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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la misién del
Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos del Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa, en materia de programacion de proyectos de construccion, mantenimiento y/o
rehabilitacion de espacios educativos. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Departamento de Analisis, Evaluacion
y Factibilidad de Espacios Educativos, en materia de construccidon, mantenimiento y/o rehabilitacion de la
infraestructura fisica educativa de la entidad, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y sistemas
de trabajo en un manual de procedimientos.
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PROCEDIMIENTO: Atencion a las solicitudes de construccion, mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios
educativos.
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OBJETIVO:

Determinar e informar la factibilidad o no factibilidad de las solicitudes de construccién, mantenimiento y/o
rehabilitacion de espacios educativos, asi como llevar a cabo determinadas gestiones o actividades administrativas,
si es necesario, mediante la atencion y respuesta a dichas solicitudes.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, Capitulo IV De las
Atribuciones Especificas de las y los Titulares de la Secretaria Técnica, Coordinaciones y Unidad; articulo
15, fraccién XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril de 2019.

— Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa. Apartado
VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 228C1501010001L Departamento de Anadlisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7
de noviembre de 2019.

—  Oficio numero 234000001-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi como los correspondientes a los 6rganos administrativos
desconcentrados y a los organismos auxiliares.

— Normatividad Técnica Baéasica INIFED de 2014. Publicada en el sitio web del INIFED:
https://www.gob.mx/inifed/acciones-y-programas/normatividad-tecnica.

— Catélogo de Modelos Arquitectonicos por Nivel Educativo, Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa de 2016. Publicada en el sitio web del INIFED: https://www.gob.mx/inifed/acciones-y-
programas/normatividad-tecnica.

DEFINICIONES:

Espacios Educativos: Diferentes tipos de construccion que realiza el Instituto Mexiquense de la Infraestructura
Fisica Educativa y son: aulas, laboratorios, talleres y anexos, que varian de acuerdo con los modelos arquitectonicos
de los niveles educativos referidos.

Infraestructura Educativa: Espacios educativos con que cuenta cada institucion, sean provisionales o espacios
definitivos.

Ciudadania o Instancia Educativa: La persona peticionaria que ingresa el oficio de solicitud de construccion,
mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios educativos y puede ser: directivo, profesor, padre de familia, autoridades
municipales, diputados y/o cualquier ciudadano.

SISPEC: Sistema de Peticiones Ciudadanas.- Sistema donde se registran todas las solicitudes dirigidas a la
Gobernadora del Estado.

SIASE: Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion; donde se registran todas las solicitudes
dirigidas a la persona titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado.

Factibilidad: Actividad encaminada a orientar la toma de decisiones en la evaluacion de un proyecto

INIFED: Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, cuyo objetivo es fortalecer la infraestructura
educativa en el pais, el INIFED emite normas y especificaciones técnicas, participa en la elaboracién de normas
mexicanas, y elabora guias operativas para la administracion de los recursos destinados a la infraestructura
educativa.

INSUMOS:
— Oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios educativos.
RESULTADOS:

— Oficio de respuesta a las solicitudes de construccion, mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios
educativos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— No aplica.
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POLITICAS:

Las solicitudes de construccién, mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios educativos seran captadas
mediante los tres sistemas de correspondencia con los que cuenta el Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa (SISPEC, SIASE y Oficialia de Partes).

Invariablemente, las solicitudes de construccidon, mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios educativos
por parte de las escuelas federalizadas, deberan ser canalizadas a los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México para su atencion. Si la peticion es de construccién de bardas perimetrales, plazas civicas,
terminaciones y rehabilitaciones, las respuestas de los oficios seran positivas de existir programas ex
profesos.

Sin excepcioén alguna, los planteamientos de servicios educativos no registrados ante la Direccién General
de Educacioén o ante los Servicios Educativos Integrados al Estado de México no podran atenderse.

Sin excepcion alguna, la factibilidad de las solicitudes de construccion de aulas, sanitarios, anexos, talleres,
laboratorios, techumbres, comedores estara basada en la matricula estudiantil equiparada con la
infraestructura educativa actual construida y en la documentacion del predio de los planteles analizados.
Para el caso de las techumbres se apegara al Dictamen de Proteccion Civil Municipal.

Sin excepcion alguna, los oficios de respuesta deberan contar con la firma de la persona titular de la
Coordinacién de Programacion.

Los servicios educativos que no cuenten con documento que acredite la posesién o la propiedad del inmueble
a favor de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México o, en su caso, de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México, no podran bajo ninguna circunstancia ser apoyados con la
construccion de espacios educativos.

El tiempo de espera de respuesta de las peticiones de construccion, mantenimiento y/o rehabilitacion de
espacios educativos sera de 10 a 20 dias habiles.

DESARROLLO:

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Ciudadania o Instancia Educativa Elabora oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
rehabilitacion de espacios educativos en original y copia y

determina:

Lo entrega en Oficialia de Partes de la Gubernatura, de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, o
en Oficialia de Partes del Instituto Mexiquense de Ila
Infraestructura Fisica Educativa?

En Oficialia de Partes de la Gubernatura o de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Ciudadania o Instancia Educativa

Acude a la Gubernatura o a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y entrega el oficio de solicitud de
construccion, mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios
educativos en original y copia a la persona encargada de la
Oficialia de Partes.

Coordinacion de Atencion
Ciudadana o Secretaria de

Recibe oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
rehabilitacién de espacios educativos en original y copia, se

Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion /Oficialia de Partes/
Persona encargada

entera, registra en los sistemas SISPEC y SIASE, asigna folio de
recepcion, lo sube a los sistemas para su consulta por parte de la
persona encargada de los Sistemas SISPEC y SIASE del
Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos, coloca el folio en la copia del oficio y entrega a la
Ciudadania o Instancia Educativa. Archiva oficio de solicitud
original de construccion, mantenimiento y/o rehabilitacién de
espacios educativos.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
4. Ciudadania o Instancia Educativa Recibe acuse del oficio de solicitud de construccion,
mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios educativos, se
entera de la fecha de entrega y se retira.
Se conecta con la actividad namero 46.

5. Departamento de Analisis, Consulta los sistemas SISPEC y SIASE, obtiene los folios de
Evaluacion y Factibilidad de recepcion del oficio de solicitud de construccion, mantenimiento
Espacios Educativos/ Persona y/o rehabilitaciéon de espacios educativos, imprime oficio, prepara
encargada de los Sistemas oficio de respuesta y entrega con oficio de solicitud a la persona
SISPEC y SIASE titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de

Espacios Educativos.

6. Departamento de Analisis, Recibe oficio de respuesta y oficio de solicitud, se entera, revisa
Evaluacion y Factibilidad de el oficio de forma y fondo y determina:

Espacios Educativos/Titular ¢El oficio de respuesta tiene observaciones?

7. Departamento de Analisis, Si tiene observaciones.

Evaluacion 'y  Factibilidad — de Sefiala observaciones en el oficio de respuesta y devuelve a la

Espacios Educativos/Titular persona encargada de los Sistemas SISPEC y SIASE del
Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos, para su correccién. Archiva oficio de solicitud.

8. Departamento de Analisis, Recibe oficio de respuesta con observaciones, se entera, corrige,
Evaluacion y Factibilidad de imprime, rubrica y entrega a la persona titular del Departamento
Espacios Educativos/ Persona de Analisis, Evaluacién y Factibilidad de Espacios Educativos.
encargada de los Sistemas
SISPEC y SIASE

9. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de respuesta, se entera, rubrica oficio y entrega al
Evaluacion y Factibilidad de personal secretarial de la Coordinacién de Programacion. Archiva
Espacios Educativos/Titular el oficio de solicitud.

Se conecta con la actividad namero 11.
10. Departamento de Analisis, No tiene observaciones.
Evaluacion y Factibilidad de . - .
. . . Rubrica oficio de respuesta y entrega al personal secretarial de la
Espacios Educativos/Titular N . . . oy
Coordinacion de Programacion. Archiva el oficio de solicitud.

11. Coordinacion de Recibe oficio de respuesta rubricado, se entera y entrega a la
Programacion/Personal persona titular de la Coordinacion de Programacion.
secretarial

12. Coordinacion de Recibe oficio de respuesta, revisa el oficio de forma y fondo y
Programacion/Titular determina:

¢El oficio de respuesta tiene observaciones?
13. Coordinacion de Si tiene observaciones.
Programacion/Titular - . .
Sefiala observaciones en oficio de respuesta y turna a la persona
titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de
Espacios Educativos para su correccion.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

14. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de respuesta con observaciones y turna a la persona
Evaluacion y Factibilidad de encargada de los Sistemas SISPEC y SIASE del Departamento
Espacios Educativos/Titular de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos

para su correccion.

15. Departamento de Analisis, Recibe oficio de respuesta con observaciones, corrige, imprime,
Evaluacion y Factibilidad de rubrica y regresa a la persona titular del Departamento de Analisis,
Espacios Educativos/ Persona Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos.
encargada de los Sistemas . ,

SISPEC y SIASE Se conecta con la actividad nimero 6.

16. Coordinacién de No tiene observaciones.

Programacion/Titular Firma oficio de respuesta original y entrega al personal secretarial
para su registro.

17. Coordinacién de Programacion/ Recibe oficio de respuesta firmado, se entera, registra en la base
Personal secretarial de datos interna de la Coordinacién de Programacion y turna a la

persona encargada de los Sistemas SISPEC y SIASE del
Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos para su envio.

18. Departamento de Analisis, Recibe oficio de respuesta firmado, se entera, escanea, sube al
Evaluacion y Factibilidad de sistema para su seguimiento y envia via correo electrénico a la
Espacios Educativos/ Persona Ciudadania o Instancia Educativa de que se trate; obtiene dos
encargada de los Sistemas copias del oficio de respuesta original, envia original y las dos
SISPEC y SIASE copias mediante la estructura instalada de supervisores escolares

de los niveles educativos a la ciudadania o Instancia Educativa y
obtiene acuse de recibo en una de las copias, previo obtiene
acuse recibido y archiva.

Se conecta con la actividad namero 46.

19. Ciudadania o Instancia Educativa Viene de la actividad namero 1.

En Oficialia de Partes del Instituto Mexiquense de Ila
Infraestructura Fisica Educativa.

Acude al Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa y entrega oficio de solicitud de construccion,
mantenimiento y/o rehabilitaciéon de espacios educativos en
original y copia a la persona encargada de la Oficialia de Partes.

20. Instituto  Mexiquense de la Recibe oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
Infraestructura Fisica Educativa/ rehabilitacion de espacios educativos en original y copia, se
Oficialia de Partes/ Persona entera, registra en el sistema de correspondencia interna del
encargada Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa,

asigna folio, coloca el folio en la copia del oficio, entrega oficio
original al personal secretarial de la Direccion General y entrega
copia a la Ciudadania o Instancias Educativas.

Se conecta con la actividad namero 21.

21. Ciudadania o Instancia Educativa Recibe acuse del oficio de solicitud de construccion,
mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios educativos vy
numero de folio, se entera de que en 20 dias habiles le daran
respuesta y se retira. Espera respuesta.

Se conecta con la actividad namero 46.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
22. Direccion  General/  Personal Recibe oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
secretarial rehabilitacién de espacios educativos, se entera, registra en el
sistema documental y entrega a la persona titular de la Direccién
General.
23. Direccién General/Titular Recibe oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
rehabilitacion de espacios educativos, se entera, anota en la parte
superior el nombre de la persona responsable de conocer y
atender el asunto y devuelve al personal secretarial para su
distribucion.

24. Direccion  General/  Personal Recibe oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
secretarial rehabilitacion de espacios educativos, se entera, complementa el

registro que realizo, con el nombre a la persona responsable que
atendera el asunto, el cual fue anotado en la parte superior por la
persona titular y turna al personal secretarial de la Coordinacién
de Programacion.

25. Coordinacion de Programacion/ Recibe oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
Personal secretarial rehabilitacion de espacios educativos, se entera, registra en el

sistema documental y entrega a la persona titular de la
Coordinacién de Programacion.

26. Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de construcciéon, mantenimiento y/o

Programacion/Titular rehabilitaciéon de espacios educativos, se entera, asigna al
Departamento responsable de conocer y atender el asunto y
devuelve al personal secretarial para su envio al Departamento
de Analisis, Evaluacién y Factibilidad de Espacios.

