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PODER EJECUTIVO ESTATAL
INSTITUTO SINALOENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

Procedimiento:
Control del Gasto
| Macroproceso:
INSTITOTO SINALOENSE Uniod vespocestisl Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Direccién Administrativa
I LA IFRACSTRICTIRA Elucstv
u FiSICA EaNCA Proceso Sustantivo: Subproceso:
. - Gesride de Recursos Comerol del Presupansio
Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-02 [}

I.  PROPOSITO

Registrar, administrar y controlar en forma eficiente y transparente el recurso del Instituto relacionado con el
presupuesto autorizado por la Secretaria de Administracién y Finanzas, para la radicacién de recursos federales
y estatales encaminadas al desarrollo eficiente de las funciones de ISIFE.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccion Administrativa del ISIFE, en supervision con la Direccién de
Programacion y Presupuesto, Direccién de Control del Gasto y la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Subsecretaria de Egresos, todas de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

El procedimiento Inicia cuando el Director Administrativo recibe la autorizacién del recurso, el Jefe del
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto elabora un proyecto de ingresos nuevo o de egresos nuevo y
este mismo presenta informe trimestral del presupuesto a la junta Directiva.

En este proceso participa la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado, el Director
Administrativo, el Jefe del Departamento de Presupuesto y Control del Gasto y el Jefe del Departamento de

Contabilidad.
Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Paul Herndn Lugo Veldzquez Hernando Franco Gémez Hugo Echave Meneses Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento de Director Administrativo irect

Presupuesto y Control del Gasto
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Procedimiento:
Control del Gasto
Macroproceso:
ISTITOTS SMALgEmgg | Uridad responsable: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Direccién Administrativa Educativa
B LA IRALSTRICTIRA
H m i 119 Proceso Sustantivo: Subproceso:
__ o . Gestién de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Codigo Versién
23-nov-2022 PDA-02 01

3. POLITICAS DE OPERACION

La autorizacién del Recurso para ISIFE podri ser de la siguiente manera:

* Federales

Estatales

Convenios

Recursos Propios
Rendimientos Financieros

Si es federal se le notifica por medio del Periédico Oficial de la Federacién.

El Departamento de Planeacién y Programacion, seré responsable de dar seguimiento a los oficios de autorizacion
presupuestales tratadndose de recursos de inversién pablica.

El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto sera responsable de registrar, administrar y controlar en
forma eficiente y transparente el recurso.

Las adecuaciones presupuestales son autorizadas por el Departamento de Contabilidad de la Direccion

Administrativa del ISIFE, para que habilite el sistema y permita realizar cambios en las partidas o cuentas
contables.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de La Infraestructura Fisica Educativa.
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

5. REGISTROS
Presupuesto Calendarizado FP3 RDA-02.01
Péliza Di(Diario Ingreso) RDA-02.02
Comprobante de ampliacién presupuestaria RDA-02.03
Péliza DP (Diario Presupuestal) RDA-02.04
Control Presupuestal Trimestral RDA-02.05
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Procedimiento:
Control del Gasto
% Macroproceso:
A INSTITOTE SINALBENSE R : : . Instizuto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Direccién Administrativa s
lsn B LA ASTRICTIRA Educativa
H FiSIcA EBUCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:
L R R R R T S I Sy Gestion de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Caédigo Version
23-nov-2022 PDA-02 01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
AP: Autorizacion de pago, mediante la cual se solicitan los recursos que le corresponden
mensualmente al ISIFE, esto en base al presupuesto autorizado calendarizado.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
ISIFE: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.
SCP: Sistema de Control Presupuestal.
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.
DI: Diario de Ingresos.
DP: Diario de Presupuesto,
Péliza: Se emplea para registrar el dinero que recibe el Instituto.
CRI: Clave de Rubro del Ingreso

COG: Clave de Objeto del Gasto
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Control del Gasto

Procedimiento:

Educativa

Control del Presupuesto

Versién

01

Macroproceso:
Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

PDA-02

Direccién Administrativa

Unidad responsable:

Fecha de vigencia

23-nov-2022

INSTITUTO SINALOENSE
BE LA DFRAESTRNCTIRA
u Fisica EDNCATIVA Proceso Sustantivo:
Gestion de Recursos

DIAGRAMA DE FLUJO

7.

PDA-02 Control del Gasto

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de
Contabitidad

Presupuesto y Control del
Gasto

Director Administrativo

)
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Procedimiento:
Control del Gasto
A Unidad responsable: e
msTmin SINALBENSE Direccién Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura FIS!CH
1€ LA IFRASTRRCTILA Bl
H FisieA EBUCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:
— Gestion de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Director I. Recibela 1.1 Conforme la autorizacién y procedencia del | Presupuesto
Administrativo autorizacién del recurso es como se notifica, el cual puede ser: | Calendarizado
recurso e Federales FP3
e Estatales (RDA-02.01)
« Convenios
¢ Recursos Propios
e Rendimientos Financieros
¢Es Ingreso?
1.2 Continua con la actividad 2.
1.3 No: Es egresoy continua con la actividad 6.
Jefe del 2. Elaboraun 2.1 Asigna nombre al proyecto.
Departamento de proyecto de
Presupuestoy ingresos nuevo 2.2 Asigna CRI (Clave de Rubro del Ingreso). (><
Control del Gasto
2.3 Asigna la matriz de conversion.

3. Otorgasuficiencia |3.1 Realiza ampliacién presupuestaria segin el | Péliza DI
presupuestaria al importe autorizado. Diario Ingreso
proyecto de (RDA-02.02)
ingresos 3.2 Genera una péliza DI.

Jefe del 4. Revisa Péliza 4.1 Revisa Péliza. Péliza DI
Departamento de Diario Ingreso
Contabilidad iEs correcta la péliza? (RDA-02.02)
4.2 Si: Turna al Director Administrativo para su
firma y continua con la actividad 5.
4.3 No: Regresa a la actividad 3.2 para su
correccién.
Director 5. Firma la péliza 5.1 Firmay turna al archivo para su resguardo.
Administrativo 5.2 Finaliza el Procedimiento.
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Procedimiento:
. Control del Gasto
Macroproceso:
Allllll SIMALBENSE Usided repposestie Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Direccién Administrativa

I LA IFRAESTRICTIRA Educativa

u FisicA Proceso Sustantivo: Subproceso:
T, Gestién de Recursos fontroldel Presspress

Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-02 01
Responsable Actividad ; Tareas " Registro

Jefe del 6. Elaboraun 6.1 Asigna nombre al proyecto.

Departamento de proyecto de 6.2 Asigna COG (Clave de Objeto del Gasto).

Presupuestoy egresos nuevo 6.3 Asigna la matriz de conversion.

Control del Gasto | Otorga suficiencia |7.1 Realiza ampliacién presupuestaria segiin el | Comprobante
presupuestaria al importe autorizado al COG. de ampliacién
proyecto de presupuestaria
egresos 7.2 Genera un comprobante de ampliacién | (RDA-02.03)

presupuestaria.
7.3 Genera una poliza DP.

Jefe del 8. Revisa Péliza DP 8.1 Revisa Péliza DP. Péliza DP

Departamento de Diario

Contabilidad ZEs correcta la péliza? Presupuestal

. (RDA-02.04)
8.2 Si: Firma y turna al Director Administrativo /
para autorizacién y firma, continua con la
actividad 9.
8.3 No: Regresa a la actividlad 3.2 para su
correccion.
Director 9. Firma la péliza 9.1 Firmay turna al archivo para su resguardo.
Administrativo
9.2 Verifica si existe una modificacién al
presupuesto.
Z2Existe modificacion al presupuesto?
9.3 Si: Realiza modificacién al presupuesto y/o
ampliacién y regresa a la actividad 7.
9.4 No: Instruye al Departamento de Presupuesto
y Control del Gasto para que haga un Informe
trimestral y pasa a la siguiente actividad.
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Procedimiento:
Control del Gasto

Unidad responsable: Macoepeatesse
m INSTITUTO SHALOENSE Dirsccida in . Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

I ¥ LA NRABTIRCTIRA Educatva
u Hsiea EDUCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Codigo Version
23-nov-2022 PDA-02 01
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe del 10. Presenta informe [10.1Presenta ante la Junta Directiva el Informe | Informe
Departamento de trimestral del trimestral del presupuesto para ser | Trimestraldel
Presupuestoy presupuesto presentado ante la Junta de Gobierno y | presupuesto
Control del Gasto finaliza el procedimiento. (RDA-02.05)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Nimero total presupuesto gastado /Nimero 5 Director
total de presupuesto autorizado) x100 BUSIO Almerikado Anuel Administrativo

10. PRODUCTOS

Productos

Péliza

Informe Trimestral

Proyecto de Ingresos

Proyecto de Egresos

1. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisé | Aprobé Descripcion del cambio
DA: DG:
01 23-nov-2022 Hernando Hugo Echave Emision Inicial
Franco Gémez Meneses

*Dénde: DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Gestién de Pagos de Estimaciones y Anticipos de Obras
= Macroproceso:
A METTOTD Smaigemge | Undddresponsable: | Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Direccién Administrativa Educati
BE LA INFRAESTRICTIRA e
u FisicA [{11]] Proceso Sustantivo: Subproceso:
L. Gestién de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Cébdigo Versidn
23-nov-2022 PDA-03 0l

1. PROPOSITO.

Cumplir con el pago de obras contratadas, dando seguimiento a la guia del proceso de obra (Cédula de
documentos) por medio de los compromisos con contratistas de los concursos de las obras licitadas, para
beneficiar y subsanar las necesidades de las Instituciones Educativas Piblicas.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para las 4reas de la Direccién Administrativa que gestionan los pagos de estimaciones
y anticipos de obras desarrolladas en las Instituciones Educativas Piblicas del Estado de Sinaloa, las cuales
requieren subsanar necesidades de infraestructura y adquisiciones de materiales y equipo para el desempefio de
sus funciones.

Este procedimiento inicia cuando el Director de Infraestructura integra el expediente unitario y envia a la
Direccién Administrativa solicitando el pago, el Encargado de Pagos de la Direccién Administrativa efectiia la
transferencia y finaliza cuando el Encargado de Revision y Control de Soporte de Pago de la Direccion
Administrativa carga el expediente digital en el servidor.

En este procedimiento participan el Director del ISIFE, el Director Administrativo, el Director de Infraestructura,
el Jefe del Departamento de Contabilidad, el Encargado de Revision y Control de Soporte de Pago, del Encargado
de Presupuesto, el Encargado de Pagos, el Encargado de Archivo y el Auxiliar Contable.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El Encargado de Pagos de la Direccion Administrativa serd el responsable de efectuar las transferencias
correspondientes a las facturas.

El contratista deberd elaborar el acta de recepcién en calidad de obra terminada, justificando la terminacién de
obra en la Institucién Educativa correspondiente, la cual ira dirigida al Director del ISIFE.

Elaboré: Revisé: Aprobé: validé:
Mayra Esthela Wong Gaxiola Hernando Franco Gémez 20 Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento de Director Administrativo Coordinador de Desarrollo
Contabilidad Administrativo de la CGDTyPE
P Vi L

——
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Procedimiento:

Gestién de Pagos de Estimaciones y Anticipos de Obras

Unidad responsable:
Direccién Administrativa

Macroproceso:
Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Educativa

Proceso Sustantivo:
Gestion de Recursos

Subproceso:
Control del Presupuesto

Fecha de vigencia
23-nov-2022

Version
PDA-03 01

Cédigo

El Director del ISIFE debera elaborar el acta de entrega de obra terminada y gestionar la firma del Director de la
Institucion Educativa, donde hace constar que la obra fue finalizada correctamente en tiempoy forma.

El Director de Infraestructura seré el responsable de integrar los expedientes unitarios de las obras.

El proceso de pago se clasificara en cinco tipos de expedientes: Anticipos, Estimacion sin anticipo, Estimacion
Normal, Estimacién finiquito sin anticipo y Estimacién Finiquito.

El expediente unitario de las obras debera contener los siguientes documentos para fines contables y fiscales que
cumplan con las politicas del ISIFE segiin su clasificacion:

Anticipos:
o Factura
o Verificacién fiscal

o Caratula de contrato

o Poliza de fianza
Estimacién sin anticipo:

o Factura
Verificaci6n fiscal

Péliza de fianza
Recibo de obra
Estado de cuenta

0O 0 0 0 0

(o]

Caratula de contrato

Resumen de estimacién

Estimacién finiquito sin anticipo:

Factura
Verificacion fiscal

Péliza de fianza
Recibo de obra
Estado de cuenta

Finiquito de obra
Acta de recepcion
o Actadeentrega

Estimacién Normal:
o Factura
o Verificacién fiscal
o Recibode obra

0O 0 0 0 0 0 0 0 O

Carétula de contrato

Resumen de estimacién
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Procedimiento:
Gestion de Pagos de Estimaciones y Anticipos de Obras
Macroproceso:
INSTITOTO SIMALBEWSE Unidad responsable: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Direccién Administrativa v
BE LA INRAESTRRCTIRA L
u "ﬂ“ (1117 Proceso Sustantivo: Subproceso:
ey Gestudn de Recursos e
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-03 01

o Estadodecuenta

o Resumen de estimacién
Estimacién Finiquitos:

o Factura
Verificacion fiscal
Recibo de obra
Estado de cuenta
Resumen de estimacion
Finiquito de obra
Acta de recepcion
Acta de entrega

0O 0 0 0 0 0 O

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas del Estado de Sinaloa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles para el
Estado de Sinaloa

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas del Estado de
Sinaloa

Decreto de Creacion del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa

Manual de Gestién de la Calidad Seccién. MISIFE-01

5. REGISTROS
Oficio-Solicitud de pago RDA-03.01
Control pago de anticipos y estimaciones de obra RDA-03.02
Autorizacién de pago RDA-03.03
Péliza de diario RDA-03.04
Oficio-Autorizacién de pago RDA-03.05
Péliza de egresos RDA-03.06
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
ISIFE: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.
Cédula de Cédula de documentos que integran el pago de anticipos y estimaciones de obra

documentos: publica.
Estimaciones: Determinacion de una partida de pago de obra.
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Procedimiento:
Gestién de Pagos de Estimaciones y Anticipos de Obras
A Unidad responsable: Mac-mpm;es{:: e e
'm :Iullllll SINALBERSE Pireceldes Adiltstiaciis Instituto Sinaloense de la In raestruct:;:c ;::,:
H FISICA EBUCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:
S SRR A I T S PRy Gestion de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-03 01

Expediente unitario:  Expediente de la Direccion de Infraestructura del ISIFE que contiene la
documentacion de soporte técnico y contable de obra.

ERCSP: Encargado de Revision y Control de Soporte de Pago de la Direccion
Administrativa.

AP: Autorizacion de Pago.

Direccién: Direccion del ISIFE.

Server/Servidor: Sistema que contiene recursos y datos financieros del ISIFE.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura Electrénica.

XML: Este acrénimo significa Extensible Markup Language, que es un lenguaje de

marcado que define un conjunto de reglas para la codificacion de documentos.
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Procedimiento:
Gestién de Pagos de Estimaciones y Anticipos de Obras
K Macroproceso:
Unidad responsable: .
A WSTITNTO SMALSERSE Direccién Administrativa | "S1itUt0 Sinaloense de la Infraestructura Fisica
BE LA INRACSTRICTIRA Educativa
H MIIII PEODSRS Dusmacoct ‘ Subproceso:
Gestion de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-03 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO
PDA-04 Gestion de Pagos de Estimaciones y Anticipos de Obras
ERERFR80 8 KFERRS OF |
WW,‘::;“ Director Administ rativo Soporte de Pago de la Direccion Me:lw. Oivector General hu-p-u'q--"n: ‘e
; Iy— === °‘|
Vntegra el % P il e |
e [T s 7T S |
' I
| I
! @ |
' |
' $ |
| 33 olicna |
| i D-e:m. |
- e A s'n:.-' 4
validaciin (
Pus R, e |
6. Elabora ofico a | 7. Femade 8. Elabora ll.
= = e =y
de eyewn por la |
ranserencia
*';_"" 0. Digraizs
compheto y
e, ==
enel Servidor |
ki
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Procedimiento:
Gestién de Pagos de Estimaciones y Anticipos de Obras
A Unidad responsable: o :
INSTITHI0 SINALOENSE Direccién Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura FIS.ICE
€ LA DERABSTRICTIRA Educativa
H HsicA Proceso Sustantivo: Subproceso:
BeAIm Gestion de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-03 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Director de 1. Integrael 1.1 Incluye oficio al expediente unitarioy envia Oficio-
Infraestructura expediente a la Direccibn Administrativa mediante | Solicitud de
unitario de las correo electrénico solicitando el pago de pago
obras obra a contratista. (RDA-03.01)
Director 2. Delega 2.1 Recibe solicitud del pago de obra a Oficio-
Administrativo seguimiento de contratista. Solicitud de
pago al ERCSP 2.2 Turna oficio y soporte para revision al pago
ERCSP. (RDA-03.01)
Encargadode Revision | 3. Revisa contenido | 3.1 Verificacontenido de oficiosy facturapara | Control pago
y Control de Soporte de expediente cotejar datos de descripcion de pago de | deanticiposy
de Pago de la Direccién unitario obra. estimaciones
Administrativa de obra

3.2 Incluye en expediente unitario los archivos | (RDA-03.02)
CFDIy XML de las facturas.

3.3 Registra solicitud en el Control de pago de /
anticipos y estimaciones de obra.

Cumple requisitos?

