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1. DOCUMENTO DE APROBACION

APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO

Con fundamento con el Articulo 19 del Titulo Segundo, Capitulo I de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; Articulo 11 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales; Articulo 49,
segundo parrafo de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; Articulo 9 Fraccion XI del
Decreto de Creacion del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico
Nacional y de conformidad con lo dispuesto en el Oficio 150325 fechado 20 de abril de 2015 de la
Direccion General; asi como el Apartado 2 "Objetivos”, Numerales 2.1 y 2.2, Punto 1, del Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y Numeral 1 "Objetivos”, apartado "General”y “"Especificos” del Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales; se presenta la
actualizaciéon del Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Servicios y Mantenimiento de la
Secretaria Administrativa del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto
Politécnico Nacional, el cual tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que
garantizara el establecimiento de los procesos y procedimientos, disposiciones normativas,
establecimiento de actividades congruentes y definicion de los responsables de su aplicacion en
apego al marco legal aplicable, con la finalidad de racionalizar los recursos presupuestales asignados,
asi como transparentar, eficientar y atender de manera oportuna el cumplimiento operativo y
administrativo del CINVESTAV en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
y los servicios generales.

LIC. JESUS CORONA URIBE

SECRETARIO ADMINISTRATIVO DEL

CENTRO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS
AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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2. DOCUMENTO DE ACTUALIZACION

CONTROL DE CAMBIOS DE LA VERSION DEL MANUAL

NUmero de Revision: 2.
Fecha de la Actualizacion: Octubre 2019.

Descripcion del Cambio: Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de
Servicios y Mantenimiento.

CONTROL DE LA EMISION DEL MANUAL

REVISO AUTORIZO
ING. ALEJANDRO RODRIGUEZ TORRES LIC. JESUS CORONA URIBE
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS SECRETARIO ADMINISTRATIVO
Y MANTENIMIENTO DEL CINVESTAV
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3. INTRODUCCION

El Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (CINVESTAV)
es un Organismo Descentralizado de interés publico, con personalidad juridica y patrimonio propio,
creado por Decreto Presidencial expedido por el Lic. Adolfo Lopez Mateos y publicado en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 06 de mayo de 1961.

Dos décadas después, el 24 de septiembre de 1982, se publico en el Diario Oficial de la Federacion
el Decreto Presidencial expedido por el Lic. José Lopez Portillo, que modificd y adectio al Centro, con
el objetivo de fortalecer la formacién de especialistas de posgrado, investigadores y expertos, cuyas
acciones apoyaran las actividades cientificas y tecnoldgicas para lograr el sostenimiento de las
propiedades productivas de bienes nacionales y sociales.

Bajo esa premisa, el CINVESTAV ocupa un lugar de preeminencia nacional en la produccion cientifica
y en la formacion de especialistas en investigacion. La solidez de las investigaciones cientificas y
tecnoldgicas de vanguardia que se realizan en el Centro es el fruto de la originalidad y el rigor de los
estudios tedricos y experimentales que realizan sus investigadores.

De ello resulta que la Secretaria Administrativa del CINVESTAYV tiene la encomienda, por parte de la
Direccion General del Centro, de continuar con altos valores de eficiencia, eficacia, optimizacion y
competencia.

Ahora bien, dentro de los factores actuales que afectan ese desempefio, destacan las diversas
modificaciones normativas a ordenamientos legales derivadas del cambio de administracion que
buscan un estricto acatamiento al orden legal.

Bajo esa tesitura en apego al articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
que indica que los Manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan
mantenerse permanentemente actualizados y articulo 11 de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales la Secretaria Administrativa del CINVESTAV se ve obligada a actualizar los
procedimientos de las Subdirecciones a su cargo.

Adicionalmente a lo expresado en el parrafo anterior, como factores a considerar en la necesidad de
actualizacion de los procedimientos; son las importantes limitaciones presupuestales, la reduccion
sustancial a la plantilla del personal en todas sus areas y la sistematizacion de procedimientos
sustantivos de cada Subdireccién de la Secretaria Administrativa.

Por lo anterior, se presenta la actualizacion al Manual de Procedimientos de la Subdireccion de
Servicios y Mantenimiento, el cual tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que
garantice la oportuna y eficiente prestacion y supervision de los servicios generales, asi como la
contratacion, desarrollo y supervision de proyectos de obra publica, que se consideren necesarios

5/112




&

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

para la modernizaciéon y mantenimiento de las instalaciones fisicas del Centro de Investigacion y de
Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

El presente Manual describe en forma ordenada, secuencial y detallada las funciones, actividades y
alcances de los procedimientos sustantivos de la Subdireccion de Servicios y Mantenimiento, asi
como su interacciéon congruente con las demas areas del CINVESTAV, con base a las atribuciones
que le han sido conferidas de acuerdo al Manual de Organizacion del CINVESTAV, Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley Federal de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas y su Reglamento y demas normatividad aplicable vigente en la materia, promoviendo
con ello la eficaz administracion de los servicios y proyectos de obra puUblica del Centro.

Este documento es de observancia general y obligatoria para el personal adscrito a la Subdireccion
de Servicios y Mantenimiento, por lo cual es el instrumento de informacién y consulta, para el
desarrollo de las funciones que se tienen asignadas, asimismo representa una guia para el resto de
las areas que integran el CINVESTAV, a fin de que conozcan la forma en que se realiza la operacion
y administracion de los servicios generales y mantenimiento, asi como las actividades que deben
realizarse para la contratacion y desarrollo de proyectos de obra publica.

Es importante senalar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica del Centro, o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, por lo
anterior, con la finalidad de cuidar su vigencia operativa y administrativa sera competencia de la
Subdireccion de Servicios y Mantenimiento llevar a cabo las acciones necesarias para su
actualizacion.

Finalmente es necesario senalar que el presente Manual de procedimientos de la Subdireccion de
Servicios y Mantenimiento debera ser difundido a través de la pagina electronica y el Portal de
Transparencia del Centro, asimismo permitir su libre acceso y consulta al personal que se encuentra
involucrado en su aplicacion, asi como a todo aquel que requiera un servicio de dicha area.
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4. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una guia que permita instrumentar y regular los controles necesarios para que los
proyectos de obra publica y servicios relacionados con las mismas, y los servicios generales que se
requieran, se encuentren acorde a los planes, proyectos y programas del Centro, asi mismo que se
realicen con estricto apego a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y su Reglamento, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, el
Presupuesto de Egresos de la Federacion y demas leyes aplicables en la materia.

De igual forma, establecer las directrices para regular el control del gasto en relacién al monto
autorizado para atender los planes, programas y proyectos relacionados con los servicios generales,
obra publica, servicios relacionados con las mismas y los recursos financieros en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.
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5. MARCO NORMATIVO APLICABLE

De manera enunciativa, mas no limitativa se indican los ordenamientos juridicos normativos que
rigen la actuacion de la Subdireccion de Servicios y Mantenimiento del Centro de Investigacion y
Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional CINVESTAV que son los siguientes:

Cpnstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917. D.O.F.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de 2017.

LEYES

*  Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

= Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

= Ley Federal de Austeridad Republicana.

*= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

=  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

= Ley General de Bienes Nacionales.

= Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial Y Desarrollo Urbano.
=  Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

= Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
=  Ley General de Proteccion Civil.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

»=  Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

=  Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley de Ciencia y Tecnologia.

*=  Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

*= Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

»=  Ley Federal de Competencia Econdmica

*  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
=  Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

= Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

= Ley del Impuesto al Valor Agregado.

=  Ley Federal de Derechos.

=  Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas

» Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Vigente.

=  Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Vigente.
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CcODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacion.
Cddigo Civil Federal.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamentos locales en materia de construcciones o similares, de acuerdo al sitio en
donde se realizan los trabajos.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Evaluacion de Impacto Ambiental.
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en

Materia de Areas Naturales Protegidas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histdricos.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro
de fianzas otorgadas a favor de la Federacién, del Distrito Federal, de los estados y de
los municipios, distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo
de terceros.

DECRETOS
= Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto

publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2012.

ACUERDOS

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la Homologacion,
Implantacién y Uso de la Firma Electronica Avanzada en la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de agosto de 2006.
Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisidn Intersecretarial de Compras
y Obras de la Administracién Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de 2009.
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Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefas y medianas
empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2009.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de septiembre de 2010.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental denominado
CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2011.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010 y
su Ultima reforma el 14 de enero de 2015.

REGLAS

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes
que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacidn, asi como para la aplicacién
del requisito de contenido nacional en la contratacion de obras publicas, que celebren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicadas en el Diario Oficial
de la Federacion el 14 de octubre de 2010.

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de
tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010.

Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de compras del
sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010.

MANUALES

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto
de 2010, ultima reforma publicada el 3 de febrero de 2016.

Manual Administrativos de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Manual Administrativos de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para el registro en la cartera de programas y proyectos de inversion, publicados
en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de marzo de 2008.

Lineamientos para el seguimiento de la rentabilidad de los programas y proyectos de
inversion de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el 18 de marzo de 2008.

10/112




&

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Lineamientos relativos a los dictdmenes de los programas y proyectos de inversion a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de marzo de 2008.

Lineamientos para el Seguimiento del Ejercicio de los programas y proyectos de inversion de
la Administracion Publica Federal, emitidos mediante Oficio Circular No. 307-A.-0586 y
400.1.410.05.035 de fecha 18 de julio de 2005, modificados mediante el Oficio Circular No.
307A.-0808 y 400.1.410.06.045 de fecha 17 de julio de 2006.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2013.
Lineamientos para la determinacion de la informacion que debera contener el mecanismo de
planeacion de programas y proyectos de inversion publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de abril de 2012.

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
abril de 2012.

Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno
Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las
dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren. Publicadas el 8 de
septiembre de 2015.

GUIAS

Guia para la calificacion, aceptacion y remision de las garantias para su efectividad a la
Tesoreria de la Federacion, emitida por la Tesoreria de la Federacion en septiembre de 2009,
asi como sus actualizaciones, disponible en la siguiente liga:
http://www.hacienda.gob.mx/sitioTESOFE/Guias/guia_efectividad_garantias.pdf.

INSTRUCTIVOS

Instructivo para la Elaboracion de la Liquidacion de Adeudo y Acta Administrativa de
Incumplimiento de Obligaciones emitidas por la Tesoreria de la Federacion, mediante oficio
401-T-2754 del 21 de enero de 2010 y que como anexo forma parte de la Guia para la
calificacion, aceptacion y remision de las garantias para su efectividad a la Tesoreria de la
Federacion y sus actualizaciones, difundidas y disponibles en la liga:
http://www.hacienda.gob.mx/sitioTESOFE/Guias/guia_efectividad_garantias.pdf

NORMATIVIDAD INTERNA

Manual General de Organizacién del CINVESTAV.
Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas del CINVESTAV.
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas del CINVESTAV.
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DISPOSICIONES

= DISPOSICIONES Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno
Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las
dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren.
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6. GLOSARIO

AGN: Archivo General de la Nacién.

AUF: Administradores de las Unidades Foraneas.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
ID: Inventario Documental.

ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

ITS: Inventario de Transferencia Secundaria.

JPM: Jefe de Proyecto de Mantenimiento.

JPSG: Jefe de Proyecto de Servicios Generales

JPUF: Jefe de Proyecto de Unidades Locales.

JS: Jefe de Seccién

LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
OIC: Organo Interno de Control.

PA: Personal de Area

PAA: Personal de Apoyo Archivistico.

PIPP: Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.
RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

RC: Responsable de Contratos

REACO: Responsable de Administracion de Contratos.

RO: Residente de obra

SA: Secretario Administrativo.

SCI: Sistema de Cartera de Inversion.