27. Coordinacion de Programacion/ Recibe oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
Personal secretarial rehabilitacién de espacios educativos, se entera, registra en su

control interno y turna al personal secretarial del Departamento de
Andlisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos para
su atencion.

28. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de solicitud de construcciéon, mantenimiento y/o
Evaluacion y Factibilidad de rehabilitaciéon de espacios educativos, se entera, sella de recibido
Espacios Educativos/ Personal y entrega a la persona titular del Departamento de Analisis,
secretarial Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos.

29. Departamento de Analisis, Recibe oficio de solicitud de construccion, mantenimiento y/o
Evaluacion y Factibilidad de rehabilitacion de espacios educativos, se entera, anota en la parte
Espacios Educativos/Titular superior el nombre de la persona analista encargada de atender

el asunto y devuelve al personal secretarial para su distribucién.
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Secciéon Primera

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

30. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de solicitud de construccién, mantenimiento y/o
Evaluacion y Factibilidad de rehabilitacion de espacios educativos, se entera, en el sistema
Espacios Educativos/ Personal documental actualiza el registro con el nombre de la persona
secretarial analista del Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad

de Espacios Educativos encargado del asunto y entrega.
31. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de solicitud de construccién, mantenimiento y/o
Evaluacion y Factibilidad de rehabilitacion de espacios educativos, se entera, ingresa a la red
Espacios Educativos/Analista interna del Instituto, revisa en el Formato electrénico de Datos la
situacion del plantel conforme a la informacion estadistica de los
espacios escolares con los que cuenta, verifica que no falte
documentacién de la propiedad del predio, estudia la factibilidad
conforme a los requisitos establecidos en las Normas y
Especificaciones para Estudios, Proyectos, Construccion e
Instalaciones 2014 del INIFED y determina:
¢Cumple con los requisitos establecidos?
32. Departamento de Analisis, No cumple con los requisitos establecidos.

Evaluacion y Factibilidad de

Espacios Educativos/Analista - .
Elabora oficio de respuesta en el que informa que se carece de
algin documento o informacién del plantel, imprime, rubrica y
entrega a la persona titular del Departamento de Analisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos. Archiva oficio
de solicitud original.
Se conecta con la actividad namero 34.

33. Departamento de Andlisis, Si cumple con los requisitos establecidos.

Evaluacion y Factibilidad de

Espacios Educativos/Analista . .
Elabora oficio de respuesta en el que informa que cumple con los
requisitos establecidos, rubrica y entrega con oficio de solicitud
original a la persona titular del Departamento de Analisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos.

34. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de solicitud original y oficio de respuesta, revisa el

Evaluacion y Factibilidad de oficio de forma y fondo y determina:

Espacios Educativos/Titular
¢El oficio de respuesta tiene observaciones?

35. Departamento de Andlisis, Si tiene observaciones.

Evaluacion y Factibilidad de

Espacios Educativos/Titular . ) .
Sefiala observaciones en el oficio de respuesta y turna a la
persona analista del Departamento de Analisis, Evaluacion y
Factibilidad de Espacios Educativos.

36. Departamento de Analisis, Recibe oficio de respuesta con observaciones, corrige, imprime,
Evaluacion y Factibilidad de rubrica y lo entrega a la persona titular del Departamento de
Espacios Educativos/Analista Andlisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos.

Archiva oficio recibido.
Se conecta con la actividad namero 33.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
37. Departamento de Andlisis, No tiene observaciones.
Evaluacion y Factibilidad de
Espacios Educativos/Titular
Rubrica oficio de respuesta y entrega al personal secretarial de la
Coordinacion de Programacion.

38. Coordinaciéon de Programacion/ Recibe oficio de respuesta, se entera y entrega a la persona titular
Personal secretarial de la Coordinacion de Programacion.

39. Coordinacion de Recibe oficio de respuesta, se entera, revisa el oficio de forma y
Programacion/Titular fondo y determina:

¢El oficio de respuesta tiene observaciones?
40. Coordinacion de Si tiene observaciones.
Programacion/Titular
Sefiala observaciones en el oficio de respuesta y turna a la
persona titular del Departamento de Andlisis, Evaluacion y
Factibilidad de Espacios Educativos.

41. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de respuesta con observaciones, se entera y turna
Evaluacion y Factibilidad de a la persona analista del Departamento de Analisis, Evaluacién y
Espacios Educativos/Titular Factibilidad de Espacios Educativos para su correccion.

42. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de respuesta con observaciones, corrige, imprime,
Evaluacion y Factibilidad de rubrica y entrega a la persona titular del Departamento de Analisis,
Espacios Educativos/Analista Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos.

Se conecta con la actividad namero 33.
43. Coordinacion de No tiene observaciones.
Programacion/Titular
Firma oficio de respuesta y entrega al personal secretarial para su
registro.

44, Coordinacién de Programacion/ Recibe oficio de respuesta firmado, se entera, registra en su
Personal secretarial control interno y turna al personal secretarial del Departamento de

Andlisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos para
su envio.

45. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de respuesta, obtiene dos copias y entrega original
Evaluacion y Factibilidad de y las dos copias mediante la estructura instalada de supervisores
Espacios Educativos/ Personal escolares de los niveles educativos a la ciudadania o a la
secretarial Instancia Educativa, previo obtiene acuse de recibo y archiva.

46. Ciudadania o Instancia Educativa Recibe oficio de respuesta en original y dos copias, mediante la

estructura instalada de supervisores escolares de los niveles
educativos, acusa de recibido en una de las copias, devuelve, se
entera y se retira.
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Tomo: CCXIX No. 96

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/ O REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS.

CIUDADANIA O INSTANCIA
EDUCATIVA

COORDINACION DEATENCION
CIUDADANA O SECRETARIA DE
EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA EINNOVACION /
OFICIALIA DE PARTES/ PERSONA
ENCARGADA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/
PERSONA ENCARGA DA DE LOS
SISTEMAS SISPEC Y SIASE

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/TITULAR

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ TITULAR

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA
INFRAESTRUCT URA FISICA
EDUCATIVA/ OFICIALIA DE

PARTES/ PERSONA ENCARGA DA

INICIO

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS
EN ORIGINAL Y COPIA Y
DETERMINA:

iL0 ENTREGA EN
LA SECRETARIA DE
EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGHA E
INNOVACION, O EN
INSTITUTO MEX IQUENSE DE
LA INFRAESTRUCTURA
FISICA
EDUCATIVA?

SECTEI

ENTREGA OFICIO DE
SOLICITUD DE

CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS.

RECIBE ~ OFICIO  DE
SOLICITUD, REGISTRA EN
LOS SISTEMAS SISPEC Y
SIASE, ASIGNA FOLIO DE|
RECEPCION, LO SUBE A
LOS SISTEMAS PARA SU
CONSULTA POR PARTE
DE LA PERSONA
ENCARGADA DE LOS
SISTEMAS SISPEC Y SIASE
DEL DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS,
COLOCA EL FOLIO EN LA
COPIA DEL OFICIO Y
ENTREGA A LA
CIUDADANIA o]
INSTANCIA EDUCATIVA.

@:

RECIBE ~ACUSE DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO YIo
REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS,
SE ENTERA DE LA FECHA
DE ENTREGA Y SE
RETIRA.

O

CONSULTA LOS]
SISTEMAS ~ SISPEC Y
SIASE, OBTIENE LOS|

FOLIOS DE RECEPCION
DEL QOFICIO DE|

SOLICITUD, PREPARA
OFICIO DE RESPUESTA Y
ENTREGA CON OFICIO DE|
SOLICITUD,

RECBE ~ OFICIO  DE|
RESPUESTA Y OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA,
REVISA EL OFICIO DE|
FORMA Y FONDO Y
DETERMINA:

¢EL OFICIO DE
RESPUESTA TIENE
OBSERVACIONES,
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS.
COORDINACION DE ATENCION )
¢ DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
) CIUDADANA O SECRETARIADE | £y jaCiON Y FACTIBILIDAD DE | DEPARTAMENTO DE ANALISIS, COORDINACION DE ) INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA
CIUDADANIA O INSTANCIA EDUCACION, CEENCIA, ! ‘ COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA FISICA
( ) ESPACIOS EDUCATIVOS/ | EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE |  PROGRAMA CION/ PERSONAL ) !
EDUCATIVA TECNOLOGIA EINNOVACION /[ B B T O ] e o o i PROGRAMA CION/ TITULAR EDUCATIVA/ OFICIALiA DE
OFICIALIA DE PARTES/ PERSONA PARTES/ PERSONA ENCARGADA
SISTEMAS SISPEC Y SIASE
ENCARGADA
SENALA
OBSERVACIONES EN EL
OFICIO DE RESPUESTA Y
DEVUELVE PARA SU
(5 ) CORRECCION.
RECBE  OFICIO  DE|
RESPUESTA coN
OBSERVACIONES,  SE
ENTERA, CORRIGE,
IMPRIME, RUBRICA Y >
ENTREGA.
RECBE  OFICIO  DE
RESPUESTA,  RUBRICA
OFICIO Y ENTREGA.
RUBRICA OFICIO DE
RESPUESTA Y ENTREGA > O
(n)
RECBE OFICIO  DE
RESPUESTA RUBRICADO >
SE ENTERA Y ENTREGA. >
RECBE  OFICIO  DE
RESPUESTA, REVISA EL
OFICIO DE FORMA Y
FONDO Y DETERMINA
L orciooe N\NO
RESPUESTA TIENE
OBSERVACIONES?,
SENALA
OBSERVACIONES ~ EN
OFICIO DE RESPUESTA Y
< TURNA  PARA  SU
CORRECCION.
RECBE  OFICIO  DE
RESPUESTA coN
OBSERVACIONES Y
e TURNA  PARA  SU
< .
CORRECCION.
RECBE  OFICIO  DE|
RESPUESTA CoN
OBSERVACIONES,
CORRIGE,  IMPRINE,
RUBRICA Y REGRESA.
FIRWA  OFICO  DE
RESPUESTA ORIGINAL Y
ENTREGA  PARA  SU
REGISTRO.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS.

CIUDADANIA O INSTANCIA
EDUCATIVA

COORDINACION DEATENCION
CIUDADANA O SECRETARIA DE
EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA EINNOVACION /
OFICIALIA DE PARTES/ PERSONA
ENCARGADA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/
PERSONA ENCARGA DA DE LOS
SISTEMAS SISPEC Y SIASE

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/TITULAR

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ TITULAR

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA/ OFICIALiA DE

PARTES/ PERSONA ENCARGADA

ENTREGA OFICIO DE
SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS.

@

RECIBE ~ OFICIO  DE
RESPUESTA  FIRMADO,
REGISTRA EN LA BASE
DE DATOS INTERNA DE
LA COORDINACION DE

RECIBE  OFICIO  DE|
RESPUESTA  FIRMADO,
ESCANEA, SUBE AL
SISTEMA  PARA  SU

SEGUIMIENTO Y ENVIA;
OBTIENE DOS COPIAS|
DEL OFICIO DE|
RESPUESTA  ORIGINAL,
ENVIA ORIGINAL Y LAS|
DOS COPIAS MEDIANTE|
LA ESTRUCTURA
INSTALADA DE|
SUPERVISORES
ESCOLARES DE LOS|
NIVELES EDUCATIVOS.

PROGRAMA CION Y
TURNA PARA SU ENVIO.

DIRECCION GENERAL/ PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION GENERAL/TITULAR

=@

RECBE ~ OFICIO  DE
SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE]
ESPACIOS EDUCATIVOS,|
REGISTRA EN EL SISTEMA
DE CORRESPONDENCIA
INTERNA, ASIGNA FOLIO,|
COLOCA EL FOLIO EN LA
COPIA DEL  OFICIO|
ENTREGA OFICIO.

21 )

RECIBE ~ ACUSE DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS
Y NUMERO DE FOLIO, SE
ENTERA DE QUE EN 20
DIAS HABILES LE DARAN
RESPUESTA Y SE RETIRA.
ESPERA RESPUESTA

O

@:

RECIBE ~ OFICIO  DE
SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS,

REGISTRA EN EL SISTEMA
DOCUMENTAL Y
ENTREGA.

