14 DIARIO OFICIAL Viernes 2 de abril de 2021

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL de Procedimientos de la Subdireccion de Servicios y Mantenimiento del Centro de Investigacion y de
Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- SEP.- Secretaria de
Educacion Publica.- Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE
INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

El Centro De Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (CINVESTAV) en
observancia a lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, hace del
conocimiento el link donde se puede consultar el Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Servicios y
Mantenimiento del Centro De Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, el cual
tiene por objeto 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 demés leyes aplicables en la materia.

https://administracion.cinvestav.mx/Portals/0/SiteDocs/MarcoNormativo/Manual_de_Procedimientos_de_la_Subdireccion_
de_Servicios_y Mantenimiento.pdf

www.dof.gob.mx/2021/SEP/Manual_de_Procedimientos_de_la_Subdireccion_de_Servicios_y_Mantenimiento.pdf

Lo anterior, toda vez que el Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Servicios y Mantenimiento
antes descrito, es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del Centro de Investigacion y
de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Ciudad de México, a 26 de enero de 2021.- El Director General, José Mustre de Ledn.- Rabrica.
(R.- 504896)
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L DOCUMENTD DE APRGBACION

APROBACION DE LA Aﬁ?ﬁ'wﬂm%ﬁ;ﬁﬂﬁﬁ OEL MARNUGAL @ DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE  SERVICIOS ¥
MANTEMIMIERTO

Con fundamento con e Articulo 19 dal Thulo Segundo, Capfulo 1 de la Ley Organica de la
Administracian Pdblica Federal: Arficuia 11 dela Ley Federal de Entidades Paraestatales; Articuio 49,
segundo parrafo de la Ley Orgdnica de s Administracion PUblica Federal; Articulo 8 F—racc:it“m XY del
Decreto de Creacdn del Centro de Investigacidn v de Estudios Avanzadoes del Instituto Politécnica
Nacioral y de conformidad con lo dispussto en el Oficio 150325 fachado 20 de abril de 2015 de la
Direccdn General, asi como el Apartado 2 "Ofjedivos’, Numerales 2.0 v 2.2, Punto 1, del Manusasl
Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Obras Publicas v Servicios Refaclonados con las
Mismas v Numeral 1 "Ohietivos’, apartado "General”y “Especiicos” del Manual Administrativo de
Anficacion General en Materiz de Recurses Materiales v Servidios Generales; se presenta la
actualizacian del Mandal de Procedimientos de la Subdireccian de Servicios y Mantenimiento de ia
Secretaria Administrativa del Cantre de Investigacién vy de Estudios Avanzados del Instituto
Politéenico Naclonal, €l cual tiene como propdsito contar con una gula clara y especifica que
garantizara & establecimienic de los proceses y procedimientos, disposiciones normativas,
establedmiento de achividades congruentes v definicion de los responsables de su aplicacion en
apego al marco legal aplicable, con la finalidad de raclonalizar 108 recursos presupuestalas asignados,
asl como transparentar, eficientar v afender de manera pportuna el cumplimiento operativo v
administrativo det CINVESTAV en materia de obras piblicas v servicios relacionados con las mismas
y los servicios generales,

LI, JESUS CORDNA URIBE

&ﬁﬁﬁﬁ‘}"ﬁﬁm SEATMIST M"%‘Wﬂ: DEL

TNYESTY IGACION D E“’W UL YA S

DEL INSTITUTO POLITECHNICO NACIONAL
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2, DOCUMENTO DE ACTUALIZACION

CONTROL DE CAMBIOS DE LA VERSION DEL MANUAL

Numero de Revigiop: 2,
Fecha de la Actualizacidn: Octubre 2019,

Deseripcidn det Cambio: Adualizacion del Manual de Procedirmiantos de ta Subdireceidn de
Servicios vy Mantenimignio,

CONTROL DE LA EMISION DEL MANUAL

REVIGG AUTORIZD
TG, ALEIANDRO RODRIGUEZ TORRES LIE. ESUS CORONA URIBE
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS SECRETARIO ADMINISTRATIVO
 MANTENTMIENTO DEL. CIMNVESTAY
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3. INTRODUCCION

Bl Centro de Investigacion v de Bstudios Avanzados del Tnstituto Politécnice Nadional (CINVESTAY)
&5 un Organismo Descentralizado de interes plblico, con personalidad juridics y patrimonio propia,
craade por Decreto Presidencial expedido por e Lic. Adolfo L.opez Mateos v publicado en ef Diario
Oficlal de s Federacidn de fecha 06 de mayo de 1961,

Dos décadas después, el 24 de septiembre de 1982, se publicd en el Diaric Oficial de la Federacidn
al Decreto Presidencial expadide por el Lic, José Lopar Portiile, que modificd v adecto al Centro, con
el objetivo de fortalecer la formadion de especialistas de posgrade, investigadores v experios, cuyas
acciones apovaran las acthvidades dentfficas v tecnoldgicas para lograr e sostenimiento de las
propiedades productivas de bienes nacionales y socales,

Baje asa premisa, el CINVESTAY ocupa un lugar de preeminencla nacional en fa produccion dentifica
y an la formacidn de especlallstas en investigacion. La solidez de las Investigaclones dentificas v
tecnolagicas de vanguardia que se realizan en & Centro as el frito de la orginalidad v &l rigor de los
gstudlos tedricos v experimentales que realizan sus investigadoras,

De allo resuita que la Secretarla Administrativa del TINVESTAY fiene la encomiends, pot parte de la
Direccon General del Centro, de continuar con attos valores da efidencia, eficacia, optimizacion v
competendia.

Ahora bian, dentro de los factores actuales que afectan ese desempefio, destacan las diversas
modificaciones normativas & ordenamientos legales derivadas del cambio de adminisivacion gue
buscan un estricts scatamients af orden logst,

Bajo esa tesiturs en apego al articulo 19 de la Ley Organica de fa Administracidn Poblica Federal,
gue indica que ios Manuales v demds instrumentos de apoyo administrative interno, deberan
mantenerse permanentemants  actualizados v articlo 13 de la Ley Federsl de Entidades
Paraestatales la Secretarls  Administrative del CINVESTAY se ve obligada 2 actuslizar los
procedimientos de las Subdirectiones a su cargo.

Iments & o expresado en e parrafo anterior, como factores & considerar en e necesidad de
e los procedimientos; son las Importantes fimitaciones presupuestales, la reduccion
3 plantilla del personal en todas sus areas y la sistematizacidn de procedimisntos
= cada. Subdireccidn de 1z Secretaria Administrativa,

7 la actualizacian al Manual de Procedirmientos de fa Subdireccion de
| eual tene como prandsito contar con una guia clara v especifica gue
erte prestacion y supervisidn de los servidos generales, asi como i
bewisién de provectos de obra pdbtica, gue se consideren necesarios
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MianuaL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCIGN DE SERVICIOS ¥ IMANTENIMIENTO

para la modernizacidn y mantenimiente de las instalaciones fisicas del Centro de Investigacién y de
Febucios Avanrados def Instituto Politécnico Nacional,

B presente Manual describe en forma ordenads, secuencial v detailada las funtiones, actividades v
alcances de los procedimientos sustantives de la Subdireccion de Services y Mantenimiento, asl
coma s intaraocidn congruente con las demds dreas del CINVESTAV, con base 2 las atribuciones
auz e han side conferidas de acuerdo gl Manual de Organizacion det CINVESTAY, Ley Federal de
Prasupuesto v Responsabilidad Hacendaria, Ley Fedaral de Obras Plblicas v Servicios Relacionados
con tas Mismas vy su Reglamento v demas normatividad aplicable vigente en |s materis, promoviendo
con elo la eficaz administracion de los serviclos v provectes de obra piblica del Sentro,

Este documanio es de ahservancia general v abligatorla para @ personal adscrite & la Subdirection
de Servicios y Mantenimiento, por o cual es el ingtrumento de informacion y consults, para &l
desarrollo de las funciones que se Henen asignadas, asimismo representa una guia para &f resto de
las éreas que integran el CINVESTAV, a fin de que conozean fa forma en que se realiza fa operacion
y administractdn de los servicios generales y mantenimiento, asi como las actividades que deben
realizarse para ia contratacién y desarrollo de proyedos de obra plblics.

E5 importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion enla medidz gue s presenten
vartationes en la ajecuddn de los procedinientos, en la normatividad establedida, en la estructura
arganica del Cantro, ¢ bien en algun ofro aspecio que influya en fa operatividad del mismo, por to
anterior, con la finalidard de cuidar su vigencia operstiva y adminisirativa sera competencia de ta
Subdireccidn de Sepvicios v Mantenimiente levar a cabo las actlones nhecesarles pare su
actuatizacion,

Finalmente e necesario sefialar que el prasente Manual de procedimientos de e Subdiveccion de
Sarvicios v Mantermimiento deberd ser difundido a traves de ia pagine electronica v &l Portal de
Transparencia del Cantre, asimismo permitiv su libre acceso v consulia al persenal gue se anaientya
involucrads en su aplicecion, asi como a todo aquel que requiara un servicio de dicha area.
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& CRIETIVO DEL MANUAL

Contar con una guia que permita instrumentar v regular fos controles necesarlos para aue 1os
proyectos de abra piblica v serviclos refacionades can ias mismas, v 105 servicios genarales que se
reguieran, se ancuentran acords a los planes, provectos v programas del Centra, asi mismo que 52
realicen con estricto apago a lo dispuesto en ia Lay de Obras Pablicas v Servicios Retacionatios con
las Misrmas v su Reglamento, Ley de Presuptiesto v Responsabifidad Hacendaria v su Reglameanto, &
Presupuesto de Egresos de la Federacicn v demas leyes aplicables en la materia,

De igual forma, esteblecer las directrices para regular ef control del gaste en relacidn al monto
autorizado para atender iog planes, programas y proyectos relacionados con los serviclos generales,
obig plblica, servicios relacionados con las migmas v fos recursos financieros en materia de
racionalicad, austeridad y discipling presupuestaria.
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S MARCO NORMATIVO APLICABLE

Die manera enundiativa, mas no lmitativa se indican los ordenamientos juridicos normativos que
rigen la actuscion de fa Subdireccion de Servicios y Manterimiento dei Centro de Investigacion y
Estudios Avanzades del Instifuto Politéenics Nacionat CINVESTAY que son los siguientes:

erlgti'tucitir\ Poiftica de los Estadoes Unidos Mexicanos, publicada al 5 de febrero de 1917, D.OFE,
Ultima reforma publicada en el Diarlo Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de 2017,

LEYES

= Ley Qrganica de la Administracion Pdblles Fecerat,

» ey Pedersl de las Entidades Parasestatales,

v ey Faderal de Austeridad Republicana.

s Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

v Ley de Adguisiclones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

=  Lev General de Bienes Nacionales.

s Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial Y Desarrolio Urbano,
= Lay General def Equilibrio Ecoldgics v la Proteccidn at Amblents,

®  Ley Pederal sobre Monumeantos v Zonas Arqueclogicos, Artisticos e Histdricos,
o Ley General de Proteccion Civil,

# tey Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria,

v Lpy Federal de Procedimients Administrativa.

s Ley del Servicio de Tesorerla de la Federacidn,

e Lay Genaral de Contabllidad Gubernamentat.

