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INTRODUCCIÓN 

 
 
El Departamento de Desarrollo Institucional tiene como función primordial: 
 
Proponer estrategias de operación y líneas de acción a corto, mediano y 
largo plazo, que servirán de base para la formación, actualización y 
mejoramiento del Plan de Desarrollo Institucional. 
 
Vigilar que los objetivos estrategias y líneas de acción que conformen el Plan 
de Desarrollo Institucional del Cinvestav, sigan los lineamientos marcados por 
los programas de ciencia y tecnología y de desarrollo educativo del Poder 
Ejecutivo Federal, de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo.  
 
Estructurar programas de modernización administrativa que fomente la 
unificación de criterios, prácticas y procedimientos de organización.  
 
Ejecutar las actividades necesarias para mantener actualizados los manuales 
de organización y procedimientos, de acuerdo con la dinámica operativa de la 
institución. 
 
Para desempeñar las funciones encomendadas a este Departamento de 
Evaluación e Información han instrumentado y establecido procedimientos y 
normas de operación. 
 
Los mecanismos y normas de operación que regulan el quehacer del 
Departamento de Desarrollo Institucional, son los que se describe en el 
presente manual, dándose una visión amplia de las actividades y procesos. 
 
El presente manual tiene como propósito fundamental, unificar criterios en la 
ejecución de los procedimientos descritos en él y darlos a conocer al personal 
que integra el Departamento de Evaluación e Información. 
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La estructura del documento está integrada primeramente por la 
especificación del objetivo del manual, posteriormente se describe cada uno 
de los procedimientos que lo integran un apartado con términos 
administrativos que requieren ser definidos.  
 
Cabe aclarar que el contenido de este manual es reflejo de la forma de 
operación actual, por lo que está sujeto a las modificaciones que se deriven 
de la dinámica de cambio de las disposiciones laborales y de los procesos de 
la modernización administrativa que se tienen planeados. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 
 

Presentar una visión integral de la forma en que opera el Departamento de 
Desarrollo Institucional y servir como medio de integración y orientación para 
que el personal existente como el de nuevo ingreso, conozca y desarrolle con 
eficiencia las actividades sustantivas. 
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ORGANIGRAMA 
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FUNCIONES 

 
 
 Proponer estrategias de operación y líneas de acción a corto, mediano y 

largo plazo, que servirán de base para la formación, actualización y 
mejoramiento del Plan de Desarrollo Institucional. 

 
 
 Vigilar que los objetivos estrategias y líneas de acción que conformen el 

Plan de Desarrollo Institucional del Cinvestav, sigan los lineamientos 
marcados por los programas de ciencia y tecnología y de desarrollo 
educativo del Poder Ejecutivo Federal, de acuerdo con el Plan Nacional de 
Desarrollo. 

 
 
 Promover y fortalecer la capacidad institucional para desarrollar 

investigación en las áreas que actualmente se cultivan en la institución. 
 
 
 Promover el desarrollo de nuevas áreas estratégicas de investigación 

científica y tecnológica. 
 
 
 Estructurar programas de modernización administrativa que fomente la 

unificación de criterios, prácticas y procedimientos de organización. 
 
 
 Preparar la información periódica para la Junta Directiva, así como para el 

Comité de Control y Auditoría, que permita evaluar el seguimiento de los 
programas de mejoramiento académico, tecnológico y administrativo. 

 
 
 Promover el fortalecimiento de los servicios y proyectar la creación y 

modernización de instalaciones para la investigación y la docencia. 
 
 
 Ejecutar las actividades necesarias para mantener actualizados los 

manuales de organización y procedimientos, de acuerdo con la dinámica 
operativa de la institución. 
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CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N. 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
                     DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

9 

Abril de 2013 

 
ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 
 

ÍNDICE 
 
 

Objetivo del procedimiento ........................................................................ 10 
 
 
Normas de operación ................................................................................ 11 
 
 
Descripción narrativa ................................................................................ 12 
 
 
Diagrama de flujo ...................................................................................... 15 
 
 
Anexos ...................................................................................................... 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N. 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
                     DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

10 

Abril de 2013 

 
ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 
 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

Ejecutar las actividades necesarias para mantener actualizados los manuales 
administrativos (Manuales de Organización y Manuales de Procedimientos), 
del Centro, de acuerdo con la dinámica operativa de la institución. 
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ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 
 

NORMAS DE OPERACIÓN 
 

 Es responsabilidad de cada Secretario vigilar que se elaboren, 
implanten y actualicen permanentemente los manuales administrativos 
correspondientes a la Secretaría que tienen a su cargo. 