;{ 23)

RECIBE ~ OFICIO  DE|
SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE|
ESPACIOS EDUCATIVOS,
ANOTA NOMBRE DE LA
PERSONA RESPONSABLE|
DE CONOCER Y ATENDER
EL ASUNTO Y DEVUELVE|

¢

PARA SU DISTRIBUCION.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

24

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 28 de mayo de 2025

Secciéon Primera

Tomo: CCXIX No. 96

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS.

CIUDADANIA O INSTANCIA
EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL/ PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION GENERAL/TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/TITULAR

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ TITULAR

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA/ OFICIALIA DE

PARTES/ PERSONA ENCARGADA

v

RECIBE ~ OFICIO  DE
SOLICITUD DE|
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS,
COMPLEMENTA EL
REGISTRO QUE REALIZO

CON EL NOMBRE A LA
PERSONA RESPONSABLE
QUE  ATENDERA EL
ASUNTO Y TURNA.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/
PERSONAL SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/
ANALISTA

;{ 25

RECBE ~ OFICIO  DE
SOLICITUD DE|
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE|
ESPACIOS EDUCATIVOS,

REGISTRA EN EL SISTEMA
DOCUMENTAL Y
ENTREGA

»{ 26

RECIBE ~ OFICIO  DE|
SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE|
ESPACIOS EDUCATIVOS,

27><

RECIBE ~ OFICIO  DE
SOLICITUD DE|
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE|
ESPACIOS EDUCATIVOS,

@

RECBE ~ OFICIO  DE
SOLICITUD DE|
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O

REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS,
SELLA DE RECIBIDO Y
ENTREGA.

;{ 29)

RECBE ~ OFICIO  DE
SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE|
ESPACIOS EDUCATIVOS,

30 ><

RECIBE ~ OFICI0  DE
SOLICITUD DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS,

ACTUALIZA EL REGISTRO
Y ENTREGA

»{ 31

RECIBE ~ OFICIO  DE|
SOLICITUD DE|
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO  Y/O
REHABILITACION DE|
ESPACIOS EDUCATIVOS,
INGRESA A LA RED
INTERNA DEL INSTITUTO,
REVISA EN EL FORMATO
DE DATOS LA SITUACION
DEL PLANTEL, VERIFICA
QUE NO FALTE
DOCUMENTACION DE LA
PROPIEDAD DEL PREDIO,

ESTUDIA LA
FACTIBILIDAD Y
DETERMINA:

Si

(CUMPLECON
LOSREQUISITOS
ESTABLECIDOS?

ANOTA EL NOWMBRE DE|
LA PERSONA ANALISTA
ENCARGADA DE
ATENDER EL ASUNTO Y
DEVUELVE PARA SU
DISTRIBUCION

REGISTRA EN SuU

CONTROL INTERNO Y
TURNA  PARA  SU
ATENCION.

ASIGNA AL
DEPARTAMENTO
RESPONSABLE DE]

CONOCER Y ATENDER EL
ASUNTO Y DEVUELVE|
PARA SU ENVIO.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS, DEPARTAMENTO DE ANALISIS, < - INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA
CIUDADANIA O INSTANCIA EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE | EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE E\?ﬁfﬁ:;ﬁo";‘fclﬂgﬁ:\[‘léﬂg‘%E PRO(SF({)AONTADIC’I\‘({;\IggngSNAL COORDINACION DE INFRAESTRUCT URA FiSICA
EDUCATIVA ESPACIOS EDUCATIVOS/ ESPACIOS EDUCATIVOS/ ESPACIOS EDUCATIVOS/ TITULAR SECRETARIAL PROGRAMA CION/ TITULAR EDUCATIVA/ OFICIALIA DE
PERSONAL SECRETARIAL ANALISTA PARTES/ PERSONA ENCARGADA

©
9

ELABORA OFICIO D
RESPUESTA EN EL QUE|
INFORMA ~ QUE  SE
CARECE DE  ALGUN

DOCUMENTO 0
INFORMA CION DEL
PLANTEL, IMPRIME,

RUBRICA Y ENTREGA.

ELABORA OFICIO  DE|
RESPUESTA EN EL QUE|
INFORMA QUE CUMPLE|
CON LOS REQUISITOS]
ESTABLECIDOS, RUBRICA O

Y ENTREGA CON OFICIO >
DE SOLICITUD.

RECIBE ~ OFICIO  DE|
SOLICITUD Y OFICIO DE|
RESPUESTA, REVISA EL
OFICIO DE FORMA Y
FONDO Y DETERMINA:

NO

¢EL OFICIO DE
RESPUESTA TIENE
(OBSERVACIONES?

SENALA
OBSERVACIONES EN EL
AW OFICIO DE RESPUESTA Y
- TURNA.
RECBE ~ OFICIO  DE
RESPUESTA CON
OBSERVACIONES,
CORRIGE, IMPRIME,
RUBRICA Y ENTREGA.
RUBRICA OFICIO DE »(35
RESPUESTA Y ENTREGA
RECBE ~ OFICIO  DE -~
RESPUESTA, Y ENTREGA. »{39)
RECBE ~ OFICIO  DE
RESPUESTA, REVISA EL
OFICIO DE FORMA Y
FONDO Y DETERMINA:
NO
¢EL OFICIO DE
RESPUESTA TIENE
OBSERVACIONES?,
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS.

CIUDADANIA O INSTANCIA
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/
PERSONAL SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/
ANALISTA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ TITULAR

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACIONDE
PROGRAMA CION/ TITULAR

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA/ OFICIALIA DE

PARTES/ PERSONA ENCARGA DA

O

SENALA

OBSERVACIONES EN EL
OFICIO DE RESPUESTA Y

@

@‘

RECIBE OFICIO DE|
RESPUESTA CON
OBSERVACIONES,
CORRIGE, IMPRIME,
RUBRICA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE|
RESPUESTA CON
OBSERVACIONES Y
TURNA PARA su
CORRECCION.

TURNA.

FIRMA OFICIO DE|
RESPUESTA Y ENTREGA

@‘

RECIBE OFICIO DE|
RESPUESTA FIRMADO,
REGISTRA EN su
CONTROL INTERNO Y

@‘

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, OBTIENE|
DOS COPIAS Y ENTREGA
ORIGINAL Y LAS DOS
COPIAS MEDIANTE LA
ESTRUCTURA

INSTALADA DE

O>=
©

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA EN ORIGINAL
Y DOS COPIAS,
MEDIANTE LA
ESTRUCTURA

INSTALADA DE
SUPERVISORES
ESCOLARES DE LOS
NIVELES ~ EDUCATIVOS,
ACUSA DE RECIBIDO EN
UNA DE LAS COPIAS,
DEVUELVE, SE ENTERA Y
SE RETIRA.

J

FIN

SUPERVISORES
ESCOLARES DE LOS
NIVELES EDUCATIVOS.

TURNA PARA SU ENVIO.

PARA SU REGISTRO.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.
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Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Marzo de 2025
DEPARTAMENTO DE ANALISIS, EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS Cadigo: 228C1501010001L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los Inventarios de Infraestructura Fisica Educativa.
OBJETIVO:

Mantener vigente el Catalogo de Planteles Educativos en materia de espacios fisicos, matricula y documentacién que
acredita la posesion o propiedad del predio de los planteles educativos de la Entidad, mediante la actualizacién de
los inventarios de infraestructura fisica educativa.

REFERENCIAS:

— Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa, Diario Oficial de la Federacion, 1 de febrero de 2008, sus
reformas y adiciones.

— Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, Capitulo IV. De las
Atribuciones Especificas de las y los Titulares de la Secretaria Técnica, Coordinaciones y Unidad; articulo
15, fraccion XIV. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril de 2019.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa. Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 228C1501010001L Departamento de Analisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7
de noviembre de 2019.

— Oficio numero 234000001-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi como los correspondientes a los Organos administrativos
desconcentrados y a los organismos auxiliares.

— Normatividad Técnica Basica INIFED de 2014. Publicada en el sito web del INIFED:
https://www.gob.mx/inifed/acciones-y-programas/normatividad-tecnica.

— Norma mexicana  NMX-R-003-SCFI-2011. Publicada en el sitio web del INIFED:
https://www.gob.mx/inifed/acciones-y-programas/normatividad-tecnica.

— Catélogo de Modelos Arquitectonicos por Nivel Educativo, Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa de 2016. Publicada en el sitio web del INIFED: https://www.gob.mx/inifed/acciones-y-
programas/normatividad-tecnica.

DEFINICIONES:

Inventarios de Infraestructura Educativa: Catalogos generados con la informacién del formato de Bienes Muebles e
Inmuebles y con los datos de cada plantel como son: nombre de la escuela, localidad, clave del centro de trabajo,
aulas existentes y déficit de espacios educativos.

Infraestructura Educativa: Bienes muebles e inmuebles destinados a la educacion impartida por el Estado y los
particulares con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios, asi como a los servicios e instalaciones
necesarios para su correcta operacion.

Espacios Fisicos: Aulas, laboratorios, talleres, sanitarios, direccion escolar, biblioteca, auditorios, servicio médico,
orientacién vocacional, cooperativa, comedor, intendencia, bodega.

SEIEM: Servicios Educativos Integrados al Estado de México.- Dependencia encargada de los planteles federalizados
en el Estado de México, cuyo objetivo es ofrecer una educacion basica y normal de calidad, que proporcione a los
educandos una amplia cultura, constituida por habilidades intelectuales, conocimientos basicos en disciplinas
cientificas, humanisticas y tecnoldgicas; y valores que incorporen los principios de libertad, justicia y democracia; que
propicie en ellos un desarrollo integral y una identidad estatal y nacional; que les permita en el futuro, con
responsabilidad social, participar en la conformacién de un pais mas competitivo en el concierto de las naciones.
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INSUMOS:

— Programa Anual de Actividades del Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos.

RESULTADOS:
— Inventarios de Infraestructura Educativa actualizados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente de “Generacién de informacién estadistica de los planteles” de las Subsecretarias
de Educacién Basica, Media Superior y Superior y Normales; asi como de los SEIEM.

POLITICAS:

— Lainformacion estadistica requerida para la actualizacién del Inventario de Infraestructura Educativa sera la
referente a matricula, grupos, infraestructura existente, superficie del terreno, asi como descripcion del
documento que acredita el predio al plantel, esta informacion debera ser entregada en medio magnético a la
Coordinacidon de Programacion por las Subsecretarias de Educacién Basica, Media Superior, SEIEM y

Superior.
DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Departamento  de  Analisis, Con base en el Programa Anual de Actividades del Departamento,
Evaluacion y Factibilidad de elabora oficio de solicitud de informacion estadistica de los
Espacios Educativos/ Titular planteles estatales para la actualizacion de los Inventarios de
Infraestructura Fisica Educativa, dirigido a las Subsecretarias de
Educacion Basica y/o Media Superior, SEIEM y Superior, rubrica
y entrega al personal secretarial con instruccion de turnar oficio a
firma de la persona titular de la Coordinacion de Programacion.

2. Departamento de Analisis, Recibe oficio de solicitud de informacion estadistica de los
Evaluacion y Factibilidad de planteles con instruccién, se entera y turna al personal secretarial
Espacios Educativos/ Personal de la Coordinacion de Programacién para firma de la persona
secretarial titular de la Coordinacion de Programacion.

3. Coordinacién de Programacion/ Recibe oficio de solicitud de informacion estadistica de los
Personal secretarial planteles, se entera y entrega para firma a la persona titular de la

Coordinacién de Programacion.

4., Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de informacion estadistica de los
Programacion/Titular planteles, revisa el oficio de forma y fondo y determina:

¢El oficio de respuesta tiene observaciones?

5. Coordinacién de Si tiene observaciones.

Programacion/Titular Sefiala en el oficio las observaciones y turna a la persona titular
del Departamento de Analisis, Evaluacién y Factibilidad de
Espacios Educativos para su correccion.

6. Departamento de Andlisis, Recibe oficio de solicitud de informacion estadistica de los
Evaluacion y Factibilidad de planteles con observaciones, corrige, rubrica y entrega al personal
Espacios Educativos/ Titular secretarial con instruccion de turnar oficio a firma de la persona

titular de la Coordinacién de Programacion. Archiva oficio recibido.
Se conecta con la actividad nimero 2.

7. Coordinacién de No tiene observaciones.

Programacion/Titular Firma oficio de solicitud de informacién estadistica de los planteles
y entrega al personal secretarial con instruccion de remitir oficio al
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
personal secretarial del Departamento de Analisis, Evaluacion y
Factibilidad de Espacios Educativos.