= Ley de Cienda v Tecnglogla,

v Ley Faderal sobre Metrologla v Normalizacian.

= Ley Monetara de los Estados Unidos Mexlcanos,

¥ Loy Federal de Competencia Bcondmica

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pibiica Gubarmamental.
«  Ley Ganeral del Sistema Nacional Anticorrupcion.

#  Ley General de Responsabiidades Adiministrativas.

s Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa

v Ley del Impuesto & Valor Agregado.

gy Fedearal de Derechos,

rdecInstituciones de Sequros y de Fianzas

Ley, de Ingrv&*qms de iz Federacion para ol Flerciclo Fecsl Vigente,

gresos de la Fedaracion para el Bjercicio Fiscat Vigenta,

8/3112
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CODIGOS

o Cidigo Fiscal de ta Federacion,
= Codigo Civit Federal,
#  Cadigo Federal de Procedimientos Clviles,

REGLAMENTOS

r Reglamento de la Ley de Obras PObcas v Servicios Relacionados con las Mismas.

«  Reglamento de a Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

» Reglamentos jocales en matera de construcdiones o similaras, de acuerde af sifio en
donde se realizan los trabajos.

v Heglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Sarvicios del Sectar PUDHCO,

= Reglamento de la Ley General del Bquilibrio Booldgico v la Proteccion al Ambiente,

«  Regiaments de fa Ley General det Eguilibrio Booldgics v ta Protecctdn al Ambiente ar
Materia de Evaiuacion de Impacio Ambiental.
= Reglamento de la Ley General del Bquitibrle Boologico v |z Proteccion al Ambiente en

Materia de Areas Naturales Protegidas.
e Heglamento de la Ley Federal de Prasupueste v Responsabilidad Macendaria,
v Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacidn.
= Reglammento de la Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacion,

s Reglamento de Iz Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoitgicos, Artisticos e
Historicos.

v Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn Plbtica,

e Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para @l cobro
de fianzas otorgadas 2 favor de la Federacion, del Distrite Federal, de los estados v de
os municipios, distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a2 cargo

de terceros,

DECHETOS
¥ Decreio que establece fas medidas para & uso eficiente, tansparente y eficaz de et
recirsos pablicos, v las acciones de discipling presupuestaria en el ejercicio del GHETG

plblice, asl come para ja modermizacion de ia Administracion Plblica Federal, publicado en
el Diario Oficiat de la Federacion el 10 de diciembre de 2012,

» crea con cardcter permanenta la Comision Int@rseacr‘eitarlal de Compras
nistracidn Pblice Federal 2 la Micre, Pequefia y Mediana Empresa,

9/312
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= Acuerdo por &l gue se establece la estretificacion de fas micro, pequefias v macianas
smpresas, publicado en of Diaric Oficial de la Pederacion el 30 de junio de 2009,

= Acerde por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adguisiciones,
arrendamiantos vy servicios v de obras piblicas v servicios reladonados con fas mismas,
publicado en ef Diarke Oficlal de la Fedaracion el 9 de sepiiembre de 2010,

s Acuerdo por ef que se establecen las disposicionss que se deberdn observar para ia
ubittzacidn del Skstema Blectrdnlico de Informacidn Pdblica Gubernamental denominado
CompraNet, publicade en & Diario Oficial de i3 Federactin e! 28 de junio de 2011.

& Acuerdo por @l que se astablecen fas Disposiciones en Materia de Recurses Mateviales y
Servicios Ganerales, publicado en el Diario Oficial de fa Federaciin ¢ 16 de julic de 2010 v
su Uitlma reforma o 14 de enero de 2015,

HEGLAS

»  Reglas para 12 determinacion, acreditacion v verificacion del contenido nacional de los blenss
gue 56 ofertan v entregan en los procedimientos de contratacion, asi come para fa aplicasion
del requisito de contanide nacional en fa contratacidn de obras plblicas, que celebren ias
aependenclas y entidades de la Administracion Plblica Federal, publicadas en e Diaro Oficial
e la Federacicn el 14 de octubre de 2010,

v Reglss para la celebracian de lickaciones pOblicas internacionales baio la cobertura de
fratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanios, publicadas en el Diarlo
Offciat dde fa Faderacidn & 28 de dicembre de 2010,

s Reglas para ia aplicacion de las reservas contenidas en tos capitulos o titulos de compras del
sector plblico de los tratados de hee comerdo susarltos pos los Estados Unidos Mexicanas,
puilicadss en & Diarlo Ofidal de g Federacion e 28 de diciembra de 2010.

MANUALES

= Manuat Administrative de Aplicacion General en Materia de Obras POblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, publicado en ¢ Diarie Ofictal de fa Federaddn el 9 de agosto
e 2010, ttima reforma publicads e @ de febraro da 2015.

v Manual Administratives de Aplicadidn General en Matera de Recursos Materiales v Servicios
Generalas,

e Manual Administrativos de Apllcacién General en Materia de Recursos Materiales v Servicias
Generales.
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Manual DE PROCEDIVIENTOS DE La
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»  Lineamientos relativos a tos dicthmenes de los programas y provectos de inversion a carga
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en ef Darlo
Oficial de ia Federacion el 18 de marzo de 2008,

v Linearmnientos para el Seguimlento del Bjercicio de os programas v proyectos de inversisn de
la Administracion PUidica Federal, emitidos mediante Oficio Ciroddar No. 307-A-0586 v
400.1.410.05.035 de fecha 18 de julio de 2005, modificados mediante ¢l Oficio Cireutar No.
307A 0808 v 400.1,410.06.045 da fecha 17 de julio de 2006

s Lneamientos para la aplicadldn vy segulmients de ifas medidas para = uso eficents,
transparente v eficaz de los recursos publicos, vy las acciones de disdplina presupuestaria en
&l efereicio del gasto plblico, asi como para la modernlzacion de fa Administracion Pdblica
Feceral, publicades en ef Diarle Oficial de a Federacion &f 30 de enero de 2013,

v Lnearientos para la determinacion de la informacidn que debera contener &l meganismo de
plansacion de programas v proyvectos de inversion publicados en el Diario Oficial de ia
Fedaracion = 27 de abrif de 2012,

v Lineamientos pare la elaboracion v prasentacidn de los andlisis costo v beneficio de los
programas y proyectos de inversidn, publicades en &l Diario Oficial de la Federacidn al 27 de
abril de 2012

v Disposiciones Generales a que 5o sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobiernoe
Federal para &l cumplinsiento de obligaciones distintas de las fiscaies que constituyan fas
dependencias v entidades en los actos v contratos que cetebren. Publicadas ¢ 8 de
sephembre de 2015,

Guiag

*  Gufa para la calificacidn, aceptacldn v remisidn de las garantizs para su efectividad 2 fa
Tosoreris de la Federacidn, emitida nor [a Tesoreria de iz Federacidn en septiembire de 2009,
asi como sus actualizaciones, disparible en la sfguiente lloa:
itk fwww. hadienda, gob.nn/ so TESOFE/ Guias/guia, efectividad_ garantias, pdf.

IMEYRUCTIVOS

= Instnuctive para la Elaboradidn de la Liguidacion de Adeudo v Acta Administrative de
Incumgiimiento de Obligaciones emitidas por la Tesoreria de fa Federacidn, mediante oficlo
401-T-2754 dal 21 de enero de 2010 v que como anexa forma parte de lz Guia pars la
callficacidn, aceptacidn v remisién de las garantias para su efectividad & la Tesoreria de ta
“Fegeracion v sus actualizaciones, difundidas v disponibies en ta liga:

raantzacion dal CINVESTAV,
ny Funcionamiento del Comitd de Obras PObficas del CINVESTAV,
eamientos en Matera de Obras Pablicas del CINVESTAV.
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DEISPOSICIONES

DISEOSICIONES Generales a que sé sujetardn las garant(as otorgadas a favor del Gobierrio
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. GLOBARIC

AGN: Arcliive General de la Naclon.

AUF. Adimiristraciores de las Unidades Fordneas.

CADIDG: Catdlogo de Disposicidn Documental,

COMNALITEG: Comisldn Naclonal de Libros de Texto Gratuitos.
1D Inventirio Documental,

ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

ITS: Inventario de Transfarencia Secundarls.

It Jefa de Proyecto de Mantenimiento,

IPSG: Jefe de Provects de Servicios Generales

JPUE: Jefe de Provecto de Unidades Locales,

15 Jafe de Seccidn

LOShM: Ley de Obras Plblicas v Servicios Relacienadas con las Mismas,
OI¢C: Organe Interno de Conrol,

PA: Personal de Area

PAA; Personal de Apoyo Archivistico.

PIPP: Sistema del Procese Integral de Programacidn v Presupuesto,
RAC: Responsable del Archive de Concentracidn.

RAT: Responsable de Archive de Tramita.

RC: Rasponsabie de Contratos

REACO: Responsable de Admindistracidn de Contratos,

RO Residente de obra

SA: Secreraric Administrative,

SSM: Subdiregrian o s vy Mantenimienta.

137332
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WA Unidad Administrativa,

UCaE: Unidad de Contabilidad Gubermamental,

147132




pdie
7#2-#? dﬁ“l@
W,
e
SR

MAanNUAL BE PROCEDIMIERTOS DE LA
BUBDIRECOION BF SErvions v MAanTEMMIENTO

7, NOMERCLATURA DE LO8 PROCEDIMIENTOS

Las Procadimientos Operativos que se integran en e presente Manual de la Subdiraceian de Servicios
y Mantenimiento cuentan con un aparfado de identificacion del prople procedimients, e cual

contiens:

o BEe, - Nlmaro Consacutivo del Procedimianto.

v Mombre del Procedimisnte, ~ Nombre del Frocedimiento Sustantive.

v Ladigo del Procedimianto. - B3 o oidigo de identificacion del progedimiantn, @i cual se

conforma cle ia siquiente manera:

Efermplo: SA-SSM-B-PO-01

lag dos primeras as tras siy (=S a sigulantes @ Las sigulentes dos o5 Oltimos  dos
atray ‘. son las L fetras glieren & nlimeros aue
orresponden a la de la Bcovesponden o @ decr gue s un parecen & finasd
ecretaria las Iniclales  del  Procedimients B corresponden al
' Adrninistrativa. ich Ares de apove de B Operativo,  Nimere
Mantenimiento, : Subdiraceidn consecutive  del
que  nmaneja ef | - procedimiente.
procedimianto, !

Manteninento
\\Mtr

Area de Servicios
fsenerales "SGE"

Area de
Coordinacitn de
Archivos "o

st Bo ol drea interna gue maneia el procediniento.

Ravision: Fs ol niimero de actuaiizacidn gue tlevp e precedimianto.
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¢r§°1:%

£

&  LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

:
o ‘-P&an&*amcmy Rm:;trc de I fartera e | T
i 5 A-GEM-M-PO-01 Mantenimienio 17
Irwer;lon.
Bianeacion e inteqracion del Programa Anual de o i , T
iy SA-SSM-M-PO-02 Mantenimianto 23
Obras.
Contratzcidn  de Obra Piblica vy Servicios )
% | Reladonados con las Mismas por Licitacion SA-SHM-M-PO-03 Mantenimiento 25
Biiblica.

