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1. Introduccién

El Manual de Operacion es un documento normativo que se expide para determinar la debida operacién
del Programa de Mejoramiento de Infraestructura Fisica Educativa “Mejores Escuelas”; asi como para
establecer y describir el proceso y formas que serviran de apoyo para la realizacion de las actividades
administrativas y operativas que desarrollaran las instancias participantes en el Programa.

2. Glosario de Términos

Accion de Mejoramiento: La materializacién del monto de un Subsidio, en mejoras a un Inmueble
Educativo.

Acta de Entrega Recepcién de la Accion de Mejoramiento: Documento que hace constar la terminacién
y entrega de una Accion de Mejoramiento a la OPSE, por parte de la Empresa contratada.

Acta de Acuerdos: Documento mediante el cual se deja constancia de los acuerdos y determinaciones
que toma la Organizacién de Participacion Social en la Educacion.

Cédula de Informacién Técnica (CIT): Formato mediante el cual se recaba informacion de caracter
técnico, relativa al estado fisico del Inmueble Educativo, con objeto de integrar el Proyecto Técnico.

Comité: Organo colegiado integrado por Servidores Publicos adscritos al INIFED, para el desarrollo de los
Programas de Mejoramiento de Infraestructura Fisica Educativa.

Contrato: Instrumento juridico que suscribe la Organizacién de Participacion Social en la Educacion con la
Empresa, para la realizacion de la Accion de Mejoramiento.

Convocatoria: Invitacién abierta a Empresas dedicadas al ramo de la construccién a participar en el
proceso de validacién, y de ser asi, poder participar en el Programa “Mejores Escuelas” en el afio de la
convocatoria.

Convenio de Concertacion: Instrumento suscrito entre el INIFED y la Organizacion de Participacion
Social en la Educacion, a través del cual se obligan a observar los Lineamientos Generales para Programas
de Mantenimiento y Rehabilitacion de Escuelas y el presente Manual de Operacion, asi como las demas
disposiciones aplicables al mismo.

Convenio Especifico de Colaboracién en el Marco del Programa “Mejores Escuelas”: Instrumento
juridico celebrado entre el INIFED vy el Instituto Estatal de la Infraestructura Fisica Educativa correspondiente a
cada entidad.

Convenio Marco de Colaboracién: Instrumento juridico celebrado entre el INIFED, el Gobierno del
Estado y el Instituto Estatal de la Infraestructura Fisica Educativa, correspondiente a cada entidad.

Coordinador General del Programa: El titular de la Subdireccion Técnica del INIFED.
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Coordinador Regional o Estatal: Servidor publico o prestador de servicios profesionales responsable
contratado por el INIFED, que realiza las funciones y/o actividades establecidas en los Lineamientos y el
presente Manual; Coordina las actividades de un grupo de Promotores y mantiene comunicacion permanente
con el INIFED.

Coordinadora de Sector: La Secretaria de Educacién Publica.

Empresa: Persona fisica o moral legalmente constituida, contratada por la Organizacién de Participacion
Social en la Educacién, que realizara la Accion de Mejoramiento.

Enlace: Servidor publico o prestador de servicios profesionales contratado por el INIFED, que realiza las
funciones y/o actividades establecidas en los Lineamientos y el presente Manual; que integra los expedientes,
capacita a promotores y en su caso verifica los avances fisicos financieros de la Accion de Mejoramiento.

Evaluacion: Procedimiento por el cual la Empresa recibe una valoracion sobre su desempefio por parte
del Promotor Técnico, validado por el Coordinador y el visto bueno de la OPSE sobre las acciones de
mejoramiento; por el cual el INIFED puede otorgar el derecho de admision a Empresas en futuros Programas.

Fianza: Documento que se expide como garantia de cumplimiento y buena calidad de las acciones de
mejoramiento de parte de la Empresa.

Garantias: Documentos que la empresa entrega a la OPSE y al INIFED para garantizar el cumplimiento
de las obligaciones contraidas con motivo de la celebracidn del Contrato suscrito entre la OPSE y la empresa,
en términos de lo pactado.

Gastos: Erogaciones generadas por el personal contratado por el INIFED para el desarrollo del Programa.

Gerencia de Asuntos Juridicos: Area del INIFED responsable del asesoramiento y seguimiento en el
ambito legal.

Gerencia de Construcciéon y Supervision de Obra: Area del INIFED responsable de la parte operativa
del Programa de Mejoramiento de Infraestructura Fisica Educativa “Mejores Escuelas”; donde el Gerente sera
el responsable del Programa.

Gerencia de Finanzas: Area del INIFED responsable de administrar, registrar y controlar los recursos
financieros autorizados al Programa.

Identificacion: Documento que servira de caracterizacion al personal del INIFED y prestadores de
servicios profesionales.

Infraestructura Fisica Educativa (INFE): Muebles e Inmuebles destinados a la educacién impartida por el
Estado y los particulares, con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios, en el marco del
Sistema Educativo Nacional, en términos de la Ley General de Educacién; asi como a los servicios e
instalaciones necesarios para su correcta operacion.

Inmueble Educativo: Conjunto de edificaciones y sus anexos en un predio, destinados a la educacién
publica, donde pueden operar uno o mas centros de trabajo.

Insaculacién: Sorteo por el cual se introducen nimeros y empresas dentro de una urna transparente, por
el cual se eligen el nUmero de paquetes de acciones de mejoramiento y empresas de manera aleatoria.

Inspecciéon Fisica: Recorrido por el Inmueble Educativo para verificar que cumpla con los requisitos
establecidos para aplicar el subsidio.

Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED): Instancia normativa y operadora de
los Programas de Mantenimiento y Rehabilitacion de Escuelas.