 
 Para la elaboración de manuales de procedimientos se seguirá la 

estructura establecida en la “Guía Técnica para la Elaboración de 
Manuales de Procedimientos” 

 
 El Departamento de Desarrollo Institucional solicitará a las diferentes 

áreas la elaboración y/o actualización, para esto brindará consultoría en 
materias de planeación, metodología y herramientas técnicas que se 
aplican en la elaboración de manuales administrativos (Manuales de 
Organización y Manuales de Procedimientos) 

 
 Una vez que se haya elaborado o actualizado y autorizado, el 

Departamento de Desarrollo Institucional conservará un ejemplar para 
su registro. 

 
 El Departamento de Desarrollo Institucional revisará los manuales 

administrativos que reciba de las diferentes áreas y emitirá en su caso 
las recomendaciones pertinentes antes de proceder a gestionar su 
autorización y registro. 

 
 Los manuales administrativos son propiedad del Centro, por lo que 

deberán permanecer dentro de las áreas de trabajo. 
 

 La información se manejará estrictamente con carácter confidencial. 
 

 La información que se genera se basará en documentos, los cuales 
deberán ser originales o cotejados con los originales. 
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ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 
 

NORMAS DE OPERACIÓN 
 

 Integridad de la información: La información será completa en los 
diversos niveles: 

 
o En cada elemento de información de un documento. 
o En cada documento 
o En cada expediente 

 
 Exactitud de la información: No deberá haber errores en los elementos 

de información de los documentos que se expiden. 
 

 Consistencia de la información: Los datos sobre determinado elemento 
de información no deberán variar entre los diferentes documentos. 

 
 Limpieza: por ser documentos que se manejan con carácter oficial no 

se admitirán con raspaduras, borrones o cualquier tipo de corrección 
que pueda dar la idea de falsificación de los datos contenidos en los 
documentos. 

 
 Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la 

información se ajustará a los tiempos requeridos y para poder cumplir 
con la entrega de la documentación y satisfacer las demandas de 
información, tanto internas como externas de la Institución. 

 
 El expediente debe integrarse con la documentación completa. 

 
 Debe verificarse que la documentación que se entrega sea fidedigna. 
 
 Los archivos electrónicos se actualizarán en cuanto ingrese o se 

produzca nueva información. 
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ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 
 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
 
 
Secretarios 
 
 
 
 
 
 
Áreas y/o 
departamentos 
 
 
 
 
 
Subdirección de 
Planeación 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
 
 
 
 
 
 

1.- Anualmente elabora oficio para firma 
del Director General instruyendo a los  
Secretarios para la elaboración y/o 
actualización de los manuales de 
administrativos. 
 
2.- Reciben oficio y giran instrucciones a 
las diferentes áreas o departamentos para 
la elaboración de los manuales 
administrativos, con la instrucción de 
enviar un ejemplar a la Subdirección de 
Planeación para su revisión. 
 
3.- Elaboran y/o actualizan sus manuales 
de organización y/o procedimientos. 
 
4.- Una vez concluido con el punto 
anterior, se envían los manuales a la 
Subdirección de Planeación, para revisión. 
 
5.- Recibe y turna al departamento de 
Desarrollo Institucional para su revisión. 
 
6.- Recibe y revisa los manuales 
administrativos. 
¿Cumple con los elementos establecidos? 
 
SI: Pasa a la siguiente actividad 
 
NO: Regresa el manual al área 
correspondiente con las observaciones 
correspondientes. Regresa al punto 3. 
 
 
 

Oficio 
 
 
 
 
 
Oficio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Manual 
Administrativo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Manual 
Administrativo 
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ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 
 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
 
 
 
Áreas y/o 
Departamentos 
 
 
Secretario 
correspondiente 
 
 
Área y/o 
Departamentos 
 
 
 
Subdirección de 
Planeación 
 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 

7.- Registra el manual y lo regresa al área 
correspondiente para que lo presenten a la 
Secretaría correspondiente para su 
autorización, firmando el acta de 
autorización contenida en el mismo 
manual. 
 
8.- Reciben manual y lo envían a la 
Secretaría correspondiente para su 
autorización. 
 
9.- Firma el acta de autorización del 
manual y regresa al área y/o 
departamento. 
 