Contretacion  de Chea Pdblica v Servicios
4 | Relaciohados con fas Mismas por Invitacion a ShEEMaM- R0 Mantenimiento 39

Cuande Menos Tres Personas.

Contratacldn  de Obra Piblica v Serviclos
5 | Relscionados con fas Mismas por Adjudicacién SASSM-M-PO-05E | Mantenimignto 2
Prirecta.

Suscripcion de Contrato, Blecucidn, Entregs v
& | Recepcidn de Obra, Finiguito v Extincidn de SA-SEM-M-PO-06 Mantenimiento 58
Responsabilidades,

Fimcucion de Servicios Prestados por Parsonal N SErvicios

7o . BA-SSM-SG-PC-0L | 81
Interno del CINVESTAY. {aenerales
Adrinistracién de Servicios v Suministros por ) Servicios

& SA-SSMSG-PO-02 B
Contrato, Genarales

i e Ao b 8 TV YA 1 O L TR E e

: oy . —t Eoordmarion cie, .
& 1 Organizacion de Archivo de Tramite. SA-SEM-CA-PQ-01 archi L
rehivos

Cieganizacton de Archive de Concentraeidn vy Coordinacion de
X} SheSEM-CAPC-0Z 98
Baia Dooumental, Archivos

‘ Coordinacidn de
)y Devolucion de Expedienteas, SA-55M-CA-PO-03 167
: Archivos
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Hombre del Procedimients Cadi

indice de! Procedimbente

1} Objetivo del Procedimientl .o e DRI 18
2 AIEAETIES v s e s e s 18
33 Normas de QREraidin. e 18
4}  Descripcidn NarralVa. ... s eseis e 18
By  Deagrams de FIuio .o et T T OOV PTRNU PO 21

B DHOCRHMIEIIEDG 1ot b s D
) QT OO O et a vt .22

1) Objetive del Procedimiento
Planear en tiempo v forma pars el coste beneficio que identifique todas les necesidades de fas sreas v
registrar ia Cartera de Inversidn,

21 Alcance
fsta procedimients aplica 2 todas las Unidades Administrativas Localas v Foraneas del CINVESTAY,

3} Mormas de Operacidn

Artfoulo 34, 109 v Artleals Transltorio Cuarte de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabitidacd
Hacendaria; Artfcolo 2, 24, 47, 48, 48 A, 49, 30, 51, 52, 53 A, 156, 156 4, 181, 193, 194, 214 y Articulo
Transitoric Quinto del Reglamento de is Ley Federal de Presupussto v Responsabilidad Hacendaria;
hoccmn I numeral 1, Secddn T 2, Seccidn 1TT numerales 3, 4 v 5, Seccion IV numerales 8, 9y 10y
Sepundo de s Lingamientos nara & Registre en la Carters de Programas v Proyectos de
vwﬂalén 5&&: n I numerates 1y 2, Saccidn 11T numeral 11, Seccldn IV numerales 12, 15y 16, Seccidn
itorio Tercero de los Linsamientos para la Determninacidn de los Reguerimientos
5 ocomtener of Mecantsmo oe Planeacidn de Programas v Provectos de
, Seccién VI numeral 16, Seccion X numerales 26 v 30 v Transitorio Cuarto
boracidn y Presentaddn de los Andlisls Costo v Benafide de los Programas

1
yPrctyec,to dei arsion

18/112
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Fi CINVESTAV dentro su Sistema de operacldn en materiz de Obra POBlice e prifner paso para cumpdr
con la normatividad vigente, sus actividades de Cartera de Inversidn sa alinea con los griterios v
parémetros gue establece 1a Ley v Reglamento de Obra Piblica vy Servicios Relacionados con las Mismas,
Ley Federal v Reglaments de Presupuesto v Responsabilidad Hacendarda, Lineamientos para i registyo
en la Carters de Frogramas y Provectos de Inversidn, Tercero Lineamientos para la determinacién de
los requerimientos de informacion que deberd contener el mecanismo de plansadidn de programas y
proyectos de inversidn y Lneamilentos para la elaboracion y presentacion de jos andlisis coste vy beneficio
de los programas y proyecios de inversion,

4% BDescripcidn Narrativa

| golicita las necesidades en materia de Obra Pdblica

"y servicios refacionados con las mismas a todas las

. Esta aclividad se realizara en conjunto con
; e Planescion.
ral soltcitada para el provedtn.

| Formato

Cunidades del CINVESTAY, se aenviard en fos 25M : Requerirnierits
- primeros 5 dias hibiles de octubre ef formato de - de Necesldades
: recerimientn, ‘
- Realizan & llenade del formato de reguerimiento
Cge necesldades v oemviar 2 la Subdireccion de
L Sarvidos vy Mantenimlerto para su integracion AUF ~Necesldades de
- contando con 75 dias neturales para entregar la IPM - Obra Publica
- informacidn del aflo préximo del sigutente elercicio '
- fiscal, |
N . , , | ~Anteproyecty
Verifican la mf;;r 1;?§csérix enviada ngm I finalidad ;Jc, oM e Pianaacién
Sk Sl 2THHT S} & |2 A2 Seran .
procesar y  definir los proyectos que se AUF . tie Programas y
*registrados en ef 5C1 & mds tardar 15 de febrero © N
el dia hahil mé M Provecios de
f ‘ § CErCRna. : ) :
3e ia habil mas cerenc Tnversién :
. - L Oficlo
paistra las soliciudes v fa captura de los ' _Anteproyecto
ctos de inversidn a mas tardar e 15 de S5M ' de Planeacion

de Programas v
' Proyectos da
-~ Inversion

197112
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- RESPONSAGLE
Elsboran ef andlisis costo beneficio, en base a lo R
Hiluwgsstrad‘:} en ¢ sistema (120 DIAE:)

D Captura en &l Sisterma de Cartera de Inversion C%(‘I

. para la obtencidn de clave de cartera corn el andlisls

- de costo-heneficio, & mas tardar el 15 de julio.

- Fsta actividad podrd ser realizada por ol Secretario

- Administrativo o guien designe para tal efects, E -
' Optiene |z dave de cartera y vigenda de los

- Programas y Proyectos de Inversion,

- 55M

Sh

AUE 3 |
Sistemna PIPR

- -Analisis Costo-

* Beneficio
-Cartera de :
D inversicn

BOCUMENTOS

. -Slstera PIFP
- Cartera de
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&y Documanios

CmoMERE
Andlisis Costo-Benefida
hnteproyecto de Pianeacién de Programas y Proyectos de Inversién
Carters de Fwersion

Formato Requerimianto de Necesidades

Necesidades de Obra Pablic
Oficio a a Secretaria de Planeacion con los Proyeces

 Sistema det Proceso Integral de Programacion y Presupuesto (PIPPY

7y Version
COMOMERG s e s
pE  oennDELA DESCRIFPCION DEL CAMBIO
CREVISIGN | MU o
' Creacian del Procedimiento
¢ Boglstre de iz Cartera de Enversidn”
CONTROL DE EMISION
MM :

0 ' Octubre 2019

CARGO . FIRMA | FECHA
NG, ALEIANDRO  SUBDIRECTOR DE

: § et oy - D SERVICIOS Y
M ¢ :
: RODRIGUEZ TORRES  MANTENIMIENTO

Revied:

e . SECRETARIO
A | ADMINISTRATIVG
T B, M . DEE CINVESTAY
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Nombre del Procedimiento Codige

Tndica del Procedimiento

1} Objetivo def Procediomient .. VROV L 24
b ARBEECE e U v b TR RO TR ORI OO 24
2} Normas de OperaCiBi..... s e rrrebin et 24
4% Descripcidn Marrativa. . rereeenes OO UU POV VTPV 2%
53 THAGrRIm GO P it et 26
BY  DBOCHIIBIEIE e e e s et e ser s r ey e b 27
7y Verstdn...... RO SO OO OO PSPPI 27

1y Ghjetivo del Procedimiento

Integrar v realizar & Frograma de Anual de Obras de todas las Unidades que conforman & CINVESTAY
con la finglidad de atender sus necesidades v asi lograr os objetivos v metas establecidas en sus
actividedes sustantivas conforme al calendario v prasupueste autorizade en ¢l efercidio fscal
correspondiente,

23 Rlcance
Pate Procedimianto aplica & todes las Unidades Administrativas Locales v Fordneas del CINVESTAY.

%} Normas de @pﬂmmém

Articuio 17, 18 23 21, 22,23, 24 v 25 de s Lay de Obras Miblicas v Serviclos Relaclonados con las
5, 6, ,?() 23, 25, 27 v 28 def Reglaments de la Ley de Obras Pablicas v Servicios
g ias Mismas, Ldp&tulc 1 numeral Sequndo de lag Polticas, Bases v Linsamientos en
5 Poblicas v Serviclos Reledonados con las Mismas del Centro de Investigacién y de

icing R@lddormdua Con ieu Mn maa aollx‘xtados por ida diferentes Unidades
}ff‘:‘!|0 al presente procedimiento fungikd como une guia para llevar a cabo

247112
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[z creacion e integracion de manera ordenada de dicho Programa Anual, conforme a fa Normatividad
vigente en fa materla v el presupuesto flseal agsignado anuaimants, con |z finslidad de eficientar tos
recursos financieras destinados,

4% Descripoidn Narrativa

mdm. 0 ACTIVIDADES 0 RES | DOCUMENTOS
B Secretario Administrativo  recibe el - S
g pre:;uppue:ata autorizado para el. 5sgf,sr|ente g SA ' _presupuesto PEF
| ejercicio flscal v o turna & Ta Subdireccion de ;
- Servidios y Mantenimiento,
La | S:L.lbcifi’emﬂﬁ de  Servidos vy ) -Programa Anval de
2 Mantenimiento lo integra al Programa Anuat | S55M | I
: g ;  Obra Publica
- e Qbrag Publicas. : ‘
Se somete @ conslderacién del Comité de . R
3 " Chra Publica del CINVESTAY, |a aprobacion e | -Programa Anuat d2

e Programa Anual de Obra Piblica en la Obra Plblica

- Primera Sesion Qrdinaria, ‘ :
e publica el Programa Anual de Obra
4 P(blica en CompraNet v en el sitio oficial del JPM
CINVESTAV & més tardar of 31 de energ,

-Programa Anual de
~ Obra PUblica
it Subdirecddn  de  Semvides y
s Mantenimiento recibe de la Secretaria de
Cplaneacién o ofico de LUberacifn de
5 nversién  para devar & cabo  los S5
Cprocedimientes  de contratacidn de Obra
| Plblica v Servicios Reladionados con las
- Mismas, 1

- -Oficio de Liberacidn
- de Inversidn

aforma &l Comitd de Obras Plblicas del

MYESTAY tos avares fisicos y financieros |
@ Cada provecto y en su caso sube lag
caciones del Programa Anuat de Obras 55M

" ~Informe del Avance
. Fisico-Finandero

amrc; Octubre 2019 #5112
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&) Documenios