SGD: Sistema de Gestién Documental.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SI: Superintendente

SSM: Subdireccion de Servicios y Mantenimiento.
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UA: Unidad Administrativa.
UCG: Unidad de Contabilidad Gubernamental.
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7. NOMENCLATURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos Operativos que se integran en el presente Manual de la Subdireccién de Servicios

y Mantenimiento cuentan con un apartado de identificacion del propio procedimiento, el cual

contiene:

v N°. - Ndmero Consecutivo del Procedimiento.

4 Nombre del Procedimiento. - Nombre del Procedimiento Sustantivo.

4 Codigo del Procedimiento. - Es el cddigo de identificacion del procedimiento, el cual se

conforma de la siguiente manera:

Ejemplo: SA-SSM-M-P0O-01

Las dos primeras

letras

corresponden a la

Secretaria
Administrativa.

v Area Responsable: Es el rea interna que maneja el procedimiento.

Las tres siguientes
letras son las
iniciales de Ia
Subdireccion  de
Servicios y
Mantenimiento.

Las siguientes
letras
corresponden  a
las iniciales del
Area de apoyo de
la  Subdireccion
que maneja el
procedimiento.

Ejemplo:
Area de
Mantenimiento
\\MII

Area de Servicios
Generales “SG”

Area de
Coordinacion de
Archivos “CA”

Las siguientes dos
letras quieren
decir que es un
Procedimiento
Operativo.

v Revision: Es el nimero de actualizacion que lleva el procedimiento.

Los Ultimos dos
numeros que
aparecen al final
corresponden  al
numero
consecutivo  del
procedimiento.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Planeacién y Registro de la Cartera de
1 B SA-SSM-M-PO-01 Mantenimiento 17
Inversion.
Planeacién e Integracion del Programa Anual de
2 SA-SSM-M-PO-02 Mantenimiento 23
Obras.
Contratacion de Obra Pulblica y Servicios
3 Relacionados con las Mismas por Licitacion SA-SSM-M-PO-03 Mantenimiento 28
Publica.
Contratacion de Obra Publica y Servicios
4 Relacionados con las Mismas por Invitacion a SA-SSM-M-PO-04 Mantenimiento 39
Cuando Menos Tres Personas.
Contratacion de Obra Pulblica y Servicios
5 | Relacionados con las Mismas por Adjudicacion SA-SSM-M-PO-05 Mantenimiento 50
Directa.
Suscripcion de Contrato, Ejecucion, Entrega y
6 | Recepcion de Obra, Finiquito y Extincién de SA-SSM-M-PO-06 Mantenimiento 59
Responsabilidades.
Ejecucién de Servicios Prestados por Personal Servicios
7 SA-SSM-SG-PO-01 81
Interno del CINVESTAV. Generales
Administracién de Servicios y Suministros por Servicios
8 SA-SSM-SG-PO-02 86
Contrato. Generales
i . Coordinacion de
9 | Organizacion de Archivo de Tramite. SA-SSM-CA-PO-01 92
Archivos
Organizacion de Archivo de Concentracion y Coordinacion de
10 SA-SSM-CA-PO-02 98
Baja Documental. Archivos
. i Coordinacion de
11 | Préstamo y Devolucion de Expedientes. SA-SSM-CA-PO-03 y— 107
rchivos
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Nombre del Procedimiento Codigo

Planeacion y Registro de la Cartera de Inversion SA-SSM-M-PO-01

Indice del Procedimiento
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1) Objetivo del Procedimiento
Planear en tiempo y forma para el costo beneficio que identifique todas las necesidades de las areas y
registrar la Cartera de Inversion.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 34, 109 y Articulo Transitorio Cuarto de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Articulo 2, 24, 47, 48, 48 A, 49, 50, 51, 52, 53 A, 156, 156 A, 191, 193, 194, 214 y Articulo
Transitorio Quinto del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Seccion I numeral 1, Seccién II 2, Seccién III numerales 3, 4 y 5, Seccion IV numerales 8, 9y 10 y
Transitorio Segundo de los Lineamientos para el Registro en la Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion; Seccion I numerales 1y 2, Seccion III numeral 11, Seccion IV numerales 12, 15y 16, Seccion
VI numeral 20, y Transitorio Tercero de los Lineamientos para la Determinacion de los Requerimientos
de Informacion que debera contener el Mecanismo de Planeacion de Programas y Proyectos de
Inversion; Seccion I numeral 1, Seccion VI numeral 10, Seccion X numerales 26 y 30 y Transitorio Cuarto
de los Lineamientos para la Elaboracion y Presentacion de los Analisis Costo y Beneficio de los Programas
y Proyectos de Inversion.
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El CINVESTAV dentro su Sistema de operacion en materia de Obra Publica el primer paso para cumplir
con la normatividad vigente, sus actividades de Cartera de Inversion se alinea con los criterios y
parametros que establece la Ley y Reglamento de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas,
Ley Federal y Reglamento de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Lineamientos para el registro
en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion, Tercero Lineamientos para la determinacion de
los requerimientos de informacion que debera contener el mecanismo de planeacion de programas y
proyectos de inversion y Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio
de los programas y proyectos de inversion.

4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Solicita las necesidades en materia de Obra PUblica
y servicios relacionados con las mismas a todas las -Formato
1 unidades del CINVESTAV, se enviara en los SSM Requerimiento
primeros 5 dias habiles de octubre el formato de de Necesidades

requerimiento.

Realizan el llenado del formato de requerimiento
de necesidades y enviar a la Subdireccién de

) Servicios y Mantenimiento para su integracion AUF -Necesidades de
contando con 75 dias naturales para entregar la JPM Obra Publica
informacion del ano préximo del siguiente ejercicio
fiscal.

e . L, . - -Anteproyecto
Verifican la informacion enviada con la finalidad de Ly
procesar y definir los proyectos que seran SSM de Planeacion

3 . . AUF de Programas
registrados en el SCI a mas tardar 15 de febrero o d y

f JPM Proyectos de
el dia habil mas cercano. .
Inversion
. L -Oficio
Registra las solicitudes y la captura de los '
royectos de inversion a mas tardar el 15 de “Anteproyecto
Proy SSM de Planeacion

4 marzo. Esta actividad se realizara en conjunto con
la Secretaria de Planeacion.
Informacion general solicitada para el proyecto.

de Programas y
Proyectos de
Inversion
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ACTIVIDADES

Elaboran el andlisis costo beneficio, en base a lo
registrado en el sistema (120 DIAS).

Captura en el Sistema de Cartera de Inversion SCI,
para la obtencién de clave de cartera con el analisis
de costo-beneficio, a mas tardar el 15 de julio.
Esta actividad podra ser realizada por el Secretario
Administrativo o quien designe para tal efecto.
Obtiene la clave de cartera y vigencia de los
Programas y Proyectos de Inversion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

SSM
AUF

SA

SA

DOCUMENTOS

-Sistema PIPP
-Analisis Costo-
Beneficio
-Cartera de
Inversion

-Sistema PIPP
-Cartera de
Inversion
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5) Diagrama de Flujo

Planeacion y Registro de la Cartera de Inversion
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6) Documentos

NOMBRE
Andlisis Costo-Beneficio
Anteproyecto de Planeacion de Programas y Proyectos de Inversion
Cartera de Inversion
Formato Requerimiento de Necesidades
Necesidades de Obra Publica
Oficio a la Secretaria de Planeacién con los Proyectos

Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto (PIPP)

7) Version
NUMERO
DE i FECR::CI;E)II\]A DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Creacion del Procedimiento
0 Octubre 2019
“Planeacion y Registro de la Cartera de Inversion”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
. ING. ALEJANDRO SUBDIRECTOR DE
Reviso: RODRIGUEZ TORRES SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO
. SECRETARIO
Autorizo: EIOCF-{éIIE\fAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Planeacion e Integracion del Programa Anual de Obras SA-SSM-M-P0O-02

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ... 24
2) AICANCE ...ttt b ettt ettt te et et 24
3) NOrmas de OPEracCIiON ..ottt 24
4)  DescripCion NArrativa..................ccooooiiiiiee e 25
5) DIagrama de FIUJO ... 26
6) DOCUMENTEOS ...ttt 27
7)  VEESION ...ttt bbbttt 27

1) Objetivo del Procedimiento

Integrar y realizar el Programa de Anual de Obras de todas las Unidades que conforman el CINVESTAV
con la finalidad de atender sus necesidades y asi lograr los objetivos y metas establecidas en sus
actividades sustantivas conforme al calendario y presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal
correspondiente.

2) Alcance
Este Procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 17, 18, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas; Articulo 15, 16, 20, 23, 25, 27 y 28 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; Capitulo I numeral Segundo de las Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Centro de Investigacion y de
Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).

El Programa Anual de Obras del CINVESTAV permite planificar, administrar y regular los proyectos en
materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas solicitados por las diferentes Unidades
Administrativas del Centro, por ello el presente procedimiento fungira como una guia para llevar a cabo

Fecha de elaboracion: Octubre 2019 24/112
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la creacion e integracion de manera ordenada de dicho Programa Anual, conforme a la Normatividad
vigente en la materia y el presupuesto fiscal asignado anualmente, con la finalidad de eficientar los
recursos financieros destinados.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

El Secretario Administrativo recibe el
presupuesto autorizado para el siguiente
ejercicio fiscal y lo turna a la Subdireccion de
Servicios y Mantenimiento.

SA -Presupuesto PEF

La  Subdireccion de  Servicios vy
2 Mantenimiento lo integra al Programa Anual SSM
de Obras Publicas.

-Programa Anual de
Obra Publica

Se somete a consideracién del Comité de

Obra Publica del CINVESTAV, la aprobacion SSM -Programa Anual de
del Programa Anual de Obra Publica en la Obra Publica
Primera Sesion Ordinaria.

Se publica el Programa Anual de Obra
4 Publica en CompraNet y en el sitio oficial del JPM
CINVESTAV a mas tardar el 31 de enero.

-Programa Anual de
Obra Publica

La Subdireccion de  Servicios vy
Mantenimiento recibe de la Secretaria de
Planeacion el oficio de Liberacion de

5 Inversion para llevar a cabo los SSM
procedimientos de contratacion de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las
Mismas.

-Oficio de Liberacion
de Inversion

Informa al Comité de Obras Publicas del
CINVESTAV los avances fisicos y financieros
de cada proyecto y en su caso sube las
6 modificaciones del Programa Anual de Obras SSM
Publicas a CompraNet.

-Informe del Avance
Fisico-Financiero

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Planeaddn e Integracidn del Programa Anual de Obras
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sube |z modificaciones del Programa
Anual de Obras Piblicas a Comprahet.

Tforme del
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6) Documentos

NOMBRE
Presupuesto de Egresos de la Federacion
Programa Anual de Obra Publica
Oficio de Liberacién de Inversién

Informe del Avance Fisico-Financiero

7) Version

NUMERO
DE A :_:_ES::\I?: CligN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
1 Octubre 2019 “Planeacion e Integracion
del Programa Anual de Obras”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
L ING. ALEJANDRO SUBDIRECTOR
Reviso: RODRIGUEZ TORRES DE SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO
, SECRETARIO
Autorizo: EISI-Q(J)IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados

con las Mismas por Licitacion Pablica SR A

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 29
2) AICANCE ...ttt b et et e bttt ettt e ne it e 29
3)  NOrMAs d@ OPEIACION................c.ccooveveveveeeeeeeeeeeeeeeees ettt et seaeseaean 29
4) DescripCion NArratiVa...................cccooiiiiieeee et 30
5) Diagrama de FIUJO ..ottt 34
6) DOCUMENEOS ...ttt sttt se s enenae s 37
7)  VEISION ...ttt ettt ettt ettt 38

1) Objetivo del Procedimiento

La contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas por Licitacion Publica Nacional
asegure al CINVESTAV las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad y financiamiento
en el mercado mediante la libre participacion.