3.4 Si: Pasa ala actividad 4.

3.5 No: Solicita modificaciones pertinentes
resultantes de la revisién de documentos a
la Direccién de Infraestructura y regresa a

la actividad 1.
4. Turnaexpediente | 4.1 Imprime relacién de oficios (Control de Control de
a validacién pagos de anticipos y estimaciones) y pagos de
contable soporte para pagos. anticiposy
estimaciones
(RDA-03.02)
Jefe del Departamento | 5. Elabora APy 5.1 Verifica registro de contratos. Autorizacion
de Contabilidad firma de 5.2 Elabora AP. de Pago
autorizado (RDA-03.03)
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Procedimiento:
Gatléndehl-de Estimaciones y Anticipos de Obras

M:cropmcm:
Unidad responsable: §oi
de la Infraestructura Fisica
@m SALOERSE A Instituto Sinaloense ura Fis

H o Proceso S tivo: Subproceso:
ustantivo:
TR fiseh LW ¥ Gestidn de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-03 01
5.3 Genera la pdliza de diario de registro
contable. Poéliza de diario
5.4 Turna expediente en tramite al Encargado | (RDA-03.04)
de Revisién y Control de Soporte de Pago.
Encargado de Revisién | 6. Elaboraoficioala | 6.1 Recibe expediente unitario por parte del Oficio -
y Control de Soporte Direcci6n para Departamento de Contabilidad. Autorizacion
de Pago de la Direccién autorizacién de de pago
Administrativa pago 6.2 Turna oficio y expediente unitario al | (RDA-03.05)
Director Administrativo para que este a su
vez lo remita a la Direccién para su
autorizacion.
Director General 7. Firmade 7.1 Supervisa oficio con expediente anexoy su
autorizado el contenido. /
oficio
7.2 Turna oficio firmado al Director
Administrativo para que este a su vez lo
remita al Encargado de Pagos.
Encargado de Pagosde | 8. Elaborala 8.1 Anexa comprobante de pago al expediente
la Direccién transferencia de unitario y turna al Departamento de
Administrativa fondos al Contabilidad.
contratista
Jefe del Departamento | 9. Elabora pélizade | 9.1 Firma péliza de egreso. Péliza de
de Contabilidad egresos porla egresos
transferencia 9.2 Turna expediente completo ya pagado y | (RDA-03.06)
efectuada gestiona la firma del Auxiliar Contable, del
Encargado de Presupuesto (ambos
pertenecientes a la Direccién
Administrativa) y  del  Director
Administrativo en la péliza de egresos.
Encargado del Archivo | 10. Digitaliza 10.1 Escanea expediente completo.
de la Direccién expediente
Administrativa completoy 10.2 Turna copia digital al Encargado de
archiva Revisién y Control de Soporte de Pago.
10.3 Archiva expediente completo en fisico.
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Procedimiento:
Gestibn de Pagos de Estimaciones y Anticipos de Obras
A Unidad responsabl Ao
nida e Py
inal de la Infraestructura Fisica
'sn :['Tln SINALOENSE o ST Instituto Sinaloense de la Euducama
H 'n'l A Proceso Sustantivo: Subproceso:
L Gestion de Recursos Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Codigo Version
23-nov-2022 PDA-03 0l
Encargado de Revision | 1. Carga expediente | 11.1 Sube el expediente digital en el “Expediente
y Control de Soporte digital en el de Obras” del Server y finaliza
de Pago de la Direccion Servidor procedimiento.
Administrativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Nu.mero t?tal de Oficios- Solnl:ltud de' ;-:ago Oficios- Solicitud de pago o Director
atendidas /Namero total de Oficios- Solicitud de . Diario iz .
Tk atendidas Administrativo
pago recibidas) x 100
10. PRODUCTOS
Productos
Pago de solicitudes recibidas.
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisd Aprobd Descripcién del cambio
DA: DG:
o1 23-nov-2022 Hernando Hugo Echave Emision inicial
Franco Gémez Meneses

*Donde DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.
12. ANEXOS

No aplica.

Pagina 8 de 8
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Procedimiento:
Pagoy Entrega de Viéticos para Comisiones
Macroproceso:
A.mm SMALOERSE | Unidad Responsable: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
X LA SFRACSTRRCTIRA L L
FISICA EBUCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:
TR IR TS Ty Gestidn del Recurso Control del Presupuesto
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-04 ol

PROPOSITO

Regular de manera homogénea la solicitud, autorizacion, ejecucion y comprobacion de los vidticos y combustibles,
necesarios para que los servidores publicos del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado
de Sinaloa cumplan con las funciones de supervisién y revision de obra, entrega de documentacion y demas
funciones asignadas, apegéndose a los criterios de austeridad y racionalidad en el uso del recurso piiblico.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los servidores ptiblicos adscritos al ISIFE que realicen comisiones fuera de su dreay
el personal encargado de tramitar y entregar los vidticos.

El procedimiento inicia cuando los Servidores Pliblicos Comisionados del ISIFE presentan oficio de comisién, el
Director Administrativo autoriza comisién y el pago de los vidticos y finaliza cuando los Servidores Piblicos
Comisionados del ISIFE entregan comprobacion de viaticos y el Encargado de Area de Vidticos y Comisiones sube al
portal de Transparencia las pélizas correspondientes.

En el procedimiento participan el Director Administrativo, la Encargada de Area de Viaticos y Comisiones, el Jefe
del Departamento de Finanzas, Encargado del Area de Archivo y los Servidores Ptiblicos Comisionados del ISIFE.

POLITICAS DE OPERACION

El otorgamiento de vidticos debera sustentarse en criterios de racionalidad y eficiencia administrativa en el
ejercicio del presupuesto de egresos.

Solo se otorgaran viaticos a los servidores publicos en activo, cuando temporalmente y para el desempefio de una
comisién oficial sea indispensable su traslado al lugar distinto al de su adscripcién o residencia oficial a una
distancia que exceda los 50 kilémetros al interior del Estado, asi traslado a otros Estados dentro de territorio
mexicano.

Encargada de Area de Vidticosy
siones

Elaboré: Revisb: Aprobé: Validé:
Josefina Elizabeth Zavala Hernando Franco Gomez Hugo Echave Meneses Edwin Favela Sinchez
Rodriguez Director Administrativo Coordinador de Desarrolio

Administrativo de la CGD

A o A o SRR 23 2 2 M
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& i Macroproceso:
@ IRSTITTO SINALGENSE Unided Responsab;;“ﬁ 6n Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
BE LA INFRAESTRECTIRA Educativa
|-—l FISICA EBRCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion del Recurso Control del Presupuesto
Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-04 01

Los vidticos se otorgardn exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para que los servidores ptiblicos
lleven a cabo el desempefio de la comisién conferida, en forma oportuna, eficaz y eficiente, cuidando que los
recursos se aprovechen al maximo.

En lo posible, toda comisién debers desarrollarse en dias habiles, procurando que su inicio y terminacién no se dé
en dias inhébiles, de no ser posible, debera presentar una justificacién debidamente redactada y firmada por sus
superioresy el Jefe de Departamento correspondiente del Instituto, previa autorizacién del Director en turno.

Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos a los servidores piblicos que se encuentren disfrutando su
periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia, como incremento o complemento de sueldos u otras
remuneraciones que correspondan a los servidores publicos, ni para cubrir gastos de representacion o de orden
social, ni por cualquier otro motivo diferente al desempeifio de una comision oficial y cuando su lugar de
adscripcion y el de la comision se encuentren en la misma poblacion.

Cuando a un mismo servidor publico se asignen varias comisiones para desempefiarse simultaneamente, solo se
otorgard la cuota de vidticos que corresponda al lugar que se realice, como si se tratara de una sola comision.

Unicamente se autorizaré las comisiones indispensables para el desarrollo de las funciones encomendadas,
debiéndose reducir al minimo el tiempo de duracién de las mismas y cuidar que sélo acudan a ellas | idgres
ptblicos realmente necesarios.

Para el otorgamiento de vidticos Estatales y Nacionales, se formulara el oficio correspondiente en el (Anexo I1I) (del
Acuerdo por el que se actualizan las tarifas diarias de Vidticos y Pasajes - Combustibles y Lubricantes del manual de
Procedimientos del Area de Administracién de recursos Financieros de la Subsecretaria de Administracién y Anexo)
conforme al formato anexo, que una vez requisitado y autorizado con la firma autégrafa del titular del 4rea. Asi
mismo las cuotas serdn determinadas atendiendo al nivel jerdrquico correspondiente al puestooala categoria del
servidor publico comisionado (Anexo 1) y apegandose a la zonificacién (Anexo Il) y tarifa que correspondan, estos
datos deberan asentarse en los espacios relativos de cada oficio de comision.

Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite miximo para las autorizaciones de vidticos y no se
podrén asignar cantidades superiores a las sefialadas en las mismas.

El encargado de drea de visticos serd responsable de que, si de la explicacién de los viaticos otorgados resultase una
diferencia a favor del comisionado, por razén de una extensién de comisién o por un cambio en el costo de los

peajes a los pasajes plenamente justificados, se le haga una reposicién como complemento.

Se autorizan pasajes aéreos Unicamente para los niveles de Jefes de Departamento y Directivos, y no se podran
adquirir pasajes aéreos con categoria de negocios o su equivalente, “Business Class” o “Primera Clase”.
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Es responsabilidad del Jefe inmediato del comisionado solicitar recursos adicionales para traslados, ya sea para el
pago de peajes, o para pago de pasajes, los cuales seran comprobables al 100%.

Todo funcionario o Servidor Piiblico comisionado sin importar su nivel jerdrquico deberd comprobar los gastos
efectuados durante la comision.

Cuando se trate de Comisiones Estatales y Nacionales, la documentacién comprobatoria referente a los gastos de
Alimentos y Hospedaje, combustibles, lubricantes y aditivos se constituird de los comprobantes que retinan los
requisitos fiscales dentro del pais, y para los gastos de Pasajes y Peajes se constituira de los recibos y/o boletos que
expidan las empresas prestadoras de servicios, debidamente firmados por el comisionado, sin tachaduras ni
enmendaduras.

Las liquidaciones tendrin que presentarse en un tiempo méaximo de 10 dias hdbiles al término de la fecha de
comisién, unicamente se prolongara la entrega del formato cuando se presente un periodo vacacional o de
suspension de labores, excepto en el cierre del ejercicio.

La comprobacién y en su caso, el reintegro de los montos no ejercidos de los Vidticos y Pasajes, es responsabilidad
exclusiva del Servidor Publico comisionado.

El comisionado tendra la obligacién de comprobar su adeudo para poder solicitar otro viatico para dtra comisién
independiente.

En caso de incumplimiento de la comprobacién, que sefiala dentro del formato de oficio de comisién al firmar el
compromiso de liquidacién, se enviard periédicamente a la Direccién Administrativa con Atn. al Departamento de
Recursos Humanos, para que se realice el descuento por via némina para la recuperacién del importe total del
vidtico otorgado.

Los Servidores Piblicos que realicen Comisiones sin que les hayan sido otorgados recursos por anticipado para la
realizacién de la Comisién, deberén elaborar y presentar para el trimite de reposicion de gastos ante la Direccién
Administrativa el oficio de comisién, liquidacién e informe conforme al formato (Que sera el mismo que el de la
Liquidacién de Vidticos solo que en el apartado de anticipo llevara la cantidad de $0) y ser4 autorizado con la firma
autégrafa del titular del érea, asi como la del Coordinador Administrativo de la Dependencia que ordene Ia
comision, ademas se anexard la documentacién comprobatoria correspondiente a los gastos erogados durante la
comision en original con la firma autégrafa del Servidor Piiblico comisionado y los formatos que correspondan,
seglin se trate de Comisiones Estatales y Nacionales.

La reposicién de Gastos debera solicitarse dentro de los 10 dias naturales contados a partir del dia siguiente hébil al
término de la comision.

{
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Adicionalmente a los viaticos que correspondan se podran solicitar vales de combustible para el desempeno de las
comisiones los cuales se otorgardn de acuerdo al kilometraje a recorrer en la comision, asi mismo el tipo de
vehiculo, para el ororgamiento de gasolina por comisién se formularé la correspondiente solicitud de gasolina por
comisién , conforme al formato anexo, que una vez elaborado y autorizado con la firma autografa del titular del
area, ya sea Director o Subsecretario, asi como la del Coordinador Administrativo de la Dependencia que ordene la
comision se presentara ante la Coordinacién de Recursos Financieros para el tramite correspondiente.

El servidor publico comisionado utilizara el vehiculo para el traslado, atendiendo a las caracteristicas propias de la
comision y tomando en cuenta solo la flotilla vehicular del instituto. El comisionado no debera de utilizar su
vehiculo particular para el traslado de cualquier comision o recorrido, siempre y cuando este cuente con el contrato
de comodato correspondiente.

El consumo del combustible debera ser congruente con la distancia que el personal comisionado haya tenido que
recorrer entre el lugar de su adscripcion y el de la comisidn, en vias de ida y de regreso.

El Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa podra asignar a sus funcionarios o dreas una cantidad
de combustible de forma periddica, ya sea semanal, quincenal o mensual, para la operacién diaria de las funciones
de caracter oficial que no correspondan a comisiones que sean fuera de la entidad de origen. Para el otorgamiento
de gasolina por asignacion se formulara la correspondiente solicitud de gasolina por asignacion, conforme al
formato anexo, que una vez elaborado y autorizado con la firma autégrafa del titular del drea, ya sea Jefe de Area o
bien el Director de drea, que ordene la asignacion se presentaré ante la Direccién Administrativa para el tramite
correspondiente

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento interior del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa

Decreto de Creacién del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa

Programa de Reduccién y Ahorro del Gobierno del Estado de Sinaloa

Acuerdo por el que se actualizan las tarifas diarias de Viticos y Pasajes - Combustibles y Lubricantes del
manual de Procedimientos del Area de Administracion de recursos Financieros de la Subsecretaria de
Administracién y Anexo

5. REGISTROS
Oficio de Comisién RDA-04.01
Liquidacién de Gastos RDA-04.02
Informe de Comisién RDA-04.03
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES
ISIFE: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.
Comisién: Ejercer sus funciones fuera de su drea de trabajo.
Viaticos: Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente aun
funcionario, para realizar un viaje.
Comisionado: Servidor Piiblico del ISIFE que realiza una comision.
Facturas: Documento fiscal comprobatorio de gastos en la comisién.
XML: Extensible Markup Language.
PDF: Documento en formato PDF de la factura recibida.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDA-04 Pago y Entrega de Vidticos para Comisiones
Servidores Publicos Encargado de Area de Viaticos y Director Encargado de Area de | Encargado del Area
Comisionados del ISIFE Comisiones Administrativo Finanzas de Archivo
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PDA-04 Pago y Entrega de Vidticos para Comisiones
Servidores Piblicos Encargado de Area de Viaticos y Director Jefe del Departamento | Encargado del Area
Comisionadas del ISIFE Comisiones Administrativo de Finanzas de Archivo
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Servidores Presenta oficio | 1.1 Llena oficio de comisién en los formatos requeridos | Oficio de
Publicos de comisién con la informacion necesaria. comision
Comisionados del (RDA-04.01)
ISIFE 1.2 Entrega oficio de comisidn original al Encargado de
Area de Vidticos y Comisiones para solicitar
vidticos, pasajes y/o combustible y lubricantes,
hospedaje y alimentos para la comision asignada.
Encargado de Revisa que 2.1 Recibe oficio de comisién en original.
Area de Viaticos y cumpla con los
Comisiones requisitos 2.2 Revisa que el oficio contenga los siguientes datos:
dependencia, unidad responsable, proyecto,
nombre del empleado, RFC, puesto, destino, dias de
comisién, fecha de salida y de regreso y las
cantidades autorizadas. (
iDatos correctos?
2.3 Si: Pasa a siguiente actividad.
2.4 No: Informa al comisionado para su correccién.
Regresa a actividad 1.
Gestiona firmas | 3.1 Acude con el Director Administrativo para
de autorizacién solicitarle firma de autorizacién de la comisién en
el cual todos en comiin acuerdo se encuentren
enterados de la asignacion de una comision y
recurso.
Director Autoriza 4.1 Recibe el oficio de comision.
Administrativo comisién y el
pagodelos 4.2 Firma de autorizado la comision y el pago de los
vidticos vidticos.
4.3 Regresa oficio al Encargado de Viaticos y
Comisiones para que lo turne al Jefe del
Departamento de Finanzas.
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Jefe del 5. Realizaelpago | 5.1 Recibe oficio de comision del encargado de Area de
Departamento de de vidticos Vidticos y comisiones con sus respectivas firmas de
Finanzas autorizado.

5.2 Ingresa por medio de su usuario con huella digital a
la pagina del banco institucional asignado para
vidticos para proceder a realizar transferencia
correspondiente al pago de anticipo para ejercer,
peaje, combustible, alimentos, hospedaje y pasajes.

5.3 Registra el comprobante en el sistema SADMUN del
Egreso efectuado.

5.4 Avisa al Encargado de Viaticos y Comisiones la
correcta realizacion de la transferencia para que |

informe al comisionado.
Servidores 6. Entrega 6.1 Envia documentacién comprobatoria de los gastos | Liquidacién
Publicos comprobacién efectuados durante la comision los cuales son | de Gastos
Comisionados del de vidticos facturas, XML y PDF al correo electrénico | (RDA-04.02)
ISIFE institucional del Encargado de Viiticos y
Comisiones en un plazo maximo de 10 dias hibiles. | Informe de
Comisién
(RDA-04.03)
Encargado de 7. Revisalos 7.1 Recibe documentos comprobatorios de viaticos.
Area de Viaticosy documentos
Comisiones comprobatorios | 7.2 Verifica que cumplan con los requisitos fiscales.
iCumple con los requisitos?
7.3 Si: Pasa a siguiente actividad.
7.4 No: Informa requisitos faltantes, Regresa a
actividad 6.
8. Crearespaldode | 8.1 Registra facturas XML y PDF de los gastos
la realizados los cuales son subidos a un servidor en
comprobacién una carpeta nombrada vidticos y comisiones del
de vidticos afio en curso, con el nombre del comisionado y el

nimero asignado de comision para que quede
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respaldo de la comprobacion correspondiente.

9. Verificamontos | 9.1 Revisa que los documentos comprobatorios
totales entregados por el comisionado coincidan con el
comprobados monto que se le transfirié para la comision.

iMonto comprobado exacto?
9.2 Si: Pasa a actividad 12

9.3 No: ;Gast6 de menos?

9.4 Si: Pasa a Actividad 10.
9.5 No: Pasa a actividad I1.

10. Gestiona 10.1 Notifica al 4rea de Recursos Humanos para que en
devolucién del caso de que el comisionado gasté menos de lo
recurso al ISIFE entregado se realice la devolucién por descuento

L4

via némina o que el comisionado deposite la
diferencia directamente a la cuenta del ISIFE de
donde se le asigné el recurso. Pasa a actividad 12.

1l. Gestiona 1Ll Gestiona el reembolso en caso de que su
reembolso a comprobacién exceda el monto otorgado al
comisionado comisionado y notifica al Departamento de

Finanzas para que realice el pago correspondiente
al comisionado.

12. Contabiliza 12.1 Procede a contabilizar en una péliza de diario o de
documentacién egreso las facturas comprobatorias de los gastos

realizaciones para liquidacion y/o rembolso

13. Gestiona firmas | 13.1 Recaba todas las firmas de elaboracién, revisién y

de pblizas y autorizacién las cuales son:
archiva ¢ Encargado de Area de Presupuesto y Control del
Gasto.

e Jefe del Departamento de Contabilidad.
¢ Encargado de Area de Vidticos y Comisiones.
¢ Director Administrativo.