ComoMBRE

 Presupuesto de Egresos de la Federacion

Programa Atwal de Obra PObllea
Ofide de Uberadidn de Tnversién

CInforme def Avance Fisico-Financiere

7y Versidn

CONUMERG
C FECHA DE LA ;
DE  ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

| REVISION e
; Actualizacion del Procedimients

LELEEY

1 Octubre 2018 “planaacidn o Tntegracion

CONTROL DE EMISION

Ueomerg T eargo T Amma 0 FECHA
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- MANTENIMIENTO

- ING, ALEJANDRO
‘ RODRIGUEZ TORRES

" Revisd:

: - SECRETARIO

: [
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS ¥ BMANTEMIMIENTO

Nombre del Procedimients o - Codigo

Indice dat Procedimionto

1) Objetivo del Procedimianto .o et e 29
2Y 0 ACHEICE ..o e s USSR 29
3} Normas de Operachdst......ooe ettt s e dreeis 29
4y Descripcidn Narralive. ... B DU PO OO ORI PRI, 14
By Diagrams de FIEIO . s s 34
&} Documientos . o e eere e e baat e L erEe RS eR et an e et r e an T aer e e -
Y VEFSIGI ... ot e b a8

1) Obietivo del Procadimiente

i@ contratacidn de Obra PUblica vy Servicios Relacionados con las Mismias por Licitacion Plblica Nacions
asegure st CINVESTAY las mejores condicionas disponibles en cuanto & precio, calidad y financiamiento
en el mercado mediante la bre participacian,

2y Alcancs
Faie Procadimiento aplica a todas 1as Unidades Administrativas Locales vy Foraneas del CINVESTAVY,

3 Mormas de Qperacidn

Articulo 27 BIS, 31, 32, 33, 32, 35, 37, 38, 39 v 40 de la Lev de Obras Publicas v Servicios Reladionados
con las Mismas; articute 2, 15, 19, 24, 31, 32, 34, 35, 3§, 44, 45, 48, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 5G, 57, 58,
59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 68, 71, 251, 254, 257 det Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con fas mismas; articulo 8 de s Ley de Austeridad Republicans; Capitule 1 numerales
Cuisrto; Sexe v Décimo secundo, Capitule 11 numerales Décimo octave, Décimo novenro v Vigesima de
ias Politicas , Bages y Lineamientos en Materla de Obras PUblicas v Servicias Relacionades con las Misias

Relacionadas”

£0 sromueve establecer una gula practica para garantizar que se contrate {a
melor opcidn pa

rama o provectn, hadendo un gasto eficiente de los recurses asignados

5 28/112
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por la Fegderacion, a través de actividades operstives v administrativas debidamente reguladas v
sustentadas normativamente v con ello dar cumplimiento & las mejores practicas para e estado, en
ruanto a economia, eficiencia, v funclonatidad, tormande come raferancia los principios de austeridad,
an cuanto & precio, calidad, caracieristicas de los productos o servicios, libre competenda, Iguatdad,
transparencia v rendicion de cuentas,

Previo a la ejecucidn del procedimiento, se deberdn consliderar los montos de actuacion autorizados de
cada elerciclo fiscal pars este esquama de contratacidn, acorde al presupuesto autorizado pars el
CINVESTAV,

Derivado de las necesidades del CINVESTAY, el presente procedimiento podré llevarse a cabo de manera
presendal o electronica.

A efacto de llevar un control de las contrataciones bajo este esquema, s informara de manera periddica
al Comité de Dbras PUblicas del CINVESTAV de los avances v finalizacidn de los proyectos relacionados
bajo @ste rabno,

4) Descripoidn Marrativa

Mam., 0000 ACTIVIDADES
Lz Subdireccién de Servidos y Mantenlmiento
prioriza 108 proceses de contratadon con base en
el Programa Anual de Obra Pablica del ejercicio
. fiscal corriente.
Realiza estudio de mearcado pars verificar fa
existencia y costo de materiales, mano de obra,
b raquinarta y eguipe, ast come de contratistas v 1PM
del precio total estimade de los trabajos para
~obtener & presupuesto base.
- Elghora términos de referencla, que deberdn
3 predsar (obfeto, slcanues v las especificacionss JPM
aEnErales i particidares) de los prayactos,
bdireccién de Servicios v Mantenimiento
a que los provecios de Obra POblica

55M -Prograrna Anual de
~Obra Pablica

- -Presupuesto Base

~Términos de
refarencia

Recuisitos:

& 1T b ry - oo - - ] m [
reguisitas previes al proceso de G5 Oficio de
‘ pPm ) ,
Liberacion
~Requisicion

i6ai Octubre 2019 30/112
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Suftciends presupuestal
“Presupuesto Base

- -Proyecto

- -Dictmenas

| -Permiscs

- -Licencias

40

Cavantos e
- Catendarie de Eventos.

 ACTI

C e Frovecto firmadeo
e Catdlogo de conceplos
e« Especificaciones

particulares Y
complerrentarias

;e Planos en suU caso

©w Términos de referencia

la Subdireccidn ge Servicios vy Mantenimiento
Cpublica la Convocatoria de fa Licitacidn Pdblica
. Nacional en CompraNety ef DOF,

CElabora v envia oficios de invitacidn para el

Organe Interno de Control v de fa Subdireccidn
de Asuntos Juridicos para que asistan a los
invitacion  de  acuerdo con el

realiza & evento visita al sitio de los trabaios de
acvierdo con e calendario establecido en fa

- convocatoria v se fiirna Heta de asistenda,

" Nota: Este evenio debe ser presidido por gl Subdirector de
. .Sewécios y Mantenimianto,

La Subdirectidn de Servides v Mantenimiento
iza 2 infe de Adarediones de acuerdo con

el cdlendario de eventos, misma que deberd ser

5y 9 a partir de la publicacicn.
esta a las preguntas o dudas
ios  icitantes  sobre i

ctubre 2019

| BESPONSABLE

- -Suficiencia

- DUCUMENTOS

| presupuestal

| -Presupuesto Base
| Proyecto
-Dictdmenas

" «Parmiscs

: : C-licencas
Elabera Convocatoria y Calendarlo de Eventes |
ccon base en o establecido en fa Loy vy el
C Reglamento,

- La convoraiona deberd incuir:

e Datos de lz obra con presupuesto base

- ~Convacatoria

JPM

- -Calendario de

- Bventos

55M
JPM

-Convocatorla

«Oficios de

- Iovitacion

-Lista de Asistencia
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10

il

i2

13

14

15

- Levanta acta corrsspondlente, recabs en ella

i b
| Nota: Este gvanto debe ser presidico por el Subdirector de
; Senvicios y Mantenimiento, :

Se elabora acia de la Junta de Adlaraciones, s
- recaban las firmas correspondientes v se entrega
L copta a los participantes.

“La Subdireccidn de Servicios v Mantenimiento
Cpublice en CompraNet & Acta de Junta de
j Aciaraciones.

Se liava a cabo e} acto de presentacidn y apertura
Cde proposiclones,

iSe recibieron propuestas?

. No: Asienta en el acta la nexistencia de ofertas.
- Continla en g actividad 20
&6 Continda an e actividad 13

. Recibe propuesta(s) v abre propuesta(s) tecnica
LY BCONAmIca,

Consizla 2 entrege ce lg documentadion que
s integra las propoesiciones, sin que allo implique 2
- evaluacion de su contenido 0 su desechamiento.

CFirma de maners conjunta con uno de los

licitantes o catalogo de conceptos v €l programa
de elecucion de las propusstas presentadas,

g.fe los participantes v entrega copias,

M

JPM

JM

iPM

55M
JPM

M

£55M
MM

- DOCUMENTOS

L -Acts de Junta de
- Aclaraciones

-Acta de Juntas de
- Arlaraciones

«feta de

L Presentacion y
L Apertura da
| Proposiclones

- -Propuestas

téenicas v

. enondmicas

C‘hmk Iif;t d&?
documentaciin
jegal v soporte

«Propuestas

~hcta de
Presentacion v
Apertura de
Propasidones
-Lista de Asistencla

- Acta de
Presentacion v

321112
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i

28

21

23

ACCIVIDADES

' 8e leva a cabo f2 revision, el analisis v i3
- avaluadidn detallada las propuestas técnicas v
i econdmicas recibidas, conforme al mecanlsmo
. previsto en la convocatoria,

. Se elabora Dictamen Tecnico v Evabuacion
- Brondrmica.

© 4Las proposicionss recibidas o ai menos na de

elias a5 solvente?

- Ne: Continda con ia actividad 20
5 Contindia conlg actividad 2t
 Biabora & Acta de Fallo declarando desierto el

| procedimientn de contratacion, detatiando las
causalas de este. o
 Preside el acto plblico de notificacian de fallo, de

acierdo con ef calendario establecido en a

Ccomvocataria y a lo previsto en la misma,
levanta acla dal evento, obfiene firmas de os
. parkicipantes vy enlregs copia de esta 8 los
" asistentes,

La Subdireccitn de Servidos y Mantenimiento

publica < Acta de Fallo de la Licacion en

- Comprahlet,

integra todos los documentos en el expediente

s eorraspondiente de da Licitacion.
. Contindia con "Frocedimiento de Suscripaion de

ralps v enwvenios Modificatorios e Obra
¥ Senrvicios Reiacionados con 155 Mismas ™

RE FROCEDIMIENTO

.. BESPONSABLE ~~ DOCUMERT
= - Apertura de
* Proposiciones

IPM

Jpi

3

55M
JPM

55M
kM

JFM

- -Bvaluacion de las
- Propuestas Tecnica
-y Econdmica

- -Dictamen Técnico
| ~Bvaluacion
~arondirica

-Agta de Falio

- -Acta de Fallo

-fcta de Fallo

~Eapedienta

3371337
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&) Documentos

NOMEBRE

Lista de Asistencia
Actaci Juﬂtm de Addrac an(&‘% .
Mta de F’reepntarmn ¥ Aperiura de Propuesﬁs necnlca y Ec cmmnnca
Check list de dorumentarmn iegal uﬂcnm Y emnmmm‘a
talendario de Eventos
 Convocatoria
 Dictarmen Téonico I
'?.:vaiudcidn ﬁconérmca S S
QT icio de L!herarlmn
Cataloga ue (‘Gnce;;!m%
‘ Programa Anuial

Prc;pueﬁtas Técniea y Econdrmica
"“'Termnm.u, de referem:la e
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Mombre del Procedimisnto Codiges

fndice del Mrocedimiento

i)
23
33
%}
5)
&)
73

Objetivo del Procadimiento oo v B0
BISBIICE ..ot s e e e e aneae s TPTTOUROe 40
Mormas de OPerachin. ... e e 40
Daseripeitn Marrativim. s et &1
Dragrama de Fluio i T U OTPPUOT OO 45
EMOCUentns . ..o S OV TS U OO O  OURRRR 48
Lyt T T OO PSP POR 49

1) Objetive del Procedimiento

La contratacion de Obra Piblica v Servicies Relacionados con las Mismas por Invitacidn a Cuando Menos
Tras Personas asegure al CINVESTAV las maejores condiciones disponibies en cuanio a precio, calidad v
financlamianto en &l mercado,

23 Alcance
Este Procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Fordneas dal CINVESTAY,

3y Normas de Operacidn

Articule 25, 27, 31, 33, 37, 39, 41, 42, 43 v 44 de |a Ley de Ghras Piblicas y Servicios Relacienados con
las Mismas, Articyio 2, 13, 15, 25, 26, 44, 45, 46, 59, 60, 68, 71, 73, 74, 75 y 77 del Reglamenin de la
Lay de Obras Plbficas v Serviclos Relacionados con las Mismas; articulo 8 de a tey de Austeridad

a; Capitulo 1 numeral Cuarto, Capitulo I nwnersles Décimo noveno v Vigesimo de fas

Lineamientos en Materia de Obras Pdblicas v Serviclos Relacionados con las Mismas
westigacidn v de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).

srocese de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas para fa contratacion de
ationadas con las Mismas promieve establecer una gufa préciica para
mejor opcidn pars algin programa o proyecin, hacendo un gasto efiziente
v la Federacion, a través de actividades operativas y administrativas

ciubre 2019 A07102
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debidamente reguladss v sustentadas normativamente y con ello dar cumpiimiznto & las mejores
practicss pare el estado, en cuanto @ economis, eficlends, y fundonalldad, tomande como referancia
los principics de austeridad, en cuante a precio, calidad, caracteristicas de los productos o serviclos, libre
compatencia, igualdad, trensparencia v rendicidn de cuentas.

