realizar el pago correspondiente.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde elregistro de entrada y salida en el reloj checador, hasta la entrega de su recibo de ndmina de todo el personal que labora en el Instituto.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en elarticulo 17, fracciones WV y VIl del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de Infraestructura Fisica E ducativa y en Manualde Organizacion, Numeral X,

apartado 2 fraccion Xllly aparado 2.1, fracciones V y VI.

Requisitos/Recursos/Mequerimientos:

1.- Elhorario laboral es de 8:30 a 16:30 horas. 5.- La falta de asistencia se considera a partir del minuto  |B.- Reloj Checador
2.- Elpersonaltiene una tolerancia de 10 minutos a la entrada de 21y se procede aldescuento correspondiente. 9.- Reporte de asistencia
cada dia laboral. 6.- Elempleado que cumpla seis retardos menores y/o 10.-Justificante
3.- Los retardos menores se consideran del minuto 11 al minuto tres mayores serd sancionado con un dia de descuento. 11.- FT-RH-15-00 Memordndum
15. 7.-Sielempleado no registra su entrada o no se presenta |12.- FT-ORH-05-00 Formato de Nomina
4.- Los retardos mayores se consideran del minuto 16 al minuto 20.|a laborar se procede aldescuento de un dia. 13.- Comprobante de transferencia
14.- CFDI
Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito
paso Responsable Acelsn £ P 5 9 Condicién Tlempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Veriticacién
1 Personal Adscrito Registra suhmla de entrada y De manera fisica, reloj R eloj Checador 1 minuto
salida checador
Revisa elreporte, valida que no
2 Jefe de Oficina de haya incidencias por parte del De maneta fisica Reporte de asistencia iExisten incidencias? 15 minutos
Recursos Humanos personal (retardos, retardos manera il par Brenct No.Ira paso6 minu
mayores o fallas)
lefe de Oficina de 8L Informa al persenal Adscrito De manera fisica, tarjeta
3 T para su conocimiento del maner . 151 " g Reporte de asistencia 3 minutos
Recursos Humanos . de asistencia
descuento correspondiente
Atiende notificacion y en caso de
4 FPersonal Adscrito tener justificante, entrega el De manera fisica Justificante 5 minutos
mismo para su valoracion
lefe de Oficina de De manera fisica, tarjeta ¢Incidencia Justificada?
5 " Recibe justificante y analiza manera fisica, 1al ) ustificante Gincaencia TusTe 5 minutos
Recursos Humanos de asistencia Mo.Iralpaso 3
Jefe de Oficina de Si. Elabora nomina guincenaly o FT-ORH-05-00
6 - De manera fisica . 25 minutos
Recursos Humanos envia para Vo.Bo. Formato de Nomina
4 051 2 & ina?
7 Jefe de de‘ulartam‘enlu Recibe y revisa ndmina De manera fisica FT-ORH-05 DE,' ¢ Valido némina? 5 minutos
de Administracion Formato de Némina No.Ira paso 6
8 Jefe de departamento | Si Firma némina y envia para De manera fisica FT-ORH-05-00 5 minutos
de Administracién autoriz acidn Formato de Némina
FT-ORH-05-00 gAutorizd Nomina?
9 Director General Recibe, revisa nomina De manera fisica X SETAT T L 5 minutos
Formato de Nomina No.Iralpaso6
. - . . FT-ORH-05-00
10 Director General Si. Firma némina y turna De manera fisica Eormato de Nomina 5 minutos
- . o FT-ORH-05-00
11 Jefe de Oficina de Entrega ndmina y solicita la D fis E w0 de Némi 20 w©
Recursos Humanos dispersitn e manera fisica ormato de Ndmina minutos
CFDI
1z lefe de departamento | Recibe y realiza ransferencia o fis c bante de & ; . s u
de Administracion bancaria. e manera fisica omprobante de transferencia minutos
Jefe de Oficina de  [Recibe nomina y genera CFDI en|De manera lisica, tarjeta Concentrado de némina
13 . N 20 minutos
Recursos Humanos dos tantos. de asistencia CFDI
Recaba firma de CFDI
Jefe de Oficina de ‘rma 'Y e manera fisica, tarjeta
14 resguarda ndmina y recibo en . . CFDI 2 minutos
Recursos Humanos original de asistencia
FIgin
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“~ ITIFE

Tl ' de la

uctura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DA-ORH-001

Fecha: Noviembre 2025

Pégina: 98

Departamento de Administracion
Oficina de Recursos Humanos
Control de incidencias y pago de nomina

Version: Vers. 2

Clasificacion del Procedimiento:

O  Estratégico O Operatvo @ Deapoyo

Direccién General

Jefe de Departamento de Administracion

Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Personal Adscrito

Recibe y revisa nomina

Revisa elreporte de
asistencia, valida que no haya

Inicio

Registra su hora de entrada
y salida.

incidencias por parte del
personal (retardos, retardos
mayores o faltas)

¢Existen No @
o ————|
Incidencias?

Informa al personal Adscrito

para su conocimiento del ‘l®
descuento correspondiente

Reporte de I
Asistencia

Atiende notificacién y en
caso de tener justificante,

entrega el mismo para su
valoracién

Recibe justificante y analiza

éIncidencia
Justificada?

Elabora nomina quincenaly | @
envia para Vo.Bo.

Nomina I

Némina I
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Recibe y revisa némina

]

NO

evalidonémina? 4>@

Sl

Firma némina y envia para
autorizacion

Némina I

Némina I

¢Otorgd
autorizacion?

Firma némina y turna

Némina I

Entrega némina y solicita la

Recibe y realiza transferencia

dispersion

—

bancaria.

Concentrado de

néminay Némina

Recibe némina y genera
CFDlen dos tantos.