Institutos Estatales de Infraestructura Fisica Educativa: Las Instancias locales encargadas de la
Infraestructura Fisica Educativa, en las Entidades Federativas.

Jefe de Grupo: Servidor publico o prestador de servicios profesionales contratado por el INIFED, que
coordina las actividades de un grupo de Coordinadores Estatales o Regionales para efectos de cumplimiento
de las Acciones de Mejoramiento en términos de lo establecido en los Lineamientos y el presente Manual;

Lineamientos Generales: A los Lineamientos Generales para Programas de Mantenimiento y
Rehabilitacion de Escuelas, aprobados en fecha 8 de abril de 2010, por la H. Junta de Gobierno del INIFED, y
publicados en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 12 de Agosto de 2010.

Oficio de Aprobacion Técnica: Documento por el cual la Gerencia de Construcciéon y Supervision de
Obra, emite su aprobacion técnica al PROT y determina que el inmueble educativo es elegible técnicamente
para ser incorporado al Programa, por cumplir con los requisitos sefialados en los Lineamientos y el Manual.
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Oficio de autorizacion: Documento por el cual la Coordinacién General del Programa, 0 en su caso a
quien designe, autoriza el otorgamiento del Apoyo Federal a favor de la OPSE, al ser aprobado técnicamente
el PROT; recibir la Solicitud de Subsidio y acreditar la suficiencia presupuestal.

Organizacion de Participacion Social en la Educacion (OPSE): Instancia formalmente constituida en la
gue se encuentran representados miembros de la comunidad educativa de un Plantel Escolar, cuyo objeto
social es colaborar para elevar la calidad de la educacion; puede estar creada por las Asociaciones de Padres
de Familia, los Consejos Escolares de Participacion Social u otros organismos analogos, cuyas gestiones se
realizaran a través de un representante designado mediante Acta de Acuerdos.

Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion (OSFAE): Representaciéon de la Secretaria
de Educacién Publica ante las autoridades educativas de los Estados y ante los Organos de Gobierno de las
Entidades.

Pagaré: Titulo de Crédito que contiene la promesa incondicional por parte de la Empresa de pagar a la
OPSE una suma determinada de dinero, por causas de incumplimiento derivadas del Contrato suscrito entre
ambas partes para la realizacion de la Accién de Mejoramiento.

Plantel: Plantel Escolar o Centro de Trabajo.

Promotor Técnico: Servidor Publico o prestador de servicios profesionales especializado en el ramo de la
construccion, contratado por el INIFED, que realiza las funciones y/o actividades técnicas establecidas en el
presente Manual.

Promotor Social: Servidor Publico o prestador de servicios profesionales contratado por el INIFED, que
realiza las funciones y/o actividades sociales establecidas en el presente Manual.

Programa: Programa de Mejoramiento de Infraestructura Fisica Educativa “Mejores Escuelas”.

Proyecto Técnico (PROT): Documento que describe la Accion de Mejoramiento y que se realiza de
acuerdo a la CIT, a partir del cual se determina el monto del Subsidio.

Sistema de Gestion: Sistema de informacion disponible en linea, por medio de clave de usuario y
contrasefia, para su operacion a través de la Pagina del sitio electrénico www.inifed.gob.mx.

Solicitud de Subsidio: Documento mediante el cual la OPSE solicita recursos federales para ser
aplicados en la Accién de Mejoramiento al Inmueble Educativo elegible, de acuerdo al Proyecto Técnico.

Subsidio (Apoyo Federal): Monto del apoyo econdémico que otorga el Gobierno Federal a la comunidad
educativa representada por las Organizaciones de Participacion Social en la Educacion, para la realizacién de
la Accion de Mejoramiento de un Inmueble Educativo.

Validacion: Procedimiento por el cual el INIFED realiza una revisién a las Empresas del ramo de la
construccion para confirmar que cumplen con requisitos financieros, juridicos y técnicos para la participacion
en los Programas.

Viaticos: Erogaciones generadas por los Servidores Publicos del INIFED para el desarrollo del Programa.
3. Objeto

El Manual tiene por objeto describir la metodologia, procesos, funciones y responsabilidades relativas a la
organizacion, operacion, desarrollo y seguimiento del Programa “Mejores Escuelas”, que deberan observar los
que participan en él; asi como, establecer y homologar los documentos y formatos que se utilizaran como
instrumentos de referencia y consulta.

4, Alcance

El presente Manual es obligatorio para los Servidores Publicos adscritos al INIFED, prestadores de
servicios profesionales, en el &mbito de sus atribuciones, responsabilidades y/o recursos asignados, asi como
para los Institutos Estatales, OPSE’s, Empresas contratadas y las instancias corresponsables conforme a los
términos descritos en el presente documento y en los Lineamientos Generales para Programas de
Mantenimiento y Rehabilitacion de Escuelas, que deben ajustarse a lo previsto en este Manual de Operacion;
quienes participan en la operacion, desarrollo y seguimiento del Programa, tendran las funciones,
responsabilidades y actividades que al efecto se establecen en este manual.

5. Procedimiento para la aplicaciéon del Subsidio
5.1 Identificacion del inmueble educativo

5.1.1 La Coordinadora de Sector definira los inmuebles educativos que podran ser susceptibles de ser
apoyados con el Programa y proporcionara al INIFED la informacién correspondiente.

5.1.2 Con la informacion que proporcione el INIFED, el promotor se presentara ante las autoridades y ante
la OPSE del plantel para informarles que ha sido considerado como elegible dentro del programa.
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5.1.3 El promotor realizara la inspeccion fisica en compafiia de la autoridad del inmueble educativo, e
integrantes de la OPSE, para verificar si este cumple con los requisitos y aspectos técnicos sefialados en los
lineamientos y el manual, por lo que es susceptible de ser incorporado al programa.