2) Alcance
Este Procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 27 BIS, 31, 32, 33, 34, 35, 37, 38, 39 y 40 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas; articulo 2, 15, 19, 24, 31, 32, 34, 35, 38, 44, 45, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58,
59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 68, 71, 251, 254, 257 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas; articulo 8 de la Ley de Austeridad Republicana; Capitulo I numerales
Cuarto, Sexto y Décimo segundo, Capitulo IT numerales Décimo octavo, Décimo noveno y Vigésimo de
las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).

El CINVESTAV dentro su proceso de Licitacion Plblica para la contratacion de Obra Publica y Servicios

Relacionadas con las Mismas promueve establecer una guia practica para garantizar que se contrate la
mejor opcion para algun programa o proyecto, haciendo un gasto eficiente de los recursos asignados

Fecha de elaboraciéon: Octubre 2019 29/112
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por la Federacion, a través de actividades operativas y administrativas debidamente reguladas y
sustentadas normativamente y con ello dar cumplimiento a las mejores practicas para el estado, en
cuanto a economia, eficiencia, y funcionalidad, tomando como referencia los principios de austeridad,
en cuanto a precio, calidad, caracteristicas de los productos o servicios, libre competencia, igualdad,
transparencia y rendicion de cuentas.

Previo a la ejecucion del procedimiento, se deberan considerar los montos de actuacion autorizados de
cada ejercicio fiscal para este esquema de contratacion, acorde al presupuesto autorizado para el
CINVESTAV.

Derivado de las necesidades del CINVESTAV, el presente procedimiento podra llevarse a cabo de manera
presencial o electrdnica.

A efecto de llevar un control de las contrataciones bajo este esquema, se informara de manera periddica
al Comité de Obras Publicas del CINVESTAV de los avances y finalizacion de los proyectos relacionados
bajo este rubro.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
prioriza los procesos de contratacién con base en
el Programa Anual de Obra Publica del ejercicio
fiscal corriente.
Realiza estudio de mercado para verificar la
existencia y costo de materiales, mano de obra,
2 maquinaria y equipo, asi como de contratistas y JPM
del precio total estimado de los trabajos para
obtener el presupuesto base.

Elabora términos de referencia, que deberan
3 precisar (objeto, alcances y las especificaciones JPM

SSM -Programa Anual de
Obra Publica

-Presupuesto Base

-Términos de

) eferencia
generales y particulares) de los proyectos. rererenc
La Subdireccién de Servicios y Mantenimiento
verifica que los proyectos de Obra Publica ..

. . Requisitos:
cuenten con los requisitos previos al proceso de SSM .

4 y - -Oficio de
Licitacion: JPM Liberacion
-Oficio de Liberacion o,

. -Requisicion
-Requisicion
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ACTIVIDADES
-Suficiencia presupuestal
-Presupuesto Base
-Proyecto
-Dictamenes
-Permisos
-Licencias

Elabora Convocatoria y Calendario de Eventos

con base en lo establecido en la Ley y el

Reglamento.

La convocatoria deberd incluir:

e Datos de la obra con presupuesto base

¢ Proyecto firmado

¢ Catalogo de conceptos

o Especificaciones
complementarias

e Planos en su caso

e Términos de referencia

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento

publica la Convocatoria de la Licitacion Publica

Nacional en CompraNet y el DOF.

Elabora y envia oficios de invitacién para el

Organo Interno de Control y de la Subdireccién

de Asuntos Juridicos para que asistan a los

eventos de invitacibn de acuerdo con el

Calendario de Eventos.

Realiza el evento visita al sitio de los trabajos de

acuerdo con el calendario establecido en la

convocatoria y se firma lista de asistencia.

particulares y

Nota: Este evento debe ser presidido por el Subdirector de
Servicios y Mantenimiento.

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
realiza la Junta de Aclaraciones de acuerdo con
el calendario de eventos, misma que debera ser
entre los dias 5 y 9 a partir de la publicacion.

Se dard respuesta a las preguntas o dudas
presentadas por los licitantes sobre Ia
Convocatoria.

Fecha de elaboracién: Octubre 2019

RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Suficiencia
presupuestal
-Presupuesto Base
-Proyecto
-Dictamenes
-Permisos
-Licencias
-Convocatoria

JPM -Calendario de
Eventos

SSM .

IPM -Convocatoria

SSM -Oficios de

JPM Invitacion

SSM -Lista de Asistencia

SSM

31/112




&

Cinvestav

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

10

11

12

13

14

15

16

17

ACTIVIDADES

Nota: Este evento debe ser presidido por el Subdirector de
Servicios y Mantenimiento.

Se elabora acta de la Junta de Aclaraciones, se
recaban las firmas correspondientes y se entrega
copia a los participantes.

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
publica en CompraNet el Acta de Junta de
Aclaraciones.

Se lleva a cabo el acto de presentacion y apertura
de proposiciones.

¢éSe recibieron propuestas?

No: Asienta en el acta la inexistencia de ofertas.
Contintia en la actividad 20
Si: Continda en la actividad 13

Recibe propuesta(s) y abre propuesta(s) técnica
y econdmica.

Constata la entrega de la documentacién que
integra las proposiciones, sin que ello implique la
evaluacion de su contenido o su desechamiento.

Firma de manera conjunta con uno de los
licitantes el catdlogo de conceptos y el programa
de ejecucion de las propuestas presentadas.

Levanta acta correspondiente, recaba en ella
firma de los participantes y entrega copias.

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
publica en CompraNet el Acta de Presentacion y
Apertura de Proposiciones.

Fecha de elaboracién: Octubre 2019

RESPONSABLE DOCUMENTOS

IPM -Acta dfe Junta de
Aclaraciones

IPM -Acta dg Juntas de
Aclaraciones
-Acta de
Presentacion y

M

55 Apertura de
Proposiciones
-Propuestas

JPM técnicas y
econdmicas
-Check list de

IPM documentacion
legal y soporte

SSM

IPM -Propuestas
-Acta de
Presentacion y

JPM Apertura de
Proposiciones
-Lista de Asistencia

SSM - Acta de

JPM Presentacion y
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18

19

20

21

22

23

ACTIVIDADES

Se lleva a cabo la revision, el andlisis y la
evaluacion detallada las propuestas técnicas y
econodmicas recibidas, conforme al mecanismo
previsto en la convocatoria.

Se elabora Dictamen Técnico y Evaluacién
Econdmica.

¢éLas proposiciones recibidas o al menos una de
ellas es solvente?

No: Continda con la actividad 20

Si: Continta con la actividad 21

Elabora el Acta de Fallo declarando desierto el
procedimiento de contratacion, detallando las
causales de este.

Preside el acto publico de notificacion de fallo, de
acuerdo con el calendario establecido en la
convocatoria y a lo previsto en la misma.
Levanta acta del evento, obtiene firmas de los
participantes y entrega copia de esta a los
asistentes.

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
publica el Acta de Fallo de la Licitacion en
CompraNet.

Integra todos los documentos en el expediente
correspondiente de la Licitacion.

ContinGla con "Procedimiento de Suscripcion de
Contratos y Convenios Modificatorios de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas”.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: Octubre 2019

RESPONSABLE DOCUMENTOS
Apertura de
Proposiciones
-Evaluacion de las

JPM Propuestas Técnica
y Econdmica
-Dictamen Técnico

JPM -Evaluacion
econdmica

JPM -Acta de Fallo

SSM

IPM -Acta de Fallo

SSM

IPM -Acta de Fallo
-Expediente

JPM
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5) Diagrama de Flujo

Contratacién de Obra Piblica y Servicios
Reladonados con las Mismas por Lidtadén Piblia

55mM

JPM

Mantenimiento

9

Inicio

1
la  Subdiecin  de

Servicics ¥
Mantenimiento  péodza
s opoceses de

(o N—
Reslirza estudio de mecado para

vesicar la exdlenda y o de
materiies, mang de owa, maguineria y)

contralacdin con base en
o Progama Ansal de
Ofra Ribiica del ejerdicio

Macal cormiente.
4@

equipn, a6 come de mntratslas y del
precio total estimedo de ke wabajs
e abfene o preupleto b,
Fraz.pusts)
Baso

om-
o Wmes  de
referencia,  que  debedin

precisar o (oo alcances il

la5 epecifcadonss generais
¥ perticuares)  de b
o,

T
referarda

Balora Comvoinda y Caendado de
Eveiles con base e b estaibecila e b
Ley y o Regamenio,

La oivocatona debierd inchin

5

] 00 de L obra cn presupuesi bae

Babora y emia ofcies de
nilaciin para o d:zmu
Intema de Conlrd y de 13
Subdieecciin  de  Asunlos

o e de nvitecion de
acuendo mn el Caend aio de
Evernios.

Oficios de
Irvdiacidn

Reiiza el evenlo visia &
stia de lbs trabajes de
sweda e oA
catendario edabibddaen
 covamibds y o ose
frma fsta de asstenda.

e Sericios y Menferimienio.

Lk do
faisEnda

Jurilins para que asilan aff————————

rayeta frmade

Caldog de coneete

- i i dares

g s

e en su orvecasia

Tdnmrines de referenda -
Evartos

3 v
®
La Subdieceitn de Servidos y

Ma i s ba
de  la Liclacidn

la Subdieccidn de Sesvides y Mantemimienio
redfi la Juia de Adkacnes de acuesdo con el
Caendlaria de Evenlos, misma dque delerd ser
e bos dias 5 y 9.4 partin de la pubicciin.

Pulbica Nacional en Comprablel y o
DOF.

4@3

Se dwd respueds a le pegualEs o
presenfacdes  por ks olantes  swbre  la
Convocdona.

Mo Este sento dete Sor presicico [ el Subdrecor ce|
Servcics y Martenimierin

Fecha de elaboracion: Octubre 2019




Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Contratacién de Obra Piiblica y Servicios
Reladonados con las Mismas por Lidtaddén Priblica

S5M JPM

o ¥

Se dabora atla de
Junta de Adaradones,
se recaban las Temes
comespondienies y se
enbega cogia a ks

padicpantes.
Aotace Junea
oe hdaradones
(0 !
la  Subdimcitn  d
Se Beva a cabo o acdo i :
preseniaciin S SEnERE s

en Compeabel o Acta de
Jurita de Adkaralion e,

Bg
i

Recile propusstas)
. o ¥ abre proguesta(s)
dcrica

N,

19ala @ envaga de B

dacumesitacidn que
Magenia an @ acla B -_l.ugn: I.auu_uu:.um.
neaisiencia de sh que ey inplge b
dfertas Connda en vl ain de ETl
la actividad 20 a £
dessrhanienie. [on oo
cin
gl 1wt

15

¥

Famia de manem conjunis
o ung de ke Bdlantes el
caldloge de mnceplos y el
pogama de epacin de
Lot propussts preselades,

e

Mantenimiento

Fropumts

(OIS
Levanta acla
cormespondiente, ndaba en
L E] ma de L
padicpanies  y  enlregs
i Emoe

[
faismnda

La Subdieceidn de Senvicios
¥ Mariteniiientn publica en
Congrablel @ At de
Presentacdn v Apedum de
Propmsidons.  [romes

18 v
Sa Beva & calba la revisin, o andlisis v 13
evaaiin delalada Ls et
tericas y econdnicas recibides, confarme
A mecaning preisto o b omvocalea,

Evalaxtdn die

Témic ¥
Eamdmic

Fecha de elaboracion: Octubre 2019

35/112




Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Contratacién de Obra Publica y Servicios
Reladonados con las Mismas por Lidtadén Publica

SSM JPM

= propaEcons ecbices o d
e e ce alies e solerie?

NO

@ |

Babora o Ada de Fallo
5l dedaranda desienla o

pracediriento de
confralacin, delalando s
casas de e,

dctadeFalio

@

r
Presice o acdo pibico de nolilcacn
che T, de acusrdo con el caben dario
exta lhacicky @n la coivadalania y a ke
previsioen b misma.