P — T ——
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13.2 Escanea polizas con sus facturas correspondientes,
firmadas y selladas para tener un resguardo digital.

13.3Canaliza la documentacién original al Area de

Archivo para su resguardo.
Encargadodel 14. Resguarda 14.1 Recibe documentacién original y resguarda
Area de Archivo documentacién archivo.
Encargado de 15. Sube al portal de | 15.1 Ingresa con su usuario y contrasefia al portal de
Area de Vidticos y Transparencia transparencia en el Link:
Comisiones https://media.transparencia.sinaloa.gob.mx/login

15.2 Sube todas las pélizas correspondientes a viiticos
con sus respectivos oficios en el portal de
Transparencia de manera trimestral. l-“maliza(
procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
_ Indicador Unidad de medida Periodicidad | _ Responsable
(Total de viaticos comprobados irect
correctamente/Nimero total de viaticos Vidtico comprobado Mensual s
entregados) X 100 Administrativo
10.PRODUCTOS
Entrega de vidticos en tiempoy forma.
Comprobacién de viticos correcta.
1. CONTROL DE CAMBIOS
DA: DG:
o1 23-nov-2022| Hernando Franco Hugo Echave Emisién Inicial
Goémez Meneses
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H FISICA EBUEATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:
I — Gestién del Recurso Control del Presupuesto
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-04 0l

*Donde: DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.
12. ANEXOS

(No aplica.)
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Procedimiento:
Elaboracién de Estados Financieros
Unidad responsable: ' : Fisica
> ; i de la Infraestructura Fisi
INSTITETS SHALBENSE DA civa Instituto Sinaloense ot
IE LA NRAESTRICTIRA = o CAIVS
H m. Proceso Sustantivo: roceso:
*ﬂﬂml Gestion del Recurso Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Céodigo Version
23-nov-2022 PDA-05 01

1. PROPOSITO

Elaborar los Estados Financieros basandose en los Postulados Basicos y normativas de Contabilidad Gubernamental,
teniendo como finalidad asegurar que la informacion que se muestran en dichos Estados Financieros, son la
expresién razonable y confiable de las transacciones econémicos financieras realizadas durante el periodo que estan
referidos y que estan consistentes con relacién a periodos anteriores.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la elaboracion de los Estados Financieros del ISIFE

Este procedimiento inicia cuando el Personal Encargado de Registrar las Pélizas de Diario, egresos e ingresos hayan
terminado por el periodo determinado, entonces el Jefe del Departamento de Contabilidad, revisa y genera los
Estados Financieros y finaliza cuando se firman por el Jefe del Departamento de Contabilidad, el Director
Administrativo y el Director General y se publican.

En este procedimiento participan el Director General, el Director Administrativa, el Jefe del Departamento de
Contabilidad, los Encargados del Registro Contable y Presupuestal y el Encargado de Archivo

3. POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Contabilidad debera de integrar y elaborar los estados financieros tomando en cuenta lo
siguiente:
e El Sistema de Contabilidad se revisara y evaluard continuamente actualizando sus procedimientos de
acuerdo a las disposiciones dictadas por el Consejo Nacional de Contabilidad (CONAC).
o Losregistros contables sin excepcién alguna se realizardn con base alos documentos fuente, que constituyen
la evidencia suficiente, competente y relacionada, con las operaciones o transacciones realizadas y

registradas.
Elaboré: Revis6: Aprobé: Validé:
Mayra Esthela Wong Valenzuela Hernando Franco Gémez Hugo Echave Meneses Edwin Favela Sinchez
Jefa del Departamento de Director Administrativo Dii General del Insti Coordinador de D llo
Contabilidad ! Administrativo de la CGDTyP

L
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Procedimiento:
Elaboracién de Estados Financieros

Unidad responsable: e
IRSTITOTO SINALBEMSE ) Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
m Direccién Administrativa | oo am Educativa

BE LA DFRACSTRECTIRA
I_l FISICA EBNCATIVA Procesc Sustantiva; Subproceso:

Gestién del Recurso Control del Presupuesto

Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-05

En el registro de las operaciones, el concepto debera redactarse claramente

Haciendo referencia del nimero que identifique a la documentacion soporte tales como nimero de
transferencia o cheque en su caso, factura, recibo oficial, oficio entre otros.

Los ingresos se registrardn conforme al momento de su recaudacién, tomado en cuenta la Ley de Ingresos
del Estado vigente, el clasificador por rubro de ingresos y el catdlogo de cuentas conforme a los lineamientos
del CONAC.

Los egresos se registraran al momento de conocerse de conformidad al Presupuesto de Egresos, el catalogo
de cuentas y el clasificador por objeto del gasto.

El gasto se considera devengado a la fecha de recibir el bien o servicio por lo que su registro contable deber4
realizarse en ese momento, independientemente de su fecha de pago, afectando las cuentas de pasivo en
reconocimiento legal del compromiso y las cuentas de control presupuestarias.

Los registros contables deberan efectuarse garantizando el equilibrio contable de las transacciones de todas
las unidades que sean involucradas en el evento.

Los asientos contables deberan afectar siempre a cuentas del mismo tipo.

Registros de las fases presupuestarias.

Registro de la totalidad de ingresos percibidos.

Los manuales de contabilidad.

La contabilidad gubernamental

Catélogo de Cuentas.

Observancia e interpretacion del ordenamiento normativo.

Revelacion y evaluacion de la informacién financiera, presupuestaria y patrimonial.

El Personal Encargado de Registro Contable tendré las siguientes responsabilidades:

Registrar todas las operaciones que se generen en los diferentes tipos de pélizas en tiempo real.
Imprimir todas pélizas registradas y firmarlas de elaboradas.

El Encargado de Archivo tendrd las siguientes responsabilidades:

Escanear todas las pélizas
Archivar ordenadamente cada una de ellas

El Departamento de Contabilidad tendré que revisar los Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental:

A)

B)

Sustancia Econdmica. - Es el reconocimiento contable de las transacciones, transformaciones internas y
otros eventos que afectan econdémicamente al ente piblico y delimitan la operacién del Sistema de
Contabilidad Gubernamental (SCG).

Entes Piblicos. - Los poderes Ejecurivo, Legislativo y Judicial de la Federacion y de las entidades federativas,
los entes auténomos de la Federacién y de las entidades federativas, los ayuntamientos de los municipios, los
érganos politico-administrativos de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal y las entidades de la
administracién pablica paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales.
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Procedimiento:
Elaboracién de Estados Financieros
Macroproceso:

Unidad responsable: . ctura Fisica
@::I’m SINALOENSE Otenorblin Aduuliiiboatins Instituto Sinaloense de la Infraestru xmm
H Fisica EBBCA Proceso Sustantivo: Subproceso:
e Gextién el Recurso Fomurol el resupuesto

Fecha de vigencia Codigo Version

23-nov-2022 PDA-05 01

C) Existencia Permanente. - La actividad del ente piiblico se establece por tiempo indefinido, salvo disposicion
legal en la que se especifique lo contrario.

D) Revelacién Suficiente. - Los estados y la informacion financiera deben mostrar amplia y claramente la
situacién financiera y los resultados del ente publico.

E) Importancia Relativa. - La informacién debe mostrar los aspectos importantes de la entidad que fueron
reconocidos contablemente.

F)  Registro e Integracién Presupuestaria. - La informacién presupuestaria de los entes piiblicos se integraenla
contabilidad en los mismos términos que se presentan en la Ley de Ingresos y en el Decreto del Presupuesto de
Egresos, de acuerdo a la naturaleza econémica que le corresponda.

El registro presupuestario del ingreso y del egreso en los entes piblicos se debe reflejaren la contabilidad
considerando sus efectos patrimoniales y su vinculacion con las etapas presupuestales correspondientes.

G) Consolidacién de la Informacién Financiera. - Los estados financieros de los entes piblicos deberin
presentar de manera consolidada la situacién financiera, los resultados de los resultados de operacién, el flujo
de efectivo o los cambios en la situacién financiera y las variaciones en la Hacienda Piblica, como si se tratara
de un solo ente publico.

H) Devengo Contable. - Los registros contables de los entes publicos se llevarin con base acumulativa. El ingreso
devengado, es el momento contable que se realiza cuando existe juridicamente el derecho de cobro de
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y otros ingresos por parte de los entes pablicos. El gasto
devengado, es el momento contable que refleja el reconocimiento de uso obligatorio de pago a favor de
terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obra piiblica contratadas, asi como de las
obligaciones que deriven de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

) Valuacién. - Todos los eventos que afecten econémicamente al ente péblico deben ser cuantificados en
términos monetarios y se registrardn al costo histérico o a valor econémico més objetivo registrindose
en moneda nacional,

) Dualidad Econémica. - El ente piblico debe reconocer en la contabilidad, la representacién de las
transacciones y algiin otro evento que afecte su situacion financiera, su composicién por los recursos
asignables para el logro de sus fines y por sus fuentes, conforme a los derechos y obligaciones.

K) Consistencia. - Ante la existencia de operaciones de un ente piiblico, debe corresponder un mismo
tratamiento contable, el cual debe permanecer a través del tiempo, en tanto no cambie la esencia econdmica
de las operaciones.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de La Infraestructura Fisica Educativa.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades Federativas
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Procedimiento:
Elaboracion de Estados Financie
£ Macroproceso:
Unidad responsable: 2:s
A IRSTITOTO SINALSERSE Direccion Administrativa | PStituto Sinaloense deIa Infraestructura Fisica
| 31 PRASTRICTIRA Educativa
H FisicA EBOCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:
e Gestion del Recurso Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Codigo Version
23-nov-2022 PDA-05 01
Marco Conceptual y Postulados basicos de Contabilidad
Reglas de Registroy Valoracién del Patrimonio
Transparencia y difusion de la informacién financiera
Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa
Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa
Ley de Pensiones para el Estado de Sinaloa
Cédigo Fiscal de la Federacién
5. REGISTROS
Autorizacion de pago RDA-05.01
Péliza de diario RDA-05.02
Poliza de egresos RDA-05.03
Estados financieros RDA-05.04

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

ISIFE:

SCP:

SIIF:

Péliza:
Postulados
Bésicos de
Contabilidad
Gubernamental:

Areas
responsables de
registro:

Tipos de Pélizas:
Sistema
SADMUN:
Movimientos
Contables.

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Sistema de Control Presupuestal.

Sistema Integral de Informacion Financiera.

Se emplea para registrar el dinero que recibe el Instituto.

Los Postulados Basicos representan el marco de referencia para informar los métodos,
procedimientos y pricticas contables, asi como organizar y mantener una objetiva
sistematizacion que permita la obtencién de informacion veraz en forma clara y
concisa, en ese sentido, se constituye en el sustento técnico de la Contabilidad
Gubernamental.

Personal del ISIFE encargo de registrar pdlizas como son: El Departamento de
Administraciény personal de registro contable y presupuestal.

Diario, Egreso e Ingreso.
Sistema de Administracién Municipal y Estatal.

Suma de los cargos y a la suma de los abonos. Por su naturaleza pueden
ser: movimiento deudor y movimiento acreedor. Movimiento deudor, es la suma de
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Procedimiento:
Elaboracion de Estados Financieros
Macroproceso:
Unidad responsable: Go
F
Am SINALOENSE Dvosciin Administrative Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
31 Educativa
H FISICA EBUCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién del Recurso Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Cbdigo Versién
23-nov-2022 PDA-05 ]|

los cargos de una cuenta, es decir, la suma del Debe e igualmente Movimiento Acreedor,
es la suma de los abonos de una cuenta, es decir, la suma del Haber

Plataforma Consolidacion e Integracion de la Cuenta Piblica en Sinaloa

COIN:
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Procedimiento:
Elaboracién de Estados Financieros
. Macroproceso:
A INSTITUTO SIMALOERSE Uil mmm”;im Ada Anlalatiachn Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
BE LA DNRAESTRRCTIRA Educativa
H Fisiea ({119} Proceso Sustantivo: Subproceso:
A Gestién del Recurso Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-05 01
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Procedimiento:
Elaboracién de Estados Financieros
Unidad responsable: Mecres
N nfraestructura Fisi
INSTITOTO SIMALOERSE Dirscitis Adslabirathn Instituto Sinaloense de la I M::
BE LA INFRAESTRCTORA
HMMMI P Suscativer e i
e — Gosuion el Recurso P
Fecha de vigencia Cédigo Versi6n
23-nov-2022 PDA-05 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas _ Rm :
Areas I. Recibeyregistra [l Ingresa al sistema SADMUN y revisa las
Responsables de los diferentes cuentan contable que se afectardn contable y
Registro tipos de pélizas presupuestable y de orden.
1.2 Realiza el registro de la péliza.
¢Es autorizacion de Pago?
1.3 Si: Continua con la siguiente actividad 2.
1.4 No: iEsanticipo?
1.5 Si: Registra el pago y continua con la actividad
3,
1.6 No: Finaliza Procedimiento.

2. Realizala 2.1 Realiza revision de la factura. Autorizacién
autorizaclién de de Pago
recepeion de {Autoriza? (RDA-05.01)
factura

2.2 Sk Turna al drea de pagos continua con 1a | paiiza de Diario
SCENBIL. (RDA-05.02)
2.3 No: Envia al drea de estimaciones para que
solicite al contratista la estimacién y
correccion y finaliza el procedimiento.
Encargadode Area | 3. Revisala 3.1 Regresa el expediente al drea de responsable
de Pagos transferencia al de registro para registrar la péliza.
contratista
Areas 4. ElaboraPélizade (4.1 Elabora en SADMUN la péliza de egresos | Pélizade
Responsables de Egresos tomando en referencia la transferencia y la | Egresos
Registro autorizacién de pago. (RDA-05.03)
4.2 Imprime péliza y se firma.
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Procedimiento:
Elaboracion de Estados Financieros
Unidad responsable: MacEopeotess:
INSTITWIO SINALOEMSE i D;rec i6n Administrati Instituto Sinaloense de la infraestructura Fisica
I LA BUETRETIA S Educativ
Rl isich npeima_ | Procesosustantive: Swbpeacess:
TS O TR DT —— Gestion del Recurso Control del Presupuesto
B P P ———)
Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-0S 01
Responsable Actividad Tareas Registro
4.3 Turna al Departamento de Contabilidad para
su revision.
Jefe del 5. RevisaPéblizasde |5.1 Revisa que los registros contables sean
Departamento de Diario, Egresos e correctos.
Contabilidad Ingresos
5.2 Revisa que el soporte documental esté
complero y firmado.
iEs correcto?
5.3 Si: Firma y envia al Director Administrativo
para su aprobacion.
5.4 No:Encasode no estar debidamente requisita
da se devuelve para su correccion y regresa a
la actividad 4.
Director 6. Autoriza Pélizas  |6.1 Analizay revisa pélizas.
Administrativo
6.2 Firma de autorizacion y se turna al area de
archivo para su resguardo.
6.3 Solicita al Jefe de Departamento de
Contabilidad las revisiones periédicas de
movimientos contables y presupuestales.
Jefe del 7. Analiza Auxiliares |7.1 Verifica que los movimientos contables sean
Departamento de y Analiticas de correctos.
Contabilidad Saldos
7.2 Revisalosreportes de Analiticas de Saldos para
que representen la realidad.
Jefe del 8. Generaci6n de 8.1 Genera en el Sistema SADMUN los Estados
Departamento de Estados Financieros.
Contabilidad Financieros
Jefe del 9. Imprimeyturna 9.1 Firma los estados financieros una vez | Estados
Departar_nento de I?s £stfdos impresos. Financieros
Contabilidad Financieros (RDA-05.04)

Pégina 8 de 9
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Procedimiento:
Elaboraci6n de Estados Financieros
WETTOTY smagpgg | Unid2d responsable: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Direccién Administrativa Edavitiia
BE LA BURAESTRICTORA -
u MI Proceso Sustantivo: bproceso:
A Gestidn del Recurso Control del Presupuesto
Fecha de vigencia Caodigo Version
23-nov-2022 PDA-05 01
Responsable Actividad Tareas Registro
9.2 Turna al Director Administrativo y al Director
General los Estados Financieros.
Director 10. Firman Estados 10.1 Revisa y firma Estados Financieros.
Administrativo/ Financieros
Director General 10.2Solicita su publicacién en Plataforma COIN.
Jefe del 1. Publicalos Estados |11.1 Publica en Plataforma COIN, Pagina de | Estados
Departamento de Financieros Armonizacién Contable, Periédico Oficial del | Financieros
Contabilidad Estado de Sinaloa y Plataforma de | (RDA-05.04)
Transparencia y finaliza Procedimiento.
FINALIZA EL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad | _ Responsable
NI | de Péli didas/ Nt i
(Namero total de 4 l.us atefl .| as/ Numero Pélizas Acendidas . Al D.lrfctor.
total de Pélizas recibidas) Administrativo
10. PRODUCTOS
Estados Financieros
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revisd Aprobb Descripcién del cambio
DA: DG:
o1 23-nov-2022 Hernando Hugo Echave Emisién Inicial
Franco Gomez Meneses

*Dénde: DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Compra y Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE
X Macroproceso:
A P ——— Unided ""W"’“"[';‘m 6 Administrativa | 11Stiuto Sinaloense dela lnfmszmmmn Fisica
IstE vl : cativa
I I KU Proceso Sustantivo: Subproceso:
w Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
Fecha de Vigencia Cébdigo Version
23-nov-2022 PDA-06 01

PROPOSITO

Adquirir de manera oportuna los bienes y materiales que requiere el Instituto por medio del adecuado método de
adquisicion y asi abastecer de estos a todas las Areas Administrativas que conforman el ISIFE para el correcto
cumplimiento de sus funciones y objetivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los encargados de las dreas del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa
y los servidores piblicos involucrados en el proceso de compra y abastecimiento de recursos materiales.

El procedimiento inicia cuando los Responsables de las Areas del ISIFE elaboran la requisicién de materiales, el
Asistente de la Direccién Administrativa determina el método de adquisicion de los materiales y finaliza cuando el
mismo hace el pago a los proveedores y el Director Administrativo realiza la evaluacién a proveedores.

En el procedimiento participan el Director Administrativo, los Responsables de las Areas del ISIFE, el Jefe del
Departamento de Contabilidad, el Asistente de la Direccién Administrativa,

3. POLITICAS DE OPERACION

Los Responsables de Area de! ISIFE deberan de soportar en la requisicién de materiales toda solicitud de materiales
que necesiten para su correcto funcionamiento.