10.- Recibe el manual autorizado y envía 
un ejemplar con fotocopia del acta de 
autorización firmada a la Subdirección de 
Planeación. 
 
11.- Recibe manual y turna al 
Departamento de Desarrollo Institucional 
para su registro y control. 
 
 
 
12.- Recibe ejemplar del manual con la 
fotocopia del acta de autorización firmada. 
Registra y resguarda ejemplar. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
 
 

Manual y oficio 
Acta de autorización 
 
 
 
 
 
Manual 
administrativo, acta 
de autorización. 
 
Manual 
administrativo, Acta 
de autorización 
 
Fotocopia del acta 
de autorización 
firmada. 
 
 
Manual 
administrativo, 
Fotocopia del acta 
de autorización 
firmada. 
 
Manual 
administrativo, 
Fotocopia del acta 
de autorización 
firmada. 
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ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

 

 

  

 
 

Manual

Manual

OficioOficio

DIRECCIÓN GENERAL SECRETARIOS ÁREAS Y/O DEPARTAMENTOS SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

INICIO

Solicita la
elaboración y/o
actualización.

1

Giran
instrucciones para
la elaboración de

los manuales.

2

Elaboran y/o
actualizan los

manuales.

3

Envían manuales
a la Subdirección
de Planeación.

4

Manual

Turna al
Departamento de

Desarrollo
Institucional

5

DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO INSTITUCIONAL

Revisa los
manuales

6

¿Cumple con
los elementos?

1

No
Regresa el

manual con las
observaciones

correspondientes

1

Manual y oficio

Registra el manual
y lo devuelve para

su autorización

7

Manual

Envían para firma
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8
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9
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manual con
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del acta firmada
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12

FIN

Si
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ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 

 
ANEXO 

 
1.- Oficio solicitando elaboración y actualización de los manuales de 
procedimientos. 
Actividad: 1 a la 2. 
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ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 

 
ANEXO 

 
2.- Acta de autorización 
Actividad: 7, 9 y 10. 
 

 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N. 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
                     DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

18 

Abril de 2013 

 
ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 

 
ANEXO 

 
3.- Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos. 
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ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN  

ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA 
 

ÍNDICE 
 
 

Objetivo del procedimiento ........................................................................ 21 
 
 
Normas de operación ................................................................................ 22 
 
 
Descripción narrativa ................................................................................ 24 
 
 
Diagrama de flujo ...................................................................................... 28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N. 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
                     DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

21 

Abril de 2013 

 
ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN  

ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA 
 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

Mantener actualizada la Reglamentación Académica y Administrativa que 
regula las actividades del Centro, así como verificar su publicación en la 
página web del Centro. 
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ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN  
ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA 

 
NORMAS DE OPERACIÓN 

 
 La actualización de reglamentos se basará únicamente en aquellos que 

sean autorizados en las reuniones de la junta directiva. 
 
 La información se manejará estrictamente con carácter confidencial. 

 
 La información que se genera se basará en documentos, los cuales 

deberán ser originales o cotejados con los originales. 
 

 Integridad de la información: La información será completa en los 
diversos niveles: 

 
o En cada elemento de información de un documento. 
o En cada documento 
o En cada expediente 

 
 Exactitud de la información: No deberá haber errores en los elementos 

de información de los documentos que se expiden. 
 

 Consistencia de la información: Los datos sobre determinado elemento 
de información no deberán variar entre los diferentes documentos. 

 
 Limpieza: por ser documentos que se manejan con carácter oficial no 

se admitirán con raspaduras, borrones o cualquier tipo de corrección 
que pueda dar la idea de falsificación de los datos contenidos en los 
documentos. 

 
 Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la 

información se ajustará a los tiempos requeridos y para poder cumplir 
con la entrega de la documentación y satisfacer las demandas de 
información, tanto internas como externas de la Institución. 
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ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN  
Y ADMINISTRATIVA 

 
NORMAS DE OPERACIÓN 

 
 El expediente debe integrarse con la documentación completa. 

 
 Debe verificarse que la documentación que se entrega sea fidedigna. 
 
 Los archivos electrónicos se actualizarán en cuanto ingrese o se 

produzca nueva información. 
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ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN  
ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA 

 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Gobierno Federal 
 
 
 
 
Cinvestav (Áreas 
académicas y 
administrativas) 
 
 
 
 
 
 
 
Junta Directiva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretario de 
Planeación 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
 

1.- Emite leyes y disposiciones normativas 
para la administración pública federal.  
 