8. Coordinaciéon de Programacion/ Recibe oficio de solicitud de informacion estadistica de los

Personal secretarial planteles firmado con instruccion, se entera y entrega al personal
secretarial del Departamento de Analisis, Evaluacién vy
Factibilidad de Espacios Educativos para el envio
correspondiente.

9. Departamento de Analisis, Recibe oficio de solicitud de informacion estadistica de los
Evaluacion y Factibilidad de planteles firmado, se entera, obtiene copia y turna oficio en
Espacios Educativos/ Personal original y copia a la Subsecretaria de Educacion Basica y/o
secretarial Subsecretaria de Educacion Media Superior, SEIEM y Superior,

previo obtiene acuse de recibo y archiva.

10. Subsecretaria de Educacion Recibe oficio de solicitud de informacion estadistica de los
Basica y/o Subsecretaria de planteles en original y copia, acusa de recibido y devuelve, se
Educaciéon  Media  Superior, entera y procede a generar la informacion estadistica de los
SEIEM y Superior/Titular planteles educativos.

Se conecta con el procedimiento inherente “Generacion de
informacion Estadistica de los Planteles”.

11. Subsecretaria de Educacion Una vez generada la informacion estadistica de los planteles
Basica y/o Subsecretaria de educativos, elabora oficio de respuesta, guarda informacion
Educaciébn  Media  Superior, estadistica en medio magnético, lo anexa al oficio de respuesta
SEIEM y Superior/Titular en original y copia, dirigido a la persona titular de la Coordinacion

de Programacion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura
Fisica Educativa y entrega al personal secretarial de dicha
coordinacién, obtiene acuse de recibo y archiva con oficio de
solicitud original.

12. Coordinacién de Programacion/ Recibe oficio de respuesta en original y copia con medio
Personal secretarial magnético que contiene la informacion estadistica de los planteles

educativos estatales, acusa de recibido en la copia y devuelve, se
entera y entrega oficio de respuesta original con medio magnético
a la persona titular de la Coordinacion de Programacion para su
conocimiento.

13. Coordinacién de Recibe oficio de respuesta y medio magnético, se entera y regresa
Programacion/Titular al personal secretarial con instruccion de turnar oficio de

respuesta con medio magnético a la persona titular del
Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos.

14. Coordinacién de Programacion/ Recibe oficio de respuesta y medio magnético, se entera y entrega

Personal secretarial a la persona titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y
Factibilidad de Espacios Educativos.

15. Departamento de  Analisis, Recibe oficio de respuesta y medio magnético, se entera y turna
Evaluacion y Factibilidad de a la persona analista en Informatica para su conocimiento e
Espacios Educativos/ Titular instruye actualizar las bases de datos del rezago educativo.

16. Departamento  de  Analisis, Recibe oficio de respuesta y medio magnético e instruccién, se
Evaluacion y Factibilidad de entera, descarga archivo que contiene la informacion estadistica
Espacios Educativos/ Analista en de los planteles educativos, procesa la informacién, genera
Informatica informacion estadistica, modifica las bases de datos del rezago

educativo y actualiza los Inventarios de Infraestructura Educativa.
Archiva el oficio de respuesta y el medio magnético.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DEINFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS, SUBSECRETARIA DE EDUCA CION DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE | COORDINACION DEPROGRAMACION/ | COORDINACION DEPROGRAMACION/ | BASICA Y/O SUBSECRETARIA DE EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ PERSONAL PERSONAL SECRETARIAL TITULAR EDUCACION MEDIA SUPERIOR, SEIEM Y| ESPACIOS EDUCATIVOS/ ANALISTAEN
SECRETARIAL SUPERIOR/ TITULAR INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ TITULAR

INICIO

CON BASE EN EL PROGRAMA
ANUAL DE ACTIVIDADES DEL
DEPARTAMENTO, ~ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION ~ ESTADISTICA
DE LoS PLANTELES
ESTATALES, PARA LA
ACTUALIZACION DE  LOS
INVENTARIOS DE
INFRAESTRUCTURA  FiSICA
EDUCATIVA  RUBRICA Y
ENTREGA CON INSTRUCCION @

»

DE TURNAR OFICIO A FIRMA >
DE LA PERSONA TITULAR DE
LA COORDINACION  DE
PROGRAMA CION

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
E INFORMA CION
ESTADISTICA CON
INSTRUCCION, TURNA PARA
FIRMA DE LA PERSONA

TITULAR DE LA >
COORDINACION DE|

PROGRAMA CION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMA CION

ESTADISTICA DE LOS -
PLANTELES Y ENTREGA PARA »

FIRMA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD

INFORMA CION
ESTADISTICA ~ DE  LOS
PLANTELES, REVISA EL
OFICIO DE FORMA Y FONDO
Y DETERMINA:

NO

¢EL OFICIO DE
RESPUESTA TIENE
OBSERVACIONES?

SENALA EN EL OFICIO LAS
< OBSERVACIONES Y TURNA
- PARA SU CORRECCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD

INFORMA CION
ESTADISTICA ~ DE  LOS
PLANTELES CON
OBSERVACIONES, ~CORRIGE,
RUBRICA Y ENTREGA ON
INSTRUCCION DE TURNAR
OFICIO A FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION DE

PROGRAMA CION ;

FIRMA OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMA CION
ESTADISTICA ~ DE  LOS
. PLANTELES Y ENTREGA CON
« INSTRUCCION  DE  REMITR
OFICIO.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMA CION
ESTADISTICA ~ DE  LOS
PLANTELES FIRMADO CON
INSTRUCCION, Y ENTREGA
9 PARA EL ENViO
CORRESPONDIENTE.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
E INFORMA CION
ESTADISTICA DE LOS|
PLANTELES ~ FIRMADO Y =|: AJ
TURNA.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DEINFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACION DEPROGRAMACION/
PERSONAL SECRETARIAL

COORDINACION DE PROGRAMACION/
TITULAR

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
BASICA Y/O SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, SEIEM Y
SUPERIOR/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ ANALISTA EN
INFORMATICA

©
@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
INFORMA CION
ESTADISTICA ~ DE  LOS
PLANTELES Y PROCEDE A
GENERAR LA INFORMACION
ESTADISTICA DE LOS|
PLANTELES EDUCATIVOS.

}

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE
4GENERACION DE
INFORMA CION
ESTADISTICA DE LOS
PLANTELES.

@

UNA VEZ GENERADA LA
INFORMACION  ESTADISTICA

DE Los PLANTELES]
EDUCATIVOS, ELABORA
OFICIO  DE  RESPUESTA,
GUARDA INFORMA CION

@:

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA CON  MEDIO
MAGNETICO QUE CONTIENE
LA INFORMA CION
ESTADISTICA DE LOS
PLANTELES Y  ENTREGA

OFICIO DE RESPUESTA CON
MEDIO MAGNETICO PARA SU
CONOCIMIENTO

0

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y MEDIO
MAGNETICO Y REGRESA CON
INSTRUCCION DE TURNAR
OFICIO DE RESPUESTA CON

O

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y MEDIO

@:

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y MEDIO
MAGNETICO Y TURNA PARA
su CONOCIMIENTO E
INSTRUYE ACTUALIZAR LAS

MAGNETICO Y ENTREGA.

MEDIO MAGNETICO

ESTADISTICA EN  MEDIO
MAGNETICO, LO ANEXA AL
OFICIO DE RESPUESTA Y
ENTREGA

BASES DE DATOS DEL
REZAGO EDUCATIVO.

8%

RECIBE OFICIO DE|
RESPUESTA Y  MEDIO
MAGNETICO E INSTRUCCION,
DESCARGA ARCHIVO QUE
CONTIENE LA INFORMACION
ESTADISTICA ~ DE  LOS
PLANTELES ~ EDUCATIVOS,
PROCESA LA INFORMACION,
GENERA INFORMA CION
ESTADISTICA, MODIFICA LAS
BASES DE DATOS DEL
REZAGO ~ EDUCATNO Y
ACTUALIZA LOS|
INVENTARIOS DE|
INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA

1

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No Aplica.
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Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Marzo de 2025
DEPARTAMENTO DE ANALISIS, EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS Cadigo: 228C1501010001L/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la Propuesta de Construccion, Mantenimiento y/o Rehabilitacion de Espacios
Educativos.

OBJETIVO:

Contribuir en la toma de decisiones para la construccion, mantenimiento y/o rehabilitacion de los planteles educativos
que asi lo requieran y que cumplan con los requerimientos necesarios, priorizando los planteles educativos estatales,
a fin de evitar rezago en la infraestructura educativa de la entidad, mediante la elaboracion de la propuesta de
construccion, mantenimiento y/o rehabilitaciéon de los espacios educativos existentes.

REFERENCIAS:

— Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa, Diario Oficial de la Federacion el 1 de febrero de 2008,
sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, Capitulo IV De las
Atribuciones Especificas de las y los Titulares de la Secretaria Técnica, Coordinaciones y Unidad; articulo
15, fraccion XIV. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril de 2019.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa. Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 228C1501010001L Departamento de Analisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7
de noviembre de 2019.

— Oficio nimero 23400000I1-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi como los correspondientes a los Organos administrativos
desconcentrados y a los organismos auxiliares.

— Normatividad Técnica Basica INIFED de 2014. Publicada en el sito web del INIFED:
https://www.gob.mx/inifed/acciones-y-programas/normatividad-tecnica.

— Catélogo de Modelos Arquitectonicos por Nivel Educativo, Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa de 2016. Publicada en el sitio web del INIFED: https://www.gob.mx/inifed/acciones-y-
programas/normatividad-tecnica.

DEFINICIONES:

Propuesta de Construccion, Mantenimiento y/o Rehabilitacion: Listado priorizado de planteles educativos
determinados con algun requerimiento de construccion, mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios educativos.

Rezago Educativo: Necesidad de aulas, laboratorios, talleres, y anexos en los planteles educativos, justificado por la
matricula actual y la infraestructura educativa existente.

Planteles Educativos: Cualquier entidad, estatal o privada, de cualquier naturaleza, que preste el servicio de
Asistencia educativa de los niveles de Educacion Basica, Media Superior, Superior y Normales.

INSUMOS:

— Programa Anual de Actividades del Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos.
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RESULTADOS:

Propuesta de Construccion, Mantenimiento y/o Rehabilitacién de Espacios Educativos elaborada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Integracion del Programa General de Obras.

Procedimiento inherente a la Generacién de informacion de los planteles federalizados de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México.

Procedimiento inherente a la Emision del Dictamen de Acreditacion de la documentacién de posesion o
propiedad de los predios de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género del Instituto Mexiquense
de la Infraestructura Fisica Educativa.

Procedimiento inherente a la “Integracion del Programa General de Obras” del Departamento de
Programacion de Obras.

POLITICAS:

Las Propuestas de Construcciéon, Mantenimiento y/o Rehabilitacién de Espacios Educativos de los Planteles
Estatales y Federalizados deberan estar debidamente depuradas con respecto a la situacion del terreno,
consolidaciones, etc.

En caso de no contar con la documentaciéon que ampare la posesion o propiedad del terreno a favor de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México o a los Servicios Integrados al Estado de México,
este plantel no se considerara para la propuesta de construccion, mantenimiento y/o rehabilitacion.

Para realizar la actualizacion de los Catalogos de Planteles Federalizados con rezago de espacios
educativos, el Departamento de Evaluacion e Inventarios solicitar4 via oficio y en medio magnético la
informacion estadistica a la persona titular de la Direccién General de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México.

Invariablemente, la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, sera la Instancia encargada de
analizar y determinar, si los documentos entregados cumplen o no como documentacion que acredite la
posesion o propiedad de los predios.

Sin excepcidn alguna, las o los Directivos Escolares de los Planteles Educativos estatales y/o federalizados
deberan acreditar la posesion o propiedad del predio y realizar las modificaciones de la misma segun las
observaciones realizadas por la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Departamento de  Anadlisis, Con base en el Programa Anual de Actividades del Departamento,
Evaluacion y Factibilidad de elabora oficio de solicitud de informacion de los planteles
Espacios Educativos/ Titular federalizados con rezago de espacios educativos dirigido a la
Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México, rubrica y entrega al personal secretarial del
Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos con instruccion de turnar a firma de la persona titular
de la Coordinacion de Programacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

2. Departamento de  Andlisis, Recibe oficio de solicitud de informacion de los planteles
Evaluacion y Factibilidad de federalizados con rezago de espacios educativos con instruccion,
Espacios Educativos/ Personal se entera y turna al personal secretarial de la Coordinaciéon de
secretarial Programacion.