La Direccién Administrativa serd responsable de que las requisiciones cuyos materiales se encuentran en almacén
sean atendidas en el momento o en un plazo no mayor a 24 horas, y que las que no entren en esta clasificacién
registrarias en el concentrado de requisiciones para atenderse a fin de mes.

Elaboré: Revisd: Aprobé: Validé:
Blanca Ménica Valdez Verduzco Hernando Franco Hugo Echave Meneses Edwin Favela Sinchez
Asistente de la Direccié Di Administrativo Director General del Instituto Coordinador de Desarrollo
Administrativa
QN
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Compra y Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE

Macroproceso:
Unided Responsable: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
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T T roveer— e
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Es responsabilidad del Asistente de la Direccién Administrativa seleccionar el método correcto de adquisicion de
materiales los cuales se realizarén de la siguiente manera:

Si el monto es de $1 2 $20,000 es Adjudicacién Directa.

Si el monto es de $20,001 a $1,000,000 es mediante cotizacién por escrito a cuando menos tres proveedores.
Si el monto va de $1,000,001.00 a $2,000,500.00 es invitacion restringida.

Si el monto va de $2,500,001.00 en adelante es Licitacién Pablica.

Para compras especiales cuyos montos se supera el presupuesto autorizado, se utiliza el procedimiento de servicios
compartidos en coordinacién con la Direccién de Bienes y Suministros del Gobierno del Estado, previa solicitud de
Gestién de recursos.

Las érdenes de compra previamente firmadas por el Director Administrativo, Jefe del Departamento de Contabilidad
y Asistente de la Direccién Administrativa, se presentaran al proveedor quien conservaré la original para la posterior
entrega de los productos al ISIFE.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Contabilidad levantar el inventario de activo fijo anualmente, el cual
conciliard con los registros contables al cierre de cada ejercicio. Asimismo, deberé llevar un control de resguardos
por cada uno de los bienes muebles que conforman el inventario.

De igual manera resguardar4 en expediente las facturas originales o documentos que amparen la adquisicién de los
bienes que integren el inventario.

Es responsabilidad del Director Administrativo gestionar y autorizar el recurso para el pago de las compras de
materiales por parte del ISIFE.

Serd responsabilidad del Director Administrativo realizar las evaluaciones a proveedores verificando que en caso de
ser positiva se registrard en el padrén de proveedores el resultadoy en caso de ser negativa se dard de baja del padrén
de proveedores y se contactard con un nuevo proveedor.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley de Obras Pdblicas y Serviclos Relacionadas con las Mismas del Estado de Sinaloa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles para el Estado de
Sinaloa

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas del Estado de Sinaloa
Decreto de Creacién del Instituto Sinaloense de Infraestructura Fisica Educativa

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de infraestructura Fisica Educativa

Manual de Organizacién del Instituto Sinaloense de Infraestructura Fisica Educativa
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Manual de Gestién de laC
5. REGISTROS

Requisicion de papeleria y consumibles
Concentrado de requisicion de materiales

Orden de compra
Péliza de cheques

Evaluacién de proveedores

Padrén de proveedores

Acuse de entrega de materiales

6. TERMINOS Y DEFINICION

ISIFE:
Responsable de Area:

Requisicion de
compra:

Orden de compra:
Adjudicacién Directa:

Invitacién a cuando
menos tres personas:
Invitacién
restringida:

Licitacién Phblica:

Cotizacién:
Proveedor:

Procedimiento:
Compray Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE
Uniisd Resposibie: . . ::::;:l::;:s;oense de la Infraestructura Fisica
Direccién Administrativa .
Educativa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-06 01
alidad Seccién. MISIFE-O1
RDA-06.01
RDA-06.02
RDA-06.03
RDA-06.04
RDA-06.05
RDA-06.06
RDA-06.07

ES

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Servidor Publico adscrito al ISIFE que est4 al frente o encargado de alguna Unidad
Administrativa del Instituto.

Documento con el cual se solicita a la Direccion Administrativa que haga la
adquisicion de algin bien o servicio.

Documento con el cual se solicita algun bien a algin proveedor.

Procedimiento que se realiza sin puesta en concurrencia y por ende sin que exista
competencia, adjudicindose el contrato a un proveedor que ha sido preseleccionado
para tales efectos por la dependencia o entidad.

Procedimiento en que al igual que la licitacion publica existe competencia e igualdad
entre los licitantes.

Para realizar la adquisicion se requiere recabar tres cotizaciones, como minimo para
realizar un comparativo de opciones susceptibles de analizarse técnicamente, dicha
invitacion se difundird en CompraNet y en la pagina de Internet de la dependencia o
entidad.

Procedimiento de contratacion en que a través de una declaraciéon unilateral de
voluntad contenida en una convocatoria publica, el Estado se obliga a celebrar un
contrato para la adquisicién de un bien o servicio -incluida obra piblica-, con aquél
interesado que cumpliendo determinados requisitos prefijados en la convocatoria
por el ente piblico de que se trate, ofrezca al Estado las mejores condiciones de
contratacion.

Propuestas para compras, costear algunos materiales o servicios.

Persona fisica o moral que proporciona un producto o un servicio.
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Procedimiento:
Compra y Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE
Macroproceso:

Unidad Responsable: A
A WSTITVTY SINALBENSE = Instituto Sinaloensedelalnftmct:dn Fisf:a
l NI E I' u Proceso Sustantivo: Subproceso:
w Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales

Fecha de Vigencia Codigo Versién

23-nov-2022 PDA-06 0l

7. DIAGRAMA DEFLUJO

PDA-06 Compra y Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE
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Procedimiento:

Compray Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE

Unidad Responsable:

Direccién Administrativa

Macroproceso:

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Educativa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién de Recursos Control de Recursos Materiales
Fecha de Vigencia Codigo Versién
23-nov-2022 PDA-06 01

PDA-06 Compray Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE

Responsables de Area del
ISIFE

Asistente de la Direccién Administrativa

Director
Administrativo

Jefe del Departamento
de Contabilidad

8. Realiza gestion
de firmas

10. Realiza pedido
de mater iales

para
pasar a firma del
Director

11. Recibe y
venifica los

solicitados v s
factura

12. Gentiona
rectamacscn

13. Gestiona el
Pao & proveedor

14, Autoriza pago

15. Resliza pago a|

16. Realtza
de

17. Entrege
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Procedimiento:
Compra y Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE

Macroproceso:
Unidad Responsable: i : -
ISTITNTS SMALSENSE Direccién Gikicatiea Instituto Sinaloense de la infraestructura Flsfca
Ed
I E

l Il LA IFRAESTRICTIRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
w Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-06 0l

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro

Responsablesde Area 1. Elabora 1.1 Revisa las necesidades de materiales ensu | Requisicion
del ISIFE requisicién de drea para en base a eso elaborar la | depapeleriay
materiales requisicion de materiales la cual se | consumibles

elabora en fisico por escrito en el formato | (RDA-06.01)
establecido por el ISIFE.

1.2 Turna la requisicion de materiales en
original a la Direccién Administrativa.

Asistente de la 2. Recibe requisicién | 2.1 Recibe la requisicion de materiales de las
Direccion de materiales y distintas areas del instituto.
Administrativa verifica existencia

2.2 Verifica en el stock de materiales
disponibles con los que cuenta el ISIFE si
hay en existencia el material requerido.

2.3 Envia copia de requisicion al
Departamento de Licitaciones de Obra y
Adquisiciones.

ZHay existencia de material?

2.4 Si:Pasaalaactividad 3.
2.5 No: Pasa a actividad 4.

3. Entregamateriales | 3.1 Procede a preparar el material para su | Requisicién

requeridos entrega al drea que lo requiere, | de papeleriay
elaborando un acuse para su firma de | consumibles
entrega y recibido. (RDA-06.01)

3.2 Entrega el material requerido al drea
correspondiente y solicita firma de acuse
de recibido de los articulos solicitados en
la requisicion de material. Finaliza
procedimiento. :
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de material

requisicion de materiales el cual se surtira
de manera mensual.

de requisicion
de materiales
(RDA-06.02)

Procedimiento:
Compray Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE
Vinided flespiommbie: r'l:tcirtz'::’sci?;;ense de la Infraestructura Fisica
INSTITUTD SIMALGENSE Direccién Administrativa .
Educativa
| l Kl Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EDREATIVA Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-06 01
4. Registra el faltante | 4.1 Registra el faltante en el concentrado de | Concentrado

5. Determina método
de adquisicién

5.1 Define el
basindose en el
requisiciones de materiales y al monto
solicitado:

método de adquisicion
concentrado de

¢Monto va de 8$1a $20,0007

5.2 Si: Realiza mediante adjudicacion directa
y pasa alaactividad 8.

5.3 No: Realiza mediante cotizacion por
escrito a cuando menos tres proveedores
en caso de que el monto va de $20,001 a
$1,000,000. Pasa a la actividad 6.

6. Solicita cotizacién
aminimo 3
proveedores

6.1 Comunica con los proveedores, los cuales
pueden estar registrados en el Padron de
Proveedores o no, dependiendo el tipo de
material requerido y les solicita
informacion técnica de los materiales
requeridosy el tiempo y disponibilidad de
entrega de estos.

6.2 Solicita a los proveedores le envien
cotizaciones ya sea via electronica por
correo institucional o en formato fisico.

6.3 Obtiene cotizacion de 3 proveedores y las
turna al Director Administrativo.

Director
Administrativo

7. Valida cotizacién

7.1 Revisa las cotizaciones para validarlas,
verificando Precio, Calidad de los
articulos (marca) y cantidad.

Pagina 7 de 10
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Procedimiento:
Compra y Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE
Macroproceso:
Unidad Responsable: "
Di g Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Educativa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
Fecha de Vigencia Codigo Version
23-nov-2022 PDA-06 0l
7.2 Revisayen base alos datos enviados enlas
cotizaciones  selecciona al mejor
proveedor.
Asistente de la 8. Realiza Gestibnde | 8.1 Elaboray firma orden de compra en base | Ordende
Direccion firmas a cotizacion previamente autorizada por | compra
Administrativa el Director Administrativo. (RDA-06.03)
8.2 Turna orden de compra al Jefe del
Departamento de Contabilidad para su
revisién y firma.
Jefe del Departamento |9. Verifica 9.1 Recibe orden de compra y verifica | Ordende
de Contabilidad informacién para informacion y datos correctos. compra
pasar a firma del (RDA-06.03)
Director 9.2 Avisa al Asistente de la Direccion
Administrativa en caso de tener alguna
correccién. dato incorrecto o faltante
para su correccion.
9.3 Turna la orden de compra al Director
Administrativo para su autorizacion.
Asistente de la 10. Realiza pedidode | 10.1 Escanea la orden de compra firmada y se | Orden de
Direccion materiales envia por correo electronico al proveedor | compra
Administrativa seleccionado. (RDA-06.03)
Il. Recibe y verifica 1l.1 Recibe de parte del proveedor, los
los materiales materiales y coteja junto con la factura y
solicitados y la la orden de compra:
factura
e Cantidad
e Calidad
e Precio
¢Cumple con lo especificado?
11.2 Si: Pasa a actividad 13.
11.3 No: Pasa a actividad 12.
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Procedimiento:
Compra y Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE
A Uik Rewponsiie r‘:‘czz;ocs‘:s:mm de la Infraestructura Fisica
s irecci inistrati
IsIE g Direccién Administrativa Eihiiativa
I l Fisie IRALITRRCTRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
A ENUCATIVA Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
Fecha de Vigencia Codigo Versién
23-nov-2022 PDA-06 01
12. Gestiona 12.1 Anota observaciones en la orden de
reclamacion al compra y acuerda con el proveedor su
proveedor atencién inmediata.

12.2Entrega la orden de compra con las
observaciones y una vez realizado el
tramite de reclamacién con el proveedor
regresa a la actividad I1.

13. Gestiona el pago al

131 Turna la  factura al  Director

proveedor Administrativo para su validacién.
Director 14. Autoriza pago 14.1 Valida la factura y da la instruccién para
Administrativo que se gestione su pago.
¢Factura correcta?
14.2Si: Autoriza pago y Pasa a siguiente
actividad.
14.3No: Regresa a actividad I1.
Asistente de la 15. Realiza pagoa 15.1 Elabora y firma péliza de cheques y | Pdlizade
Direccion proveedor gestiona la firma del Jefe del | cheques
Administrativa Departamento de Contabilidad, el | (RDA-06.04)
Director Administrativo y del Director
General.
15.2Entrega el cheque al proveedor,
recabando su firma en la péliza del mismo.
15.3Folia y sella de pagado los documentos
adjuntos a la pdliza del cheque, y lo turna
al archivo.
Director 16. Realiza Evaluacién | 16.1 Realiza la evaluacién de proveedores | Evaluacion de
Administrativo de proveedores Calificando. proveedores
(RDA-06.05)
+ Plazode entrega.
» (Calidad de los productos solicitados. Padron de
* Cantidad solicitada. proveedores
(RDA-06.06)
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Procedimiento:
Compra y Abastecimiento de Materiales a las Areas del ISIFE

Macroproceso:
Unidad Responsable: .
- Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
I:mm SIALIENSE Direccidn Administrativa i
|

K LA DRASTEICTIRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EDEATIVA Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
e | Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-06 o1
Asistente dela 17. Entregamateriales | 17.1 Procede a evaluar las requisiciones | Acusede
Direccién requeridos a las entregadas por los encargados de cada | entregade
Administrativa dreas del ISIFE 4rea una vez teniendo los materiales | materiales
faltantes en stock para hacer entrega de | (RDA-06.07)
los materiales pendientes de entregar.
17.2 Entrega y firma acuse de recibido las 4reas
del ISIFE y finaliza procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO i
9. INDICADORES
Indicador _ Unidad demedida | Periodicidad | ble
(Nimero de Requisiciones atendidas/Nimero Director
Total de requisiciones de materiales recibidas) Requisicién Trimestral Adminiseiutive
X100
10. PRODUCTOS
Abastecimiento de Recursos Materiales en el ISIFE
1. CONTROL DE CAMBIOS
5 _Revisé _Aprobé __Descripcién del cambio
DA: DG:
o1 23-nov-2022 | Hernando Franco Hugo Echave Emisién Inicial
Gémez Meneses

*Dénde: DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.
12. ANEXOS

(No aplica.)

£
0 i B S N B b s
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Procedimiento:
Control y Atencién del Inventario de Bienes Muebles
. Macroproceso:
Unidad Responsable: . . "
F

ASIE IRSTITHTS SNALOERSE Direccién Administrativa | "S0rut0 Sinaloense dela '"mm:;:ﬂ':‘;:
l l l‘l LA WFRACETRRCTIRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
w Gestién de Recursos Control de Recursos Materiales

Fecha de Vigencia Cédigo Version

23-nov-2022 PDA-07 01
I. PROPOSITO

Realizar actividades para llevar un buen control que garantice la seguridad y el uso adecuado de los bienes muebles
propiedad del ISIFE mediante la supervision, atencion a muebles en malas condiciones y levantamiento de
inventares de manera periddica.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el Departamento de Recursos Materiales y Suministros y todos los servidores
publicos adscritos al Instituto.

El procedimiento inicia cuando el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Suministros elabora registro de
inventario, verifica existencia de mobiliario en cada area y finaliza cuando el Jefe de la Unidad de Transparencia
sube inventario a portal de Transparencia,

En el procedimiento participan el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Suministros, el jefe de la Unidad
de Transparencia y el Servidor Publico del ISIFE.

. POLITICAS DE OPERACION

Serd responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Suministros realizar el levantamiento de
inventario de manera semestral.

El Servidor Publico del ISIFE que requiera cambio de mobiliario deberi solicitarlo o en su caso dar aviso Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Suministros.

Elabord: Revisd: Aprobé: Validé:
Edgar Meza Marquez Hernando Franco Gomez Hugo Echave Meneses Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento de Recursos Director Administrativo Director General del Instituto Coordinador de Desarrollo
Materiales y Suministros 3 Administrativo de la CGDTyPE

A

g

L

£




192 «EL ESTADO DE SINALOA» miércoles 11 de enero de 2023

Procedimiento:
Control y Atencion del Inventario de Bienes Muebles

Unidad Responsable: Miarroprocastc
IRSTITETD SIMALBENSE Dirscita Adislaletrative Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Isn BE LA DFRAESTRICTIRA
l I Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISIEA ENUEATIVA Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales

Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-07 01

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Suministros llevar el correcto registro e
inventario de los bienes muebles del Instituto

No se podra dar de baja un mueble del CONCAC sin previa autorizacion del Gobierno del Estado y la Direccion
Administrativa.

En los casos de que se reemplace un mueble dafiado por uno en mejores condiciones que este cargado como
responsable de otra drea se deberi crear un nuevo resguardo y estar en mutuo acuerdo ambas partes.

Serd responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Suministros actualizar y crear los nuevos
resguardos necesarios para los cambios o reemplazos de muebles entre oficinas o dreas del ISIFE.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Decreto de Creacién del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa
Lineamientos de la CONAC

5. REGISTROS
Relacion total de bienes muebles del ISIFE (RDA-07.01)
Resguardo por Servidor Piblico (RDA-07.02)
Resguardo final de la Direccién (RDA-07.03)

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

ISIFE: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Inventario: Lista ordenada de bienes muebles y demas cosas valorables que pertenecen al ISIFE.

CONAC: Sistema de amortizacién contable donde estén registrados los bienes del ISIFE.

Bienes muebles: Aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se puedan
trasladar de un lugar a otro ficilmente sin perder su integridad.

Mueble: Mobiliario de oficina propiedad del ISIFE usado por los Servidores Publicos adscritos
en la Institucién,

Resguardo: Oficio donde se declara responsabilidad y cuidado de un bien mueble a un Servidor
Publico del ISIFE y drea de ubicacion.

UT: Unidad de Transparencia.

Almacén: Area donde se resguardan bienes muebles y demas cosas valorables propiedad del
ISIFE.
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Procedimienro:

Control y Atencién del Inventario de Bienes Muebles

Unidad Responsable:
Direccion Administrativa

Macroproceso:
Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Educativa

R

H l‘ll:l EBUCATIVA

Proceso Sustantivo:
Gestidn de Recursos

Control de Recursos Materiales

Fecha de Vigencia

23-nov-2022

Cédigo Version

PDA-07 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDA-07 Control y A on del

de Bienes

Jefe del Departamento de Recursos Materiales
¥ Suministros.