Previo a la ejecurién del procedimiento, se deberan considerar los montos de actuacion autorizados de
cada ejarcicio fscal para este esquema de contratacion, acorde al presupuesto autorizado pars el
CINVESTAV,

Darvado de las necesidades del CINVESTAY, el presente procedimiento pocrd llevarse & cabo de maners
prasencial o electronics.

A efecto de llevar un control de 1as contrataciones bajo este esquema, se informara de manera periddica

8t Comitd de Obras Poblicas del CINVESTAY de os avances v finalizacidn de los proyectos relacionados
biajo este rubre.

4) Descripcidn Narrativa

Nom. . ACTIVIDADES © PESPONSABLE = DOCY
 La Subdireccidn de Servicos v Mantenimiento -
prioriza los procesos de contratacidn con base en

- &l Programa Anuat de Obra Plblica del ejercicio
- fiscal corriente.
Reallza estudio de mercado para verlficar la
. existencia v costo de materialas, mano de obra, .
2 maguinarta v aquipo, asl como de contrafistas v I - -Presuplesto Base

“del precio total estimado de los trabajos parg :

- phieney ef presupliesto base. -

Eiahora témiinos de referencia, que deberan

- -Programa Anual de

-
SSM - Cibra Mablica

3 precisar el fobjelo,  slcancss y /88 oy ~Térenings de
- aspacifieaciones generales v particulares) dal referencia
D proyecta.

La Subdireccidn de Servicios y Mantenimiento Requisitos;
verifica gue fos proyectos de Obra Pablica -Oficlo de
Ceurmplan oon oS reguisitos pravios al proosse de Libreracicén

: Invitacion: S5M ~Reguisicidn
-Oficie de Liberacion IpM -Gufidiencia

“ Requisicion prasuniestat
-Suficiendia presunuesial -Presupuesto Base
| ~Presupuesto Base -Proyacto

ctubre 2019 41/1312
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. eventos
- Calendario de Evantos, o
Realiza el evento Visits el sitly de los trabajos de

Nota:
D Subdirector de Servicios y Mantenimiente,
ta Subdireccidn de Servicios y Mantenimiento

- -Proyects
" -Dictdmenes
. -Permisos
- Licencias

Elabora Convocatorie v Calendario de Bventos
con base an to establecide en la tey v ol
Reglamenio.

{2 convacatoria deberd incluis

o Dgtos de |z obra con presupuasto base

o Proyecta firmado

= (atdlogo de conceptos
. »  FEspecificaciones

partiouiares y
complementarias

Cw PlAnos en su caso

D s TAMMINOs de referencia

| Blabora v envia escrite de Invitacidn a Cuando
- Menos Tres Personas a los posibies partidipantes
Lla Subdweccidn de Semvicios y Mantenimiento

publica la Convocatoris de Invitacidn & Cuando

- Menos Tres Perscnas en CompraNet,
Elabora v envia oficlos de invitacion pars &l

Organo Interne de Control v de la Subdiraccidn
de Asuntos Juridicos para gue asistan & 105
de invitacion de acuerdo oo e

acuerdo con & calendario establedide en la
convocatoria v se firma lista de aslstencla,
Fote aevento  debe

Ser

pragidide  por

reztiza !z Junta de Aclaraciones de acusrdo con
el calendario de eventos, misma gue deberd ser

“entre los dias 5y 9 a partlr de la publicacién.
iSe dard respuesta 8 las preguitas o dudas

oresentadas  por los  licitentes  sobre 1z

- Convocatoria.

MNota: Fste evento debe ser presidico por el

- Subdirector de Servicios y Mantenimiento.

Nctibre 2018

. RESPONSABLE

. ~Parmisos
L -Licencias

- -Convocatoria
- ~Calendario de

JIPM

- Bvenios

L -ARERDS

55M
4PN

S5M
JPM

55M
JPM

S5M

- Eserito de
. Invitacién

~Corvocatoria

" -Oficias de
© Invitacion

-1ista de Asistencia

437332
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Bém. ACTVIDADES

" Se elabora acta de la Junta de Aclaracienas, se

“Acta de Junia de

11 . recaban las firmas correspondientes v se entrega JPM P T
: X , ) - Aelaraciones
- copla a tos participantes. :
" La Subdireccion de Servidios vy Mantenimiento ' pcts d.c'«» J.ur"xta‘t:‘ o
12 publica en ComoraNet e acta de Junta de M N )
3 - - Aclaragiones
| Adaraciones. | . |
- Se lieva o cabo e acto de presentadcidn v apertura
de proposicionss. - -Acta de
13 éSe recibleron propuestas? S5 * Presentacion v
No: Asienta en el acta 13 inexistencia de ofertas, o C ApErtura de
: Contindla en la setividad 21 - Proposiciones
Sl Continta en ta actividad 14 -
e -Propuastas
Recibe propusstals) v abre propuestals) denice .o
14 X j_ P )y propuesta(s) chica M téonicas v
-y acondmica.
erondmicas
Constata la entrega de la documentacian gue . -Check list de
15 integrs las proposicones, sin que allo irmpliqua la JPM : doeumentacian
5 avalbacion de su contenide o su desachantiento. ©jegal y soporte
Firma de maners conjunta con uno de ios 56N .
i6 licitantes o catalogo de conceptos v el programa 3PM C-Propuestas
- ge gjecuciin de las propuestas presentadas. ‘
-Acta de
Levantez acta correspondiente, recabs en ella Presentacion y
H f“;m:"ﬁ i‘_“it-““ icé; articl :;2?:@? ’@nt;”s : m;hs: A Apertura de
iia 08 108 partcipances v entrega copias. Proposiciones
-Lista de Asistencla
La Subdirectldn de Servicios y Mantenimianto S5 _Mm de s
‘ ) \ ] L Fresentacion y
i8 | publica en CompraNet & Acta de Presentacion v o
3 , e . Aparturs de
L Apertura de Proposicionas, AP s
: o Proposiciones
Ge II'eva & cabo la revisidn, o andlisis v o L,
evaluacion detallada de las propuestas téonicas v . -Bualuacion de las
IPM " Propuestas Técnica

econémicas recibidas, conforme al mecanismo
prevists en la convacatoria,

ciubre 2019

-y Econdmica
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Ge elsbora Dictamen Téonmice v Bvaluacion ‘
© Eoonomica.
, . L - ~Dictamen Yecnico
ilas proposidones recibidas o al menos una de , L
20 M . -Pyaluacian
- ellas o5 solvente? ‘ .
‘ © eCenomica
No: Comtinda con la achividad 21
St Continda con la activided 22~
" Elabora el Acta de Falle declarando desiarto
2 pf‘ﬂc@dii‘?’l!@hm de contratacion, detaliando las 1PM éwAc:l:a de Fallo
| causales de este, .
Preside el acto pliblice de notificacion de fallo, de
Cacuerdo con el calendario establecido en s ‘
9 convocatona y & lo previsto en la misma. 1M Acta de Falle

Levanta acta del evento, obtlens finmas de los
Cparticipantes v oentrega copla de esta a2 Ios
. Bsistentes,
e Subdireccion de Serviclos v Mantenimianto .
23 publica of Acta de Fallo de iz Invitacion a Cuando M -Mcta de Failo
- Menos Tras Personas & CompraNet, ;

Irdegra todos 1os documentos en el expedients
correspondients al evento del procedimiento de
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas,
Continde con “Brocedimisnto e Suscripciin de
Contratos ¥ Comvenfos Modificatorios de Obre
Feiblics y Servicios Raladionados con fas Mismas”

P " -Expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO

clubre 2018 447112




S
R
£

e
Rty
by

MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTD

5y Disgreme de Flujo

Gomtreteciin de Ohre Pllice v Servicios Relacionados oo
tus Wiimmsas par Sevitagicn a Ceando Menos Tres Personas

BN JeihA

frasin
L

‘\md.-\..,‘\.T-.....M..--'

i
i
|
------- == A
- .
- e Clamnaiada s € M
. L AR, i o 104 ) A AT 0 T
i— N it ! ity § 14 S
b A b el Jaghr, |
erinbor amun vl VR e o orin g wnad rr e s l
| Sz Brbmit
W L ikt
;‘l'.lln'.#."‘.'a\ Wi v
.1
B e st i
Hew
Tuei
P
e
L0 N——
ki I
i
i
1

Niikn o
S e 4B G sl

oo m U et . N
wh G el e

L M T
e

Octubre 2030 A5/112




é',ﬁmw@;‘{mgr
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO

Caotrataciin de Dhee Pibiion v Sevviches Refacdonadon Cos
bars Plmrnans pov Brsitseidn a Cuands Menos Tree Parsenas

S

JFM

o —

"t Fetin 0 kbl D G
Rt oIty ikl L

Srke o un g

Toke v A

bl ki e

e T
R

!
Fiapdiinsricn,. 7

]

i

i}

4] Db i i o
BN the i, g,

3 ik
W R e
e

'y

it i
AN, b 0]
i e m b

i i

L S

A S

o perlie

ciubre 2019

A6/112




2
Clepigatin
MANUAL DE PROCEDIMEENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS v DMANTENIMIERNTD

fontratadcdn de Dbra Pobilcs v Sovelicios Rolaionadng oo
fees Bitsnay por Dvitacion o Cusndeo Menos Tres Persoras

Bl SR

B
!
|
2
i

i, Lot T

]
peed gt |
i

L

L k) T

e Luw: E
e i)
A . ¥

|

|
.
Lol

L.

Wi i
L3 v
. i

RS IR UL
IR AN
Ll AT i o K

l i et §

i v w‘emn

fasy
i (T
ety

,

B Rt

7N W
!