Levania ada del evenls, dbfiene
fimas de b particpantes ¥ entrega
eogia de esta a s asidenies.

ActaceFalio

Mantenimiento

a A

La Subdirecctin de Senacns
Man eniiento puliica &
deFallo de la Lidtacin

en Comgrabled.
\jjﬂij
3 r

Tritegra s s docunete e &
expedenie comespandiente de la
L

Connda con  “Froedimienio oel
Suscripcion de Cont@ibs ¥ Converyos|
Modifcstorios oe Obra Fiblice |
Servpis Raboonads  oa ksl

ST,
Expuciento

Fecha de elaboracion: Octubre 2019 36/112




&

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

6) Documentos

NOMBRE

Lista de Asistencia

Acta de Juntas de Aclaraciones

Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas Técnica y Econdmica
Check list de documentacion legal, técnica y econdmica
Calendario de Eventos

Convocatoria

Dictamen Técnico

Evaluacion econdmica

Expediente

Oficio de Liberacion

Catalogo de Conceptos

Programa Anual

Propuestas Técnica y Econdmica

Proyecto

Requisicién — Con Suficiencia presupuestal

Términos de referencia
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Nombre del Procedimiento Codigo
Contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados

con las Mismas por Invitacion a Cuando Menos Tres SA-SSM-M-P0O-04
Personas

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 40
2) AICANCE ...ttt b ettt aeere e 40
3) NOrmas de OPEracCiON...................ccouiuiiiiieeeeeeeeeee et 40
4)  DescripCion NarratiVa..................ccoooviiiiiiccccccceee e 41
5) DIagrama de FIUJO ..o 45
6) DOCUMENEOS ..ottt sttt e se e eseeneas 48
7)  VEISION ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt a e 49

1) Objetivo del Procedimiento

La contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas por Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas asegure al CINVESTAV las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad y
financiamiento en el mercado.

2) Alcance
Este Procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 25, 27, 31, 33, 37, 39, 41, 42, 43 y 44 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas; Articulo 2, 13, 15, 25, 26, 44, 45, 46, 59, 60, 68, 71, 73, 74, 75 y 77 del Reglamento de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; articulo 8 de la Ley de Austeridad
Republicana; Capitulo I numeral Cuarto, Capitulo II numerales Décimo noveno y Vigésimo de las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).

El CINVESTAV dentro su proceso de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas para la contratacion de
Obra Publica y Servicios Relacionadas con las Mismas promueve establecer una guia practica para
garantizar que se contrate la mejor opcion para algin programa o proyecto, haciendo un gasto eficiente
de los recursos asignados por la Federacién, a través de actividades operativas y administrativas
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debidamente reguladas y sustentadas normativamente y con ello dar cumplimiento a las mejores
practicas para el estado, en cuanto a economia, eficiencia, y funcionalidad, tomando como referencia
los principios de austeridad, en cuanto a precio, calidad, caracteristicas de los productos o servicios, libre
competencia, igualdad, transparencia y rendicion de cuentas.

Previo a la ejecucion del procedimiento, se deberan considerar los montos de actuacion autorizados de
cada ejercicio fiscal para este esquema de contratacion, acorde al presupuesto autorizado para el
CINVESTAV.

Derivado de las necesidades del CINVESTAV, el presente procedimiento podra llevarse a cabo de manera
presencial o electrdnica.

A efecto de llevar un control de las contrataciones bajo este esquema, se informara de manera periddica
al Comité de Obras Publicas del CINVESTAV de los avances Y finalizacion de los proyectos relacionados
bajo este rubro.

4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
prioriza los procesos de contratacion con base en SSM -Programa Anual de
el Programa Anual de Obra PuUblica del ejercicio Obra Publica
fiscal corriente.
Realiza estudio de mercado para verificar la
existencia y costo de materiales, mano de obra,
2 maquinaria y equipo, asi como de contratistas y JPM -Presupuesto Base
del precio total estimado de los trabajos para
obtener el presupuesto base.
Elabora términos de referencia, que deberan

3 precisar el (objeto, alcances 'y las IPM -Términos de
especificaciones generales y particulares) del referencia
proyecto.

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento Requisitos:
verifica que los proyectos de Obra Publica -Oficio de
cumplan con los requisitos previos al proceso de Liberacion

4 Invitacion: SSM -Requisicion
-Oficio de Liberacién JPM -Suficiencia
-Requisicion presupuestal
-Suficiencia presupuestal -Presupuesto Base
-Presupuesto Base -Proyecto
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NuGm. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Proyecto -Dictamenes
-Dictamenes -Permisos
-Permisos -Licencias
-Licencias

Elabora Convocatoria y Calendario de Eventos
con base en lo establecido en la Ley y el
Reglamento.

La convocatoria debera incluir:

-Convocatoria
e Datos de la obra con presupuesto base .
) -Calendario de
5 e Proyecto firmado JPM
' Eventos
e Catalogo de conceptos
. . -Anexos
e Especificaciones particulares y
complementarias
e Planos en su caso
e Términos de referencia
6 Elabora y envia escrito de Invitacién a Cuando SSM -Escrito de
Menos Tres Personas a los posibles participantes JPM Invitacion
La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
. . s SSM .
7 publica la Convocatoria de Invitacién a Cuando -Convocatoria
JPM
Menos Tres Personas en CompraNet.
Elabora y envia oficios de invitacién para el
drgano Intern ntrol I ireccion
Organo Interno de Control y de la S.ubd eccio SSM _Oficios de
8 de Asuntos Juridicos para que asistan a los o
e JPM Invitacion
eventos de invitacion de acuerdo con el
Calendario de Eventos.
Realiza el evento visita al sitio de los trabajos de
acuerdo con el calendario establecido en la
9 convocatoria y se firma lista de asistencia. SSM _Lista de Asistencia
Nota: Este evento debe ser presidido por el
Subdirector de Servicios y Mantenimiento.
La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
realiza la Junta de Aclaraciones de acuerdo con
el calendario de eventos, misma que debera ser
entre los dias 5 y 9 a partir de la publicacion.
10 Se dara respuesta a las preguntas o dudas SSM
presentadas por los licitantes sobre Ia
Convocatoria.

Nota: Este evento debe ser presidido por el
Subdirector de Servicios y Mantenimiento.
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12

13

14

15

16

17

18

19

ACTIVIDADES

Se elabora acta de la Junta de Aclaraciones, se
recaban las firmas correspondientes y se entrega
copia a los participantes.

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
publica en CompraNet el acta de Junta de
Aclaraciones.

Se lleva a cabo el acto de presentacion y apertura
de proposiciones.

¢éSe recibieron propuestas?

No: Asienta en el acta la inexistencia de ofertas.
Continua en la actividad 21

Si: Continta en la actividad 14

Recibe propuesta(s) y abre propuesta(s) técnica
y econdmica.

Constata la entrega de la documentacion que
integra las proposiciones, sin que ello implique la
evaluacion de su contenido o su desechamiento.

Firma de manera conjunta con uno de los
licitantes el catalogo de conceptos y el programa
de ejecucién de las propuestas presentadas.

Levanta acta correspondiente, recaba en ella
firma de los participantes y entrega copias.

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
publica en CompraNet el Acta de Presentacion y
Apertura de Proposiciones.

Se lleva a cabo la revision, el analisis y la
evaluacion detallada de las propuestas técnicas y
economicas recibidas, conforme al mecanismo
previsto en la convocatoria.

Fecha de elaboracién: Octubre 2019
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Se elabora Dictamen Técnico y Evaluacion
Econdmica.

-Dictamen Técnico
JPM -Evaluacion
econdmica

20 ¢éLas proposiciones recibidas o al menos una de
ellas es solvente?

No: Continta con la actividad 21

Si: Continta con la actividad 22

Elabora el Acta de Fallo declarando desierto el
procedimiento de contratacion, detallando las

21
causales de este.

JPM -Acta de Fallo

Preside el acto publico de notificacion de fallo, de
acuerdo con el calendario establecido en la
convocatoria y a lo previsto en la misma.
Levanta acta del evento, obtiene firmas de los
participantes y entrega copia de esta a los
asistentes.

22 JPM -Acta de Fallo

La Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
23 publica el Acta de Fallo de la Invitacién a Cuando JPM -Acta de Fallo
Menos Tres Personas a CompraNet.

Integra todos los documentos en el expediente
correspondiente al evento del procedimiento de
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

ContinGia con "Procedimiento de Suscripcion de
Contratos y Convenios Modificatorios de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas”.

24 JPM -Expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6) Documentos

NOMBRE

Lista de Asistencia

Acta de Juntas de Aclaraciones

Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas Técnica y Econdmica
Check list de documentacion legal, técnica y econdmica
Calendario de Eventos

Convocatoria

Dictamen Técnico

Evaluacion econdmica

Expediente

Oficio de Liberacion

Catalogo de Conceptos

Programa Anual

Propuestas Técnica y Econdmica

Proyecto

Requisicion — Con Suficiencia presupuestal

Términos de referencia

Escrito de Invitacidn

Fecha de elaboracién: Octubre 2019 48/112




&

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

7) Version
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Nombre del Procedimiento Codigo

Contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados

con las Mismas por Adjudicacion Directa SA-SSM-M-P0O-05

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..., 51
2) AICANCE ...ttt ettt a b aeeae e 51
3) NOrmas de OPEracCiON...................c.oouiuiiiiiieeee et 51
4) DeSCripCiON NArratiVa...............c.c.ooovoviiiiicceceeeeeeeeee e 52
5) DIagrama de FIUJO ..ottt 55
6) DOCUMENEOS ...ttt sttt a e se e seerea 57
7)  VEISION ..ottt ettt nas 58

1) Objetivo del Procedimiento

Desarrollar un procedimiento de contratacion que permita en los casos de excepcion a la licitacion publica
previstos en la Ley, contar con las obras o servicios requeridos y asegurar al CINVESTAV las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad y financiamiento, en el mercado mediante la
Adjudicacion Directa de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las unidades del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 25, 27, 31, 41, 42, 43, 45 y 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas; Articulo 2, 13, 15, 25, 26, 44, 45, 71, 73, 74, 79 y 82 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y el articulo 8 de la Ley de Austeridad Republicana.

El CINVESTAV dentro su proceso de Adjudicacién Directa para la contratacién de Obra Publica o Servicios
Relacionadas con las Mismas promueve establecer una guia practica para garantizar que se contrate la
mejor opcion para algin programa o proyecto, haciendo un gasto eficiente de los recursos asignados
por la Federacion, a través de actividades operativas y administrativas debidamente reguladas y
sustentadas normativamente y con ello dar cumplimiento a las mejores practicas para el estado, en
cuanto a economia, eficiencia y funcionalidad, tomando como referencia los principios de austeridad, en
cuanto a precio, calidad, caracteristicas de los productos o servicios, libre competencia, igualdad,
transparencia y rendicion de cuentas.
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Previo a la ejecucion del procedimiento, se deberan considerar los montos de actuacion autorizados de
cada ejercicio fiscal para este esquema de contratacion, asi mismo que no sea rebasado el porcentaje
permitido (30 por ciento) del presupuesto autorizado al CINVESTAV para este tipo de contrataciones.
Derivado de las necesidades del CINVESTAV, el presente procedimiento podra llevarse a cabo de manera
presencial o electrdnica.

A efecto de llevar un control de las contrataciones bajo este esquema, se informara de manera periddica
al Comité de Obras Publicas del CINVESTAV de los avances y finalizacion de los proyectos relacionados
bajo este rubro.