3. Coordinacién de Recibe oficio de solicitud de informacion de los planteles
Programacion/Personal federalizados con rezago de espacios educativos, se entera y
secretarial entrega a la persona titular de la Coordinaciéon de Programacion.

4, Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de informacion de los planteles
Programacion/Titular federalizados con rezago de espacios educativos, revisa el oficio

de forma y fondo y determina:
¢El oficio de respuesta tiene observaciones?

5. Coordinacion de El oficio de respuesta si tiene observaciones.

Programacién/Titular
Sefala observaciones en el oficio y turna a la persona titular del
Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos para su correccion.

6. Departamento de  Andlisis, Recibe oficio de solicitud de informacion de los planteles
Evaluacion y Factibilidad de federalizados con rezago de espacios educativos con
Espacios Educativos/ Titular observaciones, corrige y turna con instruccién de turnar a firma de

la persona titular de la Coordinacion de Programacion al personal
secretarial del Departamento de Analisis, Evaluacion vy
Factibilidad de Espacios Educativos.

Se conecta con la actividad namero 2.

7. Coordinacion de El oficio de respuesta no tiene observaciones.

Programacion/Titular
Firma oficio de solicitud de informacion de los planteles
federalizados con rezago de espacios educativos y entrega
personal secretarial con instruccion de turnar oficio al
Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios
Educativos.

8. Coordinacion de Programacion Recibe oficio de solicitud de informacion de los planteles

de Obras/ Personal secretarial federalizados con rezago de espacios educativos firmado con
instruccion, se entera y turna al personal secretarial del
Departamento de Analisis, Evaluacién y Factibilidad de Espacios
Educativos para la entrega correspondiente.

9. Departamento de  Andlisis, Recibe oficio de solicitud de informacion de los planteles
Evaluacion y Factibilidad de federalizados con rezago de espacios educativos firmado, se
Espacios Educativos/ Personal entera, obtiene copia, los turna a la Direccion General de los
secretarial SEIEM, previo obtiene acuse de recibo y archiva con oficio de

solicitud.
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10. Direccion  General de los Recibe oficio de solicitud de informacion de los planteles
Servicios Educativos Integrados federalizados con rezago de espacios educativos, acusa de
al Estado de México/ Titular recibido y devuelve, se entera y procede a generar la informacion.

Se conecta con el procedimiento inherente a la “Generaciéon
de Informacion de los planteles federalizados” de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

11. Direccion  General de los Una vez generada la informacion estadistica de los planteles
Servicios Educativos Integrados educativos federalizados con espacios educativos, elabora oficio
al Estado de México/ Titular de respuesta a través de oficio en original y copia y entrega con

medio magnético al personal secretarial de la Coordinacion de
Programacion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa, obtiene acuse de recibo y archiva con oficio de
solicitud.

12. Coordinacion de Recibe oficio de respuesta en original y copia y medio magnético,
Programacién/Personal acusa de recibido y devuelve, se entera, turna oficio de respuesta
secretarial y medio magnético a la persona titular de la Coordinacién de

Programacion para su conocimiento.

13. Coordinacion de Recibe oficio de respuesta y medio magnético, se entera y

Programacion/Titular devuelve personal secretarial para que los turne a la persona
titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de
Espacios Educativos.

14. Coordinacion de Recibe oficio de respuesta y medio magnético, se entera y turna
Programacion/Personal a la persona titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y
secretarial Factibilidad de Espacios Educativos.

15. Departamento de  Anadlisis, Recibe oficio de respuesta y medio magnético, se entera y turna
Evaluacion y Factibilidad de medio magnético a la persona analista en Informatica para su
Espacios Educativos/ Titular conocimiento. Archiva oficio de respuesta.

16. Departamento de  Anadlisis, Recibe medio magnético, descarga la informacion estadistica de
Evaluacion y Factibilidad de los planteles educativos federalizados con rezago de espacios
Espacios Educativos/ Analista en educativos, la revisa y determina:

Informatica
¢Hace falta documentacion que ampara la propiedad del
terreno en los expedientes de los planteles educativos?
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17. Departamento de  Andlisis, No hace falta documentacion que ampara la propiedad del
Evaluacion y Factibilidad de terreno.

Espacios Educativos/ Analista en

Informatica
Integra los catalogos de los sistemas federalizados y estatales ya
depurados con rezago de espacios educativos, elabora la
Propuesta de Construccion, Mantenimiento y/o Rehabilitacion de
Espacios Educativos segun la prioridad de atencién y turna a la
persona titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y
Factibilidad de Espacios Educativos para su autorizacion.
Se conecta con la actividad nimero 32.

18. Departamento de  Anadlisis, Si hace falta documentacion que ampara la propiedad del

Evaluacion y Factibilidad de terreno.

Espacios Educativos/ Analista en

Informatica Sefala observaciones en la Propuesta de Construccion,
Mantenimiento y/o Rehabilitacion de Espacios Educativos y turna
de manera econdémica a la persona titular del Departamento de
Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos e
informa que hacen falta los documentos que amparan la
propiedad del predio.

19. Departamento de  Anadlisis, Recibe Propuesta de Construccién, Mantenimiento y/o
Evaluacion y Factibilidad de Rehabilitacion de Espacios Educativos con observaciones, se
Espacios Educativos/ Titular entera de la falta de los documentos, se comunica via telefonica

con la persona titular de las Direcciones de los Planteles
contemplados y solicita los documentos que acrediten la
propiedad del terreno a favor del Gobierno del Estado de México
0, en su caso, de los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México. Retiene propuesta.

20. Planteles Educativos Reciben llamada telefénica, se enteran de la solicitud vy
Estatales/Direccion determinan:

Escolar/Titular
¢Cuentan con el documento que acredita la propiedad del
predio?

21. Planteles Educativos No cuentan con el documento.

Estatales/Direccion
Escolar/Titular Informa que no cuenta con el documento que acredita la
propiedad del predio.

22. Departamento de Analisis, Recibe informacioén, se entera que no cuenta con el documento
Evaluacion y Factibilidad de que acredita la propiedad del predio, modifica la Propuesta de
Espacios Educativos/ Titular Construccion, Mantenimiento y/o Rehabilitacion de Espacios

Educativos y turna a la persona titular de la Coordinacion de
Programacion.
Se conecta con la actividad nimero 32.
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23. Planteles Educativos Si cuentan con el documento.
Estatales/Direccion
Escolar/Titular Escanean el documento que ampara la propiedad del predio y
envia via correo electronico a la persona titular del Departamento
de Analisis, Evaluacién y Factibilidad de Espacios Educativos.

24, Departamento de  Andlisis, Recibe documento que acredita la propiedad del predio via correo
Evaluacion y Factibilidad de electronico, se entera, imprime y entrega a la persona encargada
Espacios Educativos/ Titular de los documentos de propiedad del Departamento a su cargo,

espera dictamen.

25. Departamento de  Anadlisis, Recibe documento que ampara la propiedad del predio, se entera,
Evaluacion y Factibilidad de elabora oficio de envio original dirigido a la Unidad de Asuntos
Espacios Educativos/ Persona Juridicos e Igualdad de Género, anexa el documento al oficio y
encargada de los documentos de turna con la finalidad de obtener la opinion juridica del mismo.
propiedad

Se conecta con el procedimiento inherente a la “Emision del
Dictamen de Acreditacion de la documentaciéon de posesion
o propiedad de los predios” de la Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género del Instituto Mexiquense de
la Infraestructura Fisica Educativa.

26. Departamento de  Andlisis, Recibe oficio de respuesta de la Unidad de Asuntos Juridicos con
Evaluacion y Factibilidad de dictamen, se entera y con base en el oficio de respuesta, analiza
Espacios Educativos/ Titular y determina:

¢ Es procedente el documento que ampara la propiedad del
predio?

27. Departamento de  Anadlisis, No es procedente el documento que ampara la propiedad del
Evaluacion y Factibilidad de predio
Espacios Educativos/ Titular

Turna oficio a la persona encargada de los documentos de
propiedad e instruye notificar a la persona titular de la Direccién
Escolar la no procedencia del documento e informarle que debera
acudir a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género del
Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa con la
finalidad de que le proporcionen la orientaciéon necesaria.

28. Departamento de Analisis, Recibe oficio, se entera de la no procedencia y de la instruccion,
Evaluacion y Factibilidad de notifica via telefénica a la persona titular de la Direccion Escolar
Espacios Educativos/ Persona la no procedencia del documento e informa que debera acudir a
encargada de los documentos de la Unidad de Infraestructura del nivel correspondiente a fin de que
propiedad lo orienten. Archiva oficio original.

29. Planteles Educativos Recibe llamada telefénica, se entera de la no procedencia del
Estatales/Direccion documento que ampara la posesién o propiedad del predio, acude
Escolar/Titular a la Unidad de Infraestructura del nivel correspondiente con la

persona titular para recibir orientacion.
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30. Unidad de Infraestructura del Atiende ala persona titular de la Direccion Escolar de los Planteles
nivel correspondiente /Titular Educativos Estatales, proporciona la orientacién necesaria y

resuelve las dudas que al respecto pudiera tener.

31. Planteles Educativos Recibe la orientacion necesaria, en su caso pregunta las dudas
Estatales/Direccion que tenga y se retira.

Escolar/Titular

32. Planteles Educativos Actualiza los documentos que amparan la propiedad del predio,
Estatales/Direccion los escanea y envia via correo electronico a la persona titular del
Escolar/Titular Departamento de Andlisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios

Educativos.
Se conecta con la actividad nimero 24.

33. Departamento de  Anadlisis, Si es procedente el documento que ampara la propiedad del
Evaluacion y Factibilidad de predio
Espacios Educativos/ Titular

Turna oficio de respuesta a la persona encargada de los
documentos de propiedad e instruye actualizar la base de datos
de documentos de propiedad.

34, Departamento de Analisis, Recibe oficio, se entera de la procedencia y de la instruccion,
Evaluacion y Factibilidad de indica actualizar la base de datos de documentos de propiedad a
Espacios Educativos/ Persona la persona analista en informatica. Archiva oficio original.
encargada de los documentos de
propiedad

35. Departamento de  Andlisis, Recibe indicacion, se entera, actualiza la Propuesta de
Evaluacion y Factibilidad de Construccion, Mantenimiento y/o Rehabilitacion de Espacios
Espacios Educativos/ Analista en Educativo y entrega a la persona titular del Departamento de
Informatica Andlisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos para

su aprobacion.

36. Departamento de  Anadlisis, Recibe la Propuesta de Construccién, Mantenimiento y/o
Evaluacion y Factibilidad de Rehabilitacion de Espacios Educativo, se entera, aprueba vy
Espacios Educativos/ Titular entrega a la persona titular de la Coordinacion de Programacion.

37. Coordinacion de Recibe la Propuesta de Construccién, Mantenimiento y/o
Programacion/Titular Rehabilitacion de Espacios Educativos, se entera, aprueba la

Propuesta y la turna al Departamento de Programacién de Obras
para que realice el ajuste necesario con base en el techo
financiero autorizado.

Se conecta con el procedimiento inherente a la “Integracion
del Programa General de Obras” del Departamento de
Programacion de Obras.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PROPUESTA DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/ O REHABILITA CION DE ESPA CIOS EDUCATIVOS,

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACIONDE
PROGRAMA CION/ TITULAR

COORDINACION DE
PROGRAMA CION DE OBRAS/
PERSONAL SECRETARIAL

DIRECCION GENERAL DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS
INTEGRADOS AL ESTADO DE
MEXICO/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ ANALISTA EN
INFORMATICA

INICIO

ELABORA OFICIO DE

SOLICITUD DE
INFORMACION ~ DE
LoS PLANTELES

FEDERALIZADOS
CON REZAGO DE

ESPACIOS
EDUCATIVOS,
RUBRICA Y ENTREGA
CON  INSTRUCCION
DE  TURNAR A
FIRMA.