Gapnerie

N

Fin
4

ctubre 2014 A7/152




ol
MianyAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS v R ANTENIMIENTO

G Documentos

MOMERE

Lista de Asistencia :
‘ Acfca df-a luntas de Aclaraciones ”
Q‘T‘Acta de Pmmt&tién y Apcvrtura de I?-*rt}pu@qtas E{Aém(“a Y ['"comm;ra EE
f'"CI“chk fist ¢ dé_ dGLqunleDﬂ iégdi ‘tecnica y emnomlca
j“Caanﬂlai ity e ?.VE“HIOE
fnLonvm,atona
Dictamen Técnico

: Evaluacitn & emﬂomica
j“‘&‘-xpedleme

* Oficio de Uberaeiom
 Catélogo de Conceptos
Programa Anual ‘
Propuestes Técnica y Econdmics
Proyecto

. Raqummn - Con Suﬂcmnua presup)ucstdi :
””iummos d@ m{er@mm e

:H“h.‘:{.l im de, lnwtac iun
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7Y VYersién

NUMERD . FECHADELA :
3 DE  ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
RBVESION T
Actuallzacion del Manual de Procedimientos
1 {Octubre 2019 *Contratacion de Obra MMM.H mﬁe% Mm
| Belacionados con la
a Luvande Moenos Tres PP, r@ﬁma
CONTROL DE EMISION
NOMBRE  CARGO FIRMA  ©  FECHA
. ING. ALEJANDRQ  WBPIRECTOR
Revisd: | RODRIGUE? ToRRES | P SERVICIOSY |
= | MANTENIMIENTO
% , | SECRETARIO : |
. LI, JESUS : :
Autorizé: CORGNA URIBE ADMINISTRATIVO :
o e L DEL CINVESTAY
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Nombre del Procedimiento Lodigo

indice del Procedimieno

13 Objelive del ProcadlmIBNBN . e s 51
) T X L T o OV U OO VOOV 51
3} Normas de Operacidn.. ... et s Crarvereeens S
£} Descripcidn Narrativa.. ..o by e s e 52
53 riagrama Ge FIEO s i, e 55
7y Pocumentos............ b Y SeeTAe LR AL AeR R YL ea e ad s b b v
Y Wersidn......n v O SUU R S T PP 58

1} Oljelivo del Procedimisnto

Pesarrcliar un procedimients de contratacion que permita en fos casos de excepcidn a la lidtadién pdblica
previstos en la Ley, contar con las obras o servicios regueridos v asegurar al CINVESTAY las mejores
condiciones disponibles en cuanto a prede, calidad v financiamianto, an & mercado medisiie la
Adjudicacion Directa de Obrs POblica y Servidos Relacionades con las Mismas,

23 Alcance
iste procedimiento aplica a todas las unidades del CINVESTAV.

3V Mormas de Operacion

Articule 25, 27, 31, 41, 42, 43, 45 v 46 de la Ley de Ghras Plblicas v Servicios Refacicnados con las
Mismas, Articulo 2, 13, 15, 25, 26, 44, 45, 71, 73, 74, 75 y 82 del Reglamento de a Ley de Chras
Publicas y Sarvicios Relacionados con las Mismas v &f articulo 8 de fa Ley de Austeridad Republicans.

El CINVESTAY denten su proceso de Adiudicadidn Directa para la contratacidn de Obra Plblics o Servicios
i fas Mismas promueve establecer una guia practica para garantizar que se contrate la
ra alglin programa o provects, haciendo un gasto eficiente de jos recursos asignadaos
o, vés de actividades operativas v adminisirativas debidamente reguladas v

mejor apdon

oL

‘ : v Runcionalidad, tormando como referenda fos principios de austeridad, en
aEnto a8 progi ceristivas de los productos o servidoes, libre competencia, lguatdad,

wentas,

ctubre 2019 81/412
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Previo a la ejecucion del procedimiento, se deberan considerar los montos de actuacion autorizados de
cada efercicio fiscaf para este esquema de contratacion, asi misma que no sea rebasado ef porcentaie
permittido (30 por centa) del presupuesto autorizade al CINVESTAY pera este Hpo de contrataciones.
Derivado de las necesidades del CINVESTAVY, &l presente procedimients podrd levarse a cabo da manera
presencial o slecironica,

A efecto de llevar un contral de las contrataciones bajo este esquema, se informard de rmanera perddica
al Comité de Obras Pablicas del CINVESTAY de log avances v finalizacion de ios proyectos reladionados
baio este rubro,

43 Descripcion Marrative

lirece de Sarvidas
a Mdntemfwento recibe fas necesidades del |
dreg requirents pars realizear trabajos o de §
: ser @l case ef fallo en & que se haya
i s declarado deslerts una licitaddn pablica o
| - Invitactdn a cuande menes tres personas {en
Ok |
ealiza estudio de mercado pare verificar la .
! axistanciz v costo de materales, mana de |
Cobra, maguinaria v equipo, asl como de | :
contratistas v del precio total estimado da los : oM 3
! trabajus. 1pM - -Lotizationgs 5
L Bl estudio de mercado deberd cantener los :3
reguarimisntos  tonicos,  econdmicos v
demds necasarios para el desarrolle de los : ’
| trahajos. |
! ‘ | Recibe v Tevisa cotizadones. Determing de
i Cmenera conunta con e Subdirsctor de
serviclos y Mantenimiento el supussio de ‘ ;
neiGn medignte el cual se Bevard a cabo | *
udicacion Directs, ?g;j ~Cotizadiones ‘
LOPSREM:  Continda en la | :

RESPONSABLE | DOCUMENTOS |

~Oficio
JPH ' pActa de Fallo

s

H

OPSRM: Contirtia en o |

ueste de excepcion 2 a ) Excapcion

ctubre 2019 53142
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Nmm AWWMAME&
T iiitacidn plblics, en el que se acredite &l o
los eriterios en ios que se funda f ejercicio

' de la opaidn de Adiudicacion Directa, para
firma del Secretario Administrativo.

- iSe requiers aprobacion del Comite de Obra

- Plblica?

- NO continuar con 13 actividad @,

- 51 continuar con Ja actividad 5.

RESPONSABLE  POCUMENTOS

D detallando  los requerimientos  tecnicos,

-Oficio

£ Comité aprueba fa Adjudicacion Directa. o |

5 DNota: Bnoel ceso de que & Comitd no apruele 1B 1 poaeied s o Expediente de !
i Lo MR ‘ T i Comite de Obras 0

: g i Adjudicacion Directs, se determirg un procadiniento da - Adjudicacion Directa

L | contratacdn diferente,

’ Eisbors y envia oficio de solicitud de !

f | cotizacidn para el contratista seleccionado, : -~ |

e B} !

i

i

6 e R ! I

Dacondmicos v demds necesavios para el !

: desarrolio de fos trabajos,
- Recibe colizacion  del  contratista : :
L _ | seleccionado y determing sl se estima IPM . ~Cotizacidn |
7 conveniente : ‘
| Revis manera  conjunta con el |
Subdirector de Servicios vy Mantenimierto, caM
# ;las eotizaciones racibidas tomando como | j‘iPM ;»Catimclén
| base &l prasupliesto autorizado v montos de | ;
| | actuacidn, |
"lijmmcama% contratista adjudicads via oficlo, _
IndicAndole la documentacidén legal, asi M Qficio
P8 come e modele de fianza 2 presentar para ; {
: la firms del confrato respectivo, |
T Remite documantacion para elaboracidn dal i
“ 5 contrato al Responsabie de Contratos. | Justificacién de
»  Justificacién de Excepcidn N | excandon f
e Dictamen de procedencia del Comita ' _Dictarmen de
e Obras Publleas {en su caso) ; | R :
A L ) - procadendia del ;
C@’tmaf:mn del contratista * JPM . Comité de Obras
‘s@l@ﬂmonadou ) o L bg biicas |
gl “Frocedimientc e Cotizacién de {

"am‘mfm y Cm‘n@m@y ‘ .
| emnpresa seleccionada

53/117
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BCTIVIDADES | RESPONSABLE | BOCUMENTOS

ta  Subdireccidn  de Servicios ;
| - ; . o SaM 1 ;
 Maptenimignto  publica  la  Adjudicaddn | ey 1;
Directa en CornpraNet, C
" ntegra tados los documentos en expediente | |
correspondients a 1a Adjudicacion Directa. { 1PM Expediente

ciubre 2019 547112
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63 Documentos

- Cotizactones

womBRE

Bigamen'téeico
- Bictamen de moc.u:lencia {lif*! Lcamit@ a:hﬁ Obraq F‘uhhma S

Expadiente
”:”Jus’nfsrac,lén de Evcmpclcm
- Oficio de L heraclon
Oficle da Netiﬁcauon para f.l! Ca
Oficio de Solicitud de Cotizacién

| Catalogo de C;ance,pi:css

~ Requisicion - ‘Suhﬂenrla -

Octubre 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBBIRECCION DF SERVICIOS ¥ BAANTENIVIENTO

Nmmﬁsm e‘.ﬁeas Procedimisnto " Cadige

indice dei Procadimiento

1) Chietivo del Procedimiento .. 60
BY  BNCEITE o st ORI &0
3} Normas de ORerdciam . ... OO UTOOTNO B0
4% DescripCidn MarTalVa. ... e SRR 5
5} Diagrams de FIIEO ..o s ettt ettt 72
BY  EHOCUEYMEIEDE v eriesae s es e d e b L SR e e 75
7y Versldn........ OOV U OO OO DY OO P T UO U PR RRO 20

1y Dhistive del Procedimiento

Desarroifar un Frocedimiento que sirva de agula para realizar los trdmites correspondientes & fa
formalizacidn del contrato contentendo fos derec:hos v ahligaciones del CINVESTAV v del contratista en
refacion con las obras piblicas o servicios relaclonados con las mismas que deriven de 1w procedimiente
e contratacion, en terminos de las disposiciones aplicables.

Garartizer que 1a ejecucion de los trabajos contratados se realice con base en fas especificaciones
contenidas en al contrato v 5Us aNeKos.

Verificar gue ios rabajos de obra o mantenimiento queden terminades conforme a fos requisitos v
condiciones estipuladas en @ contrato v la normatividad aplicable, asl como formalizar la entrega-
recepcion de los trabaios, e finiguito v la extincion de los derechas v obligaciones derivados del contrato.

2y Alcance
Este procedimiento aplica a2 fodas las unidades del CINVESTAY,

23 Normasde Operacion

‘ : : B, 534'54r 56; W, 58# 5'9; (2'34, ‘F-IP('!; {'!'8, 77 ¥ 78 L@y de Obras PUblicas Y
s Mismas; Artieclo 2, 79, 80, 81, 89, 90, 98, 99, 104, 101, 102, 105, 109,
123, 124, 125, 126, 132, 164, 185, 166, 167, 168, 169, 170, 171y 1772 del
5 Pibiicas v Servidos Relacionados con las Mismas, Capfulo T numerales

setubre 2019 &B0/112
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Primere, Segunde, Cuarto, GQuinto y Noveno, Capliulo 11 numerates Décimo, Décima Primero, Décima
Segundo, Décimo Quinto, Décimo Séptime, Décima Octavo v Vigésimo, Capitulo Ik numerales Vigasimo
Primern, Vigésimo Segundo, Vigesima Tercero, Vigésimo Cuarto, Vigeésimo Quinto, Vigesimo Sexto,
Capftulo IV numerales Vigésimo Octavo, Trigasimo, Trigésimo Primero y Transitorio Tercero de tas
Polfticas, Bases v Lineamientos en Materia de Cbras Pdblicas v Servicios Relacionados con las Mismas
det Centra de Investigacién y de Estudlos Avanzados del Instituio Polltécnico Nacional (POBALINES).