Servidor Piblico del
ISIFE

Jefe de (a Unidad de
Transparencia

3. Reguorn buen.

Fase

portal do
Vrampareec
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Procedimiento:
Control y Atencién del Inventario de Bienes Muebles
Macroproceso:
Unidad Responsable: e
lak F
A'sn INSTITOTO SINALBENSE Dirsccidn Adminiserative | P20T00 Singlosnse dee "fm“:;’m':;:
I l' U Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EBUCATIVA Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
i de Vigendia Cedigo Versitn
23-nov-2022 PDA-07 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe del Departamento |I. Elabora registro Il Imprime cédigos de inventarios del | Relacién totalde
de Recursos Materiales de inventarios sistema CONAC. bienes muebles
y Suministros del ISIFE
1.2 Imprime registro interno del mobiliario | (RDA-07.01)

asignindoles un cédigo de mueble que
arroja CONAC

1.3 Elabora relacién de bienes muebles
existentes en el ISIFE con su respectivo
codigo de inventario.

2. Verifica existencia | 2.1 Acude a cada Direccion del ISIFE a verificar | Relacion total de

de mobiliario en la ubicaciéon del mueble y el servidor | bienes muebles
cada érea publico que lo tiene asignado para | del ISIFE
corroborar con el registro existente. (RDA-07.0D)
Mueble funcional?
2.2 Si: Pasaa actividad 3.
2.3 No: Pasa a actividad 4.

3. Registra buen 3.1 Coteja en la relacién total de bienes | Relacién total de
estado del mueble muebles del ISIFE la ubicacién correcta y | bienes muebles
en la relacién total que todos los muebles sirven y palomea | del ISIFE

una vez supervisado cada bien. Pasa a | (RDA-07.01)
actividad 8.
Servidor Piblico del 4. Solicitaatencién | 4.1 Informa al Jefe del Departamento de
ISIFE por problemas del Recursos Materiales y Suministros el
bien mueble apoyo para reemplazar o reparar algin
bien mueble a su cargo.
Jefe del Departamento  |5. Verifica estadodel | 5.1 Atiende el reporte del bien mueble y
de Recursos Materiales mueble reportado verifica el estado en que se encuentra.

y Suministros

5.2 ;Se puede reparar?
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Procedimiento:

Control y Atencién del Inventario de Bienes Muebl:

Unidad Responsable:

Direccién Administrativa

Macroproceso:

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Educativa

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Gestidn de Recursos

Control de Recursos Materiales

Fecha de Vigencia

Cédigo

23-nov-2022 PDA-07

Version

)]

5.3 Si: Busca refaccion y repara mueble. Pasa a
actividad 8.

5.4 No: ;Tiene muebles disponibles?

5.5 SiPasaaactividad 6.
5.6 No: Finaliza procedimiento.

Reemplaza
mueble dafiado

6.1 Retira el mueble dadado y lo lleva al
almacén para su resguardo.

6.2 Sustituye mueble por alguno en almacén
que esté en mejores condiciones o por el de
alguna otra oficina que este desocupado y
disponible.

Actualiza
resguardos con los
nuevos

responsables

7.1 Elabora, actualiza o afiade nota en el
resguardo a consideracion del Jefe del
Departamento en el que detalla el
movimiento de muebles realizado,
agregando el mueble que cambiard de
responsable y ambas partes interesadas,
tanto el que requiere el mueble funcional

como el que lo prestara o entregara.

Resguardo por
Servidor Publico
(RDA-07.02)

Entrega resguardo
por direcciones

Actualiza y entrega resguardo por
Direcciones a sus respectivos Directores
detallando tipo de mueble, codigo, valor y
Servidor Pablico responsable de su
resguardo.

8.2 Gestiona firmas con el Director y cada uno
de los responsables y entrega copia para su
resguardo.

Resguardo final
de la Direccidn
(RDA-07.03)

Envia inventarioa
uT

9.1 Envia por correo toda la informacién del
total de los bienes muebles e inmuebles
dados de alta actualmente en todo el
Instituto para ser subida a la plataforma de
transparencia.

A —— ———




196 «EL ESTADO DE SINALOA» miércoles 11 de enero de 2023
Procedimiento:
Control y Atencién del inventario de Bienes Muebles
mlm:
Unidad Responsable:
A ——— s Instituto Sinaloense de la lnfmstmctx Fisica
A 4] 1 cativa
'ﬂ E KW Proceso Sustantivo: Subproceso:
H HSIEA EDUCATIVA Gestion de Recursos Control de Recursos Materiales
e ———— NP de Vigencia Codigo Version
23-n0v-2022 PDA-07 ol
Jefa de la Unidad de 10, Sube inventarioa | 10.1Sube informacion a plataforma de
Transparencia portal de Transparenciay finaliza procedimiento.
Transparencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO :
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad
(Ntimero de bienes muebles fisicos/Ntimero Ble ble — Director
total de bienes muebles registrados) X100 nmue Administrativo
10.PRODUCTOS
Productos
Inventario de bienes muebles del ISIFE
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha _ Revisé ~_Aprobd Y
DA: DG:
1] 23-nov-2022 Hernando Hugo Echave Meneses Emisién Inicial
Franco Gémez

*Dénde: DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.

12. ANEXOS

(No aplica.)
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Procedimiento:

Atencion a Incidencias de Falla en Equipos de Computo

Unidad Responsable:

Direccion Administrativa

Macroproceso:

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Educativa

s

IH :l::l EDUEATIVA

Proceso Sustantivo:

Gestion de Recursos

Subproceso:

Soporte Técnico

Fecha de Vigencia

Codigo
23-nov-2022 PDA-08

Version
01

1. PROPOSITO

Realizar los procesos para dar el mantenimiento preventivoy correctivo del equipo tecnolégico de todas las dreas
del ISIFE para que funcionen con eficiencia y eficacia, asi como atender y dar seguimiento a las problematicas que
presenten, con el objetivo de prevenir retrasos de los procesos administrativos del Instituto Sinaloense de la
Infraestructura Fisica Educativa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica paratodoslos usuarios del equipo de computo perteneciente al Instituto; asi como para
el personal del Departamento de Informética encargada del correcto soporte técnico del equipo de cémputo y
comunicaciones del Instituto.

El procedimiento inicia cuando el usuario de equipo de cémputo del ISIFE reporta una falla, el Departamento de
Informatica diagndstica falla presentada y finaliza cuando el Jefe del Departamento de Informatica sustituye o

reparay entrega el equipo.

En el procedimiento participan el Director Administrativo, el Jefe del Departamento de Informatica, los Usuarios
de Equipo de Cémputo del ISIFE, el Auxiliar de la Direccién Administrativa y el Proveedor.

Elaboré:
Joel Ricardo Luna Castro
Jefe del Departamento de
Informética

Revis:
Hernando Franco Gémez
Director Administrativo

Aprobé:
Hugo Echave Meneses.
Director General del Instituto
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Procedimiento:
Atencién a Incidencias de Falla en Equipos de Cémputo

Unidad Responsable: Macroproceso:
I Direccidi ini t i isi
A WTnn reccion Administrativa | Instituto Sinaloense de la Infnmm«:d:;ﬂhc:
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Fecha de Vigencia Cédigo Version
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3. POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad absoluta de la Direccién Administrativa a través del Departamento de Informética, que todo
el equipamiento de informatica y comunicaciones reciba el mantenimiento adecuado y en forma permanente
para que esté en ptimas condiciones en el ISIFE.

Es responsabilidad del personal del Departamento de Informética cumplir cabalmente la aplicacion de este
procedimiento. .

Los usuarios del equipo de computo deberan realizar la solicitud a través de una llamada al niimero de extension
interno del departamento de informatica que es el 116 o a través de un correo electrdnico a la siguiente direccion
Jjoel.luna@isife.gob.mx para poder brindarles el servicio.

Es responsabilidad del Director Administrativo autorizar la sustitucion de equipos no reparables y las compras de
insumos que se requiera para el correcto funcionamiento del equipo de compuro en el ISIFE.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Informatica atender el 100% de las solicitudes de servicio o
reparacion de los Usuario de equipo de computo de ISIFE,

El Auxiliar de la Direccién Administrativa serd el responsable de que se realice correctamente la compra de los
insumos requeridos por el Departamento de Informética.

Es responsabilidad del Departamento de Informdtica dar respuesta favorable o no a la solicitud de servicio o
reparacion en su caso, en un plazo no mayor a 48 horas.

En caso de que el equipo no se pueda reparar deberd ser sustituido con previa autorizacién de la Direccién
Administrativa.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Informdtica resguardar y dar seguimiento a los equipos de
cémputo no reparables del ISIFE.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa
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Procedimiento:
Atencion a Incidencias de Falla en Equipos de Computo

Unidad Responsable: Macroproceso:
Direcciéon Administrativa | Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
@ l'::““ m e
RALSTRIE
Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EDRCATIVA )
SRRSO (GNP S e 57 Gestion de Recursos Soporte Técnico
Fecha de Vigencia Cadigo Versién
23-nov-2022 PDA-08 01
REGISTROS
Reporte de incidencias en equipos de computo RDA-08.01

Informética:

ISIFE
DA:
Requisici6n:

Insumo:

Equipo:
Cotizacién:

Usuario de Equipo de
Cémputo de ISIFE:

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Ciencia que estudia la informacion, el tratamiento de datos y los equipos de
comunicaciones que los emiten.

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.
Director Administrativo.
Solicitud para compra de un bien o servicio.

Consumibles utilizados para sacar mejor provecho de los bienes
informaticos.

Computadora personal de escritorio o portatil.

Establece un precio, estimarlo o pagar una cuota. Determina el valor real de
un bien, de un servicio o de un activo financiero.

Personal operativo, Jefes de Departamento y Directores que utiliza
cualquier equipo de computo perteneciente al Instituto.
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Procedimiento:
Atencion a Incidencias de Falla en Equipos de Cémputo

Unidad Responsable: Macroproceso:
AI ISTITHTY SINALBENSE Direccién Administrativa | Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Eu
Wl st ppseangn | Proceso sustanive Subproceso:
e g - Gestién de Recursos Soporte Técnico

Fecha de Vigencia Cadigo Versién
23-nov-2022 PDA-08 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento:
Atencién a Incidencias de Falla en Equipos de Cémputo

Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién Administrativa | Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
@ WSTITOTY SINALSENSE Sucetive

B LA DRGTICT |-— : —
H A A €s0 Sustantivo: proceso: )
mmEL Gestidn de Recursos Soports Téeno

Fecha de Vigencia Codigo Versién
23-nov-2022 PDA-08 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro
Usuario de Equipo de 1. Reporta falla de L1 Notifica mediante una llamada a la ext.
Cémputo del ISIFE equipo de Interna 116 de ISIFE o mediante un correo
cdmputo electrénico al correo institucional del Jefe

del Departamento de Informitica la
solicitud de servicio en el cual se reporta el
tipo de falla y describe la problemarica

presentada.
Jefe del Departamento | 2. Recibe solicitudy | 2.1 Atiende solicitud recibida por correo o
de Informdtica analiza llamada telefénica y analiza reporte.
problemética
2.2 Acude con el usuario a verificar falla
reportada.
3. Diagnésticafalla | 3.1 Revisa el estatusdel equipoylos problemas Reporte de
reportada reportados para diagnosticar falla. incidencias en
equipos de
£Se puede reparar? computo
(RDA-08.01)

3.2 Si: Pasaaactividad 7.
3.3 No: Pasa a actividad 4.

4. Solicita 4.1 Notifica a la Direccién Administrativa del
sustitucién del diagnéstico del equipo reportado.
equipo dafiado

4.2 Solicita al DA que autorice la entrega de un
equipo de cémputo sustituto para que el
usuario continte sus funciones.

Director S. Autoriza 4.1 Revisay autoriza la sustituciény asignacién
Administrativo sustitucién de un equipo.
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Procedimiento:
Atencidn a Incidencias de Falla en Equipos de Computo

Unidad Responsable: Macroproceso:
IRSTITETS SMALBERSE Direccién Administrativa | Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

T
l——l FISICA EDBCATIVA Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestidn de Recursos Soporte Técnico

Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-08 o1

Jefe del Departamento | 6. Entrega equipo 6.1 Prepara equipo de cdmputo asignado para
de Informética sustituto sustituir el no reparado.

6.2 Hace entrega de equipo a usuario que

reportd la falla.

6.3 Instala a usuario equipo de cémputo y
finaliza el procedimiento.

7. Revisa falla 7.1 Daseguimiento a falla diagnosticada.
diagnosticada
¢Requiere insumos?

7.2 Si: Pasaa actividad 8.

7.3 No: Pasa a actividad 16..

8. Verifica 8.1 Acude al departamento de informitica
disponibilidad de para verificar si cuenta con la refaccién
insumo requerida para solucionar la falla de red de

hardware.
ZCuenta con el insumo?
8.2 Si: Pasa a actividad 16.
8.3 No: Pasa a siguiente actividad.

9. Elabora 9.1 Elabora la requisicién con el presupuesto

requisicién de de minimo 3 proveedores y las

compra de insumo especificaciones técnicas del producto
requeridoy laimportancia del insumo para
solucionar la falla.

9.2 Envia via correo electrénico al Auxiliar dela
Direccién Administrativa encargado de las
compras de materiales con copia al DA.
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Procedimiento:
Atencidn a Incidencias de Falla en Equipos de Cémputo
Unidad Responsable: Macroproceso:
A INSTITOTY SIALOENSE Direccién Administrativa | Instituto Sinaloense de la lm‘rnestﬁ.w:t;;lr:c l-‘::::
IE LA DURAESTRICTIRA
el it psgamys | Proceso sustanivo: Swbprocesc:
T —— Gestién de Recursos Soporte Técnico
Fecha de Vigencia Cédigo Versioén
23-nov-2022 PDA-08 o1
Asistente de la 10. Autoriza 10.1 Recibe y revisa requisicion.
Direccién requisicién de
Administrativa/Direct compra de 10.2Selecciona al mejor proveedor para la
or Administrativo insumos compra.
iAutoriza?
10.3Si: Pasa a siguiente actividad.
10.4 No: Informa las razones y regresa a
actividad 9.
Asistente dela 1l. Realiza comprade |11 Envia al proveedor las necesidades de
Direccién insumo solicitado insumos requeridas.

Administrativa
11.2 Realiza pago para la compra.

Proveedor 12. Entrega insumo 12.1 Atiende requisicion de la DA del ISIFE.

solicitado

12.2 Entrega insumo solicitado.

Asistente de la 13. Recibe insumoy 13.1 Recibe insumo y entrega al Jefe del
Direccién canaliza al Departamento de Informaética.
Administrativa Departamento de

Informética
Jefe del Departamento |14, Verifica insumo 14.1 Recibe insumo por parte de la Direccion
de Informitica recibido Administrativa.

14.2Verifica que cumpla con las caracteristicas
solicitadas.

:Cumple requisitos?
14.3 Si: Pasa a actividad 16.

14.4No: Notifica a la Direccion Administrativa
para garantia, Pasa a siguiente actividad.

R,y _
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Procedimiento:
Atencién a Incidencias de Falla en Equipos de Cémputo
Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién Administrativa | Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
(\'mnm SMALIERSE g s
u soka Proceso Sustantivo: Subproceso:
Ul :
FISICA EBRCATIVA i e ces Soporte Técnico
Fecha de Vigencia Codigo Version
23-nov-2022 PDA-08 o1
Asistente de la 15. Solicita garantia | 15.1 Reporta al proveedor el problema con el
Direccién del insumo insumo para hacer efectiva la garantia.
Administrativa Regresa a actividad 12.
Departamento de 16. Reparayentrega | 16.1Repara el equipo reportado, entrega al drea
Informética equipo que levanté solicitud y finaliza
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. INDICADORES

, Indicador Unidad de medida Periodicidad | Responsable
o de cquposeporadan 100 | Eawporeprado | coarmesiral | i
10. PRODUCTOS

Productos

Equipos reparados.

11. CONTROL DE CAMBIOS

DA: DG:
01 23-nov-2022 | Hernando Hugo Echave Emision inicial
Franco Gémez Meneses

*Dénde: DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.

12. ANEXOS
(No aplica.)
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Procedimiento:
Atencién a incidencias en la Infraestructura de Red del ISIFE
Macroproceso:
Unidad Responsable:
TITOTS SINALBERSE Fi
A s Discciies Adibnlatricive Instituto Sinaloense de la Infratstruct:dn sﬁ
I X LA IFRACSTRICTIRA et
I l Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA ENUCATIVA Gestion de Recursos Soporte Técnico
e N Vigendia Codigo Versidn
23-nov-2022 PDA-09 0l
I. PROPOSITO

Realizar los procesos para atender y corregir la red de datos del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Educativa (ISIFE), para que los equipos que utilizan red funcionen con eficiencia y eficaciay prevenir posibles retrasos
en los procesos administrativos del ISIFE.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal del ISIFE que utilizan la red de datos de la Institucion y el drea
encargada de mantener su correcto funcionamiento.

El procedimiento inicia cuando los Usuarios de la Red de Datos del ISIFE reportan falla en el servicio de red de datos
del ISIFE, el jefe del Departamento de Informética evalta el reporte y finaliza cuando el Jefe del Departamento de
Informética repara falla en la red de datos y da seguimiento a la solucién dada al usuario.

En el procedimiento participan el Director Administrativo, el jefe del Departamento de Informética, el Asistente de

la Direccién Administrativa, los Usuarios de la Red de Datos del ISIFE, el Proveedor de la Red de Datos del ISIFE y el
Proveedor,

Elaboré: Revisd: Aprobé: Validé:
Joel Ricardo Luna Castro Hernando Franco Gémez Hugo Echave Meneses Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento Director Administrativo Director General del Instituto Coordinador de Desarrolio
Informética Sinal delainfraestructura |  Administrativo de la CGDTyPE
Fisiog Educativa e

jm Rieas Lumd (




206 «EL ESTADO DE SINALOA» miércoles 11 de enero de 2023

Procedimiento:
Atencién a Incidencias en la Infraestructura de Red del ISIFE

-

Macroproceso:
Unidad Responsable:
Direccién Admini I Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Educativa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos _Soporte Técnico
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-09 01

)
i

;
i

3. POLITICAS DE OPERACION

En el proceso para el mantenimiento a la red de voz y datos del Instituto Sinaloense, se deberén realizard sin
contravenir la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal de Telecomunicaciones, Ley de
Responsabilidades del Servidor Piblico, el Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de Infraestructura Fisica
Educativa y normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales.

Es responsabilidad del personal del Departamento de Informética cumplir cabalmente la aplicacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad absoluta de la Direccién Administrativa y del Departamento de Informética, que toda la Red de
Voz y Datos reciba el mantenimiento adecuadoy en forma permanente para que esté en dptimas condiciones.