=Q
RECIBE OFICIO DE|

SOLICITUD DE
INFORMA CION Y

TURNA

‘Q
>
RECIBE OFICIO DE

SOLICITUD DE
INFORMA CION Y

ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMA CION,
REVISA EL OFICIO
DE FORMA Y FONDO
Y DETERMINA:

¢EL OFICIO

DE RESPUESTA TIENE
OBSERVACIONES?

SENALA
OBSERVACIONES EN
EL OFICIO Y TURNA

©-
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION CON
OBSERVACIONES,
CORRIGE Y TURNA
CON  INSTRUCCION
DE TURNAR A

FIRMA. +
®

PARA su
CORRECCION.

@4_

FIRMA OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMA CION Y
ENTREGA CON
INSTRUCCION DE
TURNAR OFICIO.

-0

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMA CION
FIRMA DO CON
INSTRUCCION,
TURNA PARA LA
ENTREGA
CORRESPONDIENTE.

INFORMA CION Y
TURNA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PROPUESTA DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS.

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACIONDE
PROGRAMA CION/ TITULAR

COORDINACIONDE
PROGRAMA CION DE OBRAS/
PERSONAL SECRETARIAL

DIRECCION GENERAL DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS
INTEGRADOS AL ESTADO DE
MEXICO/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ ANALISTAEN
INFORMATICA

©
®

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMA CION Y
PROCEDE A
GENERAR LA
INFORMA CION.

J

SE CONECTA
CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
GENERACION DE|
INFORMACION
DE LOS|
PLANTELES
FEDERALIZADOS
DE LOS|
SERVICIOS
EDUCATIVOS
INTEGRADOS AL
ESTADO DE
MEXICO.

UNA VEZ GENERADA
LA INFORMA CION
ESTADISTICA,

ELABORA OFICIO DE|
RESPUESTA A
TRAVES DE OFICIO

e

RECIBE OFICIO DE|
RESPUESTA Y MEDIO
MAGNETICO, TURNA

Q:

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y MEDIO
MAGNETICO, Y
DEVUELVE ~ PARA

OFICIO DE
RESPUESTA Y MEDIO
MAGNETICO  PARA

SU CONOCIMIENTO.

QUE LOS TURNE.

=< 14)

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y MEDIO
MAGNETICO, Y

@:

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y MEDIO
MAGNETICO, SE

TURNA.

Y ENTREGA CON
MEDIO MAGNETICO.

ENTERA Y TURNA
MEDIO MAGNETICO.

"©

RECIBE
MAGNETICO,
DESCARGA
INFORMA CION
ESTADISTICA DE LOS
PLANTELES
EDUCATIVOS
FEDERALIZADOS
CON REZAGO DE

MEDIO

LA

ESPACIOS
EDUCATIVOS, LA
REVISA Y
DETERMINA:

si

(HACEFALTA
DOCUMENTACION?,

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

M

PERIODICO OFICIAL

GACETA

DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 28 de mayo de 2025

Secciéon Primera

Tomo: CCXIX No. 96

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PROPUESTA DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPA CIOS EDUCATIVOS.

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ PERSON AL
SECRETARIAL

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ TITULAR

COORDINACION DE
PROGRAMA CION DE OBRAS/
PERSONAL SECRETARIAL

DIRECCION GENERAL DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS
INTEGRADOSAL ESTADO DE
MEXICO/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ ANALISTAEN
INFORMATICA

PLANTELES EDUCATIVOS
ESTATALES/ DIRECCION
ESCOLAR/TITULAR

@

INTEGRA LOS|
CATALOGOS DE LOS
SISTEMAS
FEDERALIZADOS Y
ESTATALES YA
DEPURADOS  CON
REZAGO DE|
ESPACIOS
EDUCATIVOS,
ELABORA LA
PROPUESTA DE|
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO Y/
O REHABILITACION
DE ESPACIOS
EDUCATIVOS SEGUN
LA PRIORIDAD DE|
ATENCION Y TURNA
PARA su
AUTORIZACION.

SENALA

OBSERVACIONES EN
LA PROPUESTA Y
TURNA E INFORMA
QUE HACEN FALTA
LOS DOCUMENTOS

O~

:{20)

SE ENTERAN DE LA
SOLICITUD Y
DETERMINAN:

EL DOCUMENTO
QUEACREDITA LA

INFORMA  QUE NO
CUENTA CON EL

RECIBE PROPUESTA,
SOLICITA LOS
DOCUMENTOS QUE
ACREDITEN LA
PROPIEDAD DEL
TERRENO

RECIBE

INFORMA CION,
MODIFICA LA
PROPUESTA DE
CONSTRUCCION,

MANTENIMIENTO Y/
O REHABILITACION

DE ESPACIOS
EDUCATIVOS Y
TURNA.

DOCUMENTO  QUE
ACREDITA LA
PROPIEDAD DEL
PREDIO.

QUE AMPARAN LA
PROPIEDAD DEL
PREDIO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PROPUESTA DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS.

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACION DE
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACIONDE
PROGRAMA CION/ TITULAR

PLANTELES EDUCATIVOS
ESTATALES/ DIRECCION
ESCOLAR/TITULAR

DIRECCION GENERAL DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS
INTEGRADOS AL ESTADO DE
MEXICO/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ ANALISTAEN
INFORMATICA

©
@

24 )t

RECIBE DOCUMENTO
QUE ACREDITAN LA
PROPIEDAD DEL
PREDIO Y ENTREGA.
ESPERA DICTAMEN

ESCANEAN EL
DOCUMENTO  QUE|
AMPARA LA
PROPIEDAD DEL

PREDIO Y ENVIA.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD
DE ESPACIOS EDUCATIVOS/
PERSONA ENCARGADA DELOS
DOCUMENTOS DE PROPIEDAD

O

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA DE LA
UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS
CON DICTAMEN Y
CON BASE EN EL

OFICIO DE
RESPUESTA,
ANALIZA Y
DETERMINA:

i
PROCEDENTE
EL DOCUMENTO QUE
AMPARA LA
PROPIEDAD DEL

si

TURNA OFICIO E
INSTRUYE

NOTIFICAR LA NO
PROCEDENCIA  DEL
DOCUMENTO E
INFORMARLE QUE
DEBERA ACUDIR A
LA UNIDAD  DE
ASUNTOS JURIDICOS
E IGUALDAD DE
GENERO DEL
INSTITUTO

MEXIQUENSE DE LA
INFRAESTRUCTURA
FISICA EDUCATIVA

»( 25

RECIBE DOCUMENTO
QUE AMPARA LA
PROPIEDAD DEL
PREDIO, ELABORA
OFICIO DE ENVIO,
ANEXA EL
DOCUMENTO AL
OFICIO Y TURNA
CON LA FINALIDAD
DE OBTENER LA
OPINION  JURIDICA
DEL MISMO.

!

SE CONECTA CON
EL

PROCED MIENTO
ZEMISION DEL
DICTAMEN DE
ACREDITACION DE|
LA

DOCUMENTACION
DE POSESION O
PROPIEDAD DE|
LOS PREDIOSI DE
LA UNIDAD DE
ASUNTOS
JURIDICOS E
IGUAL DAD DE|
GENERO DEL
INSTITUTO
MEXIQUENSE  DE
LA

INFRAESTRUCTUR
A FisiCA
EDUCATIVA

CON LA FINALIDAD

DE QUE LE
PROPORCIONEN LA
ORIENTACION
NECESARIA.

»( 28)

RECIBE
NOTIFICA LA NO
PROCEDENCIA  DEL
DOCUMENTO E
INFORMA QUE
DEBERA ACUDIR A
LA UNIDAD DE|
INFRAESTRUCTURA
DEL NIVEL
CORRESPONDIENTE
A FIN DE QUE LO
ORIENTEN. ARCHIVA

OFICIO,

OFICIO ORIGINAL.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PROPUESTA DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y/O REHABILITA CION DE ESPACIOS EDUCATIVOS,

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACIONDE
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COORDINACIONDE
PROGRAMA CION/ TITULAR

PLANTELES EDUCATIVOS
ESTATALES/ DIRECCION
ESCOLAR/TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD
DE ESPACIOS EDUCATIVOS/
PERSONA ENCARGADA DE LOS
DOCUMENTOS DE PROPIEDAD

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, EVALUACION Y
FACTIBILIDAD DE ESPACIOS
EDUCATIVOS/ ANALISTA EN
INFORMA TICA

TURNA OFICIO DE
E

UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA DEL
NIVEL CORRESPONDIENTE /

LAR

&

ACUDE A LA UNIDAD
DE
INFRAESTRUCTURA
DEL NIVEL

@A

CORRESPONDIENTE
PARA RECIBIR
ORIENTACION.

ATIENDE,
PROPORCIONA LA
ORIENTACION
NECESARIA Y
RESUELVE LAS
DUDAS QUE AL
RESPECTO PUDIERA
TENER.

RECIBE

ORIENTACION
NECESARIA, EN SU
CASO PREGUNTA
LAS DUDAS QUE
TENGA Y SE RETIRA .

LA

ACTUALIZA LOS
DOCUMENTOS QUE|
AMPARAN LA
PROPIEDAD DEL
PREDIO, LOS|

ESCANEA Y ENVIA.

CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO Y/
O REHABILITACION

DE ESPACIOS
EDUCATIVO,
APRUEBA Y
ENTREGA.

RECIBE PROPUESTA,
APRUEBA Y TURNA
PARA QUE REALICE
EL AJUSTE
NECESARIO CON
BASE EN EL TECHO
FINANCIERO
AUTORIZADO.

v

SE CONECTA CON
EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION DE
OBRAS.

1

FIN

RESPUESTA
INSTRUYE
ACTUALIZAR LA »(34
BASE DE DATOS DE
DOCUMENTOS DE
PROPIEDAD.
RECIBE OFICIO E|
INDICA ACTUALIZAR .
LA BASE DE DATOS| »(35)
DE DOCUMENTOS DE|
PROPIEDAD.
RECIBE INDICACION,
ACTUALIZA LA
PROPUESTA DE
CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO Y/
36 -t O REHABILITACION
Q DE ESPACIOS
EDUCATIVO Y
RECIBE LA ENTREGA PARA SU
PROPUESTA DE APROBACION.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Marzo de 2025
DEPARTAMENTO DE ANALISIS, EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS Cadigo: 228C1501010001L/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y revision de los Estudios Socioeconémicos de los Proyectos de Inversion.
OBJETIVO:

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos requeridos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
obtener la autorizacién de los recursos financieros, mediante la elaboracién y revision de los Estudios
Socioecondmicos de los Proyecto de Inversion.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, Capitulo IV De las
Atribuciones Especificas de las y los Titulares de la Secretaria Técnica, Coordinaciones y Unidad; articulo
15, fraccién XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril de 2019.

— Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa. Apartado
VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 228C1501010001L Departamento de Analisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7
de noviembre de 2019.

— Oficio numero 234000001-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi como los correspondientes a los Organos administrativos
desconcentrados y a los organismos auxiliares.

— Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y
proyectos de Inversibn, péagina web de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:
https://www.gob.mx/shcp/documentos/lineamientos-para-elaboracion-y-presentacion-de-los-analisis-costo-
y-beneficio-de-los-programas-y-proyectos-de-inversion.

DEFINICIONES:

Proyecto de Inversién: Propuesta que busca generar rendimientos a través del uso de recursos financieros para la
implementacién de una idea o negocio. Es un proceso que implica identificar oportunidades, analizar riesgos y evaluar
posibles resultados.

Proyecto Estratégico: Conjunto de decisiones alineadas al Plan Estatal de Desarrollo, orientadas a la construccion y
rehabilitacion de espacios educativos.

Estudio Socioecondmico: Analisis de la dinamica de la poblacién, la estructura demogréafica, el estado de la salud
humana, los recursos de infraestructura, ademas de los atributos econémicos, como el empleo, el ingreso per capita,
la agricultura, el comercio y el desarrollo industrial en el area de estudio.

INSUMOS:

— Listado de Obras que requieren la elaboracion de los estudios socioeconémicos de los Proyectos de Inversion.
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RESULTADOS:

—  Estudio Socioeconémico de los Proyectos de Inversion elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente a la Emisién del Dictamen de Andlisis Costo Beneficio de la Direccién General de
Inversién de la Secretaria de Finanzas.