 
 
2.- Apegándose a las leyes y disposiciones 
normativas emitidos por el Gobierno 
Federal, el Cinvestav a través de sus 
diferentes áreas y/o departamentos, o a 
través de la formación de comités, elabora 
y/o actualiza la Reglamentación 
Académico Administrativa del Cinvestav, y 
gestiona su aprobación ante la Junta 
Directiva de la Institución. 
 
3.- Cumpliendo el Orden del Día, lleva a 
cabo la discusión y, en su caso, 
aprobación. 
 

¿Se aprueba reglamento? 
 
Sí: Continua siguiente actividad. 
 
No: Regresa actividad Núm. 2. 
 
4.- Gira instrucciones para que se lleven a 
cabo las acciones para hacer la 
actualización y difusión del reglamento 
correspondiente. 
 
5.- Captura los reglamentos aprobados en el 
formato establecido para su publicación en la 
página web del Centro y su integración, en su 
caso, en la carpeta de la Reglamentación 
Académica y Administrativa 

Leyes y 
disposiciones 
normativas 
Reglamento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reglamento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reglamento 
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ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN  

ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA 
 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

 
 
 
 
 
 
 
CGSTIC 
 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 

6.- Solicita a través de la mesa de ayuda 
de la Coordinación General de 
Tecnologías de la Información (CGSTIC), 
la publicación del reglamento en el 
apartado correspondiente de la página 
web del Cinvestav.  
 
7.- A través de la mesa de ayuda asigna 
número de reporte e indica el correo 
electrónico al que debe enviarse el 
documento digital correspondiente. 
 
8.- Envía el archivo del reglamento en 
formato pdf, vía correo electrónico 
indicando el número de reporte que le fue 
asignado. 
 
9.- Verifica que el reglamento haya sido 
publicado en la pág. web del Cinvestav. 
 
10.- Una vez publicado el reglamento, 
verifica si este reglamento se tiene que 
anexar al compendio “Reglamentación 
Académico Administrativa del Cinvestav” 
 

¿Se anexa al compendio? 
 

Sí: Continua siguiente actividad. 
 
No. Termina procedimiento. 
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Abril de 2013 

 
ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN  

ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA 
 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
 
 
Offset 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
Departamento de 
Adquisiciones 
 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
Offset 
 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
 

11.- Elabora orden de trabajo para emitir 
por medio del área de reproducción y de 
fotocopiado (Offset) el número de 
ejemplares que se requieran para 
actualizar las carpetas correspondientes. 
 
12.- Recibe orden de trabajo e indica la 
cantidad de papel que se debe de surtir 
para realizar el trabajo. 
 
13.- Elabora requisición de compra. 
 
 
 
14.- Recibe requisición y realiza el proceso 
de compra del papel requerido. 
 
15.- Entrega el papel al Departamento de 
Desarrollo Institucional. 
 
16.- Recibe el papel y envía a offset. 
 
 
 
17.- Reciba el papel y elabora el trabajo 
solicitado. 
 
18.- Envía pruebas para su revisión. 
 
19.- Recibe las pruebas y hace la revisión, 
en su caso da las observaciones y/o da su 
visto bueno. 
 
 

Orden de trabajo 
 
 
 
 
 
Orden de trabajo 
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ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN  
ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA 

 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Offset 
 
 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 

20.- Hace las correcciones o ajustes en su 
caso y termina trabajo. 
 
21.- Envía trabajo terminado al 
Departamento de Desarrollo Institucional. 
 
22.- Recibe ejemplares del reglamento. 
 
 
 
23.- Envía ejemplares a las 
subdirecciones, jefes de departamento y 
directores de unidad para que se 
incorporen los reglamentos a sus carpetas 
de la Reglamentación Académico 
Administrativa, así como incorpora un 
ejemplar a cada una de las carpetas que 
se tengan en custodia. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Ejemplares 
Reglamento 
 
 
Ejemplares  
Reglamento 
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Abril de 2013 

 

ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN ACADÉMICA Y 
ADMINISTRATIVA 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Orden de
trabajo

Leyes

Gobierno Federal
Cinvestav

(Áreas Académicas y

Administrativas)

Inicio

Emite Leyes y
Reglamentos

1

Reglamentos

Elabora y
actualiza

reglamentación
institucional

2

Junta Directiva

Reglamentos

Discute y
aprueba los

reglamentos que
se presenten

3

Secretario de

Planeación

Da instrucciones
para llevar a

cabo la
actualización

4

Departamento de

Desarrollo Institucional

Reglamento

Captura en el
formato

establecido

5

C G S T I C

(Mesa de ayuda)

Solicita
publicación en la

pág. web

6

Asigna núm. de
reporte y da

correo
electrónico

7

Envía archivo
del reglamento

en pdf

8

Recibe archivo y
publica en la

pág. web

9

Verifica que el
reglamento haya
sido publicado
correctamente

10

Verifica si se
integra al

compendio

11

¿Se integra
la carpeta?