Concentrado de

néminay némina

Recaba firma de CFDI y
resguarda némina y recibo en
original

N6minay CFDI I

Recibe y firma

CFDI I

Final
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* ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Version:

Vers. 2

Nombre delProceso:

Capacitacion en obra al personal

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad ad

Unidad administrativa responsable:

ativa ejecutora:

Cédigo

Departamento de Administracién

Oficina de Recursos Humanos

PR-ITIFE-DA-ORH-002

Objetivo:

Proporcionar al personal la capacitacién necesaria con el fin de obtener un desempefio eficiente y eficaz en el desarrollo de sus funciones dentro del Instituto, de acuerdo al programa de
capacitacion establecido por el Instituto Nacional de Infraestructura Fisica E ducativa.

Alcance:

Comprende desde la identificacién de las necesidades de capacitacion del personal o departamento, hasta la aplicacién de los conocimientos teérico practico en el Instituto.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se sustenta en el articulo 17 fracciones VIy VIl del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa; Manual de Organizacion del Instituto
Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa, numeral IX, apartado 2.1, fraccion IX.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Programa de capacitacion

2.- Calendario de capacitacion (Archivos de la Oficina)

3.- Memorandum FT-RH-15-00

4.-Convocatoria y Formato de Inscripcion

5.- Curso
6.- Constancia

. Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito o . . i
Paso Responsable Accion g ~p ,’ . q Condicion Tiempo de ejecucidn
que se realiza o Medio de Verificacion
Elabora el programa de
Jefe de Oficina de ra el progran - o .
1 capacitacion y envia para De manera fisica Programa de Capacitacion 30 minutos
Recursos Humanos
Vo. Bo.
Jefe de Departamento . . . N ; Otorgé Vo.Bo.? )
2 p » Recibe y revisa De manera fisica Programa de Capacitacion ¢ g 10 minutos
de Administracion No. Ira paso 1
3 Jefe de D?partanjfento Si. Envia para autorizacién De manera fisica Programa de Capacitacion 10 minutos
de Administracion
;, Otorgd Autorizacién?
4 Director General Recibe programay revisa De manera fisica Programa de Capacitacion ¢ g 10 minutos
No.Irapaso 1
Jefe de Oficina de Si. Elabora el calendario del
5 P De manera fisica Calendario de Capacitacion 25 minutos
Recursos Humanos programa de capacitacion
Notifica a la Direccién General,
Jefe de Oficina de Jefaturas de Departamento, y De manera fisica, FT-RH-15-00 Memorandum .
6 L ] . . . 5 minutos
Recursos Humanos | Jefes de Oficina la convocatoria | mediante memorandum Convocatoria
de los cursos
. I . De manera fisica y/o .
Jefe de Oficina de |Coordina la logistica de cada uno| . . . Convocatoria y/o Formato de .
7 digital mediante correo L 15 minutos
Recursos Humanos de los cursos - Inscripcién
electrénico
Recibe constancia de
Jefe de Oficina de e L L B .
8 participacion entrega original y De manera fisica Constancia 3 minutos
Recursos Humanos . )
archiva acuse en expediente
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g

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DA-ORH-002

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 101

« ITIFE

Departamento de Administracion
Oficina de Recursos Humanos
Capacitacion en obra al personal

Version: Vers. 2

Clasificacion del Procedimiento:

O Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Direccion General

Jefe de Departamento de Administracion

Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Ponente o capacitador

Inicio

Elabora programa de
capacitacion y envia para

Vo.Bo.
Programa de I
Capacitacion

Recibe y revisa

Programa de I
Capacitacion

¢0torgdVo.Bo.?

Envia para autorizacion

Programa de

Capacitacion

Recibe programa y revisa

Programa de
Capacitacion

¢0torgd
Autorizacién?
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Elabora el calendario del
programa de capacitacion

Notifica a la Direccion General,
Jefaturas de Departamento, y
Jefes de Oficina la convocatoria
de los cursos

Memorandum

Convocatoria

Coordina la logistica de cada
uno de los cursos

Recibe constancia de
participacion entrega original

Imparte cursoy entrega
constancias

Constancia I

y archiva acuse en
expediente

Constancia I
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ITIFE

D i6n de Pr

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Versién:

Vers.1

Nombre del Proceso:

Atencién a obligaciones de transparencia.

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

codigo

Departamento de Administraccion

Oficina de Recursos Humanos

PR-IT IFE-DA-ORH-003

Objetivo:

Atencién, actualizacion y

de las Oblig

Transparencia (PNT) y Sistema de Transparencia del P oder Ejecutivo (PLATRANS), mediante la unidad de transparencia

de Transparencia que se publican en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de

Alcance:

E ste procedimiento aplica a los servidores pablicos habilitados de los Departamentos o J efaturas que integran el Institute Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa en elejercicio de sus
funciones. Comprende desde requisitar, actualizar, generar hipervinculos hasta la publicacién de la informacién en el portal de transparencia SIPOT de la Plataforma Nacional de Transparencia
y delSistema de Transparencia del Poder E jecutivo.

Sustento Juridico:

Articulo 63, 64 Fracc

11, Fraccion 1 Inciso G de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del E stado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- ITIFE-UT-NUM-ANO Memordndum

2.- Formatos delSistema SIPOT (PNT) y Sistema de
Transparencia del Poder Ejecutivo (PLAT R ANS ).

3.- Sisterna SIPOT (PNT) y Sistema de Transparencia del Poder

Ejecutivo (PLATRANS)

4.- Acuses Sistema SIPOT (PNT) y Acuses Sistema de
Transparencia delPoder Ejecutivo (PLATRANS).

S.- La infermacién debe cumplir con lo establecido en la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala y se debe estar disponible para
consulta del publico en general en un lapso de tiempo de

30 dias habiles.