5.1.4 Con la identificacion de los aspectos susceptibles de mejora el promotor procedera al levantamiento
de la Cédula de Informaciéon Técnica (CIT) que constituird el anexo 1 del expediente, misma que sera
debidamente requisitada con la firma del promotor y el miembro de la OPSE que realiz6 el acompafiamiento.

5.1.5. El Promotor promovera ante la OPSE la celebracion de una reuniéon en donde dara a conocer las
finalidades del programa, ésta designara a un representante titular y un suplente ante el INIFED, procediendo
a la firma del Acta de Acuerdos que establece la aceptacién del programa y formaliza la designacion de los
representantes.

5.1.6 El Promotor elaborara por duplicado el Proyecto Técnico (PROT) (Anexo 2), en el que describira las
necesidades del inmueble educativo que seran atendidas y el monto propuesto con el que podria ser apoyado
y lo presenta a la OPSE para su consideracion y en su caso aprobacion.

5.1.7 Aprobado el Proyecto Técnico por la OPSE el Promotor procede a la elaboracién de la Aprobacion
Técnica y lo envia al Coordinador Regional o Estatal, para su visto bueno y a su vez lo remita al INIFED para
su autorizacion.

5.1.8 Una vez aprobado el Proyecto Técnico por la OPSE y el INIFED no serd modificado. El INIFED, sélo
podra bajo las siguientes circunstancias adecuar y/o actualizar el Proyecto Técnico:

5.1.8.1 Que durante la ejecucion de las acciones de mejoramiento en el inmueble educativo, el Promotor
Técnico realice hallazgos que no fue posible detectar en el momento del levantamiento de necesidades
correspondiente;

5.1.8.2 Que durante la ejecucion de las acciones de mejoramiento, se presenten situaciones de caso
fortuito o fuerza mayor, que afecten de gran manera la infraestructura fisica del inmueble educativo.

5.1.8.3 Que durante la interface entre el Proyecto Técnico y el Procedimiento de Insaculacion, las acciones
de mejora que se encuentran contempladas en dicho Proyecto Técnico, hayan sido atendidas por otra
Dependencia o Entidad del Ejecutivo Federal, Estatal, Municipal o Privada.

5.1.8.4 Atendiendo a las circunstancias anteriormente descritas, el Promotor Técnico procedera a:

a) Elaborar un acta circunstanciada en donde se explique de manera detallada el motivo de la adecuacién
del Proyecto Técnico.

b) El acta circunstanciada debera ser firmada de comun acuerdo por el (la) Titular o por el Suplente de la
Organizacion de Participacion Social en la Educacion, el Promotor Técnico, el Coordinador Estatal o Regional
y el Representante Legal de la Empresa.

c) Notificara a la Gerencia de Construccion y Supervision de Obra del INIFED, las adecuaciones,
adjuntando el acta circunstanciada que se instrumenté para el efecto, y en su caso, la documentacién que
sustente las adecuaciones.

d) Acreditar en el formato establecido, la descripcion del concepto del Proyecto Técnico original, asi como
las adecuaciones a que haya lugar, en el entendido que el importe total de las adecuaciones no podra rebasar
el importe del Proyecto Técnico original.

e) El formato debera ser firmado por el Titular o por el Suplente de la Organizacion de Participacion Social
en la Educacion, el Promotor Técnico, el Coordinador Estatal o Regional y el Representante Legal de la
Empresa.

5.1.9 La OPSE elaborara la solicitud de subsidio y se entregard al Coordinador Estatal para su tramite
correspondiente.

5.1.10 El Area Responsable del programa, valora el Anexo de Aprobacion Técnica y en su caso, emite el
Oficio de Aprobacion, el cual, contendra los datos de identificacion del inmueble educativo.

5.1.11 El &rea responsable del programa emite el oficio de autorizacion del monto del subsidio y lo entrega
a la Gerencia de Finanzas del INIFED para prever el recurso.

5.1.12 El Coordinador Estatal o Regional instruye al Promotor para requisitar el Convenio de Concertacion
y recabar la firma del representante de la OPSE para su posterior formalizacion con el INIFED.

5.1.13 El Promotor preparara el expediente de las escuelas asignadas, con la CIT, Hoja de Trabajo,
PROT, Aprobacion Técnica, Acta Constitutiva y Acta de Acuerdos, Solicitud de Subsidio y Convenio de
Concertacion; lo entrega al Coordinador Estatal o Regional quien, mediante su firma, otorga su visto bueno al
Convenio firmado por la OPSE, enviando los documentos al Jefe de Grupo para su tramite correspondiente.
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5.2 Comité

5.2.1 Para la emision y autorizacién de las convocatorias, asi como de los asuntos que los miembros
consideren relevantes, sera necesario realizar un evento de Comité a través de una reunion colegiada en
donde intervengan:

5.2.1.1 Con derecho a voz y voto:
A. El Coordinador General del Programa, quien lo presidira;

B. El Titular de la Gerencia de Construccidon y Supervision de Obra, quien fungird como secretario
ejecutivo, y

C. Los vocales siguientes:

I. El Titular de la Subdireccion Administrativa,;

II. El Titular de la Gerencia de Finanzas;

Il. El Titular de la Gerencia de Calidad, Formacion y Certificacion; y

5.2.1.2 Sin derecho a voto, pero con voz, los asesores e invitados siguientes:
A. Un Servidor Publico designado por la Gerencia de Asuntos Juridicos;