POLITICAS

— La modalidad del estudio socioeconémico de los Proyectos de Inversion sera determinada por el monto de
inversion, cuando éste sea de 0 a 50 millones de pesos correspondera la elaboracion de una "Ficha Técnica"
y de 50 millones de pesos mas 1, corresponderd la elaboracion del "Estudio Costo-Eficiencia”, vigente a la
fecha en los lineamientos para la elaboracion y presentacién de los andlisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de Inversién de la SHCP.

—  Sin excepciodn alguna, la documentacién que se envia por parte del Instituto Mexiquense de la Infraestructura
Fisica Educativa a la Direccion General de Inversion de la Secretaria de Finanzas para su revision y
dictaminacion sera la siguiente: Estudio Socioeconémico, formato de registro SISPRO, Documento de
Factibilidades Técnica, Legal y Ambiental, asi como un CD que contiene la documentacion antes descrita.

DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Coordinacion de Entrega a la persona titular del Departamento de Anadlisis,

Programacion/Titular Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos Listado de
Obras que se genera de la Propuesta de Construccion,
Mantenimiento y/o Rehabilitacion de Espacios Educativos que
requieren la elaboracion del estudio socioeconémico de los
Proyectos de Inversién para la autorizaciéon de recursos.

2. Departamento de Analisis, Recibe Listado de Obras que requieren la elaboracion del estudio
Evaluacion y Factibilidad de socioecondémico de los Proyectos de Inversion, revisa las obras
Espacios Educativos/Titular enlistadas y determina:

¢Corresponden a un Proyecto Estratégico?

3. Departamento de Analisis, Si corresponden a un Proyecto Estratégico.

Evaluacion 'y Factibilidad de . . . .

Espacios Educativos/Titular Ordgna por nivel y tlIPO de estudlo.las o.bras d,el Illstaldo que
requieren la elaboracién de un estudio socioeconémico, informa
la necesidad de que elaboren el Estudio Socioeconémico de los
Proyectos de Inversion respectivo via telefonica a la persona
titular del Nivel Educativo correspondiente. Resguarda el Listado
de Obras.

4, Nivel Educativo/Titular Recibe informaciéon via telefonica, se entera, elabora Estudio
Socioecondémico de los Proyectos de Inversion, envia mediante
oficio a la persona titular del Departamento de Analisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos para revision y
complementacion de informacién de aspectos técnicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

5. Departamento de Analisis, Recibe oficio y Estudio Socioeconémico de los Proyectos de
Evaluacion 'y Factibilidad de Inversion, se entera, turna Estudio Socioeconémico a la persona
Espacios Educativos/Titular analista en Informatica e instruye complementar informacion.

Archiva oficio recibido.

6. Departamento de Analisis, Recibe Estudio Socioeconémico de los Proyectos de Inversion e
Evaluacion y Factibilidad de instruccion, se entera, integra informacion de aspectos técnicos y
Espacios Educativos/ Analista en entrega a la persona titular del Departamento de Analisis,
Informatica Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos para revision.

7. Departamento de Analisis, Recibe Estudio Socioecondmico de los Proyectos de Inversion,
Evaluacion y Factibilidad de revisa y determina:

Espacios Educativos/Titular (El Estudio Socioeconémico de los Proyectos de Inversion
cumple con los lineamientos establecidos?

8. Departamento de Analisis, No cumple con los lineamientos.

Evaluacion 'y Factibilidad de Sefal b . | Estudio Soci - de |

Espacios Educativos/Titular efiala observaciones al Estudio Socioeconémico de los
Proyectos de Inversion, regresa mediante oficio en original y
copia a la persona titular del nivel educativo para su correccion y
obtiene acuse de recibo. Archiva acuse.

9. Nivel Educativo/Titular Recibe oficio en original y copia y Estudio Socioeconémico de los
Proyectos de Inversion con observaciones, acusa de recibido en
la copia y la devuelve, se entera, corrige Estudio
Socioecondmico, turna mediante oficio en original y copia a la
persona titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y
Factibilidad de Espacios Educativos y obtiene acuse y archiva
con oficio recibido.

Se conecta con la actividad nimero 5.

10. Departamento de Analisis, Si cumple con los lineamientos.

Evaluacion y Factibilidad de . . . - .

Espacios Educativos/Titular Rubrica el Estudio Somoeconqmlpo de los Proyectos c_ie Inversion
y entrega de manera economica a la persona titular de la
Coordinacion de Programacion para su firma.

11. Coordinacion de Recibe Estudio Socioecondmico de los Proyectos de Inversion,
Programacion/Titular se entera, firma y regresa a la persona titular del Departamento

de Andlisis, Evaluacién y Factibilidad de Espacios Educativos
para su registro en el Banco de Proyectos del SISPRO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

12. Departamento de Analisis, Recibe Estudio Socioecondmico de los Proyectos de Inversion
Evaluacion y Factibilidad de firmado, se entera e instruye a la persona analista en informatica
Espacios Educativos/Titular realizar el registro del estudio en el Banco de Proyectos para la

obtencion del Folio SISPRO. Retiene el Estudio Socioeconémico.

13. Departamento de Analisis, Recibe instruccion, se entera, accede al Sistema de Registro en
Evaluacion y Factibilidad de el Banco de Proyectos, requisita el formato para la Incorporacion
Espacios Educativos/ Analista en de Proyectos en el Banco de Proyectos del Estado de México,
Informatica realiza el registro del estudio, obtiene folio SISPRO, imprime el

formato y entrega a la persona titular del Departamento de
Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos.
14. Departamento de Analisis, Recibe formato para la Incorporacién de Proyectos en el Banco
Evaluacion y Factibilidad de de Proyectos del Estado de México, se entera del folio SISPRO,
Espacios Educativos/Titular anexa Documento de Factibilidades Técnica, Legal y Ambiental y
el Estudio Socioeconémico y los envia a la persona titular del
Nivel Educativo.
Se conecta con la actividad namero 28.
15. Departamento de Analisis, Viene de la actividad numero 2.

Evaluacion 'y Factibilidad de N d P to Estratédi

Espacios Educativos/Titular o corresponden a un Proyecto Estratégico.
Entrega el Listado de Obras que requieren del estudio
socioecondmico de los Proyectos de Inversion a la persona
analista en informatica e instruye la elaboracion del estudio
correspondiente.

16. Departamento de Analisis, Recibe Listado de Obras que requieren la elaboracion del estudio
Evaluacion y Factibilidad de socioecondmico e instruccion, se entera, revisa que el monto de
Espacios Educativos/ Analista en la inversién sea vigente en los lineamientos para la elaboracion y
Informatica presentacion de los andlisis costo y beneficio de los programas y

proyectos de Inversién de la SHCP y determina:
¢El monto de inversién de la obra es de 0 a 50 millones de
pesos o de 50 millones de pesos mas 1?
17. Departamento de Analisis, De 0 a 50 millones de pesos.
Evalugmon y _Fact|b|I|da!d de Elabora proyecto del Estudio Socioeconémico de los Proyectos
Espacios Educativos/ Analista en . . . .
f de Inversion en la modalidad de Formato Ficha Técnica y turna a
Informatica ) s s
la persona titular del Departamento de Andlisis, Evaluacion y
Factibilidad de Espacios Educativos para su revision. Resguarda
el Listado de Obras.
Se conecta con la actividad namero 19.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

18. Departamento de Analisis, De 50 millones de pesos mas 1.

Evalua}mon y .FaCt'b'“dad de Elabora Estudio Socioeconémico de los Proyectos de Inversion

Espacios Educativos/ Analista en . . S

Informatica en la modalidad de Formato Estudio Costo-Eficiencia, entrega a
la persona titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y
Factibilidad de Espacios Educativos para su revision. Retiene el
Listado de Obras.

19. Departamento de Analisis, Recibe el Estudio Socioecondmico de los Proyectos de Inversion,
Evaluacion 'y Factibilidad de revisa ortografia, sintaxis, formato y redaccion y determina:
Espacios Educativos/Titular ¢(El Estudio Socioeconémico de los Proyectos de Inversion

esta elaborado correctamente?

20. Departamento de Analisis, El Estudio Socioeconoémico de los Proyectos de Inversion no
Evaluacion y Factibilidad de esta elaborado correctamente.

Espacios Educativos/Titular - . . . -
Sefiala observaciones al Estudio Socioeconoémico y regresa a la
persona analista en informatica para su correccion.

21. Departamento de Analisis, Recibe Estudio Socioeconémico de los Proyectos de Inversion
Evaluacion 'y Factibilidad de con observaciones, se entera, corrige, imprime y devuelve a la
Espacios Educativos/ Analista en persona titular del Departamento de Analisis, Evaluacion y
Informatica Factibilidad de Espacios Educativos. Archiva Estudio

Socioecondémico de los Proyectos de Inversion con
observaciones.
Se conecta con la actividad namero 19.

22. Departamento de Analisis, El Estudio Socioeconémico de los Proyectos de Inversion si

Evaluacion y Factibilidad de esta elaborado correctamente.

Espacios Educativos/Titular
Rubrica Estudio Socioeconémico en la modalidad "Ficha
Técnica" o "Estudio Costo-Eficiencia”, elabora oficio de envio
dirigido a la persona titular de la Direccion General de Inversién
de la Secretaria de Finanzas, anexa el estudio y entrega a la
persona titular de la Coordinacion de Programacién para firma.

23. Coordinacion de Recibe Estudio Socioeconédmico de los Proyectos de Inversion en
Programacién/Titular la modalidad "Ficha Técnica" o "Estudio Costo-Eficiencia" y oficio

de envio dirigido a la Direccion General de Inversion, se entera,
firma oficio y los devuelve a la persona titular del Departamento
de Analisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos
para su envio.

24, Departamento de Analisis, Recibe Estudio Socioecondmico de los Proyectos de Inversion en
Evaluacion y Factibilidad de la modalidad "Ficha Técnica" o "Estudio Costo-Eficiencia" y oficio
Espacios Educativos/Titular de envio firmado, se entera, instruye a la persona analista en

informatica realizar el registro del estudio en el Banco de
Proyectos para la obtencién del Folio SISPRO. Resguarda
Estudio Socioeconémico de los Proyectos de Inversion y oficio
firmado.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

25.

Departamento de Analisis,
Evaluacion 'y Factibilidad de
Espacios Educativos/ Analista en
Informatica

Recibe instruccion, se entera, ingresa al Sistema de Registro en
el Banco de Proyectos, requisita el formato para la Incorporacion
de Proyectos en el Banco de Proyectos del Estado de México,
realiza el registro del estudio, obtiene folio SISPRO, imprime
formato y entrega a la persona titular del Departamento de
Andlisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos.

26.

Departamento de Analisis,
Evaluacion y Factibilidad de
Espacios Educativos/Titular

Recibe formato para la Incorporacién de Proyectos en el Banco
de Proyectos del Estado de México que contiene el folio SISPRO,
se entera, anexa Documento de Factibilidades Técnica, Legal y
Ambiental, Estudio Socioecondmico de los Proyectos de
Inversion, formato para la Incorporacién de Proyectos en el
Banco de Proyectos del Estado de México que contiene el folio
SISPRO vy oficio de envio dirigido a la Direccién General de
Inversion de la Secretaria de Finanzas, obtiene copia y los
entrega a la persona analista en informatica para su envio a la
Direccion General de Inversion de la Secretaria de Finanzas.

27.

Departamento de Analisis,
Evaluacion y Factibilidad de
Espacios Educativos/ Analista en
Informatica

Recibe formato para la Incorporacion de Proyectos en el Banco
de Proyectos del Estado de México, Documento de Factibilidades
Técnica, Legal y Ambiental, Estudio Socioeconémico de los
Proyectos de Inversion y oficio de envio en original y copia, se
entera, escanea formato que contiene el folio, el Documento de
Factibilidades y el Estudio, descarga en un CD, turna el oficio de
envio en original y copia y el CD a la persona titular del Nivel
Educativo para su entrega a la Direccion General de Inversion de
la Secretaria de Finanzas y obtiene acuse de recibido y archiva.

28.

Nivel Educativo/Titular

Recibe Estudio Socioecondémico de los Proyectos de Inversion,
Documento de Factibilidades técnica, legal y ambiental y formato
para la Incorporacion de Proyectos en el Banco de Proyectos del
Estado de México que contiene el folio SISPRO, o en su caso,
recibe oficio de envio en original y copia y CD, acusa de recibido
y devuelve, se entera, prepara Estudio Socioecondémico de los
Proyectos de Inversion, Documento de Factibilidades Técnica,
Legal y Ambiental y folio SISPRO, o bien CD y los envia a la
Direccion General de Inversion para la emision del Dictamen de
Anadlisis Costo Beneficio correspondiente. Archiva el oficio
recibido.