6.
Unidades Administrativas
informacion.

Los Jefes de Departamento y Ofi

de la carga

na deben fungir como
Responsables

de

Lugar o medio por el

Documento, Formato Requisito

Paso Responsable Accién Condicién Tiempo de ejecucién
2 que se realiza o Medio de Verificacion B )
Jefe de Oficina de | =©Ucia se elabore y noufique el De forma fisica, T IFE-UT -NUM-ANO
1 cronograma de carga de 5 minutos
Recursos Humanos mediante memorandum Memorandum
informacién
Elabora cronograma y notifica la
fecha de carga de informacion
2 Programador respecto de la publicacion y/o De forma fisica MIFE-UT-NUM-ARO 2 minutes
Recursos Humanos | acwalizacién de la informacion |mediante Memorandum. Memorandum
en el portalde tranparencia PNT
y PLANTTRANS
Formatos delSistema SIPOT
Jefes de (PNT).
3 Departamento y Recibe notifieacion y designa al |y, o 1105 figica y digital Formatos del Sistema de 3 minutes
responsable de esta actividad
Oficina Transparencia del Poder

Ejecutivo (PLATTRANS ).

Programador
4 Unidades
Administrativas

Ingresa al Sistema de Portales
de Obligaciones de
Transparencia de (SIPOT) de la
PNT, descarga los formatos que
se deben requisitar y designa al
responsable des esta actividad

De forma fisica y digital

Formatos delSistema SIPOT
(PNT)
Formatos del Sistema de
Transparencia del Poder
Ejecutivo (PLATTRANS ).

3 minutes

Programador
5 Unidades
Administrativas

Requisita los formatos
establecidos en el SIPOT (PNT)
y/o Sistema de Transparencia
(PLATRANS).

De forma fisica y digital

Sistemna SIPOT (P NT)
Sistema de Transparencia del
Poder Ejecutivo (P LATRANS)

30 minutos

Programador
5 Unidades
Administrativas

Concentra la informacién de la
Unidad Administrativa.

De forma fisica y digital

Sisterna SIPOT (P NT)
Sistema de Transparencia del
Poder Ejecutivo (P LATRANS)

20 minutos

Programador
7 Unidades
Administrativas

Envia la informacion al SIPOT
(PNT) y/o Sistema de
Transparencia (PLATRANS)
para proceso de validacion

De forma fisica y digital

Sistema SIPOT (P NT)
Sistema de Transparencia del
Poder Ejecutivo (PLATRANS)

5 minutes

Programador
8 Unidades
Administrativas

Recibe via SIPOT y/o Sistema
de Transparencia (PLATRANS).,
los errores mediante una serie
de simbolos

De forma fisica y digital

Sistema SIPOT (P NT)
Sistema de Transparencia del
Poder Ejecutive (PLATRANS)

¢Informacion Correcta?
Si.lr a paso 11

5 minutes

Programador
) Unidades
Administrativas

No. Traduce elresultado de la
validacién mediante el
diccionario de simbolos que
proporciona el propio sistema

De forma fisica y digital

Sisterna SIPOT (P NT)
Sistema de Transparencia del
Poder Ejecutivo (P LATRANS)

20 minutos

Programador

Realiza las modificaciones en

Sistema SIPOT (PNT)

10 Unidades e e De forma fisica y digital | Sistema de Transparencia del 20 minutos
Administrativas Poder Ejecutivo (PLATRANS)
Acuses Sistema SIPOT (PNT
Programador Si. Recibe la notificacién del v oe S mtoma de‘ )
11 Unidades SIPOT de que la informacién | De forma fisica y digital - 5 minutos
Administrativas subi6é de manera automatica Transparencia del Poder
Ejecutivo (PLATRANS)
FT-RH-15-00 Memorandum
Programador ) ) Acuses Sistema SIPOT (PNT)
! Envia comprobantes de De forma fisica : .
12 Unidades N L N . Acuses Sistema de 5 minutos
nicaces actualizacién mediante Memordndum ‘
Administrativas Transparencia del Poder
Ejecutivo (PLATRANS)
FT-RH-15-00 Memorandum
Jefe de Oficina de Recibe los comprobantes de De forma fisica Acuses Sistema SIPOT (PNT) .
13 " e N - Acuses Sistema de 3 minutos
Recursos Humanos actualizacion mediante Memorandum. ©
Transparencia del Poder
Ejecutivo (PLATRANS)
FT-RH-15-00 Memorandum
. X Acuses Sistema SIPOT (PNT) |cCumple con lineamientos en
Programador Recibe y revisa la informacién . o c . ! .
14 De forma fisica y digital Acuses Sistema de materia de transparencia? 60 minutos
Recursos Humanos publicada en la PNT N
Transparencia del Poder No. Ir a paso 4
Ejecutivo (PLATRANS)
Si. Notifica cumplimiento a los . -
15 Programador Jefes de Departamento y O ficina De forma fisica ITIFE-UT-NUM-ANO 5 minutos

Recursos Humanos

y archiva

mediante Memorandum

Memorandum
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DA-ORH-003

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 105

0 ITIFE

Direccién General
Oficina de Recursos Humanos
Atencidn a obligaciones de transparencia.

Version: Vers. 1

Clasificacion del Procedimiento:

O  Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Programador Recursos Humanos Jefe de Departamento y Jefe de Oficina

Programador Unidades Administrativas

Inicio

Solicita se elabore y notifique
elcronograma de carga de
informacion

ITIFE-UT-NUM-ARO

Memorandum

Elabora cronograma y notifica la
fecha de carga de informacion
respecto de la publicacion y/o

actualizacion de la informacion en
elportal de tranparencia PNT y
PLANTTRANS

ITIFE-UT-NUM-ANO
Memorandum

Recibe notificacion y designa
»  alresponsable de esta
actividad

ITIFE-UT-NUM-ANO

Memorandum

Transparencia de (SIPOT) de la
PNT y descarga los formatos
que se deben requisitar

Requisita los formatos

establecidos en el SIPOT (PNT)

y/o Sistema de Transparencia
(PLATRANS)

Concentra la informacién de
la Unidad Administrativa.

Envia la informacion al SIPOT
(PNT) y/o Sistema de
Transparencia (PLATRANS)
para proceso de validacion.

¢Informacion Sl
correcta?

NO

Ingresa al Sistema de Portales
de 0 de %@

(1)
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a

Recibe via SIPOT y/o Sistema de

Transparencia (PLATRANS), los

errores mediante una serie de
simbolos.