Fin

No

Elabora orden
de trabajo

12

O f f s e t

Orden de
trabajo

Recibe orden e
indica la

cantidad de
papel

13

Elabora
requisición de

compra

14

Departamento de

Adquisiciones

Recibe
requisición y

realiza proceso
de compra

15

Entrega el papel

16

Recibe papel y
envía a Offset

16

1
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ACTUALIZACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN ACADÉMICA Y 
ADMINISTRATIVA 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 
 
 

PruebasPruebas

Departamento de

Desarrollo Institucional
O f f s e t

Recibe papel y
elabora trabajo

18

1

Envía pruebas
para su revisión

19

Hace revisión y
en su caso
emite sus

observaciones

20

Envía trabajo
terminado

22

Hace
correcciones y
termina trabajo

21

Recibe los
ejemplares

23

Actualiza las
carpetas de las

diferentes
oficinas

24

Fin
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CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE 

PARA LA ASIGNACIÓN PRESUPUESTAL 
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Abril de 2013 

 
CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
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CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

Determinar a partir del presupuesto autorizado, la cantidad de recursos para 
cubrir el costo de los servicios básicos de operación tales como: Energía 
Eléctrica, Telefonía Convencional, Internet, Vigilancia etc. Así como el costo 
de bienes y servicios de uso común relacionados con las actividades 
sustantivas del Centro. 
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CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

NORMAS DE OPERACIÓN 
 
 La información se manejará estrictamente con carácter confidencial. 

 
 La información que se genera se basará en documentos, los cuales 

deberán ser originales o cotejados con los originales. 
 

 Integridad de la información: La información será completa en los 
diversos niveles: 

 
o En cada elemento de información de un documento. 
o En cada documento 
o En cada expediente 

 
 Exactitud de la información: No deberá haber errores en los elementos 

de información de los documentos que se expiden. 
 

 Consistencia de la información: Los datos sobre determinado elemento 
de información no deberán variar entre los diferentes documentos. 

 
 Limpieza: por ser documentos que se manejan con carácter oficial no 

se admitirán con raspaduras, borrones o cualquier tipo de corrección 
que pueda dar la idea de falsificación de los datos contenidos en los 
documentos. 

 
 Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la 

información se ajustará a los tiempos requeridos y para poder cumplir 
con la entrega de la documentación y satisfacer las demandas de 
información, tanto internas como externas de la Institución. 
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CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

NORMAS DE OPERACIÓN 
 

 El expediente debe integrarse con la documentación completa. 
 

 Debe verificarse que la documentación que se entrega sea fidedigna. 
 
 Los archivos electrónicos se actualizarán en cuanto ingrese o se 

produzca nueva información. 
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Abril de 2013 

CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  
ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 

 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

SEP 
 
 
Dirección General 
 
 
 
Secretario de 
Planeación 
 
Subdirector de 
Planeación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 
 
 
 
 
 

1.- Envía el Anuncio Presupuestal del 
nuevo ejercicio al Cinvestav. 
 
2.- Recibe Anuncio Presupuestal, lo turna 
con instrucciones de llevar a cabo la 
asignación presupuestal. 
 
3.- Recibe y turna con instrucciones para 
llevar a cabo la asignación presupuestal. 
 
4.- Recibe y turna con instrucciones para 
llevar a cabo la asignación presupuestal. 
Que se conforma de: El cálculo de la bolsa 
disponible, la determinación del 
presupuesto base para la operación 
departamental, la determinación de la 
asignación por productividad, 
determinación de la asignación 
departamental en cada área y el cálculo de 
la asignación global. 
 
5.- Elabora hoja de cálculo para los gastos 
irreductibles, que garanticen la operación 
cotidiana de la entidad, tomando en cuenta 
el registro histórico del gasto.  
 
6.- En otra hoja del cálculo determina la 
Bolsa Disponible para Asignación 
Departamental, restando la suma de los 
gastos irreductibles ,del presupuesto 
autorizado. 
 