Los usuarios de la red de datos deberén realizar la solicitud a través de una llamada al nimero de extensién interno
del departamento de informética que es el 116 o a través de un correo electrénico a la siguiente direccion
joel.luna@isife.gob.mx para poder brindarles el servicio.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Informética atender el 100% de las solicitudes de servicio o
reparacion de los Usuarios de la Red de Datos del ISIFE.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Informética dar respuesta favorable o no a la solicitud de servicio o
reparacién en su caso, en un plazo no mayor a 48 horas.

Es responsabilidad absoluta de la Direccién Administrativa y del Jefe del Departamento de Informética del Instituto
Sinaloense de Infraestructura Fisica Educativa, proporcionar y dar seguimiento a la solicitud y seguimiento del
mantenimiento a la red de voz y datos.

La Direccién Administrativay el Auxiliar de la Direccién Administrativa deberdn seleccionar al mejor proveedor para
la compra de Insumos para la red baséndose en el mejor aprovechamiento del recurso financiero del ISIFE.

Esresponsabilidad del jefe del Departamento de Informdtica gestionar ante la Direccién Administrativa toda compra
de insumos en base a su urgencia y necesidad.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Telecomunicacidn.
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Procedimiento:
Atencién a Incidencias en la Infraestructura de Red del ISIFE

4 Macroproceso:
Unidad Responsable: 3 i
loense de la Inf ctura F
@ INSTITUTO SINALBENSE Direccién Administrativa B0 Souton de i Mefchacre :dr:c:;:

I l EU Proceso Sustantivo: Subproceso:
w Gestion de Recursos Soporte Técnico
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-09 0l

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Decreto de Creacion del Instituto Sinaloense de Infraestructura Fisica Educativa.

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de Infraestructura Fisica Educativa.
5. REGISTROS

Reporte de Incidencias en red de datos RDA-09.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

ISIFE: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Red de Datos: Infraestructura cuyo disefio posibilita la transmisién de informacién a través del
intercambio de datos.

Usuarios de la Personal operativo, Jefes de Departamento y Directores que utiliza cualquier equipo de

Redde Datosdel  computo perteneciente al Instituto.

ISIFE:

DA: Direccion Administrativa.

Proveedor: Persona fisica o moral que vende insumos requeridos para la Red de datos del ISIFE.

Proveedorde la Empresa que da servicio de internet al ISIFE.

red:

Requisicion de Documento que permite la realizacién de una solicitud de adquisicion de un producto o

compra: servicio a nivel interno de una organizacion.

Insumo: Pieza o refaccion necesario para el correcto funcionando de la red de datos.

grosny
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Procedimiento:
Atencién a Incidencias en la Infraestructura de Red del ISIFE

Macroproceso:
Unidad Responsable: " . ‘o
AI SIMALSENSE Di : inistra Instituto Sinaloense de la Infraestructura FIS‘ICI

KL Proceso Sustantivo: Subproceso:

FISICA EBUCATIVA Gestién de Recursos Soporte Técnico
I ———— Fecha de Vigencia Codigo Version

23-nov-2022 PDA-09 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDA-09 Atencitn a incidencias en & infraestructura de Red del ISIFE
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Procedimiento:
Atencién s incidencias en la Infraestructura de Red del ISIFE
Macroproceso:
Unidad Responsable: .
A INSTITUTO SWALBERSE Direccion Administrativa | '"Sticute Sinaloense de la '"m“""“:d': :;'::::
I KU Proceso Sustantivo: Subproceso:
H FISICA EDECATIVA Gestién de Recursos Soporte Técnico
SemmmeEETET Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-09 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
UsuariosdelaRedde |1. Reportafallaenel Il Notifica mediante una llamada a la ext.
Datos del ISIFE serviciode red de Interna 116 de ISIFE 0 mediante un correo
datos del ISIFE electrénico al correo institucional del
Jefe del Dpto. de Informéticala solicitud
de servicio en el cual se reporta el tipo de
falla y describe la problematica
presentada.
Jefe del 2. EvalGareporte 2.1 Acude con el usuario a revisar la falla
Departamento de reportada en la solicitud.
Informética
2.2 Evalda falla reportada.
2Es falla interna?
2.3 Si: Pasaaactividad 5.
2.4 No: Pasa a siguiente actividad.
Jefe del 3. Reportafallaal 3.1 Levanta un reporte via telefonica con el
Departamento de proveedor de la Red proveedor de la red de datos del ISIFE
Informética describiendo la falla presentada para que
haga los procedimientos necesarios para
su correccién.
Proveedor de la Red 4, Dasoluciéna 4.1 Recibe el reporte por parte del Jefe del
de Daros del ISIFE reporte de red del Departamento del ISIFE sobre la
ISIFE problemdtica presentada en la red.

4.2 Realiza las actividades necesarias para

dar soluci6n a las fallas de la red.

4.3 Comunica solucién al jefe Departamento

de Informatica y finaliza procedimiento -

.
A i " \;.‘-—



210 «EL ESTADO DE SINALOA» miérooles 11 de enero de 2023
Procedimiento:
Atencién a Incidencias en la Infraestructura de Red del ISIFE
. Macroproceso:
e Responslb[I;.m cién Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Educativa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Soporte Técnico
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-09 01
Jefe del 5. Diagnosticafallay 5.1 Revisa la falla de red reportada. Reporte de
Departamento de evalia necesidad de Incidencias
Informética insumos 5.2 Revisa los insumos fisicos de la red los | enredde
cuales pueden ser el cable de red, el | datos
switch o el nodo de red por si se requiere | (RDA-09.01)
cambiar alguno de estos.
iRequiere cambiar insumo?
5.3 Si: Pasa a siguiente actividad.
5.4 No: Pasaaactividad 14.
6. Verificaexistencia | 6.1 Acude al departamento de informatica
de insumo para verificar si cuenta con la refaccion
requerida para solucionar la falla de red
de hardware.
iCuenta con el insumo?
6.2 Si: Pasa a actividad 14,
6.3 No: Pasa a siguiente actividad.
7. Elabora requisicién | 7.1 Elabora la requisicién con el presupuesto
de compra de de minimo 3 proveedores y las
insumo especificaciones técnicas del producto
requerido y la importancia del insumo
para solucionar la falla.
7.2 Envia via correo electronico al Auxiliar de
la Direccién Administrativa encargado de
las compras de materiales con copia al
Director Administrativo.
Asistente de la 8. Autoriza requisicién | 8.1 Recibey revisa requisicién,
Direccién de compra de
Administrativa/Direc insumos 8.2 Selecciona al mejor proveedor para la

tor Administrativo

compra.
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8.3 Si: Pasa a siguiente actividad.
8.4 No: Informa las razones y regresa a
actividad 7.

Procedimiento:
Atencién a Incidencias en la Infraestructura de Red del ISIFE
. Macroproceso:
Unidad Responsable: .
Direccién Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fns-ita
Educativa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Soporte Técnico
Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-09 01
ZAutoriza?

Auxiliar de la
Direccién
Administrativa

9. Realiza comprade
insumos para la red
de datos

9.1 Envia al proveedor las necesidades de
insumos requeridas.

9.2 Realiza pago para la compra.

Proveedor

10. Entregainsumo
solicitado

10.1 Atiende requisicién de la DA del ISIFE.

10.2Entrega insumo solicitado.

Asistentede la

II. Recibeinsumoy

1.1 Recibe insumo y entrega al Jefe del

Administrativa

Direccién canaliza al Departamento de Informatica.
Administrativa Departamento de
Informitica
Jefe del 12. Verifica insumo 12.1 Recibe insumo por parte de la Direccién
Departamento de recibido Administrativa.
Informérica
12.2Verifica que cumpla «con las
caracteristicas solicitadas.
(Cumple requisitos?
12.3 Si: Pasa a actividad 14.
124No: Notifica a la  Direccion
Administrativa para garantia. Pasa a
siguiente actividad.
Auxiliar de la 13. Solicita garantiadel | 13.1 Reporta al proveedor el problema con el
Direccién insumo insumo para hacer efectiva la garantia.

Regresa a actividad 10.

14. Repara fallaenlared
de datos

14.1 Acude con el usuario con el insumo
necesario si fuera el caso y procede a
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Procedimiento:
Atencibn a Incidencias en la Infraestructura de Red del ISIFE

Macroproceso:
Unidad Responsable:
WSTITNTO SHALSERSE i6n Ad Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
@ - -

l Il LA IFRALSTRICTIRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EDUCATIVA Gestion de Recursos Soporte Técnico
Fecha de Vigencia Codigo Versién
23-nov-2022 PDA-09 1]
Jefe del realizar la reparacion de la falla de red
Departamento de reportada.
nlormbdics 15. Daseguimientoala | 15.1 Monitorea con el usuario comunicindose
solucién dada al oacudiendo al rea para hacer pruebas de
usuario velocidad y funcionamiento de la red.

15.2 Da seguimiento para verificar el correcto
funcionamiento de la Red y finaliza

procedimiento.
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad | _ Responsable
(Solicitudes de servicio de red Disscser
atendidas/Solicitudes de servicio de red Solicitud de servicio de red Semanal .
: Administrativo
recibidas) X 100
10.PRODUCTOS
Buen funcionamiento de la red de datos.
1. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha ~ Revisb _ Aprobé g _ Descripcién del cambio
DA: DG:
01 23-nov-2022 Hernando Hugo Echave Meneses Emisién Inicial
Franco Gémez

*Dénde: DA: Director Administrativoy DG: Director General del ISIFE.

12. ANEXOS
(No aplica.)
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Procedimiento:
A Generacién y Pago de Némina del ISIFE
s llllﬂ i Macroproceso:
BIE | {/] m AER Unidad responsable: . " " instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
I l LA} Direccién Administrativa Educativa
w Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Gestion de Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-10 01
1. PROPOSITO

Remunerar al personal del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa, generandoy realizando el pago
de sueldos, prestaciones (MEDICAS) y aportaciones en tiempo y forma, buscando dar cumplimiento a todos los
beneficios y derechos como empleados e incentivando a que continten desempenando correctamente sus labores.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa

Este procedimiento inicia cuando el Jefe de Departamento de Recursos Humanos del Instituto elabora y envia
documento con la cantidad que corresponde al pago de némina y pagos a terceros, al Jefe de Departamento de
Finanzas para que realice traspaso a cuenta correspondiente, el mismo realiza a pagos de personal de otros bancosy
terceros, finaliza cuando el Jefe de Departamento de Recursos Humanos generala dispersién y autoriza ante el banco.
En este procedimiento participan el Director General de ISIFE, el Director de Administracion, el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, el Jefe de Departamento de Finanzas, el Jefe de Departamento de Contabilidad

y Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos.

POLITICAS DE OPERACION

e

Es responsabilidad absoluta de los Directores del Instituto, a través de los Jefes de Departamentos, llevar un control
de avisos de altas, bajas y modificacién de sueldos, asi como documentos justificatorios de incidencias del personal,
al 4rea administrativa,

Ariana Cristina Caro Rayos
Jefa del Departamento de Recursos
Humanos
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Procedimiento:
Generaciény de Némina del ISIFE
RSTITVD SMALSERSE Unidad responsable: s e
1K LA DERACSTRICTIRA s Adinistrative Instituto Sinaloense de la lnfmx;i::
b, —
Gestién de Recursos Gestién de Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Versi6n
23-nov-2022 PDA-10 1]}

Es responsabilidad Jefe de Departamento de Recursos Humanos, registrar altas, bajas e inconsistencias en el sistema
reloj checador, asi mismo modificacion de sueldos, para generar el reporte aplicarlas en el sistema nominas
(CONTPAQI), generar pago de némina, registros contables, enterar cuotas, aportaciones al IPES y el ISSSTE al
Departamento de Recurso Humanos de Gobierno del Estado de Sinaloa.

El Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos debera gestionar y verificar que todo el personal reciba y firme
sus recibos de némina.

Ser4 responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Humanos, retener IPES e ISSSTE cada quincena.

Seré responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Humanos, enviar la retencionesy aportaciones de ISSSTE
al Jefe de departamento de Finanzas cada quincena.

Ser4 responsabilidad del Jefe del Departamento de Finanzas, efectuar los pagos de las retenciones y aportaciones de
ISSSTE cada quincena,

Ser4 responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Humanos, enviar la retenciones y aportaciones de IPES,
ISPT e Impuestos sobre némina al jefe de Departamento de Contabilidad cada mes.

Serd responsabilidad del Jefe de Departamento de Contabilidad, enviar la retenciones y aportaciones de IPES, ISPT e
Impuesto sobre némina para pago al Departamento de Finanzas cada mes.

Seré responsabilidad del Jefe del Departamento de Finanzas, transferir el recursoalas cuentas correspondiente cada
quincena e informar al Jefe de Departamento de Recursos Humanos los pagos realizados IPES, ISPT e Impuestos sobre
némina.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa (ISIFE)
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de los trabajadores del Estado de Sinaloa
Ley del ISSSTE
Ley Federal del Trabajo
Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley de IPES
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Procedimiento:
Generacibén y de N6mina del ISIFE
ATV SMALSERE Unidad responsable: Mactoproses .
ls  {1] NRRATRRCTIRA Direccion Administrativa Mostlesto Stadknns di In Infnestruct:dm u::‘:
u nm [m‘m‘ Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Gestion de Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-10 0l
5. REGISTROS
Concentrado de némina en Excel RDA-10.01
Reporte de CONTPAQi RDA-10.02
Llenado de dispersién RDA-10.03
Macros de bancos en Excel RDA-10.04
Formato tnico de pagos RDA-10.05
Recibo de nomina RDA-10.06
Pélizas RDA-10.07
Formato Unico de pagos terceros RDA-10.08
Formato tinico de pagos impuestos RDA-10.09
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
ISIFE Sinaloa / Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa,
Instituto:
Terceros: Pagos a IPESE ISSSTE.
IPES: Instituto de Pensiones de los Trabajadores del Estado.
ISSSTE: Instituto de seguridad Social de los Trabajadores del Estado.
PA: Pensidn Alimenticia.
Prestaciones: IPES E ISSSTE
Formatos Onicos: | Formatos donde se registran los gastos. En este caso para solicitar el recurso de la némina a
la quincena.
Sueldo: Retribucién que recibe quincenal un trabajador por las funciones que desemperia en su
puesto de trabajo.
Némina: Lista de los nombres de las personas que estan en la plantilla del ISIFE y cobran un sueldo de
él.
Incidencias: Inasistencias, justificantes, altas, bajas, modificaciones de salarios, incapacidades, etc.
CONTPAQi: Sistema de Nomina.
DA: Direccién Administrativa.
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Procedimiento:
Generacién y de Némina del ISIFE

STALOERSE A Macroproceso:
1] Direccién Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura F’:s_lca
|—||nmmnnn fducatva

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestitn de Recursos Gestion de Recursos H
Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-10 o1

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDA-09 Generacién y Pago de Nomina del ISIFE
Jefeoer

Beid dede|  Jefedel Jefe del Auxiliar del Jefe del
Pre;puesm y Controt Pal de Departamento de Dz:s“’““ ‘;F? Departamento de Departamento de
del Gasto

R Recursos Humanos Contabilidad

1. Solicita recwso | 3. Revisa 4.:.-*‘_‘
Exatal perond de
drea
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Procedimiento:
Generacién y de Némina del ISIFE
'm m Unidad responsable: Mamproceso: i
1 U DFRACSTRRCTIRA Direccién Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
I-—lnm llllllll e
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Gestién de Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cddigo Versién
23-nov-2022 PDA-10 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe del Departamento I. Solicita recursoal | 1.1 Envia AP al Gobierno Estatal solicitado el
de Presupuestoy Gobierno Estatal recurso necesario para el pago de néminas.
Control del Gasto
Jefe del Departamento | 2. Recibe recurso 2.1 Recibe recurso por parte del Gobierno
de Finanzas Estatal a la cuenta del ISIFE.
Jefe del Departamento | 3. Revisa 3.1 Verifica reloj checador de un mes anterior,
de Recursos Humanos incidencias de donde describe todas las incidencias de cada
empleados en empleado.
checador
3.2Notifica incidencias de empleados a sus
respectivos Directores de Area.
Directores de las Areas | 4. Atiende 4.1 Recibe las incidencias presentadas en el
del ISIFE incidencias del checador.
personal de su
érea 4.2|ustifica las incidencias de cada empleado
con su respectiva documentacién soporte, o
en caso de ser faltas sin justificacién autoriza
los descuentos.
Jefe del Departamento 5. Registra 5.1 Registra en CONTPAQI la respuesta de los | Concentrado
de Recursos Humanos incidencias y Directores de Area con respecto a las | denéminaen
calcula némina incidencias notificadas. Excel
(RDA-10,01)
5.2 Aplica el monto a descontar al empleado que
presento incidencias.
5.3 Realiza el cdlculo de sueldo, prestaciones,
descuentos y pagos a terceros de cada
empleado del ISIFE.
6 Verifica némina 6.1 Revisa que se hayan aplicado | Concentrado
correctamente los respectivos descuentosy | de néminaen
justificaciones en la némina. Excel
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Procedimiento:
Generaciény de Némina del ISIFE
WGTITUD SHALERSE Unidad responsable: Hcrappocesos »
Kl m Direccién Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
| I m MII!I Educativa
oA Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Gestion de Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-10 01
(RDA-10.01)
iMontos correctos?
6.2 Si: Pasa a siguiente actividad.
6.3 No: Regresa a actividad 5.
Realizallenado | 7.1 Genera reporte de CONTPAQI. Reporte de
de dispersiény CONTPAQi
formato Gnico de | 7.2 Compara el reporte generado con plantilla | (RDA-10.02)
pago en Excel el cual lleva todos los conceptos de
percepciones y retenciones de todo el | Concentrado
personal para revisar que ambas cantidades | de néminaen
coincidan. Una vez revisadas las cantidades | Excel
procede al registro de sueldos netos del | (RDA-10.01)
personal y sus respectivos bancos.
Llenado de
7.3 Llena formato de macros Excel de los | dispersion
bancos autorizados por el ISIFE con la | (RDA-10.03)
informacién necesaria de la némina de cada
uno de ellos. Macros de
‘ bancos (Excel)
7.4 Compara cantidad de dispersién y plantilla | (RDA-10.04)
del ISIFE.
Formato tinico
7.5 Gestiona firmas autorizadas las cuales son: | de pago
¢ Encargado de Area de Presupuesto y | (RDA-10.05)
Control del Gasto.
» Encargado de Area de Tesoreria.
o Jefe del Departamento de Contabilidad.
o Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.
o Director Administrativo.
7.6 Informa pago del personal correspondiente
a otros bancos y la totalidad del costo de
némina.