Traduce elresultado de la
validacién mediante el diccionario
de simbolos que proporciona el
propio sistema

Realiza las modificaciones en
los formatos observados.

Recibe la notificacion del SIPOT

de que la informacion subié de 47@
manera automdtica y envia
comprobantes

Acuses Sistema SIPOT (PNT)
Acuses Sistema de

Transparencia del Poder

Ejecutivo (PLATRANS)

Envia comprobantes de
actualizacion

Acuses Sistema SIPOT (PNT)
Acuses Sistema de
Transparencia del Poder
Ejecutivo (PLATRANS)

Recibe los comprobantes de
actualizacion y turna

Acuses Sistema SIPOT (PNT)
Actses Sistema de i
Poder Ejecutivo (PLATRANS) | I

Recibe y revisa la
informacion publicada en la
PNT

Acuses Sistema SIPOT (PNT)
Acuses Sistema de

Transparencia del Poder

Ejecutivo (PLATR

¢Cumple con

lineamientos en
materia de

transparencia?

Notifica cumplimiento a los
Jefes de Departamento y
Oficina y archiva

ITIFE-UT-NUM-ARO
Memorandu
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- Documentacion de Procedimientos
ITIFE
Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Version:
Vers.2
N " o : : " Fecha:
Nombre delProceso: Equipamiento de mobiliario a Instituciones Educativas =
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:
Departamento de Administraccion Oficina de Recursos Materiales PR-ITIFE-DA-ORM-001
Objetivo:

Proveer de mobiliario y equipo a las instituciones educativas de los diferentes niveles con la finalidad de contribuir a mejorar las condiciones de la poblacién estudiantil.

Alcance:

E ste procedimiento aplica a la Direccion de Recursos Materiales Servicios y Adquisiciones de la Oficialia Mayor de Gobierno (DRMSYA) y a la Oficina de Recursos Materiales de este Instituto,
comprende desde la conciliacién y visto bueno de la requisicién hasta la entrega del mobiliario a planteles educativos.

Sustento Juridico:

Articulo 13, fraccion I, Vly VI, del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa; Manualde Organizacién numeral IX, apartado 2 fraccién XIV y apartado 2.2
fraccion VII, IX, X, X1, X1, XIIl, XIV, XV y XVI; Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscalvigente y la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Estado de

Tlaxcala.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Oficio, Programacion de escuelas beneficiadas. 5.- Requisiciéon en sistema de (DACS) 11.- Factura. Entrada de almacén. Oficio.
2.- Techo presupuestal. Programacion de escuelas beneficiadas. 6.- Oficio. Requisicion. 12.- Contrato. Oficio.
3.- Acta Junta de Gobierno. 7.- Dictamen técnico. Dictdmen econémico. 13.- Expediente.
4. Concentrado de almacén. (concentrado de escuelas 8.- Fallo, Poliza de Fianza, Cheque certificado. 14.- Solicitud de pago.
beneficiadas, captura de fichas técnicas de mobiliario o equipo, 9.- Entrada de almacén. 15.- Salida de almacén.

estudio de mercado o cotizaciones)

Documento, Formato
Requisito o Medio de Condicién Tiempo de ejecucion
Verificacion

Lugar o medio por el

Paso Responsable Accién N
que se realiza

Oficio Programacion de escuelas
De forma fisica, beneficiadas

mediante oficio y digital Techo presupuestal

Acta de Junta de Gobierno.

Recibe programacion autorizada
Jefe de Oficina de prog

1 del Departamento de Proyectos

: 3 minutos
Recursos Materiales B
e Instalaciones

Jefe de Oficina de Realiza concentrado general del

2 mobiliario y equipamiento a De forma fisica y digital Concentrado de almacén. 240 minutos
Recursos Materiales adquirir

Captura en el formato de
Jefe de Oficina de requisicién de la Direccién de Requisicién en sistema de

3 Recursos Materiales | Adquisiciones y Contratacion de De forma digital (DACS) 480 minutos
Servicios (DACS)
4 Jefe de OflClﬂa‘dE Verifica la IjECIUISICIOH en el De forma digital Requisicién en sistema de ;La DACS otorgé validacién? 5 minutos
Recursos Materiales sistema (DACS) No. Ir a paso 3
5 Jefe de Oficina de SI. Imprime, firma y envia la De foma fisica, Requisicion firmada 10 minutos
Recursos Materiales requisiciéon a la DACS mediante oficio Oficio
Jefe de Oficina de Realiza dlc(arn,en f:on tas ot Dictamen técnico .
6 . propuestas técnicas y De forma fisica ! nice 20 minutos
Recursos Materiales P Dictamen econémico
econémicas
Jefe de Oficina de Envia dictdmen para fallo a la o Dictamen técnico .
7 : De forma fisica . PR 5 minutos
Recursos Materiales DACs Dictamen econémico
Jefe de Oficina de .R ecibe fallo y sella ;:.).ollzas de . . F.allo .
8 . fianza o cheque certificado que De forma fisica Pdlizas de fianza o cheque 5 minutos
Recursos Materiales P -
entrega el proveedor adjudicado certificado
. Recibe mobiliario y/o De forma fisica, en el .
Jefe de Oficina de N . Y « Entrada de almacén .
9 N equipamiento del proveedor almacén o en las 60 minutos
Recursos Materiales P . )
adjudicado Intituciones Educativas
. . I De forma fisica, en el ¢ Cumple con los
Jefe de Oficina de Revisa el mobiliario y/o . . ¢~ P o .
10 N N N almacén o en las Requisiciéon requerimientos solicitados?. 180 minutos
Recursos Materiales equipamiento . . N
Intituciones Educativas No. Ir a paso 9
Jefe de Oficina de Si. Sella factAuAraiy reglstra De forma fisica Factura i )
11 N entrada del mobiliario e informa a . . Entrada de almacén. 30 minutos
Recursos Materiales mediante oficio .
la DACS Oficio
12 Jefe de Oficina de Recibe contrato, recaba firmas y De forma fisica Contrato firmado 20 minutos
Recursos Materiales envia a la DACS mediante oficio Oficio
. Recibe expediente completo de .
13 Jefe de Oficina de la DACS y turna para tramite de De forma fisica Expediente 5 minutos