 
 
 

Anuncio 
Presupuestal 
 
Copia anuncio 
presupuestal 
 
 
Copia anuncio 
presupuestal 
 
Copia anuncio 
presupuestal 
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Abril de 2013 

 
CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 

7.- Compara el resultado de la bolsa 
disponible con el resultado del ejercicio 
anterior. 

¿Se conserva el nivel de asignación 
distribuido? 

 
Sí: Termina procedimiento. 
 
No: Revisa los gastos irreductibles en 
orden de prioridad descendente hasta 
determinar un punto de equilibro. 
 
8.- Pasa al procedimiento “Determinación 
del Presupuesto Base para Operación 
Departamental” y “Determinación de la 
Asignación por Productividad”. 
 

FIN PROCEDIMIENTO 
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CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 
 

Anuncio
Presupuestal

Secretaría de Educación Pública

INICIO

Envía Anuncio
Presupuestal

1

Dirección General

Cinvestav

Anuncio
Presupuestal

Turna con
instrucciones de

hacer la asignación
presupuestal

2

Secretaría de Planeación

Anuncio
Presupuestal

Turna con
instrucciones de

hacer la asignación
presupuestal

3

Subdirección de Planeación

Anuncio
Presupuestal

Turna con
instrucciones de

hacer los cálculos
correspondientes

4

Departamento de Desarrollo

Institucional

Hace reserva de
recursos en base al

presupuesto
autorizado

5

Hace el cálculo de
la bolsa disponible

6

Compara el
resultado de la

bolsa disponible
con el resultado del

ejercicio anterior

7

¿Se conserva el
nivel de asignación

distribuido?

Fin

Sí

Revisa los gastos
reductibles y realiza

los ajustes
correspondientes

No

Una vez hecho el
cálculo de la bolsa
disponible, procede

al sig.
procedimiento

8

Fin
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N. 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
                     DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

38 

Abril de 2013 

 

CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  
ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 

 
ANEXO 

 
1.- Anuncio Presupuestal (Hoja 1 de 5) 
Actividad: 1 a la 3.  
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CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

ANEXO 
 

1.- Anuncio Presupuestal (Hoja 2 de 5) 
Actividad: 1 a la 3.  
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CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

ANEXO 
 

1.- Anuncio Presupuestal (Hoja 3 de 5) 
Actividad: 1 a la 3.  
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Abril de 2013 

 
CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

ANEXO 
 

1.- Anuncio Presupuestal (Hoja 4 de 5) 
Actividad: 1 a la 3.  
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CÁLCULO DE LA BOLSA DISPONIBLE PARA LA  

ASIGNACIÓN PRESPUESTAL 
 

ANEXO 
 

1.- Anuncio Presupuestal (Hoja 5 de 5) 
Actividad: 1 a la 3.  
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DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
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DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
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Abril de 2013 

 
DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

Determinar a partir de la bolsa disponible para la asignación departamental el 
presupuesto base para operación departamental, con el fin de apoyar el las 
labores de investigación en gasto corriente (capítulos 2000-3000) que 
presenten los investigadores adscritos a los diferentes departamento o 
unidades del Centro. 
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Abril de 2013 

 
DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

NORMAS DE OPERACIÓN 
 
 La información se manejará estrictamente con carácter confidencial. 

 
 La información que se genera se basará en documentos, los cuales 

deberán ser originales o cotejados con los originales. 
 

 Integridad de la información: La información será completa en los 
diversos niveles: 

 
o En cada elemento de información de un documento. 
o En cada documento 
o En cada expediente 

 
 Exactitud de la información: No deberá haber errores en los elementos 

de información de los documentos que se expiden. 
 

 Consistencia de la información: Los datos sobre determinado elemento 
de información no deberán variar entre los diferentes documentos. 

 
 Limpieza: por ser documentos que se manejan con carácter oficial no 

se admitirán con raspaduras, borrones o cualquier tipo de corrección 
que pueda dar la idea de falsificación de los datos contenidos en los 
documentos. 

 
 Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la 

información se ajustará a los tiempos requeridos y para poder cumplir 
con la entrega de la documentación y satisfacer las demandas de 
información, tanto internas como externas de la Institución. 
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DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

NORMAS DE OPERACIÓN 
 

 El expediente debe integrarse con la documentación completa. 
 

 Debe verificarse que la documentación que se entrega sea fidedigna. 
 