El CINVESTAY dentro de su Sistema de operacion de Obra Pablica cuenta con una serie de actividades
gue cumplir v que se deben alinear & la Normatividad vigente en el tema, se debe cumplir con io
establecido en los centratos, dar segulmiento puntual 8 1a ejecucidn cubrisndo todos los detalles, de sar
necasario realizar un convenio modificatoric para obtener el resultado esperado en fa olwa o
mantenimlents solictada, Priguitar v deslindar al CINVESTAY de alguna responsabilidad de pagos por
trabajos que no cumplan con lo estipuiade en contrates o convenios modificatorios.

4) Bescripcidn Marrativa
e ecripcion de Contrate
" Racibe del Jefe de Proyecta dc.\ ant@mmi@nm

e documentacién siguiente -Oficio de
: | liberacién de

- Inversidn

c e Fallo L Fallo
e Oficio de Hberacidn de inversion P
= Fianza de anticipo {en su caso) I L @Flanza de
= Fanza de cumplimiento : L anticipo (en su
e Dictamen teécnico § - Caso)
« Bvaluacidn econdmica : .
3 -+ Propuesta tionica v economica ganadora RC - “Fanza de
« Documentacién  legal  del  contratista - eurnplirmiento
adiudicadn:

| -Bickamen téonico

: Fvaliacitn

Manifestacion de domicilio fiscal para ofr . : -
: - - etandémica

recibir todo tipo de notificaciones
anifestacion de No estar en slgune de

. -Propusesta

0% supuestos del Ariculo 51 de b Ley  téenica v
” 1 Fiscal y/o Balance Geners! | econémica

- ganadora

del  representante  de

ctubre 2019 617142
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RESPONSABLE = DOCUMENTD

- Acta constitutiva de |z empresa v sus - -Documentos
modificaciones 5 - legales
- Poder Notarial dal representante ; 1
- Jdentificacion ofidal del Representante |
Legal ;
1 Registro Federal de Contribuyventes ;
;%ormata de Cumpliraiento de Obligaciones
. Fiscales (32-1) ‘

iEstd completa i documentacién tegal del -
. cotiratista? :

- No: Continda en la actividad 3

| G0 Continfia en 1 actividad 6

Solicita al contratiste que entregue 2 la
3 brevedad ta documentacion faltante. Bl medio RC
. de solicitud puede variar. 1

U Hechbe la documentacion  solictada  del :
; condratista.

LS Pasz a |2 & actividad 5

- No: Se cancela ia adjudicacion al licitante y se -Porumentos
4 - opta por la segunda mefor opeion, Se reinicia RC ! splicitada

el Procedimiento pasa & ia actividad 1%,

*esty opddn solo aplice para 1as opdongs
Licitacidn Pablica @ Invitacidn a cuando menos
3,

g Verlfica que en el Sistema SGII este cargada

: o . RC
s la requisicién correspondients,

ra el contrato basandose en ef contraty - :
reviste en la convecatoria v el Sistema R - Contrato

ate para validacién de la L Oficio '
wntos Juridicos a través del - RC :
‘ -Contrato

ctubre 2015 /27132
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RESPUNSABRLE DX

CNgm. . ACTIV

Recibe validacitn de & Subdireccién de | %-Gﬂcio

 Asuntos Juridicos, a traves del sistema SGIL M | Cortrato

Imprime el contrato, envia fisicaments :
Ccontrato & la Subdireccidn  de Asuntos | RC ; -Contrato
 Jurfdicos. ‘ ;

w2

TReclbe el Vo Bo. Y autoriaddn de a1
18 Subdireccion de Asuntes Jurldicos para la SoM - -Contrato
- suscripaion del contrato. ‘ 1
i1 Rccezbd tas flrmas necesarlas en el contrato en 3 A | Contrato
- 6 tantos, ! ,
. Entrega los jueqos de los contratos &:

iz RC | Contrata
1, Residente de gtwa ; :

-3, Contratista :
Sube & Lonm:ai\let los datos del contrato, :
13 JPM L eContrato

EBjecwcién 0

~ Designa por escritc al Residente y en su caso - :
Cal supervisor, v oentregar al residente v oal : _Oficio
) - gupervisor copla del contrato v sus anexes. £aM : i
" ! ) - : L -Contrato
" viene del Subprocesu Formalizacign del | :
" Contrato, :

15 :St:}lici!:a? al c:on‘br'at:i:?ra designacion de quien 1pM ﬁ—Dﬁcm
funglrd comio superintendenta, ;
| Recibe designacidn de la persona propussta :
para gque se encargue de fa superintendencia
v verifice que campls con los requisitos del
establecidos de acuerdo a i Ley de 1
Pubi;ms; v Servicios Relacionados con TP -Oficto

e propuesto cumple conlos :
ey de Obras Piblicas y |
o5 cont las Mismas? :

Jctubre 2018 83/133
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION PE SERVICIOS ¥ MIANTENIVEENTO

CfNgm. o ACTIVIDADES 0 RES

| DOCMMENTO
Mo: Continlia en la actividad 17. L

- Si: Continda en fa actividad 18.

“Soficta’al contratiste que designe wn mwevo . T
17 - Superintendente. 1M L Oficio

| CovtinGs con actvidad 16.

- Informa &l Responsable de Contratos & : |
“nombre del Superintendente designade e :
1% nstruye para la  apertura  de  Bithoora 1pM - -Oficio
CElectrdnica, Tuna sl Responsable  de ‘
- Contratos para su atencidn, |

Pore el inmuehle a disposicidn del contratisty | -Oficio

55 para el inido de los trabajos, mediante oficio 20 ; e
fimado el Subdirector  de Servidos  Bitacara
| Mantenimiento,  Flectronica

 Vigila que la ejecucion de los trabajos se leve |
& cabo de acuerdo con el progran de

: i L F - dyrn 5 " - o pam k
| gecucion contenido en of contrato. -Contrato

=n - Reclbe, quande proceda, fas solicitudes de RO
ajuste de costos que se formulen por escrito,
de conformidad con o estableddo en el
contrato, acompafiada de estudios  y/o !
- docurnertacion que las soporten, :

 -Bithcora
| Electronica

(Revisa, controla vy comprueba jas

especificaclones  técnicas y  de  calidad

L establecidas en e contrato, asi como las gue :

' sean consecuentes con la naturaleza de jos {ontrate

" trabajos, . -Ritdcora

De requertr une modificacidn en plaze o RO | Electrénica
to o ambas seran estas figuras las (nicas '
adas para hacer dicha soficiud el

avista, Area usuarla o residente de obra,
tha soligitud se Hovarén s cabo las
ondientes para determinar si
y un convento modificatoro. |

2%

' -Oficio

ciuhre 2018 Baf112
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RAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECOION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Mg, ‘ " DBOCUMENTO
- %e Detectz necesidad de modificar ef contrate -
L BUSCrito  con el contratista  por  causas
- fundadas, v hace la peticién mediante oficic o |
- bithcora electrénica.
L& Fasa a lo actividad 22,
| No: pasa & 13 actividad 33.

23 R@VI?@ _ y .anaiiza la  procedenca de a 150

- modificacion,
iFs provedente?

23 No: Continda en fa actividad 24. JPM

Si Continda an la actividad 25,
informa al contratista la no procedencia de e mu D
modificacion vl ofitio y/o bitdeora '

24 glectrénica. 1M . -Bitécora
 Pasa a la actividad 33, - electrdnica
Cinforma sl contratista ls procedencia de la -Oficio

P : mczdiﬁ;ac?én via  oficio yo o Ditdcors 3 JPM Ritdcora
.; elechrdnica, ‘ slectrénica
. Blabora convanio modiflcatorio 8l momente de - Convenio

26 que la requisicisn se encuentre en la bandaia RC : mpo i f?;at;)rio
- de entrada en Sistama 5GIL ‘ ; ’
Solicita & contratista por el medio a corvenir RC

yaiizacton de la flanza. ’ "
cidn de ta fianza, RC | -Flanza

Octitre 2009 GL/102
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48

30

33

33

Carga en al Sistema SGH & convenio
. madificatorie para ia validacidn por parte de la
- Subdireccion de Asuntos Juridicos. |

- convenios modificatorios a:
. 1. Residente de obra

- 2, Contratista

CSube 2 CompraNet los datos del convenio
. madificatorio. :

: Hegistra del Contrato con modificacidn en la |
| Bithcorm de Seguimiento de Obra Plblica. :

- &Hay desviaciones ¢ atrasos en los trabajos?
- 51 Continda en la actividad 34,

No: Comtinda en 8 actividad 35,

cors Blactrénica,

e en actividad 33

fores con la perodicidad -
contrato vy entrega al |

RC

RC

IPM

R

RO

CImforma formalments ab Superintendenta -

' sobre las desviaciones o atrasos que defecte

: aoi:cttandoies s corracoldn inmediata v
gfectla las anotaciones correspondientes en

RO

RESPONSABLE

M&M‘m

. Ofide

L -Convenia

Maodificatorio

 Recaba las firmas necesarlas en el convenjo © T
- modificatorie v entrega fos jusgos de jos

“LONVENG
Mocificatorio

{ Supervisa ef avance fisico v finandero de los |
f trabaios, elebora ios informes
s correspondientes & infarma &b Jdefe de
. Proyects de Mantenimisnto. :

- -Bitdeora
- Elecirdnica

-Generadorss

66/1317




36

38
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4

- soporte,
Ly aLtorizacion.

Devuelve &l

P Residents  de  Obra vy
acompafiada de ofido v registra fecha de |
- recepcidn en la Bitdeora Electrénica. :

| faciira
- correspondiente auterizacién.

ﬁ";ﬁw{"%
%:fg,u “ ]

R

fianNUAL DE PROCEDIRIENTOS [E LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTD

"'g"ﬁf{@mdentp de Obra y registra la fecha de
| racepcién en Bitdcora Blectrénica,

- Reclbe v revisa generadores v documentacion |
Fara su correspandiente verlficacton -
- éSon corraclos?
N ContinGa en la actividad 37,

i Cantindia en actividad 38,

- Continda en la adiividad 35,
 Autoriza v entrega generadores firmades &l
Superintendente para que

- estimaciones v redistra fecha de entrega en
- Bit&eora Blectrénica, :

emite

- Recibe estirmaciones, documentacion soporte,
revisidn v

y oficio para sy

- Revisa estimaciones vy faciura, mediante a :

L determinacién de las
fuentos que resultan aplicablas a la
Bcion de que se trata (amortizacidn de
pOs, penas convencionales, retenclones
g% 5, recuperacion de pagos en |

zal valor agregade, pago por
. entre otros), asf como :

glghore -

factura -

deducciones o

RO

. superintandente pard au
. correccidn v registra la devoludldn en la
| Bitheora Electrdnica. '

RO

RO

5l

RO

RO

mmmwm o

paci

-Generadores

- -Bltécora
: Elactronica

-Bitdcara

! Blactrdnica

| Generadores

- Bitdcora
| Blectrdnlca

 Elabora y entrega estimaciones para fimadel © 0

-Estimaciones

- -Factura

- Estimaciones |

-Factura

-Bitacora

. Blectronica

- -Estimaciones

Factura

67/1iz
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CMdm. CYIVIDADES

 que cumpla con o pravisto en el contrato yen
- las disposiciones aplicables,

L5800 correctog?
' No: Continlia en ie actividad 42,

i Continda en la ackividad 43,

- Bevuelve  al superintendente  para  su
L oorreccion y registra fecha v anotacionas gue

45 - delalien el mothe de devoluddn en Bitdcora | RO :
- Electrénica. f L -Factura

. -Ealimacionss

" Conlinda en la actividad 39,

. Firma las estmacionss v obtiene firma de! | fstimaciones
43 | Subdirector de Servicios y Mantenimiento en | RO
*estimaciones vy factira. - -Factura
aq - Autoriza ef inicio del trémite de pago de fas <M : Estimaciones |
estimacionas y factura, : | Factura
CTramita el page de la factura arte da .