Recursos Materiales
pago

Recibe expediente y elabora
14 Programador solicitud de pago y entrega al De forma fisica Solicitud de pago 30 minutos
Departamento de Administraciéon

Elabora salida de almacén, " 5
N . Salida de almacén :
15 Programador registra en el formato de De forma fisica . 30 minutos
P 5 Concentrado de almacén
concentrado y envia al almacén

Recibe, registra salida de De forma fisica, en el

16 Almacenista o . almacén o en las Salida de almacén 60 minutos

almacén y entrega mobiliario I N
Intituciones Educativas
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Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DA-ORM-001

Fecha: Noviembre 2025

P agina: 109

Direccion General
Oficina de Recursos Materiales
Equipamiento de mobiliario a Instituciones Educativas

Version: Vers. 2

Clasificacion del Procedimiento:

0  Estratégico O Operatvo @ Deapoyo

Jefe de Oficina de Recursos Materiales

Programador Almacenista

Direccion de Adquisiciones y Contrato de Servicios
(DACS)

Inicio

Recibe programacion
autorizada del Departamento
de Proyectos e Instalaciones

Oficio
Acta de Junta de
Gobierno.

Realiza concentrado general
del mobiliario y equipamiento
a adquirir

Captura en el formato de

requisicion de la Direccién de
Adguisiciones y Contratacion de

Senicios (DACS)

.| Revisaen elsistema la

Verifica la requisicion en el

informacion

sistema

¢La DACS otorgd
validacion?

Imprime, firma y envia la
requisicion a la DACS

Requisicion

Recibe, realiza el
N procedimiento de

adquisicion y solicita
dictdmene

Requisicion
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g

Realiza dictdmen con las
propuestas técnicas y
econémicas

Envia dictamen para fallo a la

DACS
Dictamen técnico I
Dictamen

Recibe dictdmen, realiza
fallo y formaliza la
adjudicacién a través de
contrato o pedido e informa

Dictamen

Recibe fallo y sella pélizas de
fianza o cheque certificado
que entrega el proveedor
adjudicado

Fallo
pdlizas defianza o
cheque certificado

Recibe mobiliario y/o
equipamiento del proveedor [¢
adjudicado

Revisa el mobiliario y/o
equipamiento

NO
¢Cumple conlos

requerimientos
solicitados?

N

Sella factura y registra
entrada del mobiliario e
informa a la DACS

=)
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Recibe contrato, recaba

)

Remite contratos para
recabar firmas

firmas y envia a la DACS

Oficio

Contrato firmado

Recibe expediente completo

Recibe contrato firmado y
remire expediente completo
para trémite de pago.

de la DACS y turna para
trdmite de pago

Expediente I

N solicitud de pago y entrega al

Recibe expediente y elabora

Departamento de
Administracion

Expediente I

Elabora salida de almacén,
registra en el formato de
concentrado y envia al

almacén
Salida de almacén I

Recibe, registra salida de
almacén y entrega mobiliario

Final

Salida de almacén

Contrato I

Expediente I




P4gina 104

Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, mayo 22 del 2026

* ITIFE

Documentacion de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Version:

Vers.2

Nombre del Proceso:

Atencion arequisiciones de materiales, equipos y servicios.

Fecha:

Noviembre 2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Codigo

Departamento de Administraccion

Oficina de Recursos Materiales

PR-ITIFE-DA-ORM-002

Objetivo:

Proveer los materiales necesarios, asi como el equipo de oficina y servicios requeridos por la direccion, departamentos y oficinas para el buen desempefo de las actividades encomendadas.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la recepcion de solicitudes de requerimientos de las areas delInstituto hasta el suministro del material, bien o servicio.

Sustento J uridico:

Articulo 13 fraccion | del R eglamento Interior del Instituto y en el Manual de Organizacion, numeral [X apartado 2 fraccion XV y apartado 2.2 fraccion |, llly V.

RequisitosRecursos/Requerimientos:

2.- Cotizacion.

1- Solicitud de material, equipo o servicio

3.- Cuadro comparativo (E studio de mercado)
4.-Orden de compra. Sistema de Contabilidad Gubernamental

5-Factura

6.- Sistema de Contabilidad Gubernamental.
7.- Solicitud. Orden de pago

8.- Vale de salida

Lugar 0 medio por el |Documento, Formate Reguisito
Paso Responsable Accion £ L - o eq Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Jefe de Elabora y entrega solicitud de
1 Departarmento y/o | requisicion de materiale, equipo De forma fisica Solicitud de material o servicio 5 minutos
Jefe de Oficina o0 servicio
Jefe de Oficina de R ecibe solicitud de requisicion B » )
2 . delJefe de Departamento y De forma fisica Solicitud de material o servicio 5 minutos
Recursos Materiales .
Oficina
- . . o
3 Jefe de Dflcma. oe Verifica solicitudy suministros De forma fisica Soliciud de material o servicio |12V existencia en almacen? 10 minutos
Recursos Materiales Silrapaso 11
No. Solicita cotzacion a tres
Jefe de Oficina de roveedores, elabora cuadro Cotizacion.
4 ; P . ' De forma fisica y digital . 20 minutos
Recursos Materiales | comparativo, orden de compray Cuadro comparativo.
envia paraVo.Bo.
J efe de Departamento . " Cotizacion. £ Otorgo Vo.Bo.?
5 de Adminisracion Recibe y revisa De forma fisica y digital Cuadro comparativo. No. Ira paso 4 20 minutos
Cotizacion.
Jefe de Departamento Si. Autoriza y envia para
6 .p . .Y. L. P De forma fisica y digital Cuadro comparativo. 20 minutos
de Administracion adquisicion
Orden de Compra
De forma fisica y digital Orden de compra
Jefe de Oficina de | Recibe y nofifica al proveedor el | mediante Sistema de p
7 . i . . Sistema de Contabilidad 2 minutos
Recursos Materiales pedido o servicio Contabilidad
Gubernamental
Gubemamental
8 Proveedor Recibe soliciud y er.nrega padido De forma fisica Factura 5 minutos
o0 servicio
Recibe y verifica el material y/o | De forma fisica y digital
Jefe de Oficina de v Y ; v e
9 . servicio, asi como la factura para| mediante el portaldel Factura 20 minutos
Recursos Materiales
su pago SAT
De forma fisica y digital
. E labora solicitud, orden de pago . . ¥ dig
Jefe de Oficina de ) mediante Sistiema de -
10 . vy envia al Departamento de . Solicitud 20 minutos
Recursos Materiales Contabilidad
Administracion para tramite Orden de pago.
Gubemamental
Si. Genera salida de almacen,
11 Jefe de Oficina de | suministra el material equipo de |, 455 fiica Vale de salida 20 minutos
Recursos Materiales oficina y/o sericio al area
soliciante
Jete de Recbe material, equipo o
12 Departarmento y/o ) De forma fisica Vale de salida 20 minutos
N servicio y firma de conformidad
Jefe de Oficina
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Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