B. Un Servidor Publico designado por el Organo Interno de Control.

5.2.2 Para la realizacion de las reuniones, se debera considerar:

5.2.2.1 Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho a
voto, y las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta de la reunién quien
emite el voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decisién sea unanime. En caso de empate,
quien presida tendra voto de calidad para tomar la determinacién correspondiente;

5.2.2.2 Los miembros del Comité con derecho a voto, podran nombrar un suplente.
En ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a cabo;

5.2.2.3 Los asesores y los invitados que asistan para orientar o aclarar la informacién de los asuntos a
tratar, deberan firmar el acta de la reunion como constancia de su participacion;

5.2.2.4 El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada reunién, se entregaran a los
integrantes del Comité, de forma impresa o a través de medios de comunicacion electronica previamente
acordados o establecidos por el Comité, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion al dia de la
celebracion de las reuniones. En caso de no cumplir estos plazos, la sesién no podra llevarse a cabo;

5.2.2.5 El formato del asunto que se someta a la consideracion del Comité, debera estar firmado por el
secretario ejecutivo, responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo, corresponda a la
proporcionada por las areas solicitantes;

5.2.2.6 Las especificaciones y justificaciones técnicas y econémicas, deberan ser firmadas por el titular del
area responsable del asunto que se someta a la consideracion del Comité;

5.2.2.7 Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el documento a que se refiere la
fraccion anterior, debera ser firmado por cada asistente con derecho a voto;

5.2.2.8 La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario que emita
u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacién que
le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y opiniones de los miembros del Comité, no
comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los Contratos;

5.2.2.9 De cada reunion se levantara un acta que sera firmada por todos los que hubieran intervenido en
ella, misma que se aprobara, a mas tardar, en la reunion ordinaria inmediata posterior, en dicha acta se
deberan sefalar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros con derecho a voto y los comentarios
relevantes de cada caso;

Los integrantes de los Comités tendran, entre otras, las siguientes funciones:

A. Presidente: autorizar las 6rdenes del dia, presidir las reuniones del Comité, convocar a sus miembros y
en su caso designar a su suplente;

B. Secretario ejecutivo: vigilar la elaboracién y expedicion de las convocatorias, contenido de las érdenes
del dia y de los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios, asi
como remitirlos a cada integrante del Comité;
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Asimismo, debera cuidar que los acuerdos del Comité se asienten correctamente, y levantar el acta de
cada una de las sesiones, vigilando que el archivo de documentos esté completo y actualizado, debiendo
conservarlos en custodia;

C. Vocales: en su caso, enviar al secretario ejecutivo con la suficiente anticipacion, los documentos de los
asuntos que se deban someter a la consideracién del Comité; analizar el orden del dia y los documentos
sobre los asuntos a tratar, asi como pronunciar los comentarios que estime pertinentes;

D. Asesores: proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con
las facultades que tenga conferidas el area que lo haya designado, y

E. Invitados o especialistas: los que tendran participacion en los casos en que el presidente o el secretario
ejecutivo considere necesaria su intervencién, para aclarar aspectos técnicos o administrativos, relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité.

5.3. Convocatoria

En cumplimiento con el Convenio de Concertacién, el INIFED, por conducto del area responsable del
programa, emitira y publicard en su pégina electronica y en uno de los diarios de mayor circulacion de la
entidad correspondiente, la Convocatoria dirigida a empresas del ramo de la construccion, misma que
establecera los criterios y requisitos para participar, asi como los plazos y términos para la recepcion y
validacion de documentos.

Para participar en el programa sera requisito que las Empresas cumplan en términos de la evaluacién
realizada por el INIFED a las empresas basadas en las acciones de Mejoramiento realizadas en afios
anteriores.

5.3.1 Proceso de Validacion de Empresas

El INIFED verificara técnica, financiera y legalmente que las empresas cumplan con los aspectos relativos
a experiencia, capacidad e infraestructura, solvencia econdmica, capital contable, personalidad juridica y que
no haya sido inhabilitada por la Secretaria de la Funcion Publica para realizar los trabajos relativos a la accion
de mejoramiento previstos en la convocatoria.

Las Empresas que cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria, participaran en la
insaculacion que celebrara el INIFED, en el que se contempla preferentemente la participacion de Empresas
locales con el porcentaje que establezca el Comité.

5.3.2 Insaculacién

Consiste en un sorteo en el que se asignara un paquete de acciones de mejoramiento de manera aleatoria
a cada empresa validada que sea beneficiada.

El INIFED llevara a cabo el siguiente procedimiento para la realizacion de Eventos de Insaculacion:
5.3.2.1 Requerimientos Materiales

A. Reservacién del sitio con capacidad suficiente en que se llevara a cabo el evento.

B. Convocatoria a los interesados e involucrados, cuando menos con 3 dias de anticipacion.

C. Listado de la conformacion de los paquetes de planteles por insacular.

D. Listado de los participantes que fueron aprobados para participar en el evento.

E. Equipo de Cémputo y audio (en su caso).

F. Engrapadora.

G. Impresora c/papel.

H. Listado de asistencia al evento.

I. Urna transparente que permita ver el contenido de la misma.

J. Acta del evento prellenada.

K. Secretario del evento (Coordinador del INIFED en el estado).

L. Conductor autorizado del Evento (Titular de la OSFAE o a quien designe).

M. Responsable de la insaculacion (Representante de la Gerencia de Construccién y Supervision de Obra).

N. Papeletas con el nimero de los paquetes y el nombre de las empresas, en dos colores, las cuales
deberan estar debidamente rubricadas por el representante del Organo Interno de Control (OIC) y por la
Gerencia de Construccién y Supervision de Obra del INIFED.
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5.3.2.2 Asistentes al Evento
A. Representantes estatal de la OSFAE, Preside el evento.
B. Representante oficial del Organo Interno de Control (OIC) del INIFED, Asesor.