4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
La  Subdireccion de  Servicios y
Mantenimiento recibe las necesidades del
area requirente para realizar trabajos o de
ser el caso el fallo en el que se haya JPM
declarado desierta una licitacién publica o
invitacion a cuando menos tres personas (en
Su caso).
Realiza estudio de mercado para verificar la
existencia y costo de materiales, mano de
obra, maquinaria y equipo, asi como de
contratistas y del precio total estimado de los SSM
trabajos. IPM -Cotizaciones
2 El estudio de mercado debera contener los

requerimientos técnicos, econdmicos y

demas necesarios para el desarrollo de los

trabajos.

Recibe y revisa cotizaciones. Determina de

manera conjunta con el Subdirector de

Servicios y Mantenimiento el supuesto de

excepcion mediante el cual se llevara a cabo

B SSM -

la Adjudicacion Directa. 1PM -Cotizaciones
3 Articulo 42 LOPSRM: Continda en la

actividad 4

Articulo 43 LOPSRM: Continda en la

actividad 6.

Elabora el escrito que contenga Ia -Justificacion de

4 justificacion del supuesto de excepcién a la SSM Excepcion

-Oficio
-Acta de Fallo
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
licitacién publica, en el que se acredite el o
los criterios en los que se funda el ejercicio
de la opcidon de Adjudicacion Directa, para
firma del Secretario Administrativo.
¢Se requiere aprobacion del Comité de Obra
Publica?
NO continuar con la actividad 6.
SI continuar con la actividad 5.

El Comité aprueba la Adjudicacion Directa. _
Nota: En el caso de que el Comité no apruebe la (o its de Obras Expedlente, de

5 Adjudicacion Directa, se determina un procedimiento de Adjudicacion Directa
contratacion diferente.

Elabora y envia oficio de solicitud de

cotizacion para el contratista seleccionado, SSM

detallando los requerimientos técnicos, IPM -Oficio
econdmicos y demas necesarios para el

desarrollo de los trabajos.

Recibe cotizacion del contratista
seleccionado y determina si se estima JPM -Cotizacién
conveniente.

Revisa de manera conjunta con el
Subdirector de Servicios y Mantenimiento, SSM
8 las cotizaciones recibidas tomando como IPM -Cotizacion
base el presupuesto autorizado y montos de
actuacion.
Notifica al contratista adjudicado via oficio,
indicandole la documentacién legal, asi
9 como el modelo de fianza a presentar para
la firma del contrato respectivo.
Remite documentacion para elaboracion del
contrato al Responsable de Contratos.
o Justificacion de Excepcion
¢ Dictamen de procedencia del Comité
de Obras Publicas (en su caso)
10 e Cotizacién del contratista JPM
seleccionado.
Continla con el ‘“Procedimiento de
Suscripcion de Contratos y Convenios
Modlificatorios de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas”.

JPM -Oficio

-Justificacion de
Excepcion

-Dictamen de
procedencia del
Comité de Obras
Publicas

-Cotizacién de
empresa seleccionada
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
La  Subdireccion de  Servicios y
o . C SSM
11 Mantenimiento publica la Adjudicacion
. JPM
Directa en CompraNet.
Integra todos los documentos en expediente
12 correspondiente a la Adjudicacion Directa. 1PM _Expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo
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Contratacion de Obra Piblica y Servicios
Reladonados con las Mismas por Adjudicaciéon Directa
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6) Documentos

NOMBRE

Cotizaciones

Dictamen Técnico

Dictamen de procedencia del Comité de Obras Publicas
Expediente

Justificacion de Excepcion

Oficio de Liberacion

Oficio de Notificacion para el Contratista

Oficio de Solicitud de Cotizacion

Catalogo de Conceptos

Requisicién — Suficiencia
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7) Version
NUMERO
DE A :_:_ES:G:: CII-[‘(\')N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Manual de Procedimientos
1 Octubre 2019 “Contratacion de Obra Publica y
Servicios Relacionados con las Mismas
por Adjudicacidn Directa”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
L. ING. ALEJANDRO SUBDIRECTOR
Reviso: RODRIGUEZ TORRES DE SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO
; SECRETARIO
Autorizo: EgééEiUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo
Suscripcion de Contrato, Ejecucion, Entrega y Recepcion
de Obra, Finiquito y Extincion de Responsabilidades. SA-SSM-M-PO-06

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 60
2)  AICANCE ...ttt ettt benene 60
3) Normas de OPEracCiON..............ccocooiiiiiieriieiiccee ettt 60
4)  DescripCion Narrativa..................coooooiiiicececee e 61
5) Diagrama de FIUJO ... 72
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt b et eneas 79
7)  VEISION ...ttt bbbttt b s 80

1) Objetivo del Procedimiento

Desarrollar un Procedimiento que sirva de guia para realizar los tramites correspondientes a la
formalizacion del contrato conteniendo los derechos y obligaciones del CINVESTAV y del contratista en
relacion con las obras publicas o servicios relacionados con las mismas que deriven de un procedimiento
de contratacion, en términos de las disposiciones aplicables.

Garantizar que la ejecucion de los trabajos contratados se realice con base en las especificaciones
contenidas en el contrato y sus anexos.

Verificar que los trabajos de obra o mantenimiento queden terminados conforme a los requisitos y
condiciones estipuladas en el contrato y la normatividad aplicable, asi como formalizar la entrega-
recepcion de los trabajos, el finiquito y la extincion de los derechos y obligaciones derivados del contrato.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las unidades del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 31, 46, 47, 473, 48, 52, 53,54, 56, 57, 58, 59, 64, 66, 68, 77 y 78 Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas; Articulo 2, 79, 80, 81, 89, 90, 98, 99, 100, 101, 102, 105, 109,
110, 11, 112, 113, 115, 117, 123, 124, 125, 126, 132, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171 y 172 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Capitulo I numerales
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Primero, Segundo, Cuarto, Quinto y Noveno, Capitulo II numerales Décimo, Décimo Primero, Décimo
Segundo, Décimo Quinto, Décimo Séptimo, Décimo Octavo y Vigésimo, Capitulo III numerales Vigésimo
Primero, Vigésimo Segundo, Vigésimo Tercero, Vigésimo Cuarto, Vigésimo Quinto, Vigésimo Sexto,
Capitulo IV numerales Vigésimo Octavo, Trigésimo, Trigésimo Primero y Transitorio Tercero de las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Centro de Investigacidn y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).

El CINVESTAV dentro de su Sistema de operacion de Obra Publica cuenta con una serie de actividades
que cumplir y que se deben alinear a la Normatividad vigente en el tema, se debe cumplir con lo
establecido en los contratos, dar seguimiento puntual a la ejecucion cubriendo todos los detalles, de ser
necesario realizar un convenio modificatorio para obtener el resultado esperado en la obra o
mantenimiento solicitado. Finiquitar y deslindar al CINVESTAV de alguna responsabilidad de pagos por
trabajos que no cumplan con lo estipulado en contratos o convenios modificatorios.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

Suscripcion de Contrato

Recibe del Jefe de Proyecto de Mantenimiento

la documentacién siguiente: -Oficio de
liberacion de
inversion
e Fallo -Fallo
o Oficio de liberacién de inversion
« Fianza de anticipo (en su caso) -Fianza de
¢ Fianza de cumplimiento anticipo (en su
¢ Dictamen técnico €aso)
e Evaluacién econdémica i
1 o Propuesta técnica y econdmica ganadora RC -Fianza de
e Documentacion legal del contratista cumplimiento
adjudicado: -Dictamen técnico
- Manifestacion de domicilio fiscal para oir -EvaIyaqon
econémica

y recibir todo tipo de notificaciones
- Manifestacién de No estar en alguno de -Propuesta
los supuestos del Articulo 51 de la Ley

. técnica y
- Declaracion Fiscal y/o Balance General .
X economica
Auditado
ganadora

- Manifestacion del representante de
contar con facultades
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
- Acta constitutiva de la empresa y sus -Documentos
modificaciones legales

- Poder Notarial del representante
- Identificacién oficial del Representante
Legal
- Registro Federal de Contribuyentes
Formato de Cumplimiento de Obligaciones
Fiscales (32-D)

¢Estd completa la documentacion legal del
contratista?

No: Continda en la actividad 3

Si: Continla en la actividad 6

Solicita al contratista que entregue a la
3 brevedad la documentacion faltante. El medio RC
de solicitud puede variar.

Recibe la documentacion solicitada del
contratista.

Si: Pasa a la a actividad 5

No: Se cancela la adjudicacion al licitante y se -Documentos
opta por la segunda mejor opcidn. Se reinicia RC solicitada

el Procedimiento pasa a la actividad 1*.

*esta opcion solo aplica para las opciones
Licitacién Publica e Invitacion a cuando menos
3.

Verifica que en el Sistema SGII este cargada

L . RC
la requisicion correspondiente.

Elabora el contrato basandose en el contrato
6 tipo previsto en la convocatoria y el Sistema RC -Contrato
SGII le asigna un nimero.

Envia el contrato para validacion de la -Oficio
7 Subdireccion de Asuntos Juridicos a través del RC
sistema SGII. -Contrato
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10

11

12

13

14

15

16

ACTIVIDADES

Recibe validacion de la Subdireccion de
Asuntos Juridicos, a través del sistema SGII.

Imprime el contrato, envia fisicamente el
contrato a la Subdireccion de Asuntos
Juridicos.

Recibe el Vo. Bo. Y autorizacion de Ila
Subdireccion de Asuntos Juridicos para la
suscripcion del contrato.

Recaba las firmas necesarias en el contrato en
6 tantos.

Entrega los juegos de los contratos a:

1. Residente de obra
2. Contratista
Sube a CompraNet los datos del contrato.

Ejecucion

Designa por escrito al Residente y en su caso
al supervisor, y entregar al residente y al
supervisor copia del contrato y sus anexos.

Viene del Subproceso Formalizacién del
Contrato.

Solicita al contratista designacion de quien
fungird como superintendente.

Recibe designacion de la persona propuesta
para que se encargue de la superintendencia
y verifica que cumpla con los requisitos del
perfil establecidos de acuerdo a la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

¢El superintendente propuesto cumple con los
requisitos en la Ley de Obras Pulblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas?
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17

18

19

20

21

ACTIVIDADES
No: Continda en la actividad 17.
Si: Continda en la actividad 18.

Solicita al contratista que designe un nuevo
superintendente.

Continlia con actividad 16.

Informa al Responsable de Contratos el
nombre del Superintendente designado e
instruye para la apertura de Bitacora
Electronica. Turna al Responsable de
Contratos para su atencion.

Pone el inmueble a disposicion del contratista
para el inicio de los trabajos, mediante oficio
firmado el Subdirector de Servicios vy
Mantenimiento.

Vigila que la ejecucion de los trabajos se lleve
a cabo de acuerdo con el programa de
ejecucion contenido en el contrato.

Recibe, cuando proceda, las solicitudes de
ajuste de costos que se formulen por escrito,
de conformidad con lo establecido en el
contrato, acompafiada de estudios y/o
documentacion que las soporten.

Revisa, controla 'y comprueba las
especificaciones técnicas y de calidad
establecidas en el contrato, asi como las que
sean consecuentes con la naturaleza de los
trabajos.

De requerir una modificacion en plazo o
monto o ambas seran estas figuras las Unicas
autorizadas para hacer dicha solicitud el
contratista, area usuaria o residente de obra,
a dicha solicitud se llevardan a cabo las
gestiones correspondientes para determinar si
es procedente 0 no un convenio modificatorio.
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22

23

24

25

26

27

28

ACTIVIDADES

Se Detecta necesidad de modificar el contrato
suscrito con el contratista por causas
fundadas, y hace la peticion mediante oficio o
bitacora electroénica.

Si: Pasa a la actividad 22.

No: pasa a la actividad 33.

Revisa y analiza la procedencia de Ia
modificacion.