PR-ITIFE-DA-ORM-002

Fecha: Noviembre 2025

Pégina: 113

Departamento de Administracion
Oficina de Recursos Materiales
Atencion a requisiciones de materiales, equipos y servicios.

Version: Vers. 2

Clasificacién del Procedimiento:

O Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Jefe de Departamento y/o J efe de Oficina

Jefe de Departamento de Administracion

Jefe de Oficina de Recursos Materiales

Proveedor

Inicio

Elabora y entrega solicitud de
requisicion de materiale,
equipo o servicio

Recibe solicitud de

requisicion

Verifica solicitud y
suministros

¢éHay existenciaen %
almacén?

NO

Solicita cotizacién a tres
proveedores, elabora cuadro ‘_®
comparativo, orden de
compra y envia para Vo.Bo.

Cuadro I
comparativo

Recibe y revisa
Cuadro comparativo I
Orden de compra

NO
¢Otorg6 Vo.Bo.? 4’@

Autoriza y envia para
adquisicion

-
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U

Recibe y notifica al proveedor
el pedido o servicio.

Recibe soliciud y entrega
pedido o servicio

Recibe y verifica el material
ylo semvicio, asi como la
factura para su pago.

Elabora solicitud, orden de
pagoy envia al Departamento
de Administracion para

i

Genera salida de almacén,
suministra el material, equipo 47@
de oficina y/o servicio al drea

solicitante

Recibe material, equipo 0
servicioy firma de
conformidad

Final
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* ITIFE
B Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa (LGS Vers.2
IS..
- . . . Fecha:
Nombre del Proceso: Suministro y Control de Combustible a Vehiculos del Instituto -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo

Departamento de Administraccion

Oficina de Recursos Materiales

PR-ITIFE-DA-ORM-003

Objetivo:

Asegurar el abastecimiento de combustible a los vehiculos asignados, asi como mantener una operacion eficiente que respalde las actividades del Instituto que requieren la ocupacion de dichos
vehiculos.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficina de Recursos Materiales y el personal que tenga bajo resguardo un vehiculo oficial del Instituto, comprende desde la adquisicion de combustible, el

suministro de combustible hasta la entrega mensual de la bitdcora de gasolina.

Sustento Juridico:

Articulo 13 fraccion | del R eglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa y en el Manual de Organizacién numeral IX apartado 2.2 fraccion V.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud de combustible
2.- Aviso
3.- Suministro de gasolina

4.-Formato de registro de suministro de gasolina.

5.- Memordndum
6.- Bitacora de gasolina.

. Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito L . . »
Paso Responsable Accion g .p L o q Condicidn Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe solicitud de combustible .
Jefe de Oficina de A ) De forma fisica, . ) .
1 ) del personal que tiene bajo X - Solicitud de combustible 5 minutos
Recursos Materiales . . mediante solicitud
resguardo vehiculo oficial
Informa al personal que tiene
Jefe de Oficina de | resguardo de vehiculo oficial, el De forma fisica, . .
2 ) . ; N Aviso 5 minutos
Recursos Materiales lugar y horario de carga de mediante aviso
gasolina
De forma fisica y digital
Jefe de Oficina de |Supervisa carga de gasolina en I ydig - " .
3 ) en la gasolinera Suministro de gasolina 5 minutos
Recursos Materiales lugar ;
asignada
Jefe de Oficina de | Verifica y registra el suministro . Formato de registro de .
4 ) X De forma fisica . , 2 minutos
Recursos Materiales de gasolina suministro de gasolina
Jefe de Oficina de Solcita bitdcora mensualal De forma fisica, X _
5 ) personal con vehiculo a su . . Memorandum 10 minutos
Recursos Materiales mediante memorandum
resguardo
Jefe de Oficina de Recibe bitdcora mensual de - " " .
6 ) I De forma fisica Bitacora de gasolina 2 minutos
Recursos Materiales gasolina y resguarda
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PR-ITIFE-DA-ORM-003

Fecha: Noviembre 2025

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa
Pagina: 116

Versién: Vers. 2

Direccién General
Clasificacién del Procedimiento:

Oficina de Recursos Materiales

Suministro y Controlde Combustible a Vehiculos del Instituto O Operativo @ Deapoyo

(m] Estratégico

Jefe de Oficina de Recursos Materiales

Personalcon vehiculo bajo resguardo

Elabora y entrega solicitud de
suministro de combustible

Solicitud de I
combustible

Recibe solicitud de
combustible del personal que
tiene bajo resguardo vehiculo

oficial

Solicitud de

combustible

Informaal personal que tiene
resguardo de vehiculo oficial, el
lugary horario de carga de

gasolina
Aviso I

Recibe aviso y acude a
gasolinera el diay hora
indicado

A

Supervisa carga de gasolina
en lugar

Verifica y registra el
suministro de gasolina

Solicita biticora mensual al
personal con vehiculo a su
resguardo.