e

B it i .
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Procedimiento:
Generaciény de Némina del ISIFE
1111 .
SIALNERSE Unidad responsable: Macroproceso: '
[{/] Direccion Administrativ Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
l—lmm Elucati
T —— Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién de Recursos Gestién de Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-10 01
Jefe del Departamento | 8 Liberaelrecurso | 8.1 Transfiere lacantidad solicita para pagos de
de Finanzas y realiza pago néminas a las dos cuentas concentradoras
otros bancos para pagos de néminas correspondientes.
8.2 Realiza pago de nomina cuando estas sean
de otros bancos que no sean los bancos con
convenio del ISIFE para némina los cuales
son Scotiabank y BBVA.
Jefe del Departamento 9 Realiza pago al 9.1 Efectiia dispersion de pago de némina al | Recibode
de Recursos Humanos personal y personal. némina
timbrado de (RDA-10.06)
néminas 9.2 Imprime los comprobantes de autorizacién
de archivos.
9.3 Timbra las néminas en sistema CONTPAQi
inmediatamente después de realizar el
pago de las néminas quincenalmente.
9.4 Imprime recibos debidamente timbrados.
9.5 Turna al Auxiliar de su Departamento para
contabilizar y archivar.
Auxiliar del 10 Contabilizay 10.1 Recibe recibos de némina y contabiliza. Recibo de
Departamento de gestiona firmas némina
Recursos Humanos de némina 10.2 Imprime autorizacién y péliza. (RDA-10.06)
10.3 Acurde a las dreas del ISIFE a gestionar las
firmas del recibo de némina de cada
empleado.
10.4Compara con la plantilla los recibos
firmados para verificar que no haya faltado
ningin empleado por firmar.
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Procedimiento:
A Generacién y Pago de Némina del ISIFE
m ‘l‘ Macroproceso:
Unidad responsable:

ISIFE i manm VN [~ R——
(LT iy et
e —— Proceso Sustantivo: Subprooeso:

Gestién de Recursos Gestidn de Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cbdigo Version
23-nov-2022 PDA-10 0l

Auxiliar del 11 Integra pblizasde | ILI Imprime soportes hojas de trabajo | Pélizas

Departamento de nominas (PLANTILLAS, IPES y SAT). (RDA-10.07)

Recursos Humanos

11.2 Anexa toda la documentacién soporte que
contiene la péliza.

11.3 Recaba firmas de pélizas y autorizacién de
las personas facultadas.

11.4 Escanea pdlizas.

Jefe del Departamento | 12 informa pagode |12.1 Notifica al Departamento de Finanzas para | Formato dinico

de Recursos Humanos terceros efectuar los pagos de terceros por | depago

descuento directo a néminas autorizados | terceros
(ISSSTE). (RDA-10.08)
Jefe del Departamento | 13 Realiza pagoa 13.1 Realiza pagos a terceros de lo recabado por | Formato Gnico
de Finanzas terceros descuento directo a némina autorizados. de pago
tercero
(RDA-10.08)
Jefe del Departamento | 14 Informa pagode [14.1 Notifica al Departamento de Contabilidad | Formato Ginico
de Recursos Humanos impuestos los pagos a realizar a terceros (IPES, e de pago
Impuestos) impuestos
(RDA-10.09)
Jefe del Departamento | 1S Recibe retencién |(I5.1 Recibe concentrado de retenciones | Formato tinico
de Contabilidad de impuestos correspondiente del mes anterior de IPES e | de pago
Impuestos federales y estatales para impuestos
seguimiento de pago. (RDA-10.09)
15.2 Notifica cantidad de pago de IPES e
impuestos federales y estatales al
Departamento de Finanzas para su pago.
Jefe del Departamento | 16 Realizapagode [16.1 Realiza pagos de IPES e Impuestos federales
de Finanzas IPES e impuestos y estatales.
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Procedimiento:
. Generaciény de Némina del ISIFE
WSTITVO SHALERSE Unidad responsable: SncTpEdce: L
l u Direccién Administrativa Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
|—-|fmn ENEATIVA Lt
T ————— Procases Sawancive: Subprisceso:
Gestion de Recursos Gestion de Recursos Humanos
Fecha de vigencia Codigo Versién
23-nov-2022 PDA-10 0l
16.2 Notifica al Departamento de Recursos
Humanos los pagos realizados.
Jefe del Departamento 17 Informaal DAdel |17.1 Notifica del correcto cumplimiento del
de Recursos Humanos pago de némina pago de némina del personal del ISIFE al
del personal. Director de Administracion.
17.2 Archiva y resguarda pélizas, recibos y toda
documentacién recibida y firmada durante
el procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad |  Responsable
(Nimero total de néminas pagadas/Nimero . . Director
total de ndminas del ISIFE) X100 it Quinceosl Administrativo
10. PRODUCTOS
. : Productos
Pago de némina.
11. CONTROL DE CAMBIOS
i i i i -
25-00v DA: DG:
o1 Hernando Hugo Echave Emision inicial.
2022
Franco Gémez Meneses

*Dénde: DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.
12. ANEXOS

(No aplica.)
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Procedimiento:
Altas, Bajas y Modificaciones de Personal del ISIFE
Macroproceso:
A Unidind cosponaabla nistrativa | IPSttuto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Bmm “ Direccién Admi Educativa
I m Illl Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EDUCATIVA Gestidn de Recursos Gestion Recursos Humanos
L e i G i i
Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-II o1
1. PROPOSITO

Establecer las politicas y mecanismos que optimicen la funcion de la administracion de los Recursos Humanos, en lo
referente a la seleccién y contratacién de personal, cubriendo de forma rapida y oportuna las vacantes que se
generen en las distintas dreas, con personal que posea el perfil requerido de acuerdo a la naturaleza de cada puesto.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para las 4reas y servidores piiblicos involucrados en el
proceso de altas, promocién bajas y modificaciones del personal de ISIFE.

El procedimiento inicia cuando el Director de Area del ISIFE informa de la necesidad de movimiento de personal, el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos da de baja empleado o realiza promocién y modificacién y finaliza
cuando el Director de Area del ISIFE da platica de induccion al nuevo puesto.

En el procedimiento participan el Director del Area del ISIFE, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y el
Aspirante.

3. POLITICAS DE OPERACION

Los Directores de las Areas del ISIFE deberan solicitar o proponer los cambios necesarios en base a los requerimientos
de sus dreas.

Los mandos medios superiores del ISIFE los cuales son de Jefe de Departamento y superiores recibirin un
nombramiento al momento de ocupar el puesto.

No tendrén activado el reloj checador los Servidores Publicos del ISIFE que ocupen cargos de Jefe de Departamentoy
superiores, también los Supervisores o en su caso el personal que realice sus funciones comisionado.

Elaboré:
Ariana Cristina Caro Rayos
Jefa del Departamento de Recursos
Humanos

Y
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Procedimiento:
Altas, Bajas y Modificaciones de Personal del ISIFE
Unidad responsable: Wacropwacess:
i : L
I o Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Alllll SALIGRSE Direceién Administrativa | "0 e
I I Lt FRATBRTRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
FHSICA EORgATITA Gestion de Recursos Gestién Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-1I 0l

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos verificar que los aspirantes a vacantes en
puestos dela Direccién de Planeacion y Programacion y Direccion de Infraestructura cumplan con el perfil requerido
por el ISIFE el cual es Ingeniero Civil 0 Arquitectos.

Es responsabilidad del Aspirante al puesto entregar y cumplir en tiempo y forma con los requisitos solicitados por
ISIFE para su alta, los cuales son:
+ Solicitud de empleoo CV.
Inscripciones en el Registro Federal de Contribuyentes.
Carta de recomendacion del iltimo empleo.
Copia de acta de nacimiento y original para cotejar.
Copia de certificado de estudios o titulo en su caso.
1 fotografia.
Copia de CURP.
Carta de no antecedentes penales.
Llenar cedula anexa.
Copia de credencial de elector.
Comprobante de domicilio original.

e & o ¢ o o

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos podré apoyarse y solicitar la asesoria del Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos en caso de ser necesario para la elaboracion, modificacién y actualizacién de los contratos laborales.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense De La Infraestructura Fisica Educativa (ISIFE)
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de los trabajadores del Estado de Sinaloa

Ley del ISSSTE

Ley Federal del Trabajo

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley de IPES

5. REGISTROS

Instrucciones de bajas del personal

RDA-11.01
Instrucciones de altas del personal RDA-11.02
Instrucciones de cambios de rango salarial RDA-11.03
Contrato individual de trabajo RDA-11.04
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Procedimiento:
Altas, Bajasy Modificaciones de Personal del ISIFE
responsabl Macroproceso:
Am m Uniind ;:mcci S Adiddanstive Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Educativa
l m I.“m Proceso Sustantivo: Subproceso:
m ANAT Gestién de Recursos Gestién Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDA-11 01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Promociones:

laborales por tiempo limitado .
Altas:

seguridad social del personal de nuevo ingreso.
Bajas:

servicio.
Aspirante: Persona interesada en ocupar un puesto vacante.
Recursos
Humanos: en aspectos laborales del personal contratado.
Plética de
Induccién:

satisfactoria.
Area:

laborales.
IPES: Instituto de Pensiones del Estado de Sinaloa.
COMPAQi:
ISSSTE:

Cambios que experimenta el personal y que representa una mejora en sus condiciones
Actividad administrativa que define los términos de contratacion, situacion laboral y

Actividad administrativa que concluye la relacién laboral del trabajador que se separa del

Jefe del Departamento de Recursos Humanos del ISIFE en el que se gestiona lo relacionado

Otorgamiento a los empleados informacion basica sobre los antecedentes de la
dependencia y cualquier otra necesaria, para realizar sus actividades de manera

Espacio o ambiente en donde el personal realiza desempenian sus diferentes actividades

Sistema electrénico de control de némina que utiliza el ISIFE.
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:

Altas, Bajas y Modificaciones de Personal del ISIFE

Unidad responsable:

Direccién Administrativa

Instituto Sinaloense de la Infraestructura

Fisica Educativa

Proceso Sustantivo:

Gestion de Recursos

Subproceso:

Gestién Recursos Humanos

Fecha de vigencia

23-nov-2022

Codigo

Version
PDA-11 01

PDA-11 Altas, Bajas y Modificaciones de Personal del ISIFE

[Fase

&0

Jefe del
Director de Area del ISIFE| Departamento de Aspirante
Recursos Humanos
1. Informa de la
necesidad de
movimiento de ( i )
JEsbajade 2. Dade baja
personal! ‘emplesdo
No
L
3. Notifica el tipo
de movimlento de
== ®
OQUDN Cargo
e ‘. hnh.
el modificaciin
5. Solicita [o—
un u:.-lnln
alta
7. venfica pertil y|
realiza aita
& Integra ol
9. fladon
e D.-.":I. contrato de alta
mevo pussto nueve ingress
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Procedimiento:

Altas, Bajas y Modificaciones de Personal del ISIFE

Unidad responsable:

Direccién Administrativa

Macroproceso:

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Educativa

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Gestion de Recursos

Gestién Recursos Humanos

Fecha de vigencia

Cédigo

23-nov-2022 PDA-II

Versién

0l

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ey

Director de Areadel | 1. Informade la 1.l Avisa a la Direccién Administrativa con | Instrucciones de
ISIFE necesidad de atencion al Departamento de Recursos | Bajas del
movimiento de Humanos de la necesidad de cambio o | Personal
personal movimiento de personal en su drea, parasu | (RDA-11.01)
conocimientoy tramite correspondiente.
(Es baja de personal?
1.2 Si: Pasa a siguiente actividad,
1.3 No: Pasa a actividad 3.
Jefe del 2. Dadebaja 2.1 Toma constancia de baja del trabajador.
Departamento de empleado
Recursos Humanos 2.2 Realiza la baja del Servidor Piblico del
sistema de némina COMPAQ y del reloj
checador,
2.3 Notificaal IPESy a Gobierno del Estado para
dar baja del ISSSTE y finaliza
procedimiento.
Director de Areadel | 3. Notificael tipode | 3.1 Informa al Departamento de Recursos
ISIFE movimiento de Humanos del movimiento de personal
personal para con el cual ocupard el cargo vacante en su
ocupar cargo direccion,
ZEs nuevo ingreso?
3.2 Si: Pasa a actividad 5.
3.3 No: Pasa a actividad 4.
Jefe del 4. Realiza 4.1 Recibe autorizacién de Director de Areay | Instrucciones de
Departamento de promocién o Director del ISIFE para realizar las | promocionesy
Recursos Humanos modificacién modificaciones necesarias. cambios de
rango salarial
4.2 Modifica sistemas de némina, checadory | (RDA-11.02)
antilla_de | para actualizar la
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Procedimiento:

Altas, Bajas y Modificaciones de Personal del ISIFE

Unidad responsable:

Direccidn Administrativa

Macroproceso:

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Educativa

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Gestién de Recursos

Gestion Recursos Humanos

Fecha de vigencia

Cédigo

23-nov-2022 PDA-II

Versién

]|

promocién de puesto o modificacién de
sueldos. Pasa a actividad 10.

Instrucciones de

Jefe del 5. Solicita requisitos | 5.1 Notifica al Director de Area que solicité el
Departamento de paraalta ingreso de personal para que informe al | alta
Recursos Humanos aspirante los documentos que requiere | (RDA-11.03)
para dar alta nuevo ingreso.
Aspirante 6. Entrega 6.1 Entrega en fisico o por medios
documentacién electrénicos  indicados  por el
Departamento de Recursos Humanos los
documentos requeridos para su alta.
Jefe del 7. Verifica perfily 7.1 Recibe documentaciony verifica que esté
Departamento de realiza alta completa.
Recursos Humanos
7.2 Verifica perfil del aspirante y el puesto o
cargo vacante para confirmar que cumpla
con el perfil deseado por el ISIFE.
7.3 Da alta del personal nuevo ingreso en los
sistemas necesarios del ISIFE.

8. Integrael 8.1 Integra expediente del trabajador con la
expediente documentacién requerida.

8.2 Informa de las reglas generales del
Instituto y en su caso le informa de las
reglas del checador.

9. Elabora contrato | 9.1 Elabora contratos para el personal de Contrato
de alta nuevo nuevo ingreso. individual de
ingreso trabajo

9.2 Gestiona firmas del contrato: (RDA-11.04)

e Elpersonal de nuevo ingreso.

» Director Administrativo.

o Jefe del Departamento de Contabilidad.

o Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

9.3 Escanea y archiva contrato.
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Procedimiento:
Altas, Bajasy Modificaciones de Personal del ISIFE
Macroproceso:
Unidad responsable: Fisica
A ISTTVTD EOALERSE Instituto Sinaloense de la Infraestructura
I l U ST Proceso Sustantivo: Subproceso:
FHSICA ENUEATIVA Gestién de Recursos Gestién Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDA-11 ol
Director de Areadel | 10. Da platica de 10.1informa al ocupante del nuevo cargo de
ISIFE induccién al las funciones del puesto, actividades a
nuevo puesto realizar, facultadesy reglas internas de la
Direccién y finaliza procedlmlenr.o i
FIN DEL PROCEDIMIENTO
11 INDICADORES
_Indicador ! Unidad de medida _Periodicidad
(Ndmero total de movimientos de personal Di
Concluidas/ Nimero total de solicitudes Movimientos de Personal Anual
Administrativo
recibidas de movimientos de personal) x 100
12 PRODUCTOS
Registros de altas
| Registro de bajas
Registro de promociones

13 CONTROL DE CAMBIOS

01 DA: 4
Hernando Hugo Echave

Franco Gémez Meneses

*Dénde: DA: Director Administrativo y DG: Director General del ISIFE.

14 ANEXOS

(No aplica.)

PR SRSy = i el = oy S i —
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Procedimiento:
Elaboracion de los Expedientes Técnicos

Unidad Responsabl BURCEOpEOC RN
ni e - 3 g
Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
A INSTITUTO SINALOENSE Direccién de Planeaciény Programacion | Educativa
l Is E l' LA WFRAESTRICTIRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EDUCATIVA Planeacidn y Programacion Planeacion de Obras
Fecha de Vigencia Cddigo Version
23-nov-2022 PDPP-01 01
1. PROPOSITO

Elaborar los Expedientes Técnicos del recurso anual asignado a la infraestructura fisica educativa para subsanar las
necesidades de construccién, rehabilitacién y mobiliario/equipamiento y proveer espacios 6ptimos a la comunidad
educativa del sector publico.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de observancia general y obligatoria para las dreas y servidores publicos involucrados en el
proceso para elaborar el expediente técnico con los programas de obra que realiza el Instituto Sinaloense de
Infraestructura Fisica Educativa,

El procedimiento inicia cuando el Director Administrativo y el Director de Planeacion y Programacién reciben oficio
de suficiencia presupuestal, después el Jefe del Departamento de Planeacion integra el Expediente Técnico con la
parte correspondiente de cada uno de los Departamentos de la Direccién y finaliza cuando se autoriza este
Expediente Técnico y el Jefe del Departamento de Programacién y Seguimiento atiende las solicitudes informacién
de obra.

En el procedimiento participan el Director Administrativo, el Director de Planeacién y Programacién, Jefe del
Departamento de Planeacion, Jefe del Departamento de Proyectos y Certificacion, Jefe del Departamento Costos y
Precios Unitarios y el Jefe del Departamento de Programacion y Seguimiento.

3. POLITICAS DE OPERACION

Todos los Procesos para realizar los Elaborar el proyecto ejecutivo, se realizardn sin contravenir la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de Infraestructura Fisica
Educariva y normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales, y se observari lo establecido en
las disposiciones que para el efecto emitan los Organos competentes.

Elabord: Revisé:
Sergio Omar Villa Mojardin Cindy Marisol Rosales Ornelas
Jefe del Departamento de Directora de Planeacion y
Planeacién Programacién

b (nda €

v
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Procedimiento:
Elaboracion de los Expedientes Técnicos
Macroproceso:
Unided Responssble: Insti Sinaloense de la Infraestructura Fisic
A INSTITOTO SINALBENSE Direccién de Planeacién y Programacion S mnm:
B LA DFRAEKTRICTIRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
el s EncATIVA Planeacion y Programacion Planeacién de Obras
I AT R ARSI AT, | [y de Vigencia Codigo Version
23-nov-2022 PDPP-01 01
e Presupuestoy catilogo.
e Tarjetas de andlisis de precios unitarios.
« Explosion de insumos.
e Costos horarios y los programas de obra.

Es responsabilidad de la Direccion de Planeacién y Programacion mantener una clara y oportuna coordinacién con
SEPYC para valorar las necesidades de los centros educativosy estar en facultad de realizar la propuesta de atencién
de necesidades presentadas por la comunidad escolar.