¢Es procedente?
No: Continla en la actividad 24.
Si: Continda en la actividad 25.

Informa al contratista la no procedencia de la
modificacion via oficio y/o bitacora
electronica.

Pasa a la actividad 33.
Informa al contratista la procedencia de la

modificaciéon via  oficio y/o  bitacora
electronica.

Elabora convenio modificatorio al momento de
que la requisicién se encuentre en la bandeja
de entrada en Sistema SGII.

Solicita al contratista por el medio a convenir
la actualizacion de la fianza.

Recibe la actualizacion de la fianza.
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29

30

31

32

33

34

35

ACTIVIDADES

Carga en el Sistema SGII el convenio
modificatorio para la validacién por parte de la
Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Recaba las firmas necesarias en el convenio
modificatorio y entrega los juegos de los
convenios modificatorios a:

1. Residente de obra

2. Contratista

Sube a CompraNet los datos del convenio
modificatorio.

Registra del Contrato con modificacion en la
Bitacora de Seguimiento de Obra Publica.

Supervisa el avance fisico y financiero de los
trabajos, elabora los informes
correspondientes e informa al Jefe de
Proyecto de Mantenimiento.

¢Hay desviaciones o atrasos en los trabajos?
Si: Continda en la actividad 34.
No: Continta en la actividad 35.

Informa formalmente al Superintendente
sobre las desviaciones o atrasos que detecte
solicitandoles su correccion inmediata vy
efectla las anotaciones correspondientes en
la Bitacora Electrdnica.

Continlia en actividad 33.

Elabora generadores con la periodicidad
establecida en el contrato y entrega al
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

Residente de Obra y registra la fecha de
recepcion en Bitacora Electronica.

Recibe y revisa generadores y documentacion
soporte. Para su correspondiente verificacion —Generadores
y autorizacion.

-Bitacora

36  (Son correctos? RO Electrénica

No: Continda en la actividad 37.

Si: Continda en actividad 38.

Devuelve al superintendente para su

correccion y registra la devolucion en la -Biticora

37  Bitacora Electronica. RO Electrénica
Continda en la actividad 35.

Autoriza y entrega generadores firmados al -Generadores

38 Superintendente para que elabore RO .
estimaciones y registra fecha de entrega en 'B'tac?r?
Bitacora Electrénica. Electronica
Elabora y entrega estimaciones para firma del _ )

39  Residente de Obra y emite factura - -Estimaciones
acompafada de oficio y registra fecha de —Factura
recepcion en la Bitacora Electrdnica.

-Estimaciones
Recibe estimaciones, documentacion soporte, _Factura

40 factura y ofico para su revision vy RO

correspondiente autorizacidn. -Bitacora
Electronica

Revisa estimaciones y factura, mediante la

determinaciéon de las deducciones o

descuentos que resultan aplicables a la -Estimaciones

41 estimacion de que se trata (amortizacién de RO
anticipos, penas convencionales, retenciones -Factura

y/o descuentos, recuperacion de pagos en
exceso, impuesto al valor agregado, pago por
concepto de derechos, entre otros), asi como
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42

43

44

45

46

47

48

ACTIVIDADES

que cumpla con lo previsto en el contrato y en
las disposiciones aplicables.

éSon correctos?
No: Continda en la actividad 42.
Si: Continda en la actividad 43.

Devuelve al superintendente para su
correccion y registra fecha y anotaciones que
detallen el motivo de devolucién en Bitacora
Electronica.

Contintda en la actividad 39.

Firma las estimaciones y obtiene firma del
Subdirector de Servicios y Mantenimiento en
estimaciones y factura.

Autoriza el inicio del tramite de pago de las
estimaciones y factura.

Tramita el pago de la factura ante la
Subdireccion de Recursos Financieros.

Supervisa la correcta conclusion de los

trabajos.

RESPONSABLE

RO

RO

SSM

SSM

RO

DOCUMENTO

-Estimaciones

-Factura

-Estimaciones

-Factura

-Estimaciones

-Factura

ENTREA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTENCION DE OBLIGACIONES

Recibe del superintendente la comunicacion
sobre la terminacién total o parcial de los
trabajos.

Revisa la documentacion remitida por el
superintendente en el aviso de terminacion y
verifica que los trabajos se hayan realizado en
el plazo convenido y conforme a las
condiciones especificadas en el contrato.

Fecha de elaboracion: Octubre 2019
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49

50

51

52

53

ACTIVIDADES

Acude al sitio de la obra y realiza en forma
conjunta con el Superintendente y en su caso
Supervisor, la verificacion fisica de acuerdo a
los alcances y especificaciones del contrato; al
finalizar el recorrido se elaborarad el acta de
verificacion con los resultados de la misma.

¢Existen deficiencias en los trabajos?
Si: Continda en la actividad 50.
No: Continla en el actividad 51.

Solicita al superintendente la reparacion de los
trabajos que se requieran conforme a las
condiciones establecidas en el contrato.

Continda en la actividad 49.

Levanta el Acta de Entrega-Recepcion Fisica,
de manera conjunta con el Superintendente y
en su caso Supervisor, dentro de los 15 dias
naturales siguientes a la debida terminacion
de los mismos, previa presentacion de la
garantia de defectos, vicios ocultos y de
cualquier otra responsabilidad por parte del
Contratista. Turna al Subdirector de Servicios
y Mantenimiento.

Recibe del residente el Acta de Verificacion de
los Trabajos y el Acta de Entrega-Recepcion
Fisica, asi como su documentacién soporte y
remite copia de la misma a las responsables
del area requirente y de contratos para
efectos de la entrega material de los trabajos,
liberacion de garantia, elaboracion de finiquito
y extincién de derechos y obligaciones del
contrato.

Entrega al area requirente de los trabajos,
previa comprobacion por parte de ésta de que
el inmueble se encuentra en condiciones de
operacion.

Fecha de elaboracion: Octubre 2019

RESPONSABLE DOCUMENTO
RO
-Bitacora
RO Electrdnica

-Acta de Entrega-

RO Recepcidn Fisica

-Acta de
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IPM Trabajos
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

Programa y notifica al superintendente la
54 fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo el RO
finiquito de los trabajos.

Elabora el finiquito de los trabajos
conjuntamente con el contratista.

¢Existe desacuerdo entre las partes en torno
al finiquito o el contratista se abstuvo de

55  acudir para su elaboracién dentro del plazo RO -Finiquito
sefialado en el contrato?

SI: Continva en la actividad 56.
NO: Continla en la actividad 61.

Determina el finiquito y lo comunica por

escrito al contratista.
56  ¢El contratista acepta el finiquito? RO -Finiquito
Si: Contintia en la actividad 58.
No: Continta en la actividad 57.

¢El contratista formula alegatos contra el
finiquito, dentro del plazo de quince dias

naturales?
57 RO

No: Continda con la actividad 58.
Si: Contintia con la actividad 59.

Pone a disposicién del contratista el pago
correspondiente, mediante su ofrecimiento o
la consignacion respectiva, o bien, solicita el
reintegro de los importes resultantes a favor
del CINVESTAV y recaba las firmas de los
involucrados.

58 RO

Recibe y analiza de manera conjunta con el
59 Residente de Obra, los alegatos que formule SSM -Alegatos
el contratista y determina el saldo total.

60 Determina saldo. SSM
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62

63

ACTIVIDADES
Elabora Acta de Finiquito.

Formaliza el acta de extincion de derechos y
obligaciones del contrato y recaba firmas de
los involucrados.

Archiva la documentacion generada.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Octubre 2019
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5) Diagrama de Flujo

Suscripcion de Contrato, Ejecucidn, Entrega y
Recepcidn de Obra, Finiquito y Extincidn de Responsabilidades
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Suscripcién de Contrato, Ejecucion, Entrega v
Recepcidn de Obra, Finiquito v Extincidn de Responsabilidades

RC M

Recaba las frmas
neesaias en 6

tantos.

Mantenimiento

13 r

Sube a Compranet
los  datbs  del
confrato.

r
_\‘:3
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Suscripcion de Contrato, Ejecucion, Entrega y Recepcidn, Finiquito y Extincion de Responsabilidades

55M JM RO RC
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Suscripcion de Contrato, Ejecucion, Entrega y
Recepcion, Finiquito y Extincidn de Responsabilidades

RO Funcion SI

NO-
G
ch IElabora
generadores ¥
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Suscripcion de Contrato, Ejecucidn, Entrega y
Recepcidn, Finiquito y Extincion de Responsabilidades

RO S55M

Dewuelve al
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Suscripcidn de Contrato, Ejecucion, Entrega y
Recepcidn, Finiquito v Extincidn de Responsabilidades
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Suscripcién de Contrato, Ejecucidn, Entrega y Recepcidn, Finiquito y Extincidn de Responsabilidades

RO 55M
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6) Documentos

NOMBRE
Acta de Entrega al Usuario

Acta de Entrega Finiquito

Acta de Entrega-Recepcion Fisica
Acta de Extincion de Derechos y Obligaciones
Acta de Verificacion de los Trabajos
Alegatos

Aviso de terminacion de la empresa
Bitacora Electrdnica

Contrato

Convenio Modificatorio

Dictamen técnica

Documentos legales

Documentos solicitada
Estimaciones

Evaluacion econdmica

Expediente

Factura

Fallo

Fianza

Fianza de anticipo (en su caso)
Fianza de cumplimiento

Finiquito

Generadores

Oficio de liberacion de inversion

Fecha de elaboracion: Octubre 2019
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Oficios Varios
Propuesta técnica y econdmica ganadora
Fianza de anticipo (en su caso)

Fianza de cumplimiento

7) Version

NUMERO

DE FECHA DI§ LA i
REVISION CREACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Creacion del Procedimiento
“Suscripcion de Contrato, Ejecucion, Entrega y
0 Octubre 2013 Recepcion de Obra, Finiquito y Extincion de
Responsabilidades”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
. ING. ALEJANDRO SUBDIRECTOR DE
Reviso: RODRIGUEZ TORRES SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO
. SECRETARIO
Autorizo: tl(g:liéllz\li‘USRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Ejecucion de Servicios Prestados Por Personal Interno del SA-SSM-SG-PO-01
CINVESTAV

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..............c.cccooeiiiiiicieee s 82
2)  AICANCE ...ttt b e b et b ettt et et et et et e e be s ebennes 82
3) NOrmMas de OPEFACION..............ccocooovoiieieieeeeeecetee e 82
4) DescripCion Narrativa.................ccoooovoiiiicceeccee e 83
5) DIagrama de FIUJO ..o 84
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt b et eneas 85
7) O VEESION ...ttt ettt sttt s st nnas 85

1) Objetivo del Procedimiento

Proporcionar los servicios basicos para su imagen y operatividad, intendencia, jardineria, mensajeria
interna y traslado de personal que él CINVESTAV requiera, de conformidad con los programas de trabajo
establecidos.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las unidades del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion
Articulo 29 del ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El CINVESTAV dentro su Operacion cuenta con personal interno que realiza actividades rutinarias para
el funcionamiento éptimo de los diferentes departamentos de investigacion y areas administrativas.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

Elabora de manera conjunta con el Jefe de

1 Seccién el Programa de Trabajo a realizar. Se JPSG -Programa Integral

. . , de trabajo
turna al jefe de Seccion para su atencion. )
Designa al personal encargado de realizar las

2 S . JS
actividades de cada area.
Prepara los insumos necesarios para realizar
3 . PA
sus actividades.
4 Realiza las actividades correspondientes a su PA
area.
Supervisa y revisa que las actividades del
personal se lleven a cabo de acuerdo con el
Programa de Trabajo de cada area.
5 , . - JS
¢éSe realizaron correctamente las actividades?
No: Continla en la actividad 6.
Si: Contintia en la actividad 7.
Solicita al Personal repita o corrija las
6 actividades encomendadas JS
Continda en la actividad 5.
7 Registra en la Bitacora de cada Servicio las 1S -Bitacora de
actividades y da Vo. Bo. Trabajo por Area

Analiza mensualmente el comportamiento de

8 atencion de los servicios prestados y define JPSG
acciones de mejora.
Implementa acciones de mejora.