C. Representante oficial de la Gerencia de Construccion y Supervision de Obras del INIFED (responsable
del evento).

D. Representante(s) de la(s) OPSE(s)
E. Secretario encargado de la elaboracion del Acta de Insaculacion
5.3.2.3 Mecénica

A. La Gerencia de Construccion y Supervision de Obra (GCSO) a través del Coordinador Estatal o
Regional sera la encargada de conseguir un espacio fisico en donde se llevara el evento de insaculacion.

B. Una vez determinado el sitio del evento, la GCSO convocard con 3 dias antes del mismo a los
participantes, asi como a los interesados definiendo hora, lugar y motivo de la convocatoria.

C. La GCSO conformara el listado de Paquetes a insacular, en donde se determinara el numero
consecutivo de los paquetes y los planteles beneficiados, con toda su informacion por cada paquete que
incluyan: CCT, nombre del Plantel, ubicacién exacta y monto.

D. Por otro lado, se elaborard el listado impreso y electronico de empresas aprobadas susceptibles a ser
beneficiadas, derivado del proceso de insaculacion.

E. Previo al evento se debera contar con lo siguiente:

I. Acta prellenada con los nombres, cargos y datos de las personas que participaran en el evento y el
namero de paquetes a insacular.

Il. Secretario, laptop e impresora funcionando.

F. Se daran 10 minutos de tolerancia para la entrada a la sala del evento, al término de los cuales se
recogerd la lista de asistencia, misma que da constancia de asistencia y recibo de copia del Acta del evento,
posteriormente no se permitira ningun registro.

G. Evento

I. Al inicio del evento se daré la bienvenida y se leera la lista de asistentes por parte del representante de
la OSFAE.

Il. Se explicara brevemente el motivo de la reunion (OSFAE).
I1l. Se explicara claramente el proceso que se llevara a cabo (INIFED-OIC).
IV. Se informara del nimero total de paquetes, asi como el monto total a insacular (Coordinador).

V. Se informar& el nimero total de empresas que participaran en el proceso de insaculacion, enunciando
foraneas y locales (Coordinador).

VI. Se preparara previamente al evento, por un lado las fichas de color azul con el nimero de paquetes
(una ficha por paquete) méas diez nimeros que tendran la leyenda de “reserva” y el resto para igualar el
namero de empresas con la leyenda “no beneficiada” numeradas; y por el otro lado las fichas de color amarillo
con los nombres de las empresas locales aprobadas, y en color verde las empresas foraneas (una ficha por
empresa).

VIIl. Se procedera al cotejo de cada una de las fichas en donde éstas coincidan con los listados
autorizados.

IX. Una vez verificado su contenido seran dobladas e insertadas en una urna transparente el 70% de las
fichas azules correspondientes a los paquetes de acciones de mejoramiento y el total de las fichas amarillas
correspondientes a las empresas locales en donde sea visible el contenido.

X. El representante del Organo Interno de Control introducira las fichas de las empresas y a su vez el
representante de la Gerencia de Construccién y Supervision de Obra las fichas de los paquetes de escuelas;
las fichas se doblaran siempre en cuatro partes para que sean homogéneas.

XI. El proceso inicia con la extraccién de una ficha de cada color en donde se asignara el “Paquete” a la
“Empresa” y se asentara inmediatamente en el acta prellenada; hasta agotar las fichas azules y amarillas.

XIl. El proceso iniciara nuevamente doblando e insertando en una urna transparente el 30% de las fichas
azules correspondientes a los paquetes de acciones de mejoramiento y el total de las fichas verdes
correspondientes a las empresas foraneas en donde sea visible el contenido.
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XIll. El representante del Organo Interno de Control introducira las fichas de las empresas y a su vez el
representante de la Gerencia de Construccién y Supervision de Obra las fichas de los paquetes de escuelas;
las fichas se doblaran siempre en cuatro partes para que sean homogéneas.

XIV. El proceso inicia con la extraccion de una ficha de cada color en donde se asignara el “Paquete” a la
“Empresa” y se asentard inmediatamente en el acta prellenada; hasta agotar las fichas azules y verdes.

XV. Una vez concluido lo anterior se preguntara si existe algin asunto adicional a tratar y se atendera
(Organo Interno de Control).

XVI. Se procedera a elaborar el cierre del acta y a su impresion.

XVII. Una vez impresa el acta, el representante del OIC procedera a su revision y verificacion. Si éste
manifiesta su conformidad procedera a firmarla: Representante del OSFAE, representante de la OPSE,
representante de la Gerencia de Construccién, el Coordinador Estatal o Regional y en su caso los invitados
especiales.

XVIII. Se instruye a las empresas beneficiarias del procedimiento para la firma de Contratos y de la
préxima reunion, simultaneamente se les entregard una constancia del paquete insaculado, con el detalle de
las acciones, el cual acusara de recibido.

XIX. Cierre del evento.

El Comité establecera en su caso, los motivos y causas por las cuales podra cancelarse el proceso de
insaculacion.

Al proceso de Insaculacion podran asistir con caracter de invitados las empresas participantes y los
representantes de la OPSE de los planteles educativos publicos en donde se llevaran a cabo las acciones de
mejoramiento. La ausencia de éstos no invalidara el proceso, tampoco sera motivo de reprogramacion del
evento.

A este proceso de Insaculacion podran asistir en calidad de testigos los representantes de la comunidad
educativa, empresarial y gremial a efecto de dar transparencia al proceso.