 Los archivos electrónicos se actualizarán en cuanto ingrese o se 

produzca nueva información. 
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Abril de 2013 

 
DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Secretaría 
Académica 
 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 

1.- Al inicio de cada ejercicio presupuestal 
envía por correo electrónico el reporte de 
productividad académica. 
 
 
2.- Recibe reporte y elabora hoja de 
cálculo para la determinación del 
presupuesto base para la operación 
departamental. 
 
 
3.- Calcula el 80% de la bolsa disponible 
para la asignación departamental, este 
será el presupuesto base para operación 
total.  
 
 
4.- Con el presupuesto base de operación 
total y el número de investigadores 
experimentales y teóricos (dato que 
obtiene del reporte de productividad), 
captura en la hoja de cálculo y realiza la 
distribución entre los investigadores, 
considerando la proporción 2 a 1 entre 
investigadores experimentales e 
investigadores teóricos.  
 
 
5.- Una vez llena la hoja de cálculo y 
obtenido el presupuesto, se compara con 
el del ejercicio anterior. Esto con el fin de 
verificar algún ajuste por el número de 
investigadores experimentales y teóricos. 
 

Reporte de 
productividad 
 
 
 
Reporte de 
productividad, hoja 
de cálculo 
presupuesto base 
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DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 

¿Hay que hacer algún ajuste? 
 
No: Termina procedimiento. 
 
Si: Realiza los ajustes en el número de 
investigadores, con fundamento en el 
antecedente (oficio donde se informa que 
un investigador pasa a ser de investigador 
teórico a experimental o viceversa). 
 
6.- Obtenido el Presupuesto Base de 
operación departamental, lo envía por 
correo electrónico al Departamento de 
Programación Presupuestal. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Oficio investigadores 
experimentales 
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DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Reporte de
Prodcutividad

Secretaría Académica

INICIO

Envía por correo
electrónico el

reporte de
productividad

1

Departamento de Desarrollo

Institucional

Reporte de
Prodcutividad

Recibe reporte y
elabora hoja cálculo

2

Calcula el 80% de
la bolsa disponible

3

Captura datos en
hoja de calculo y

distribuye
presupuesto entre
los investigadores

4

Obtenido el
presupuesto

compara con el del
ejercicio anterior

5

¿Hay algún ajuste
en el número de
investigadores?

No

Realiza ajuste en el
número de

investigadores con
fundamente en el oficio

de antecedente

Si

Obtenido el presupuesto
de base de operación lo

envía vía e-mail al
Depto. de Programación

Presupuestal

6

Fin
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DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

ANEXO 
 

1.- Reporte de productividad académica. 
Actividad: 1 
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DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

ANEXO 
 

2.- Oficio para considerar a investigadores como experimentales. 
Actividad: 5 
 

 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N. 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
                     DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

53 

Abril de 2013 

 
DETERMINACIÓN DEL PRESUPUESTO 

BASE PARA OPERACIÓN DEPARTAMENTAL 
 

ANEXO 
 

3.- Oficio para considerar a investigadores como experimentales. 
Actividad: 2, 4, 5 y 6. 
 

 

 

 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N. 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
                     DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

54 

Abril de 2013 

 

 

 

 

 

 

 

DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN  

DE PRODUCTIVIDAD 
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 

 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

 
 

Determinar a partir de la bolsa disponible para la asignación departamental y 
de la valoración de productividad emitida por la Secretaría Académica, la 
asignación de productividad, con el fin de completar los datos para llevar a 
cabo la autorización de recursos presupuestales a los departamentos de 
investigación del Cinvestav en los capítulos 2000-3000. 
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 

 
NORMAS DE OPERACIÓN 

 
 La información se manejará estrictamente con carácter confidencial. 

 
 La información que se genera se basará en documentos, los cuales 

deberán ser originales o cotejados con los originales. 
 

 Integridad de la información: La información será completa en los 
diversos niveles: 

 
o En cada elemento de información de un documento. 
o En cada documento 
o En cada expediente 

 
 Exactitud de la información: No deberá haber errores en los elementos 

de información de los documentos que se expiden. 
 

 Consistencia de la información: Los datos sobre determinado elemento 
de información no deberán variar entre los diferentes documentos. 

 
 Limpieza: por ser documentos que se manejan con carácter oficial no 

se admitirán con raspaduras, borrones o cualquier tipo de corrección 
que pueda dar la idea de falsificación de los datos contenidos en los 
documentos. 