9 JPSG
FIN DE PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Octubre 2019 83/112




Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

5) Diagrama de Flujo

Ejecucidn de Servicios Prestados por Personal Interno del CINVESTAV
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@ 5l
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@ b

Implementa acciones de mejora.

FIN
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6) Documentos
NOMBRE

Programa Integral de Trabajo
Bitacora de Trabajo por Area

7) Version

NUMERO
DE FECR;I:CIZE);A DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Creacion del Procedimiento
0 Octubre 2019 “Ejecucion de Servicios Prestados
por Personal Interno del CINVESTAV”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
L, ING. ALEJANDRO SUBDIRECTOR DE
Reviso: RODRIGUEZ TORRES SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO
, SECRETARIO
Autorizo: EI(S:I.Q(;IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Administrar los Servicios y Suministros por Contrato SA-SSM-SG-P0O-02

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 87
2)  AICANCE ...ttt b e bttt e et et be s etenebennas 87
3) Normas de OPEeracCiON..............ccocooiiiiiieveieiiccte ettt 87
4) DescripCion NArratiVa..................ccoooviiiiioiceeeeeeeecee e 88
5) DIagrama de FIUJO ..ot 90
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt b et e ne s 91
7) O VEESION ...ttt ettt sttt s st nnas 91

1) Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos para el control de los servicios y suministros, mediante la
contratacion de terceros, para la adecuada realizacion de las actividades de las distintas
areas del CINVESTAV.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las unidades del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion
Articulo 29 del ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El CINVESTAV para su Operacion necesita de diferentes servicios y/o suministros, los cuales sin ellos las

investigaciones o el trabajo administrativo no se podrian realizar por ello es indispensable que se
administren de forma doptima y en distribucion y tiempo.

Fecha de elaboracion: Octubre 2019 87/112




&

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Recibe el contrato suscrito (en el caso de
existir anexo Unico también se recibira) para el

1 Servicio Contratado y turna al Responsable de JPSG -Contrato
Administracion de Contratos para su atencion.

Solicita al proveedor contratado la ejecucién
del trabajo y/o servicio en el area

2 . JPSG
correspondiente.
Coordina, supervisa y monitorea los tiempos y
calidad de los trabajos y/o servicios prestados.
3 ¢Encontré deficiencias en el servicio? REACO -Reporte de
Si: pasa a actividad 4. supervisién
No: pasa a actividad 5.
Requiere al proveedor la atencion de las
4 deficiencias. REACO
Evalua servicios del proveedor determinando el
nivel de cumplimiento con base en lo
estipulado en el contrato.
¢Aplica rescision administrativa, terminacién
5 anticipada, suspension del servicio o convenio REACO

modificatorio?
Si: pasa a actividad 6.
No: pasa a actividad 8.

-Rescision
administrativa,

Tramita rescision administrativa, terminacion .,
terminacion

anticipada, suspension del servicio o convenio

modificatorio conforme lo establece el Manual ant|C|pa(_:ila '

6 . y sy REACO suspension del
Administrativo de Aplicacion General en Servicio o
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y convenio
Servicios (MAAGMAAS). . .

modificatorio.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Calcula pagos y penalizaciones con base al
7 contrato. REACO

Tramita pago a proveedores.
8 JPSG -Factura
FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Ejecucidn de Servicios Prestados por Personal Interno del CINVESTAV

JPsG REACO

INICIO
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-~ o - . Coording, supervisa y monitorea los
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Responsable  de  Administradén  de '

Contratos para su atendon.

ot

2 tEncontrd deficencias

en el sanvicio?
Solidte &l proveedor contratado la
ejecudon del trabajo y/o servido en el
area corespondiente.
Requiere al proveedor no
la atendon de las
deficencias.
v
Lz
m
2
r
3 ®
U]
a Evalda  senidos dd  provesdor
] —NO- determinando el nivedl de cumplimiento |
= con base en lo esipulada en & contrato.
]
w
AR pesriin adinsialve,
tesinaibn aticaals, supensin dd
senvici @ mmeni modibealono?
sl
8 +
(Tramita rescision administrativa, terminacidn
anfidpada, suspensidn  del senido o
converio mod ficatorio conforme lo establece
el Manud Administratvo de Aplicacidn
General en Materia de  Adquisciones,
A L Arrendamientos y Servidos (MAAGMAAS).,
Tramita pago a pr dores, [
7
Caleula pagos ¥
penalizaciones mn bass
al contrato.

FIN
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6) Documentos

NOMBRE

Programa de Trabajo

Reporte de Supervision
Recision Administrativa
Terminacién Anticipada
Suspension del Servicio
Convenio Modificatorio

7) Version
NUMERO
DE FECR::CIZI(E)II‘]A DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Creacion del Procedimiento
0 Octubre 2019 “Administrar los Servicios
y Suministros por Contrato”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
L ING. ALEJANDRO SUBDIRECTOR DE
Reviso: RODRIGUEZ TORRES SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO
, SECRETARIO
Autorizo: tlgllkéf\liuaRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo
Operacion del Archivo de Tramite SA-SSM-CA-PO-01

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..............ccccoooeiiiiiiciee s 93
2) AICANCE ...ttt et r et b et ae e ae e 93
3)  Normas de OPEracCiON.............ccccooiiieieieieiieee ettt 93
4) DescripCion Narrativa.................ccooooiiiiiceccee e 94
5) Diagrama de FIUJO ... 96
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt b et neeneas 97
7)  VEISION ...ttt bbbttt b s 97

1) Objetivo del Procedimiento
Organizar la documentacion en tramite de las Unidades Administrativas del CINVESTAV con base en la
metodologia y la normatividad aplicable.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 13, 14, 21 fraccidn II, inciso b), 29 y 30 de la Ley General de Archivos; articulo 3, 8, 11 fraccion
VI, 33 dltimo parrafo, 97, 99, 100, 105, 108, 110, 113, 117, 118, 186, fraccidon XI, XII y XIII de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulo 28, 29, 30, 34, 70, fraccion III y IV
y 72 de su Reglamento; articulo 5, 24 fraccion XI, 101 parrafo primero, 108, 111, 113 116, 120, 191 y
206 fraccion XI, XII y XIII de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica; articulo
6,11, 17, 22, 25, 69, 70, 84 fraccion I de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados; numeral Tercero, Séptimo, Octavo, Décimo Cuarto, Décimo Séptimo, Décimo
Octavo, Décimo Noveno y numerales 1.2. “Objetivos Especificos”, 5.2.1 “Archivo de Tramite” del Anexo
Unico de las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Plblica Federal y su Anexo Unico.
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El CINVESTAV dentro de su Sistema Institucional de Archivos cuenta con un Archivo de Tramite, por
area o unidad, la cual tiene dentro de sus funciones el integrar y organizar los expedientes que produzca,
use y reciba mediante la elaboracion de los inventarios documentales correspondientes. Dicha area es
la resguardante primaria de los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica (version publica, reservada o
confidencial), de igual forma dicha area trabajara de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictadas por el area coordinadora de archivos, para tales efectos, se realizaran las
transferencias primarias al archivo de concentracion cuando sus expedientes hayan perdido sus valores
primarios conforme al Catalogo de Disposicion Documental del CINVESTAV y las disposiciones juridicas

aplicables.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Recibe el documento (en cualquier
1 soporte o formato), lo identifica, realiza UA -Sistema de gestion
el registro y turna. documental
Administra el documento, en su caso,
solicita asesoria o genera expediente.
2 ¢Solicita asesoria? UA -Expediente
Si: continda en la actividad 3.
No: continlia en la actividad 4.
Proporciona asesoria para la adecuada -Catalogo de
3 integracién de expedientes y/o respecto RAT Disposicion
a la clasificacion archivistica. Documental
Glosa, en el expediente, los documentos -Sistema de gestién
4 generados o recibidos o, en su caso, crea UA documental o
un nuevo expediente. expediente
El I rt exterior e
5 _ abora la po ada_o guarda rior UA _Expediente
integra en el expediente.
-Inventario
6 Incorpora los datos del expediente en el UA documental y/o

formato de inventario documental.

Fecha de elaboracion: Octubre 2019
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Nam ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Entrega al RAT el o los expedientes, el -Inventario
formato de inventario documental documental, archivo
7 . . UA L )
requisitado y su correspondiente soporte electrdnico o sistema
en archivo electrdnico. de gestion documental
Recibe y coteja el o los expedientes
contra el inventario documental. -Inventario
8 ¢Es correcto el inventario? RAT documental y sistema
Si: continda en la actividad 9. de gestion documental
No: continta en la actividad 6.
-Inventario
I fi ibi i I
9 Sella y |rma.de reC|_b|do y registra la RAT documental y sistema
recepcion del inventario documental. -,
de gestion documental
Identifica la ubicacion y asigna la clave
10 topografica del expediente. RAT -Archivo
FIN DE PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Octubre 2019

95/112




Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

5) Diagrama de Flujo

Operacidn del Archivo de Tramite

UA RAT

INICIO

Redbe el documento

(en cualquier soportz o formato),
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turna.
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3
2
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en sy caso, solidiz
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chsificacién archivistia. EJ
CADIDO
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NO

(4% 1
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0 redbidos o, en su @so,

Crea un nuevo E"DEd‘ﬂ_san ]u

®
Elabora |z portada of
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.

Coordinacion de Archivo

®
Incorpora los datos del
expediente en el formatol NO-
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®7
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d oontra el

expedientes, e formato de
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Sella y firma de recbido v}
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inventario documental.

[0

L

)
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Archivo
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6) Documentos

NOMBRE

Catalogo de Disposicion Documental
Inventario Documental

7) Version
NUMERO
DE FEE;‘:CI?[I;:GA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Creacion del Procedimiento
0 Octubre 2019
“Operacion del Archivo de Tramite”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
L, ING. ALEJANDRO SUBDIRECTOR
Reviso: RODRIGUEZ TORRES DE SERVICIOS
Y MANTENIMIENTO
, SECRETARIO
Autorizo: tlgﬁéiiUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Operacion del Archivo de Concentracion y Baja

SA-SSM-CA-P0O-02
Documental

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 99
2)  AICANCE ...ttt ettt aenene 99
3) Normas de OPEeracCiON..............ccocooiiiuiieveiiicce ettt 99
4)  DescripCion Narrativa................cccoooeiiiiicee e 100
5) Diagrama de FIUJO ..o 104
6) DOCUMENTEOS ...ttt 106
7)  VEISION ..ottt bbbttt 106

1) Objetivo del Procedimiento

Establecer la metodologia para llevar a cabo la recepcion e ingreso controlado de expedientes al Archivo
de Concentracion, cuyo periodo de tramite ha concluido conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental; asi como evitar la acumulacion excesiva de documentacion que se encuentra
en dicho archivo, procurando la oportuna eliminacion de documentos cuyos plazos de conservacion han
prescrito y no poseen valores secundarios.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas de CDMX Zacatenco del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 21, fraccion II, inciso c), 31, 36 y 58 de la Ley General de Archivos; articulo 11 fraccion VI, de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulo 30 de su Reglamento; articulo
24 fraccion XI de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulo 6, 11, 17,
25 y 69 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; numeral
Tercero, Cuarto, Séptimo, Octavo, Décimo Cuarto, Décimo Noveno y numerales 1.2. “Objetivos
Especificos”, 5.2.2 “Archivo de Concentracién”, 5.2.2.3 “Destino Final” del Anexo Unico de las
Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico y al Numeral Cuarto de las Disposiciones Aplicables al Archivo Contable

Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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El CINVESTAV dentro de su Sistema Institucional de Archivos cuenta con un Archivo de Concentracion,
el o los responsables del Archivo de Concentracion y del Archivo Histérico seran nombrados por el titular
del CINVESTAV, las principales funciones del archivo de concentracion seran el recibir las transferencias
primarias y conservar los expedientes hasta cumplir su tiempo de guarda y custodia, de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que en su momento se debera promover
la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que ya hayan cumplido su
vigencia documental y plazos de conservacién, por lo que se integraran en sus respectivos expedientes
el registro de los procesos de baja y disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios,
etc.