5.3.3 Caso de Excepcion

Si la Entidad a beneficiarse ya no cuenta con empresas en reserva, ni con empresas no beneficiadas, se
consideraran a los Estados colindantes por orden alfabético, de conformidad a lo sefialado en los citados
numerales 1y 2, respectivamente.

5.3.4 Las Empresas que no hayan cumplido con los requisitos establecidos en la convocatoria se publicaran
en la pagina electrénica del Instituto que proporciond al inscribirse en el proceso, del motivo de su inadmision.

5.3.5 El resultado del proceso de insaculacion sera inapelable, no admitiendo recurso alguno para su
inconformidad.

5.4 Contratacion

5.4.1 La OPSE apoyada y asesorada por el Coordinador Estatal y el Promotor Técnico formalizara con la
Empresa beneficiada el Contrato para realizacion de la Accion de Mejoramiento.

La Gerencia de Asuntos Juridicos proporcionara a la Gerencia de Construccion y Supervision de Obra el
modelo de Contrato. Dicho instrumento debe establecer claramente, entre otros, la fecha de inicio y término.

5.4.2 El Contrato debera establecer, entre otros, la obligacion de la Empresa de presentar un pagaré a
favor del representante de la OPSE por un monto equivalente al total de la accion de mejoramiento a efecto
de garantizar la debida aplicacion de las tres ministraciones.

5.4.3 El pagaré debera ser suscrito por el representante de la empresa insaculada que acredite tener las
facultades para suscribirlo y por el aval quien sera propietario del inmueble que ampara la escritura publica
previamente validada en términos de la convocatoria.

5.4.4 Se solicitara una fianza que garantice por el 50% del monto total del Contrato, en términos de lo
establecido en el mismo que garantice todas y cada una de las obligaciones y la buena calidad de la accion de
mejoramiento, asi como el cumplimiento por parte de la empresa de las obligaciones derivadas del Contrato.

5.4.5 Suscrito el Contrato para la Realizacion de la Accién de Mejoramiento con la Empresa, el
representante de la OPSE firma el Formato de Instruccién para el Pago de la primera ministracion, indicando
los datos generales de la Empresa y demas informacién necesaria para efectuar el pago, y lo entregara al
Promotor para que lo envie al Coordinador Estatal.

5.4.6 El Coordinador Estatal envia al Jefe de Grupo el pagaré, una copia del Contrato y el Formato de
Instruccion para el Pago de la primera ministracion para que éste genere el Oficio de Solicitud de Primera
Ministracion por el 50%, ante la Gerencia de Finanzas.
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5.4.7 El monto méximo del subsidio sera de $1,000,000.00 (Un millén de pesos 00/100 M.N.), pudiendo
s6lo en el supuesto caso de que por las condiciones del plantel se determine técnicamente procedente, poder
autorizar previa justificacion, de manera excepcional y extraordinaria por el Comité, el incremento del monto
maximo del subsidio establecido en este Manual.

5.4.8 Una vez que la Accion de Mejoramiento alcance el 75% de avance fisico, el promotor técnico
elaboraré el informe del avance fisico financiero firmado por la OPSE y validado por el Coordinador Estatal,
quien lo remitira al Jefe de Grupo para su trdmite ante la Gerencia de Finanzas para el pago de la segunda
ministracion por el 25% del monto total contratado.

5.4.9 Una vez que la Accion de Mejoramiento alcance el 100% de avance fisico, el Promotor Técnico
elaborara el informe del avance fisico financiero correspondiente firmado por la OPSE y validado por el
Coordinador Estatal o Regional, quien lo remitira al Jefe de Grupo junto con la notificacion de terminacion que
emite la OPSE, y el acta de entrega recepcion para su tramite ante la Gerencia de Finanzas para el pago de la
tercera ministracion por el 25% restante.

5.4.10 Para el caso en que la Accidon de Mejoramiento no represente el 100% de avance fisico, y no sea
posible su total terminacidn, sin causa imputable a la Empresa, podra realizarse el pago que corresponda a la
parte proporcional de la Accion de Mejoramiento que se haya realizado, siempre que éste se ajuste a lo
previsto en el PROT; de acuerdo a lo establecido en el Contrato.

5.4.11 En caso de que la Empresa presente atrasos en la ejecucion de la Accién de Mejoramiento
conforme a lo estipulado en el Contrato que firme con la OPSE, se aplicaran las penas consignadas en el
Contrato y en su caso se procedera a la Terminacién por Incumplimiento.

No obstante lo anterior, el procedimiento de Terminacion por Incumplimiento podra iniciarse en cualquier
momento, cuando la Empresa incurra en alguna de las causas de incumplimiento pactadas en el contrato,
conforme al procedimiento establecido en el mismo.

En este supuesto, la Gerencia de Asuntos Juridicos proporcionara apoyo al area operativa para que la
OPSE promueva la Terminacién por Incumplimiento del contrato.

5.4.12 En caso de terminacidn anticipada de Contrato o por causa de fuerza mayor y con la finalidad de
que la Accién de Mejoramiento sea desarrollada hasta su total conclusion, el INIFED podra optar por alguno
de los siguientes supuestos:

A. Podra invitarse preferentemente a tres Empresas locales acreditadas que no hayan resultado
seleccionadas para la asignacion de paquetes, para que participen en la insaculacion de la Accion de
Mejoramiento que no se cumplio.

B. Podra invitarse a aquella Empresa preferentemente local que haya tenido un buen desempefio en la
realizacién y conclusion satisfactoria de los trabajos que le haya correspondido desarrollar.