Recibe, elabora y entrega |
bitdicora mensual

Memordndum I
Bitdcora mensual

Recibe bitdcora mensual de
gasolina y resguarda

Bitdcora mensual I
A
Final
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« ITIFE

Versién:

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa

Vers.2

Fecha:

Nombre del Proceso: Controlde altas y bajas delinventario de activo fijo

Noviembre 2025

Unidad ad istrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:

Cédigo

Departamento de Administraccién Oficina de Recursos Materiales PR-ITIFE-DA-ORM-004

Objetivo:

Mantener actualizado el activo fijo, con sus altas y bajas de mobiliario, asi 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 elmomento que lo requieran los entes fiscalizadores.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficina de Recursos Materiales de este Instituto, comprende desde dar de alta las nuevas adquisiciones o los bienes donados, hasta la baja de los articulos, ya
sea por término de su vida util, por extravios o reporte de robo en los libros contables.

Sustento Juridico:

Articulo 13 fraccién | del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa, en el Manual de Organizacion numeral IX apartado 2 fraccién XV, apartado 2.2 fraccion
Vil'y en los Lineamientos Generales para la Baja, Desincorporacién y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno del Estado.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Factura original 8.- En caso de extravio, la persona que lo tenga a su 10.- Libros contables
2.- Archivos de la oficina resguardo deberd reponer el articulo o en su caso pagar el
3.- Inventario valor del mismo.
4.- Documentacion soporte (Acta de robo o extravio) 9.- En caso de robo, la persona que lo tenga en resguardo
5.- Acta de Junta de Gobierno deberéd presentar el acta levantada ante las autoridades
6.- Oficio correspondientes, para su respaldo y solicitar autorizacion
7.- Memorandum para dar de baja el articulo.
. Lugar o medio por el [Documento, Formato Requisito S . A s
Paso Responsable Accién g p ’ . q' Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe factura de adquisicion de
Jefe de Oficina de A q - L Factura ;
1 . activo fijo del proveedor y da de | De forma fisica y digital . L 5 minutos
Recursos Materiales . . . Archivo de la Oficina
alta en elinventario los bienes.
- Revisa periddicamente el
2 Jefe de Oflcma.de inventario con la finalidad de De forma fisica y digital Inventario 10 minutos
Recursos Materiales N .
detectar bienes para baja
Jefe de Oficina de Recaba la documentacion
3 3 soporte del bien que se va a dar | De forma fisica y digital Documentacion soporte 30 minutos
Recursos Materiales )
de baja
Jefe de Oficina de Ele?bora lIStE.ldO ge blene/s para - - . N )
4 . baja del activo fijo y envia para | De forma fisica y digital Archivos de la oficina 20 minutos
Recursos Materiales o
revision
. Recibe, rewsg y somete el ¢Junta de Gobierno autorizé
Jefe de Departamento| listado de los bienes muebles a . i . - . .
5 o L, . De forma fisica y digital Archivos de la oficina baja? 30 minutos
de Administracién dar de baja a la Junta de
. M No. Ira paso 3
Gobierno para su autorizacién
7 Jefe de DgpartanTlento Si. Recibe autorlza.uon de la De forma fisica y digital Acta de Junta de Gobierno 5 minutos
de Administracion Junta de Gobierno
Solicita las bajas y
s Jefe de Departamento |desincorporacion de los bienes a De forma fisica, Oficio 5 minutos
de Administracién la Direccién Adquisiciones y mediante oficio Acta de Junta de Gobierno
Contrato de Servicios (DACS)
Recibe notificacién de baja y
9 Jefe de Departamento| desincorporacion de los bienes De forma fisica, Oficio 5 minutos
de Administracién muebles de la DACS y envia mediante oficio
para tramite
Realiza la baja del activo fijo en
Jefe de Oficina de . ) - J De forma fisica y digital, . .
10 . elsistemay solicita la baja en . Memorandum 10 minutos
Recursos Materiales " elsistema SAACG.NET
los libros contables
Jefe de D 1 to|Recib licitud liza baja del| De fi fisi digital
1 efe de Depar am”en o [Recibe solicitud y realiza baja del| De forma fisica yl igita Libros contables 10 minutos
de Administracién activo fijo en libros contables [mediante memorandum
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PR-ITIFE-DA-ORM-004

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa Fecha: Noviembre 2025
“o ITIFE pégina. 118
Departamento de Administracion Version: Vers. 2
Oficina de Recursos Materiales Clasificacién del Procedimiento:
Suministro y Control de Combustible a Vehiculos del Instituto O Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Direccion de Adquisiciones y Contrato de Servicios
(DACS)

Jefe de Departamento de Administracién Jefe de Oficina de Recursos Materiales

Junta de Gobierno

Recibe factura de adquisicion

de activo fijo del proveedor y

da de alta en elinventario los
bienes

Factura

Revisa periédicamente el
inventario con la finalidad de
detectar bienes para baja

Recaba la documentacién

soporte del bien que seva a [¢ :

dar de baja

Elabora listado de bienes
para baja del activo fijo y
envia para revision

Recibe, revisa y somete el listado

de los bienes muebles a dar de

baja a la Junta de Gobierno para
su autorizacién

Recibe, revisa, genera
acuerdo y notifica

Acta deJunta de I
Gobierno

Recibe acta y revisa acuerdo

Acta de Junta de I
Gobierno

¢Juntade Gobierno
autorizé labaja?
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Solicita las bajas y
desincorporacion de los bienes a
la Direccion de Recursos
Materiales, Senvicios y
Adquisiciones de la OMG

Oficio

Recibe solicitud, realiza la

baja y desincorporacion de

bienes muebles e informa
para el trdmite
correspondiente

v

Oficio

Recibe notificacién de baja y
desincorporacion de los bienes
muebles de la DRMyA y envia

para tramite

—

Oficio

Realiza la baja del activo fijo
> enelsistemay solicita la
baja en los libros contables

Memorandum I

Recibe solicitud y realiza baja
del activo fijo en libros

contables
Memorandum I

Final
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Documentacién de Procedimientos

Instituto T laxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa LG Vers.2
ers.
i oo . . . Fecha:
Nombre del Proceso: Gestion de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular. -
Noviembre 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Departamento de Administraccién

Oficina de Recursos Materiales

PR-ITIFE-DA-ORM-005

Objetivo:

seguridad del personal a cargo.