Asi mismo el Archivo de Concentracion identificara los expedientes que posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos susceptibles de considerarse archivo histérico.

De igual forma el Archivo de Concentracion de manera conjunta con el area coordinadora de archivos
elaborara los criterios de valoracion y disposicion documental, asi como la actualizacion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la normatividad aplicable en la materia.

Al final de cada ano, el Archivo de Concentracidn publicara en el portal electrénico del CINVESTAV los

dictdmenes y actas de baja documental y transferencias secundarias, en los términos que establezcan
las disposiciones en la materia.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibe la solicitud de transferencia documental,
1 anexando ITP en medio electrénico y verifica la SSM
disponibilidad de espacio.

-Oficio o correo
electronico e ITP

Revisa el ITP.
¢Es correcto?
, . -ITP
. No: Continua con actividad 3. RAC

Si: Contintia con actividad 4.

Devuelve al solicitante, indicandole las razones del
3 rechazo. SSM
Continla en actividad 1.

-Oficio o correo
electronico e ITP
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10

11

ACTIVIDADES

Registra en el Control de Transferencia los datos
contenidos en la Solicitud e ITP y le asigna nimero
consecutivo.

Programa fecha y horario para cotejar los
expedientes fisicos contra la solicitud de
transferencia e ITP e informa al usuario.

Acude en la fecha y hora definida al area
correspondiente para llevar a cabo el cotejo de los
expedientes fisicos contra la solicitud de
transferencia e ITP.

¢Es correcto?

No: Continla con actividad 5.

Si: Continlia con actividad 7.

Programa recepcion fisica de los expedientes
fisicos en el Archivo de Concentracion.

Recibe ITP con la firma del titular de la UA
Solicitante, asi como los expedientes fisicos en las

cajas correspondientes en el Archivo de
Concentracion y genera el acuse de la
Transferencia.

Acomoda las cajas correspondientes con los
expedientes fisicos en el lugar destinado para
resguardo (Archivo de Concentracion o Historico),
asigna ubicacion topografica y archiva expediente
de Solicitud de Transferencia Primaria.

Durante el primer mes del afio se realiza una
verificacion de los registros del Archivo de
Concentracién y se genera el ITS por UA, de los
expedientes susceptibles de baja de acuerdo con
los instrumentos de control archivisticos del
CINVESTAV y la normatividad vigente en la
materia.

Elabora oficio de solicitud para los titulares de las
Unidades Administrativas que transfirieron
expedientes, solicitando su autorizacion para
proceder a la baja.

Fecha de elaboracion: Octubre 2019
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PAA -Control _ de
Transferencia
RAC -OfICIOI .o correo
electronico
-Oficio o correo
e SEeltt
RAT de la UA .
. Transferencia
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Cajas con
Documentacion
RAC
RATdelaua  _contol de
. Transferencia
Solicitante
-ITP
RAC -Cajas con
Expedientes fisicos
-ITP
-Cajas con
PAA Expedientes fisicos
-Control de
Transferencia
-ITS
-Ficha Técnica de
RAC Prevaloracion
-Declaratoria  de
Prevaloracion
RAC -
RATdelaua  ~Ofcio
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
-Oficio
-ITS
1 Recaba firma del SSM y envia el oficio a los RAC -Ficha Técnica de
titulares de las UA, anexando ITS. Prevaloracion

-Declaratoria  de
Prevaloracion

Recibe oficio de solicitud de baja documental e ITS -Oficio
firmado por el Titular de la UA. -ITS
-Ficha Técnica de
13 Nota: SSM Prevaloracion

En caso de requerir que algun expediente no genere baja, se

deberan justificar legalmente las causas en el oficio de _Dedaratorl,a de
solicitud. Prevaloracion

Elabora y envia oficio de solicitud de baja

documental para el AGN, anexando ITS. -Oficio
-ITS
Nota: SSM -Ficha Técnica de
14 Para el caso de expedientes contables, se debera elaborar RAC Prevaloracién

adicionalmente oficio de solicitud de baja documental para la

UCG de la SHCP, anexando cédula de control de baja de archivo -Declaratoria de

contable. Prevaloracién

Recibe oficio de respuesta de baja documental por -Oficio

parte del AGN, si es el caso oficio de la UCG de la -ITS

SHCP. -Dictamen de
15 SSM Destino Final

Nota: -Acta de Baja

Los cuatro documentos que se generan en esta actividad,
deben digitalizarse y publicarse en la pagina de intranet del
CINVESTAV.

Elabora y envia oficio de convocatoria para el
Titular de la UA generadora de la documentacion SSM
16 y OIC para que den fe de que se trata de -Oficio
. - . . RAC
documentacion de comprobacién administrativa
susceptible de baja.

Documental

Acuden en la fecha y hora definida al Archivo de SOSI|S|

17 Concentracién y elaboran un Acta Administrativa -Acta

RAC
en cuatro tantos en donde se da fe, de que la RAT de la UA
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

documentacién es de comprobacién
administrativa susceptible de baja.

Elabora y envia oficio de notificacion a la
CONALITEG, en donde se fija hora y fecha para

18 recoger la documentacion autorizada para baja, SSM -Oficio

anexando la relaciéon simple de la documentacion RAC -Acta

y un juego en original del acta administrativa de

baja.

Se lleva a cabo el acto de destino final de la
19 documentacion se levanta Acta Simple de RAC -Acta

Y P RAT de la UA

Hechos.

Integra documentacién al expediente y lo archiva

en el lugar correspondiente, se registra el nUmero

de baja documental en el Control de Bajas -Control de Bajas
20 RAC

Documentales. Documentales

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Operacion del Archivo de Concentracion y Baja Documental

Coordinacion de Archivo
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Operacion del Archivo de Concentracion y Baja Documental

55M RAC/PAA RAT
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6) Documentos

NOMBRE
Inventario de Transferencia Primaria
Control de Transferencia
Ficha Técnica de Prevaloracion
Declaratoria de Prevaloracion
Dictamen de Destino Final
Control de Bajas Documentales
7) Version
NUMERO
DE FECR;I:CI:)[I;;A DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Creacion del Procedimiento
0 Octubre 2019 “Operacion del Archivo de
Concentraciéon y Baja Documental”
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Nombre del Procedimiento Codigo

Préstamo y Devolucion de Expedientes SA-SSM-CA-PO-03

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 108
2) AICANCE ...ttt ettt et aneaeanas 108
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4)  DescripCion Narrativa................cccooooeiiiccce e 109
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1) Objetivo del Procedimiento

Establecer la metodologia para tramitar el préstamo y devolucion de los expedientes generados por las
Unidades Administrativas del CINVESTAV, que se encuentran resguardados en el Archivo de
Concentracién.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas de CDMX Zacatenco del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulo 31 fraccion Iy II, 32 fraccion II y III de la Ley General de Archivos; 117 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 116 parrafo segundo de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; numeral Vigésimo Primero, numeral 5.2.2.1 “Préstamo
y Consulta de Expedientes del Archivo de Concentracion” del Anexo Unico de las Disposiciones Generales
en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Plblica Federal y su Anexo
Unico.

El CINVESTAV dentro de su Sistema Institucional de Archivos cuenta con un Archivo de Concentracion,
el cual brinda el servicio de préstamo y consulta de expedientes bajo su resguardo a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacion, para tales efectos, cuenta con una metodologia
regulatoria y criterios especificos de operacion que le permiten asegurar el uso y manejo de los fondos
documentales bajo su resguardo conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Fecha de elaboracion: Octubre 2019 108/112




&

Cinvestav

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Por lo anterior, previo a la solicitud del préstamo de expedientes, los titulares de cada Unidad
Administrativa designaran a los Servidores Publicos autorizados para solicitar dicho préstamo y consulta
de los expedientes.

Cuando los expedientes contengan informacion clasificada o confidencial en los términos de las
disposiciones legales aplicables, los responsables del Archivo de Concentracion deberan verificar que los
Servidores Publicos solicitantes se encuentran acreditados previamente para el préstamo y/o consulta
de dichos expedientes.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibe solicitud del personal autorizado de la UA
para el préstamo de expediente, donde se
1 describe la fecha, afio y niUmero de transferencia, SSM
asi como el nombre y afio del expediente y turna
al Archivo de Concentracion.

-Oficio o correo
electronico

-Oficio o correo

. - . electronico
Recibe solicitud del personal autorizado para

. o . -Control de
prestamos vy verifica en el “Control de .
oy . Transferencia
Transferencia” los datos del expediente. ,
2 s . . RAC -Bitacora de
¢Esta disponible el expediente?
. i Personal
No: Continua en la actividad 3. .
) ., . Autorizado para
Si: Continua en la actividad 4. ,
Préstamo de
Expedientes
Responde al usuario las causas por las cuales el
expediente solicitado no estd disponible en el -
. . -Oficio o correo
3 archivo de concentracion. SSM .
electronico
FIN DE PROCEDIMIENTO
Consulta la ubicacion fisica del expediente
4 requerido, lo retira de su lugar de ubicacion y RAC
coloca un separador supletorio indicando que el PAA

expediente se encuentra prestado.

Fecha de elaboracion: Octubre 2019 109/112




&

Cinvestav

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

10

11

12

ACTIVIDADES

Informa al usuario que acuda por el expediente y
requisita “Vale de Préstamo" anotando los datos
generales de la transferencia y el expediente, asi
como el nimero de fojas del mismo.

Entrega el/los expedientes y copia del Vale de
Préstamo al solicitante autorizado, anotando e
informandole el nimero consecutivo de préstamo,
fecha limite de devolucion y nimero de fojas del
expediente, conserva el original del vale y lo
registra en el “Control de Préstamo”.

¢El rea solicitante devuelve los expedientes en la
fecha indicada?

No: Continda en la actividad 8.

Si: Continda en la actividad 10.

De manera periddica se solicita la recuperacion del
expediente mediante oficio al area solicitante,
especificando folio de préstamo y tiempo de
vencimiento de devolucion.

Recibe oficio de notificacion de devolucién o
notificacién de tiempo de ampliacién del préstamo
del expediente por parte del area solicitante, se
registra el nuevo periodo de devolucion en el
“Control de Préstamo”.

Recibe los expedientes prestados y coloca sello de
acuse, nombre y firma en el "Vale de Préstamo"
del archivista que recibe el expediente.

Integra en los anaqueles respectivos los
expedientes y retira el separador supletorio.

Descarga “Vale de Préstamo” en el “Control de
Préstamo” y conserva el vale original en el
expediente de Controles de Préstamo.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Préstamo y Devolucidn de Expedientes
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6) Documentos

NOMBRE
Control de Transferencia.

Bitacora de Personal Autorizado para Préstamo de Expedientes.
Vale de Préstamo
Control de Préstamo.

7) Version
NUMERO
DE A :_ES:GZ\E CligN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
1 Octubre 2019
“Préstamo y Devolucion de Expedientes”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
" ING. ALEJANDRO SUBDIRECTOR
Reviso: RODRIGUEZ TORRES DE SERVICIOS
Y MANTENIMIENTO
. SECRETARIO
Autorizo: tl(g:lliéllz\li‘USRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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