 
 Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la 

información se ajustará a los tiempos requeridos y para poder cumplir 
con la entrega de la documentación y satisfacer las demandas de 
información, tanto internas como externas de la Institución. 
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 
 

NORMAS DE OPERACIÓN 
 

 El expediente debe integrarse con la documentación completa. 
 

 Debe verificarse que la documentación que se entrega sea fidedigna. 
 
 Los archivos electrónicos se actualizarán en cuanto ingrese o se 

produzca nueva información. 
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 

 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Secretaría 
Académica 
 
 
Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 

1.- Al inicio de cada ejercicio presupuestal 
envía por correo electrónico el reporte de 
productividad académica. 
 
2.- Recibe reporte y elabora hoja de 
cálculo para la determinación de la 
asignación por productividad, esto con 
base a los niveles de puntuación 
establecidos en las Bases para la 
Clasificación, Promoción y Otorgamiento 
de Estímulos al Personal Académico del 
Cinvestav. 
 
3.- Determina la bolsa disponible para la 
asignación por productividad, restando el 
monto total del Presupuesto Base, de la 
bolsa disponible para asignación 
departamental. 
 
4.- Determina en la hoja de cálculo el 
porcentaje de contribución de cada 
departamento con base en los criterios de 
valoración establecidos.  
 
5.- Paralelamente a la actividad anterior 
clasifica a los departamentos en cuatro 
áreas: Ciencias exactas y naturales, 
Ciencias Biológicas y de la Salud, 
Tecnologías y Ciencias de la Ingeniería y 
Ciencias Sociales y Humanidades. Así se 
determinara la asignación de 
productividad. 
 
 
 

Reporte de 
productividad 
 
 
Reporte de 
Productividad 
 
Bases Copei 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N. 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
                     DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

60 

Abril de 2013 

 
DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 

 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
FORMATOS Y/O 
DOCUMENTOS 

Departamento de 
Desarrollo 
Institucional 

6.- Una vez obtenida la participación de la 
productividad institucional, crea una nueva 
hoja de cálculo para determinar la 
asignación proporcional por productividad 
de los departamentos que integran cada 
una de las áreas de la Ciencia. Tomando 
en cuenta la siguiente formula. 
 

Asignación por Productividad = Asignación por área   * Puntos por Departamento 
Total de puntos por área 

 
7.- Elaborada la hoja de cálculo captura los 
datos correspondientes 
 
8.- Compara el resultado de la asignación 
departamental en cada área con la del 
ejercicio anterior. 
 
¿Tiene que realizar algún ajuste? 
 
No: Pasa a la siguiente actividad. 
 
Si: Realiza los ajustes correspondientes y 
pasa a la actividad núm. 3. 
 
9.- Envía el archivo por correo electrónico 
al Departamento de Programación 
presupuestal. 
 
 
. 
 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
 
 
 

Hoja de cálculo 
Asignación de 
productividad 
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Reporte de
Prodcutividad

Secretaría Académica

INICIO

Envía por correo 
electrónico el reporte 

de productividad

1

Departamento de Desarrollo Institucional

Reporte de
Prodcutividad

Recibe reporte y 
elabora hoja cálculo

2

Calcula el 20% de la 
bolsa disponible

3

Calcula el porcentaje de 
contribución de cada 

depto. Con base en los 
criterios de valoración 

establecidos

4

Clasifica a los 
departamentos en 
cuatro áreas: CEN, 

CBS, TCI y CSH

5

Crea una nueva hoja de 
cálculo para determinar la 

asignación proporcional 
por productividad de los 

departamentos

6

Fin

Captura los datos 
correspondientes

7

Compara el resultado de la 
asignación departamental 

en cada área con la del 
ejercicio anterior

8

¿Se tienes que realizar 
algún ajuste?

Realiza los ajustes 
correspondientes

Sí

Envía archivo por correo 
electrónico al Depto. De 

Programación 
Presupuestal

9
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 

 
ANEXO 

 
1.- Reporte de productividad académica. 
Actividad: 1 a la 2 
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 

 
ANEXO 

 
2.- Hola de cálculo Asignación de Productividad. 
Actividad: 1 
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DETERMINACIÓN DE LA ASIGNACIÓN DE PRODUCTIVIDAD 

 
ANEXO 

 
1.- Bases para la clasificación, promoción y otorgamiento de estímulos al 
personal académico del Cinvestav. 
 
Actividad: Durante todo el procedimiento. 
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