Facilitar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular asignado a las diferentes areas del Instituto, para el buen desempefio de sus actividades, asi como proporcionar la

|Alcance:

Este procedimiento aplica al personal con asignacion de unidad vehicular de este Instituto, comprende desde la calendarizacion y/o requisicién de mantenimiento, hasta la entrega del vehiculo.

Sustento Juridico:

Articulo 17 fraccién VI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica E ducativa

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

2.- Memorandum
3.- Solicitud de servicio

1.- Archivos de la Oficina (Cronograma de mantenimieto vehicular)

4.- Inspeccion ocular
5.- Factura
6.- Fotografias

7.- Bitdcora de Mantenimiento Vehicular

. Lugar o medio por el [Documento, Formato Requisito . 2
Paso Responsable Accion g .p . e q Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
1 Jefe de Oflcma.de Elab0r§ c.ronograrqa de De forma fisica Archivos de la Oficina 30 minutos
Recursos Materiales mantenimiento vehicular
9 Jefe de Oficina de Notifica a las areas el De forma fisica, Memorandum 5 minuto
Recursos Materiales | cronograma de mantenimiento |mediante memorandum Archivos de la Oficina utos
Jefe de ¢ Mantenimiento vehicular
3 Departamento y/o Recibe cronogramay revisa De forma fisica Archivos de la Oficina urgente? 5 minutos
Jefe de Oficina No. Ira paso 6
Si. Elabora solicitud de
Jefe de mantenimiento preventivo o De forma fisica
4 Departamento y/o " ,p . o Solicitud de servicio 10 minutos
L reparacion de algun desperfecto mediante solicitud
Jefe de Oficina . . .
de la unidad vehicular y envia
Jefe de Oficina de Recibe solicitud y verifica el - - - .
5 . desperfecto y/o la falla del De forma fisica Solicitud de servicio 20 minutos
Recursos Materiales .
vehiculo
- No. Realiza asignacion altaller |De forma presencial, en
Jefe de Oficina de . ; . ) . - ;
6 ) de servicio autorizado de las instalaciones del Solicitud de servicio 30 minutos
Recursos Materiales
acuerdo al cronograma taller
. . . " . |De forma presencial, en
Jefe de Oficina de |Recibe vehiculo y verifica trabajo . X ) .
7 . . las instalaciones del Inspeccion ocular 20 minutos
Recursos Materiales realizado
taller
Jefe de Oficina de Reub}e facturas, anexa L . Factura )
8 . fotografias de los autos, y/o De forma fisica y digital , 15 minutos
Recursos Materiales X Fotografias
refacciones
Jefe de Oficina de Reglstr.a ('an bitacora de De.forma f.|3|ca,en as Bitdcora de Mantenimiento X
9 . mantenimiento y entrega instalaciones del . 10 minutos
Recursos Materiales , " > N Vehicular
vehiculo y bitdcora para firma Instituto
Jefe de . » . De forma fisica,en las " -
Firma bitécora de mantenimiento . . Bitdcora de Mantenimiento .
10 Departamento y/o . . instalaciones del . 5 minutos
. y recibe vehiculo N Vehicular
Jefe de Oficina Instituto
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Departamento de Administracion

Oficina de Recursos Materiales

Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

Version: Vers. 2

Clasificacién del Procedimiento:

O  Estratégico O Operativo @ Deapoyo

Jefe de Oficina de Recursos Materiales

Jede de Departamento y/o J efe de Oficina

Taller Asignado

Elabora cronograma de
mantenimiento vehicular

l

Notifica a las 4reas el
cronograma de
mantenimiento

Memorandum

Cronograma

Recibe solicitud y verifica el

Recibe cronograma y revisa

¢Mantenimiento
vehicularurgente?

Elabora solicitud de
mantenimiento preventivo o
reparacion de algin desperfecto
de la unidad vehicular y envia

Solicitud de I
mantenimiento

desperfecto y/o la falla del
vehiculo

mantenimiento

@ Realiza a§|gnaC|on.aLtallerde
servicio autorizado

Recibe vehiculo, realiza el
mantenimiento e informa

Recibe vehiculo y verifica
trabajo realizado.

I

Recibe facturas, anexa
fotografias de los autos, y/o
refacciones.

]

Registra en bitdcora de
mantenimiento y entrega
vehiculo y bitdcora para firma

mantenimiento

Firma bitdcora de

y recibe
vehiculo

G
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VIIl. Glosario de términos
INIFED: Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA: Los muebles e inmuebles destinados a la educacion
impartida por el Estado y los particulares con autorizacion o con reconocimiento de validez oficial de estudios,
en el marco del sistema educativo estatal, en términos de la Ley de Educacion para el Estado de Tlaxcala, asi
como a los servicios e instalaciones necesarios para su correcta operacion.
INSTITUTO: El Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa.
ITIFE: Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Fisica Educativa.
REGLAMENTO INTERIOR: El Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F: Diario Oficial de la Federacién.

P.O.G.E: Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

JUNTA DE GOBIERNO: Al Organo de Gobierno, que con base en la Ley define las prioridades a que debera
sujetarse el Instituto y aprobar los programas para su funcionamiento

DIRECCION GENERAL: La persona titular de la Direccion General tendréa a su cargo la administracion y
representacion legal para llevar a cabo los trdmites de los asuntos encomendados al Instituto, quien se auxiliara
para el desarrollo de sus atribuciones de las unidades administrativas.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las unidades administrativas que integran el Instituto.

* * X * *

PUBLICACIONES OFICIALES

* * X * *