La Direccién de Planeacién y Programacién sera responsable de validar la Integracion y entrega del expediente
Técnico Fisico a la Direccién de Infraestructura para su contratacion e integracion al archivo general.

Es atribucién del Departamento Planeacién y Programacién dar de alta las obras en el documento que es el programa
general de obra llevando a cabo la elaboracién. Revisar los proyectos que se estarén dar de alta el tipo de meta que se
realizara y su clasificacion (OALTAR EE), el tipo de anexo que se realizara, los datos correspondientes de la Clave del
Centro de Trabajo (CCT), el Nivel escolar que pertenece, Nombre del Plantel, la Localidad / Colonia, Municipio y
Estado. Clasificar el recurso por obra, rehabilitacién, subestacién, techumbre, mobiliario y equipo, estudios y
proyectos, niimero de alumnos y el tiempo de ejecucion. La elaboracién del programa general de obra particular de
cada plantel y generar la coordinacién entre los demés departamentos para la conformacién del expediente técnico.

El Departamento Planeacion y Programacién una vez recabada realizado el programa de obra particular y se obtiene
lainformacién de los departamentos de Departamento de Proyectos y Certificacién y del Departamento de Costos y
Precios Unitarios se conforman en una carpeta en fisico, elabora oficio de la Direccién de Planeacion y Programacion
de entrega de expediente que se envia a la Direccién de Infraestructura para su contratacién.

El Departamento Planeaciény Programacién lleva revisa la procedencia del recurso y los ajustes de los montos de las
obras una vez realizada la ejecucion de la obra y su cierre, en coordinacién con los Departamentos de: Departamento
de Supervisién de Obra, Departamento de Licitacién de obray Adquisiciones de la Direccion de Infraestructuray con
¢l Departamento de Contabilidad de la Direccién de Administracién para ver las economias y ajustes de obras para
informar a la Direccién de Planeacién y Programacién y se determinen los ajustes a las obras para cierre de los
montos asignados.

Es responsabilidad del Departamento de Proyectos y Certificacién elaborar los Planos de conjunto de los planteles
educativos resultado de los levantamientos enviados por el Departamento de Supervisién de Obras, asi como los
Planos del Proyecto Arquitecténico por desarrollar conformados por:

e Planta Arquitecténica
e Cortes Arquitecténico

e vy




miércoles 11 de enero de 2023 «EL ESTADO DE SINALOA» 231

Procedimienro:
Elaboracién de los Expedientes Técnicos
Macroproceso:
Unidad Responsable: £
. Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
A INSTITHTO SINALOENSE Direccidn de Planeacién y Programacion - Educativa
I I l EN Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EDUCATIVA Planeacién y Programacién Planeacién de Obras
e e
Fecha de Vigencia Codigo Versién
23-nov-2022 PDPP-0I 01

* Fachadas

* Instalaciones (Eléctricas, Hidraulicas y Sanitarias)
Estructurales y Cimentacion
Acabados

El Departamento de Proyectos y Certificacion sera responsable de elaborar las Especificaciones Generales de
Construccion, asi como Particulares las cuales reflejaran los conceptos y materiales por ejecutar en la obra con el fin
de complementar la integracion del Expediente Técnico.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Costos y Precios Unitarios tener actualizado el mercadeo de los
materiales y mano de obra para la generacién de presupuestos esto con el fin de que los presupuestos elaborados
cuenten con costos reales y competitivos.

Serd responsabilidad del jefe de Departamento de Costos y Precios Unitarios realizar los presupuestos de acuerdo a
los voliimenes validados por el drea de supervision para elaborar los presupuestos de cada obra que integra la
propuesta de construccion del ejercicio fiscal de acuerdo al techo financiero autorizado con el fin de integracion del
expediente técnico.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Supervisién de Obras verificar la correcta realizacion del
levantamiento de necesidades que realiza su Departamento en los planteles.

Una vez culminado el proceso de integracién del expediente técnico, y que este sigue su curso en lo que a
contratacién, ejecucion y ejercicio del recurso se refiere, serd responsabilidad del Departamento de Programaciony
Seguimiento atender las solicitudes de informacidn, respecto de los avances de obra dirigidas a la Direccién de
Planeacion y Programacion, sea de forma interna o por entes externos.

Por tanto, habra de colaborar en conjunto con la Unidad de Transparencia y el Organo Interno de Control para
coordinarse con los Departamentos de la Direccién de Planeacién y Programacion con el propésito de estar en
facultad de atender las solicitudes de informacién turnadas a esta Direccion.

Es facultad propia del Departamento de Programacion y Seguimiento recabar y concentrar en coordinacién con la
Direcci6n de Infraestructura y Direccién Administrativa, los avances en las metas de los Indicadores de desemperfio
de las (MIR) que, al cierre de cada trimestre, el Instituto habré de remitir ante la Subsecretaria de Planeacion,
Inversiéony Financiamiento de la SAF.

De igual manera se encargaré de coordinarse con la Direccion de Evaluacion de la Secretaria de Administracién y
Finanzas para presentar los trabajos derivados de la Evaluacién de los programas que ésta solicite al Instituro.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Programacién y Seguimiento mantenerse en coordinacién con la
Direccion de Infraestructura y Direccién Administrativa para generar los reportes que, al cierre de cada trimestre se
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Procedimiento:
Elaboracién de los Expedientes Técnicos
Macroproceso:
Unidnii Rospomssble: nstituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Amm Direccién de Planeaciény Programacién | o0 ruro Sin S
l I‘ LA IFLALSTRITIRA Proceso Sustantivo: Subproceso:
FISICA EBUCATIVA Planeacién y Programacién Planeacion de Obras
Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDPP-01 0l

remiten ante la Subsecretaria de Planeacién Educativa de la SEPYC con la informacién del avance fisico financiero de
las obras en ejecucion.

En ese mismo sentido, habré de dar seguimiento a la actualizacién del avance fisico financiero de los programas que
el INIFED, mensualmente solicita a este Instituto.

Como parte de uno de los propésitos de informar el ejercicio, destino y resultados obtenidos con los recursos
federales transferidos, a través del (PASH), el Jefe del Departamento de Programacién y Seguimiento deberd
participar en la capturay registro del avance fisico y financiero de los recursos federales radicados a este Instituro.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior del Instituto Sinaloense de Infraestructura Fisica Educativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Decreto de Creacion del Instituto Sinaloense de Infraestructura Fisica Educativa

Ley de Infraestructura Educativa

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley De Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Los Municipio

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Sinaloa
| Reglamento de la Ley de Obras Piblicasy Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Sinaloa
Normas de INIFED

5. REGISTROS

Oficio de suficiencia presupuestal RDPP-01.01
Propuesta inicial PGO RDPP-01.02
Solicitud de levantamiento RDPP-01.03
Presupuesto base RDPP-01.04
Tablero de presupuestos RDPP-01.05
PGO del Instituto RDPP-01.06
PGO individual por obra RDPP-01.07
Expediente técnico RDPP-01.08
Reportes de avance de obra RDPP-01.09
Matrices de Indicadores de Resultados (MIR) RDPP-01.10
Evaluacion interna RDPP-0OLI1
Oficios de Respuesta a Solicitudes e Integracién de Informacion RDPP-01.12

.
T— - i _
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Procedimiento:
Elaboraci6én de los Expedientes Técnicos
Unidad Responsable: A )
A INSTITOTO SINALOENSE Dimdm Planeacién y Programacién chuts Snalniass dole mem
M n LA OFRARSTRICTIRA g
[} Proceso Sustantivo: Subproceso:
H FISICA EDBCATIVA Planeacién y Programacién Planeaci6n de Obras
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDPP-0I 01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES

ISIFE: Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica Educativa.

PGO: ama General de Obra.

DG: Direccion General.

SEPyC: Secretaria de Educacién Publica y Cultura.

DPyP: Direccién de Planeacion y Programacién.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

PyP: Planeacién y Programacién.

DI: Direccidn de Infraestructura.

DA: Direccién Administrativa.

INIFED: Instituto Nacional de Infraestructura Educativa.

PASH: Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

MIR: Matrices de Indicadores de Resultados.

OPUS: Software integrador que con un presupuesto basado en precios unitarios ofrece herramientas para
planificar correctamente y llevar el control de los recursos y contratistas que participan en la
ejecucion de la obra.

Oficio de Documento emitido por la SAF donde autoriza los montos por planteles a ejercer el recurso.

suficiencia

resupuesta:

Anexo de Anexo del oficio de suficiencia presupuestal donde se desglosa los montos por planteles a ejercer el

inversién: recurso.
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Procedimiento:
Elaboracitn de los Expedientes Técnicos
Macroproceso:
A WETTID SHALBEE | Dreccion e Paneacie y Programacién | "etuto Sinaloense de a Infraestructura Fisica
Is X LA IFRASTRICTIRA Educativa
. l Proceso Sustantivo: Subproceso:
FAlEA ERREATHA Planeacién y Programacién Planeacién de Obras
Fecha de Vigencia Céodigo Versién
23-nov-2022 PDPP-0I o1

7. DIAGRAMA DE FLUJO

POPP-01 Elaboracién de los Expedientes Técmices

Jefe del Departamentn Jefe det Jofe del. dela
Srecker Adminigrnive Dwecter de Paoeackin e e | " gatrociosy | Departamemtode | e Cotony Proces | Deectin de Mameaciiny | Mepasmcins
Certfcacwn Superviuen de Obras Unitarias Programacion g menta
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Procedimiento:
Elaboracién de los Expedientes Técnicos
Macroproceso:
Unidad Responsable: e
A —er Instituto Sinaloense de la lnfraestruct:dr:cl::;:
M E B LA BRASITRCTIA Proceso Sustantivo: Subproceso:
u FISICA EBUCATIVA Planeacién y Programacién Planeacién de Obras
L EmETER I Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDPP-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Director I. Recibeoficiode (1.1 Recibe oficio de suficiencia presupuestal | Oficio de
Administrativo suficiencia por parte de la SAF. suficiencia
presupuestal presupuestal

1.2 Envia oficio de autorizacion de recursoy | (RDPP-01.01)
obra original en fisico a la DPyP.

Director de Planeaciéon |2. Canalizaaldrea |2.1 Firma de recibido. Oficio de

y Programacién correspondiente suficiencia

2.2 Entrega oficios al Jefe del Dpto. de | presupuestal
Planeacién para que lo incorpore a la | (RDPP-01.01)
propuesta inicial del PGO.

Jefe del Departamento (3. Elabora 3.1 Recibe los Oficios de suficiencia | Oficiode
de Planeacion propuesta inicial presupuestaria y elabora una propuesta | suficiencia
de PGO inicial del Programa General de Obra | presupuestal
(PGO) (RDPP-01.01)

3.2 Define los planteles por atender en base | Propuesta inicial
a las solicitudes de necesidades | PGO
prioritarias en coordinacién con SEPyC. | (RDPP-01.02)

3.3 Notifica a todos los departamentos de la
Direccién de Planeacién y Programacién
la propuesta inicial del PGO,

Jefe del Departamento (4. Solicita 4.1 Elabora oficio dirigido al Jefe del Dpto. de | Solicitud de

de Proyectosy levantamiento de Supervisién solicitando el levantamiento | levantamiento

Certificacion necesidades en de necesidades en los plantes y | (RDPP-01.03)
los planteles volumenes de la obra.

Jefe del Departamento |5. Realiza 5.1 Acuden a los planteles y realizan el

de Supervisién de levantamiento levantamiento de las necesidades.

Obras

5.2 Envian por correo electronico al Jefe del
Departamento  de  Proyectos y
Certificacion el levantamiento que
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Procedimiento:

Elaboraci6n de los Expedientes Técnicos

Unidad Responsable:
Direccién de Planeacion y Programacién

Macroproceso:

Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica

Educativa

Proceso Sustantivo:

Planeacién y Programacién

Subproceso:

Planeacién de Obras

Fecha de Vigencia

Cédigo
PDPP-01

23-nov-2022

Version
01

comprende el plano del sembrado y
volumenes de obra.

Nota: Hace hincapié a todas las
observaciones importantes que puedan
interferir durante el proceso para que se
consideren dentro del presupuesto.

Jefe del Departamento

de Proyectosy
Certificacién

Elabora planos

" |6.1 Reenvia correo recibido

del
levantamiento al jefe del Departamento
de Costosy Precios Unitarios.

6.2 Modifica y elabora los planos para el
proyecto ejecutivo.

Jefe del Departamento
Costos y Precios
Unitarios

Elabora
presupuesto base

7.1 Realiza mercadeo para tener actualizado
los costos de los conceptos que integran
el presupuesto.

7.2 Captura en OPUS los voliimenes de obra
para integrar los presupuestos bases.

7.3 Envia el presupuesto base a la Direccién
de Planeacion y Programacion.

Presupuesto
base
(RDPP-01.04)

Tablero de

presupuestos
(RDPP-01.05)

Director de Planeacién

y Programacién

Coordina con
SEPyC viabilidad
de proyecto

8.1 Retine con la SEPYC para determinar la
viabilidad del alcance del proyecto en
base a las necesidades prioritarias.

8.2 Determina si rebasa el
presupuestal inicial.

techo

iRebasa techo presupuestal?

8.3 Si: Realiza ajustes y regresa a actividad 7.
8.4 No: Pasa a siguiente actividad.

8.5 Recibe PGO de SEPYC y canaliza al
Departamento de Planeacién.
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Procedimiento:
Elaboracion de los Expedientes Técnicos

. Macroproceso:
—_—" - sable: . Instituto Sinaloense de la Infraestructura Fisica
Isn Direcci6n de Planeacién y Programacién Eucativa

I I EW Proceso Sustantivo: Subproceso:
Hm “" Planeacién y Programacién Planeacion de Obras
Fecha de Vigencia Cédigo Version
23-nov-2022 PDPP-0I 01
Jefe del Departamento |9. Elabora el PGO 9.1 Recibe PGO de SEPyC y el oficio de | PGOdel
de Planeacién del Instituto y administracién con la autorizacién | Instituto
PGO individual correspondiente del Director. (RDPP-01.06)
9.2 Elabora PGO del instituto. PGO individual
por obra
9.3 Elabora PGO individual por cada obra. (RDPP-01.07)
9.4 Imprime y envia a cada Departamento de
la DPyP.
Departamentosdela  [10. Adjunta 10.1 Recibe el PGO individual de cada obra.
Direccién de informacién
Planeaciony correspondientes |10.2Envia en fisico al Jefe del Dpto. de
Programacion de sus dreas Planeacién toda la documentacion
correspondiente de sus areas para ser
integradas al Expediente Técnico.
Jefe del Departamento |11, Integrael 1.1 Recibe informacién de todos los | Expediente
de Planeacion expediente Departamentos y procede a integrar | técnico
técnico todo lo recibido para elaborar un | (RDPP-01.08)
Expediente Técnico.
11.2 Envia al Director de PyP para su revision,
autorizacion y firma.
Director de Planeacién |12. Autoriza 12.1 Recibe el expediente técnico y revisa que | Expediente
y Programacién expediente la informacién integrada en él este | técnico
técnico correcta y completa. (RDPP-01.08)
¢Autoriza?
12.2Si: Firma y envia al Jefe del Dpto. de
Planeacién.
12.3No: Notifica observaciones y regresa a
actividad 1.
Jefe del Departamento |13. Envia expediente |13.1 Entrega el expediente técnico en fisicoy | Expediente
de Planeacién técnicoala D1 digital al Director de Infraestructura por | técnico
oficio firmado por el Director de PyP. (RDPP-01.08)

{mw«« on
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Procedimiento:

Elaboracion de los Expedientes Técnicos

Macroproceso:
Unidad Responsable: delalnf Fisica
AI ISTTTNTS SINALBERSE o iy 6n | Instituto Sinaloense raestructura

Educativa
. ll .m Proceso Sustantivo: subprocao:
Hlﬂl EBUCATIVA Planeacién y Programacién Planeacién de Obras
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
23-nov-2022 PDPP-01 01

Jefe del Departamento [i4. Atiende Reportes |14.1 Recibe solicitud de Reporte de avance | Reportesde

de Programaciony de seguimiento fisico financiero de obra por parte de | Avancede Obra
Seguimiento de obra SEPYC e INIFED, que fue turnado por la | (RDPP-01.09)
DG ala DPyP.

14.2Coordina con la DI y DA para concentrar
la informacién solicitada.

14.3Genera el reporte y se envia en su debido

formato.
1S. Da seguimientoa|15.1 Recibe solicitud de avance en las MIR | Matrices de
las MIRy parte de la SAF, que fue turnado por la | indicadores de
Evaluacién DGalaDPyP. Resultados (MIR)

(RDPP-01.10)
15.2Concilia con la DI y DA los logros en

avances de obra para generar las MIR y | Evaluacién

los procesos de la Evaluacién. interna
(RDPP-0L.1D)
15.3Envia la informacién solicitada a las
instancias correspondientes
16. Atiende las 16.1 Recibe solicitudes de informacion de los | Oficios de

solicitudes avances de obra externos e internos Respuestaa
informacién de Solicitudes e
obra 16.2Genera en colaboracién con la Unidad de | Integracién de

Transparencia y el OIC y con los | Informacién
departamentos de la DPyP la | (RDPP-OLI2)
informacién solicitada.

16.3Envia la respuesta a las solicitudes de

informacién correspondiente y finaliza
procedimiento.

" FINDELPROCEDIMIENTO

(‘ —
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Procedimiento:
Elaboracién de los Expedientes Técnicos
Unidad Responsabl :
ponsable: Instituto Sinal i
A INSTITUTO SINALSENSE Direccién de Planeacién y Programacién Selaitiimorvey FIS!CB
1A IFRAESTRCTIRA Ll
I I K Proceso Sustantivo: Subproceso:
w Planeacion y Programacion Planeacién de Obras
Fecha de Vigencia Cébdigo Versién
23-nov-2022 PDPP-01 0l
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable |
Solicitudes de atencié las / Escuel e
en 'lon s Ay Escuela atendida Anual Planeaciony
atendidas X 1000 o
Programacion
Proyectos Programados de infra«_estrucrura s e Directo_r'de
educativa / Proyectos concluidos de infra! ra Anual Planeaciony
infraestructura educativa - _Programacion
10. PRODUCTOS
Productos
Expediente Técnico
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisb Aprobd  Descripcién del cambio
DPyP: DG:
01 23-nov-2022 Cindy Marisol Hugo Echave Emisidn Inicial
Rosales Ornelas Meneses

*Dénde: DPyP: Directora de Planeacion y Programacién y DG: Director General del ISIFE.
12. ANEXOS

(No aplica.)
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