5.4.13 Para proceder a la entrega recepcion deberd estar integrado el expediente de la accion de
mejoramiento, el cual contendré los documentos que en seguida se mencionan:

Documento En poder de | En poder del
la OPSE INIFED
Cédula de Informacion Técnica (CIT) Copia Original
Acta Constitutiva de la OPSE (AC) Copia Copia
Acta de Acuerdos de la OPSE (AA) Copia Original
Hoja de Trabajo (HT) Copia Original
Proyecto Técnico (PROT) Copia Original
Solicitud de Subsidio (SS) Copia Original
Oficio de Aprobacion Técnica (OAT) Copia Original
Oficio de Autorizacion (OA) Original Copia
Convenio de Concertacién (CC) Original Original
Contrato para la realizacién de la Accién de Original Copia
Mejoramiento (CRAM)
Pagaré (P) o Constancia de entrega a la Copia Original
Empresa.
Instruccion de Pago (IP) Copia Original
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Péliza de Fianza (PF) Copia Original
Informes de Avance Fisico Financiero. Copia Original
Reporte de visitas de la Accion de Copia Original

Mejoramiento

Acta de Entrega Recepcion (AER) Original Copia

Notificaciébn de Terminacion de la Accién de Copia Original
Mejoramiento OPSE a INIFED (NTAOI)

Factura de la empresa Original Copia

Acuse de entrega del expediente a la OPSE Original Copia con
acuse original

5.4.14 Evaluacion de Empresas

El INIFED llevara a cabo el siguiente procedimiento, para calificar el desempefio de las Empresas
beneficiadas en el Programa:

5.4.14.1 La Gerencia de Construccién y Supervision de Obra, debera contar con un padron de empresas
gue hayan realizado acciones de mejora en inmuebles educativos beneficiados con el Programa “Mejores
Escuelas”.

5.4.14.2 La calificacion de las empresas la llevara a cabo el promotor técnico de acuerdo al desempefio de
la Empresa en el Programa con visto bueno de la OPSE vy el Coordinador Regional o Estatal.

5.4.14.3 Las caracteristicas que debera tomar en consideracion el promotor técnico al momento de
calificar a las empresas seran las siguientes:

A. Inicio de los trabajos de manera puntual.

B. Entrega de los documentos mencionados en el Contrato en tiempo y forma.

C. Ejecucion de los trabajos de acuerdo al programa de trabajo presentado por la empresa.

D. Calidad de los materiales segln proyecto técnico (de acuerdo a referencia de componentes).
E. Calidad de mano de obra segun proyecto técnico.

F. Proteccion de las areas de trabajo y prevencion de riesgos en el inmueble educativo.

G. Disposicion de atencion a los requerimientos del Titular de la OPSE y del Coordinador Estatal y/o
Regional, de conformidad con lo estipulado en el Proyecto Técnico, durante la accién de mejora.

H. Contar con un responsable con los conocimientos técnicos necesarios para tomar decisiones.
I. Entrega de Garantias y Notificaciones a la conclusién de la acciéon de mejoramiento.

J. Limpieza de las areas de trabajo durante y al término de la accion de mejoramiento.

5.4.14.4 Los criterios para la evaluacion seréan los siguientes:

Relativo al inciso: Criterios Puntuacion
. 1 a 5 dias desde la fecha de la firma del Contrato.
e 5 a 10 dias desde la fecha de la firma del 2
a) Contrato. 1
e Mas de 10 dias desde la fecha de la firma del 0
Contrato.
. 1 a 10 dias después de la firma de Contrato. 2
b) e 10 a 15 dias después de la firma de Contrato. 1
. 15 a 20 dias después de la firma de Contrato. 0
. Sin atraso 2
c) . Hasta 20% de atraso 1
e Mas del 20% de atraso 0
e  Apego a las especificaciones 2
9 e  Menor calidad 0
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) e  Apego a las especificaciones 2
e
e  Menor calidad 0
9 e  Secumpli6 2
e  No se cumplié 0
. No se registraron incidentes ni se presentaron 5
quejas
9) . Se presentaron y se atendieron
. 0
e  Se presentaron y no se atendieron
. Estuvo permanentemente durante el desarrollo de
los trabajos. 2
h) I
e  Asistio eventualmente. 1
e  No asisti6 0 no hubo. 0
. Entrega en tiempo y forma 2
i) . Entrega de manera extemporanea 1
e No se entregb 0
. Limpieza durante y a la conclusién de la accién
de mejoramiento. 2
) . Limpieza a la conclusién de la accién de mejora. 1
. Ninguna. 0

5.4.14.5 Dentro del registro de Empresas que hayan realizado acciones con que cuente la Gerencia de
Construccién y Supervision de obra, se encontraran las empresas previamente calificadas como Excelente (20
puntos); Buena (19 a 16 puntos); Regular (15 a 9 puntos) y Mala (8 a 0 puntos).

5.4.14.6 El Organo Interno de Control, durante las auditorias de seguimiento que realice a los planteles
evaluara el desempefio de las Empresas, situacion que sera tomada en cuenta para la evaluacién definitiva.

5.4.14.7 El Coordinador Estatal o Regional realizard un muestreo de las empresas que hayan sido
calificadas por el Promotor Técnico, a efecto de verificar su autenticidad, las Empresas que hayan obtenido 20
puntos como resultado de la evaluacion en el ejercicio anterior, no requeriran de validacion para participar en
el Programa, podran ser beneficiados hasta con 3 paquetes de acciones de mejoramiento, con la participacion
de hasta en 5 Entidades Federativas diferentes.

5.4.14.8 Las empresas que hayan obtenido de 19 a 16 puntos como resultado de la evaluacion en el
ejercicio anterior, no requeriran de validaciéon para participar en el Programa y podran ser beneficiados hasta
con 2 paquetes de acciones de mejoramiento, con la participacion de hasta en 5 Entidades Federativas
diferentes.