Se conecta con el procedimiento “Emision de Dictamen de
Anadlisis Costo Beneficio” de la Direccion General de
Inversion de la Secretaria de Finanzas.
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DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIEN TO: ELABORACION Y REVISION DE LOS ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION.

COORDINA CION DE PROGRA MACION/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/TITULAR

NIVEL EDUCATIVO/TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ ANALISTA EN
INFORMA TICA

INICIO

ENTREGA LISTADO DE OBRAS
QUE SE GENERA DE LA
PROPUESTA DE
CONSTRUCCION,

MAN TENIMIEN TO Y/O
REHA BILITACION DE
ESPACIOS EDUCATIVOS QUE
REQUIEREN LA
ELABORACION DEL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS

PROYECTOS DE INVERSION
PARA LA AUTORIZACION DE
RECURSOS.

RECIBE LISTADO DE OBRAS
QUE REQUIEREN LA
ELABORACION DEL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION,
REVISA LAS OBRAS
ENLISTADAS Y DETERMINA:

NO (CORRESPONDEN

PROYECTO
ESTRATEGICO?

ORDENA POR NIVEL Y TIPO
DE ESTUDIO LAS OBRAS DEL
LISTADO QUE REQUIEREN LA
ELABORACION DE UN
ESTUDIO SOCIOECONOMICO,
INFORMA LA NECESIDAD DE
QUE ELABOREN EL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS

PROYECTOS DE INVERSION
RESPECTIVO. RESGUARDA EL
LISTADO DEOBRAS.

=@

@:

RECIBE OFICIO Y ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION,
TURNA ESTUDIO

RECIBE INFORMA CION,
ELA BORA ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION,
ENVIA MEDIANTE OFICIO
PA RA REVISION Y,
COMPLEMENTACION DE
INFORMA CION DE ASPECTOS
TECNICOS.

SOCIOECONOMICO E
INSTRUYE COMPLEMENTAR
INFORMA CION.

=<_L->
RECIBE ESTUDIO

SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION E
INSTRUCCION, IN TEGRA
INFORMA CION DE ASPECTOS
TECNICOS Y ENTREGA PARA

RECIBE ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION,
REVISA Y DETERMINA:

si ¢EL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO CON
LOS LINEAMIENTOS

ESTABLECIDOS?,

REVISION.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REVISION DE LOS ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION .

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,

DEPARTAMENTO DE ANALISIS, EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE

COORDINACION DEPROGRAMACION/ EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE NIVEL EDUCATIVO/TITULAR

TITULAR ESPACIOS EDUCATIVOS/ ANALISTA EN
ESPACIOS EDUCATIVOS/ TITULAR IN FORMA TICA
SENALA OBSERVACIONES AL
ESTUDIO SOCIOECONOMICO,
DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION, REGRESA .
MEDIANTE OFICIO PARA SU -
CORRECCION.
RECIBE OFICIO Y ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION
CON OBSERVACIONES,
CORRIGE EL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO,  TURNA
MEDIANTE OFICIO.
RUBRICA EL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
; PROYECTOS DE INVERSION Y
-y ENTREGA PARA SU FIRMA.
RECIBE ESTUDIO

SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION,

FIRMA Y REGRESA PARA SU
REGISTRO EN EL BANCO DE - )

PROYECTOSDEL SISPRO.

RECIBE ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION
FIRMA DO E INSTRUYE
REALIZAR EL REGISTRO DEL
ESTUDIO EN EL BANCO DE
PROYECTOS PARA LA - 13)
OBTENCION DEL  FOLIO
SISPRO.
RECIBE INSTRUCCION,
ACCEDE AL SISTEMA DE
REGISTRO EN EL BANCO DE
PROYECTOS, REQUISITA EL
FORMATO PARA LA
INCORPORACION DE
PROYECTOS EN EL BANCO DE
PROYECTOS DEL ESTADO DE
MEXICO, REALIZA EL
. REGISTRO DEL ESTUDIO,
u - OBTIENE FOLIO  SISPRO,
IMPRIME FORMATO N
ENTREGA.
RECIBE FORMATO PARA LA
INCORPORACION DE
PROYECTOS EN EL BANCO DE
PROYECTOS DEL ESTADO DE
MEXICO, ANEXA DOCUMENTO
DE FACTIBILIDA DES TECNICA,
LEGAL Y AMBIENTAL Y EL
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
Y ENVIA.
ENTREGA EL LISTADO DE
OBRAS QUE REQUIEREN DEL
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION E INSTRUYE LA
ELABORACION DEL ESTUDIO
CORRESPONDIENTE. »(B)
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REVISION DE LOS ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ ANALISTA EN
INFORMA TICA

@

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE NIVEL EDUCATIVO/TITULAR
ESPACIOS EDUCATIVOS/ TITULAR

COORD INACION DE PROGRAMACION/
TITULAR

RECIBE LISTADO DE OBRAS
QUE REQUIEREN LA
ELABORACION DEL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO E
INSTRUCCION, REVISA QUE EL
MONTO DE LA INVERSION
SEA VIGENTE EN LOs
LINEAMIENTOS  PARA LA
ELABORACION Y
PRESENTA CION DE LOs
ANALISIS COSTO Y
BENEFICIO DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE INVERSION DE LA SHCP Y
DETERMINA:

DE 50
MILL ON ES

¢(EL MONTO DE
INVERSION DELA OBRA E

DE 0 A 50 MILLONES DE
PESOS O DE 50 MILLONES
DE PESOS MAS 17

DE 0 A 50
MILL ON ES

ELABORA PROYECTO DEL
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION EN LA
MODALIDAD DE FORMATO
FICHA TECNICA Y TURNA
PARA SU REVISION.

ELABORA ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
 / PROYECTOS DE INVERSION

EN LA MODALIDA D DE

FORMATO ESTUDIO COSTO-
O - EFICIENCIA, ENTREGA PARA
SU REVISION.

RECIBE EL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION,
REVISA ORTOGRAFIA,
SINTAXIS, FORMATO Y
REDA CCION Y DETERMINA:

¢EL ESTUDIO ESTA
EL ABORAD O
CORRECTAMEN TE?

SENALA OBSERVACIONES AL
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Y REGRESA PARA su (21
CORRECCION.

RECIBE ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION

CON OBSERVACIONES,
CORRIGE Y DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REVISION DE LOS ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/ ANALISTA EN
INFORMA TICA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS/TITULAR

COORDINA CION DE PROGRA MACION/

TITULAR NIVEL EDUCATIVO/TITULAR

RUBRICA ESTUDIO

SOCIOECONOMICO EN LA
MODALIDAD "FICHA
TECNICA" ) "ESTUDIO
COSTO-EFICIENCIA™,
ELABORA OFICIO DE ENVIO,
ANEXA EL ESTUDIO Y
ENTREGA PARA FIRMA .

(23 )=
RECIBE ESTUDIO

SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION
EN LA MODALIDAD "FICHA
TECNICA" o "ESTUDIO
COSTO-EFICIENCIA" Y OFICIO
DE ENVIO, FIRMA OFICIO Y (24
LOS DEVUELVE PARA SU
ENViO.

RECIBE ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION
EN LA MODALIDAD "FICHA

TECNICA" [e] "ESTUDIO

COSTO-EFICIENCIA" Y OFICIO

DE ENVIO FIRMADO, -
INSTRUYE REALIZAR EL (25
REGISTRO DEL ESTUDIO EN

EL BANCO DE PROYECTOS
PARA LA OBTENCION DEL
FOLIO SISPRO.

RECIBE INSTRUCCION,
INGRESA AL SISTEMA DE
REGISTRO EN EL BANCO DE
PROYECTOS, REQUISITA EL
FORMATO PARA LA
INCORPORACION DE
PROYECTOS EN EL BANCO DE
PROYECTOS DEL ESTADO DE

MEXICO, REALIZA EL
(26 ) REGISTRO DEL  ESTUDIO,

OBTIENE  FOLIO  SISPRO,
IMPRIME FORMATO Y

RECIBE FORMATO PARA LA ENTREGA.

INCORPORACION DE

PROYECTOS EN EL BANCO DE

PROYECTOS, ANEXA

DOCUMENTO DE

FACTIBILIDADES TECNICA,

LEGAL Y AMBIENTAL,

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

DE LOS PROYECTOS DE

INVERSION, FORMATO PARA »(27)

LA INCORPORACION  DE

PROYECTOS EN EL BANCO DE

PROYECTOS Y OFICIO DE RECIBE FORMATO PARA LA

ENVIO Y ENTREGA PARA SU @ IN CORPORACION DE

ENVIO. PROYECTOS EN EL BANCO DE

Yy
A

@)
©

RECIBE ESTUDIO
SOCIOECONOMICO,

DOCUMENTO DE
FACTIBILIDADES TECNICA,
LEGAL Y AMBIENTAL Y

FORMATO, O EN SU CASO,
OFICIO DE ENVIO Y CD,
PREPARA ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION,
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDADES TECNICA,
LEGAL Y AMBIENTAL Y FOLIO
SISPRO, O BIEN CD Y LOS
ENVIA PARA LA EMISION DEL
DICT AMEN DE ANALISIS
COSTO BENEFICIO
CORRESPONDIENTE.

PROYECTOS DEL ESTADO DE

MEXICO, DOCUMENTO DE
FACTIBILIDADES TECNICA,
LEGAL Y AMBIENTAL,

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
Y OFICIO DE ENVIO, ESCA NEA
FORMATO, DOCUMENTO DE
FACTIBILIDADES Y ESTUDIO,
DESCARGA EN UN CD, TURNA
EL OFICIO DE ENVIO EN Y EL
CD PARA SU ENTREGA.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDMIENTO  &EMISION
DE DICTAMEN DE ANALISIS
COSTO BENEFICIOi DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INVERSION DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS.

__1—

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

¢

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizaciéon de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se
realiza en ese paso.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo en las tres fases de
la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaro, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o
sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de materiales.
Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir
de éste las lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar
a este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

v

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion y los documentos
0 materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo Representa

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
> través de teléfono, modem, etcétera. La direccién del flujo se indica como en los
casos de la linea de union (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de Procedimiento. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo,
el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Marzo de 2025
DEPARTAMENTO DE ANALISIS, EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE
ESPACIOS EDUCATIVOS Cédigo: 228C1501010001L
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (septiembre de 2007): Elaboracion del Manual de Procedimientos del Departamento de Andlisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos.

Segunda edicion (marzo de 2015): Actualizacion del Manual de Procedimientos del Departamento de Andlisis,
Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos por la Direccion General de Innovacion el dia 26 de marzo de 2015,
Oficio No. 20343-0450/2015.

Tercera edicion (julio de 2022): Actualizacion del Manual de Procedimientos del Departamento de Andlisis, Evaluacion
y Factibilidad de Espacios Educativos.

Cuarta edicién (marzo de 2025): se modifican los apartados politicas, insumo, desarrollo, diagramacion, formatos e
instructivos de los procedimientos “Atencion a las Solicitudes de Construccion, Mantenimiento y/o Rehabilitacion de
Espacios Educativos”, “Actualizacion de los Inventarios de Infraestructura Fisica Educativa”, “Elaboracion de la

Propuesta de Construccién, Mantenimiento y/o Rehabilitacion de Espacios Educativos”, “Elaboracién y Revision de
los Estudios Socioeconémicos de los Proyectos de Inversion”.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos del Departamento de Anélisis, Evaluacién y Factibilidad de
Espacios Educativos, validado en el mes de julio de 2022.
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DICTAMINACION

El presente manual denominado “Manual de Procedimientos del Departamento de Analisis, Evaluacion y Factibilidad
de Espacios Educativos” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio
ndmero 23400006L-0162/2025 de fecha 4 de marzo de 2025.
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Titular de la Direccidon General del Instituto Mexiquense de la
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Titular de la Coordinacion de Programacion
Rubrica.
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L.ILA. Daniela Valeria Loza Alvarado
Titular del Departamento de Modernizacion y Archivo
Rubrica.
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