5.4.14.9 Las empresas que hayan obtenido de 15 a 9 puntos como resultado de la evaluacién en el
ejercicio anterior, tendran que ser validadas, para participar en el Programa y podra obtener un solo paquete
de acciones de mejoramiento.

5.4.14.10 Las empresas que hayan obtenido de 8 a 0 puntos de un total de 20 como resultado de la
evaluacion en el ejercicio anterior, no podran participar en el Programa.

5.5 Los Institutos Estatales en el “Programa”
5.5.1 Participacién
5.5.1.1 Sera obligacion del Instituto Estatal:

A. Que con el objeto de colaborar con el Gobierno Federal en los trabajos derivados del PROGRAMA, de
conformidad con el “Convenio Especifico para la supervision de las acciones de mejoramiento del Programa
Mejores Escuelas”, celebrado entre el INIFED y el mencionado INSTITUTO ESTATAL, designar,
exclusivamente, a un servidor publico responsable como enlace entre las partes a fin de llevar a cabo
fisicamente la supervision, seguimiento y verificacion de las acciones de mejoramiento, a realizar en el
Inmueble Educativo de la Entidad que se trate, con estricto apego a las especificaciones establecidas por el
INIFED, queda prohibido que el Instituto Estatal cambie y/o modifique los Proyectos Técnicos, entregados por
el INIFED, salvo causas justificadas y previa autorizacion de este ultimo.
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B. Entregar de manera semanal al INIFED, un Informe del Avance Fisico — Financiero de la supervision,
seguimiento y verificacién de la Accion de Mejoramiento, asi como también, un reporte fotografico, quincenal,
respecto del Avance Fisico de las mismas, para lo cual, utilizara los formatos establecidos para tal fin.

C. Detectar de la supervision, seguimiento y verificaciéon de la Acciéon de Mejoramiento, cualquier atraso o
irregularidad en la ejecucion de la Accién de Mejoramiento en los Inmuebles Educativos elegibles en el
Programa, para que en un plazo no mayor de tres dias, informé al INIFED y se implemente, conjuntamente,
las medidas correctivas, o lo que en su caso, proceda conforme a los Lineamientos Generales y el presente
Manual, siendo lo contrario una causa de incumplimiento.

D. Cargar la informacion, derivada de los avances fisicos y financieros, en el Sistema de Gestion
relacionada con el seguimiento y supervision de las Acciones de Mejoramiento.

E. Mantener estrecha comunicacion con la Gerencia de Construccidon y Supervisién de Obra, Jefes de
Grupo, Coordinadores Estatales y/o Regionales respectivos, Enlaces, para llevar a cabo fisicamente la
supervision de las Acciones de Mejoramientos realizando las visitas de campo a los planteles educativos
elegibles del PROGRAMA, con el objeto de atender los aspectos propios de su ejecucion y apoyo en
actividades técnicas.

5.5.1.2 El INIFED requerir4 al Instituto Estatal, si detecta algin incumplimiento en sus obligaciones,
informe los motivos y razones de dicho incumplimiento, teniendo el derecho de contratar los servicios de
manera externa.

5.5.1.3 Sera obligacion del INIFED proporcionar al Instituto Estatal, los formatos, metodologias y
documentos necesarios para llevar a cabo la supervisién, seguimiento y verificacion de las acciones de
mejoramiento de los Inmuebles Educativos, asi como ser la instancia normativa y la Unica facultada para
determinar los mecanismos de operacién del PROGRAMA.

5.5.1.4 Sera obligacion del INIFED y del Instituto Estatal, fomentar la transparencia en el desarrollo del
PROGRAMA, en la papeleria, documentacion oficial, asi como la publicidad y promocién que se adquiera para
su operacion.

6. Notas Generales

6.1 EI INIFED, sin responsabilidad alguna para éste, podra cancelar o suspender el Subsidio otorgado a la
OPSE, por causas presupuestales, cuando sea imposible realizar la Accion de Mejoramiento que se describe
en el PROT, o las necesidades fisicas identificadas hayan sido atendidas por otra instancia, siendo notoria la
imposibilidad de ejercer los recursos destinados; asi como cuando se presenten otras causas que impidan
atender la Accion.

6.2 La Gerencia de Construccion y Supervision de Obra resguardara el expediente de la Accién de
Mejoramiento por un minimo de 5 afios a partir de concluida la accién de mejoramiento.

6.3 La publicidad para la difusiéon del Programa debera incluir, claramente visible o en su caso audible, la
siguiente leyenda: “Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para
fines distintos a los establecidos en el programa.”

6.4 El INIFED establecera un Sistema de Gestién a fin de automatizar y homogeneizar los procesos de
control, registro y seguimiento a la operacion del Programa.

6.5 El registro de la informacioén en el Sistema sera capturada por los Promotores y su validacion estara a
cargo de los Coordinadores, Enlaces y Jefes de Grupo y estara disponible para su operacion en la pagina
electronica del INIFED.

6.6 El Organo Interno de Control acompafiara en todo momento en la operacion del Programa en calidad
de asesor.

6.7 EI Comité sesionara cuantas veces sea necesario y no esta sujeto a una calendarizacion.

6.8 Se abroga el Manual de Operacion del Programa de Mejoramiento de Infraestructura Fisica Educativa
“Mejores Escuelas” 2010, expedido el 12 de marzo de 2010.

El presente Manual lo autoriza el Director General del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa y sus Subdirectores, previa presentacion y aprobacion del Comité de Mejora Regulatoria Interna.
Se emite a los veintinueve dias del mes de marzo de dos mil once.- El Director General del Instituto Nacional
de la Infraestructura Fisica Educativa, Ernesto José Velasco Ledn.- Rabrica.