R ) e )
CSubdireccion de Recursos Financleras,

CSupervisa Ja  correct ,
ag  trabajos, : RO

ENTREA-RECEPCION, FINIQUITO ¥ EXTENCION DE OBLIGACIONES
‘Recibe del superintendente la comunicacién -Aviso de
47 . sobre lz terminacion totel o parcial de los RO Ctarminadon de la

| trabajos. . empresa

fa documentacidn remifida por & .
tendente en el aviso de terminacion v - -Aviso de
frabaios se havan reallzado en EO : tarminacion de la
venido vy conforme & las L empresa
cificadas en el contrato, ;

ciubre 2019 £8/112




o ;ﬁﬁ%

Lt Mw%i‘ww

PMEANUAL DF PROCEDISIENTOS DE 1.8
SUBDIRECCION DF SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO

&

Ea

51

de los
garantia de defectos, vides ocultos v de
cuasiguter otra responsabilidad nor parte del
- Contratista, Turna al Subdirector de Servicios
-y Mantenimiento.

CACTIVIDADES 0
Aude 8l sitio de la ohra v realiza en forma

- conjunta con ef Superintendents v an su cass

- Supervisor, la verificacidn flslca de acuerdo a

los alcances y especficacionss def contrato; al -

finalizar el recoride se elaborard & acta de

s verificacidn con los rasultados de |3 misma,

iExistan deficlenclas en los trabajos?
Sh Contints an ia actividad 500,

Noe: Continia en ef actividad 51,

- ContinGa en la actividad 49,

mismos, previe presentacion de la

- Fisiea, asi como su documentaddn soporte v
iermte copls de la misma a las respansables
~del area requirente v de contratos para

efectos de iz enfrega material de los trabalos,

- liberacion de garantiz, eiabaracian de finlquito
y extincidn de derechos v obligaciones del

NCUSnrs

ctubre 2018

en condiciones de -

RO

Solicita al superintendente la reparacidn defos =
trabajos que se reguieran conforme a las
- condiciones establecidas en el contrato,

RO

RO

R

£
i
=

ABLE

DOCUMENTG |

-Bitdeora
Electrénica

Levanta el Acta de Entrega-Recepaidn Fisica, .
- e manara coniLUntas con & Superintendente y
en si caso Supervisor, dentro de los 15 dias
naturales siguientes a la debida terminacién |

-Acts de Entrags-
| Recepcidn Fisica

"Recibe def residente el Acta de Verificaddn de T
los Trabajos v e Acts de Entrega-Recepcion

- -Acta de
Veriflcacion de lgs
- Trabajos

- -Acta de Entrega-
: Recepcion Fisica

«hcta de Entreoa
- al Usuario

69/112
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B

Programa y notifica at superintendente
84 feche, lugar vy hora en que se llevara 2 cabo ef RO
- finiguito de los trabajos. :

Cgiabora el finiquite de  los  tabajes o
- conjuntamente con ef contraticta,

' iEuiste desacuerdo entre las partes en tomo
“a finfguite o el contratista se abstuvo de ;
8% acudis para su elaboracion dentro del plazo | RO - ~Finiquito
- sefalado en &f contrato? ‘ 1
- B1: Continda en fa actividad 56.
- NG: Continda er fa actividad 61.

Determing el Fniguito v 1o comunica por T

- eserito &l contratista, '
g . oEl contratista acepta &l finiguitn? f RO Finiquito
- Continta en la actvidsd 58. 5

Bl conwatista formula alegatos contra of - T T
finiquite, dentro del plaze de quince dias

- naturales? ‘
57 :. RO
N Continda con ia actividad 58. '

' Si: Continda con la actividad 59,

Pone & disposicién del contratista e page i

Coorrespondiente, mediante su ofredimiento
) la consignacion respectiva, o bien, solicita el -
BE : RO

L reintegro de los importes resultantes a favor ;

el CINVESTAV vy recaba las firmas de los .
nvaiucrados, ' :

¢ y analiza de maners conjunta con el i
ente de Obra, los aleqstos que formule | 55M i -Alegatos
it determina el saido totat. :

4]
(2]
z

Ctubre 2018 704112
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CACTIVIDADES 0000

PONEABLE  DOCUMENTQ

At de Entrega
| Finiquito

61 Habora Acta de Finiguite. S5M

formaiiza ef acta de'exdncidn de derechos y . Acta de Extincién
&2 . obligaciones del contrato v recaba firmas de | 55M | de Derechos v 1
- ios involucrades, : ; Obligaciones

 Archiva la documentacion generada,

83 RO -Expediente
| FIH 08 PROCEDIMIENTO 1 3
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&) Documenins

ComomBRE

Acta de Entrega al Usuatic
~Acta de Bnrega Finiquito T s

- Acta de Entrega-Recepcion Fisiea

© Acta de Bxtncidn de Derechos y Obligaciones
Acta de Verificacién de tos Trabajos
CAegates

AViso de terminacién de la empresa 0w

ica
Contrste

Convenio Modificatorlo

Dictamen téenlea
Documentos legales

“Doctmentos sefictada T

Estimaciones
“Bvaliacidn econdmica T
CExpediente s
CFactur

CFalo

e

Fianza de anticipo (en su casoy

Fenmde Qumplimiento

1o alabhratidnsOctubre 2019 VATR N
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COficies Varlos e

Propussta técnica v econdmica ganadora
Flarza de anticipe (an suU caso)

Fanza de cumptimiento T

7y Varsion

‘ Nuazggm FECHA DE LA

Revision | SREACION _ DESCRIPCION DEL CAMBIO
Craacidn del Procedirmiento

de Contrato, Elecucion, Entrens v
o, Fintguito y Extincidn de
Responsabilidades”

0 Octubre 2016

CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO . FIRMA  FECHA

CING. ALETANDRO - SUBDIRECTOR DE

- R " | SERVICIOS Y
: " " el i !
: RODRIGUFZ TORRES - MANTENIMIENTO

Revisd:

o ' SECRETARIO
[
Autorizé: E‘E’(}:R{J}T\JSAUGRIBF | ADMINISTRATIVO
o - - DEL CINVESTAY

Octubre 2019 BO/112
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Manual DE PROCEOIMIENTOS DE LA
SURDIRECCION DE SERVICIOS v MANTENMIMIENTS

Codigo

Indice del Procedimiento

i}
2
EN
4}
)
6}
73

Dhbjetivo del Procedimientl ... a2

BICARCE Rty e e eRe R E s a e e b b b e rea e 82
Hormas de OPeracidit. ... .. s e B2

Bescripcion Narrativa.....oee, RSOOSR 83
Diagrama de FIEdo o S RURRUTN &4
DOcurmenton ..o SRV USSR TUR U OO TOPP oo B5
WBFBION . cov oo e TSRO TTOROTOROOR - 5

L} Objetive del Procedimianto

Proporcionar los serviclos bésicos para su imagen v operstividad, intendendia, jardinerfa, mensajeria
interna v trastado de personal nue el CINVESTAV requiera, de conformidad con los programas de trabajo
establacidos.

2y Alcance
Este procedimients aplice 3 todas las unldadas dal CINVESTAY,

3} Normas de Operacidn
Articulo 25 det ACUERDD por 2l que ge madifica ¢f diverso por el que se establecen las disposiciones an

05 Materialas v Servicios Generales,

B2/132
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&% Desoripeidén Narrative

C Elgbora de manera conjunta con el Jefe de
L ¢ Seccidn el Programa de Trabajo a realizar. Se P56
turna al jefe de Seccidn para sy atencion, ;

-Programa Triegral
(e trabajo

- Designa at personal encargado de realizar las |
actividades de cada area. :

Prepara los insumos necesarios para realizar : PA
- sus actividades. :

f !:‘L@aiiza las actividades correspondientes a sy PA
- area.
Supervisa y revisa que las actividades del T
personal se Nleven a cabo de acuerdo con el
- Programa de Trabajo de cada drea.
- d5e realizaren correctsments: las actividades?
. No: Contindia en iz actividad 8.
~ Si: Continda en la actividad 7. : : :
CSolficita &l Persomal repita o comi las . T
& - actividades encomentadas s
_ Contintia en la actividad 5, '

-Bitdeora de

Registra en |z Bitdcors de cada Servicie las -
‘ | Trabajo por Ares

- actividades v da Vo, 8o,

~ Analiza mensualimente ef comportamisnta de
g8 atencion de los servicios prestados v define P56
1 Aedones de mejora, 7
implementa acciones de mefora.
: IPSG ‘
EIN GF PROCEDIMIENTO :

Ctubre 2019 83/112
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA,
SUBDIRECCION BE SERVICIOS ¥ IMEANTENIMIENTD

&1 Docwmentos

HOMBRE
_Progrema Integrel de Trabaj :
| ‘Eﬂ:tgicq‘ra‘ g:!e Trabajo por Ares S

7y Versitn

NUMERG FECHA DELA ‘ .
DE CREACIGN | BESCRIPCION DEL CAMBIG
REVISION | T

Creacidn det Frocedimianto

6 Ocubre i
; Mﬁm&&%ﬁé&@ﬁﬁﬁm&ﬁmﬁﬂﬁm
| : 0 el CINVESTAY”

NOMBRE CARGO . FIRMA  FECHA
 SUBDIRECTORDE
. SERVICIOS Y
. MANTENIMIENTO

©ING. ALEJANDRG

Reviso: .
RODRIGUEZ TORRES

LI BSOS  SECRETARIO 5

Autotlrd.

© ADMINISTRATIVO ‘

c RIBE |
| ORONA URIBE DEL CINVESTAV

ArnDctuhre 2019 851112
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Lhdigo

indice del Pracedimients

i
)
33
4)
5}
&)
7}

Objetivo del Procedimianto ... e 87

Alcanee ... O O O ST RO PO PR P PTOTROOON RTINS - ¥
Novrmas e GPerRCION ... e e s a7
Descripcidn Narmatva.......c.o o, ettt e e &8
Diagrama de Flujo ... OO PRSP PRSP ORTOO 90
ERORITIEIEDE .ottt ettt sttt en et e &1
Wearsidn....ooo. O U O OO P U SO U SO S SR OTOUOPROPRROPE N g1

1) Objetivo del Procedimiznty

Establecer los lineamientos para el contral de los servicios v suministres, mediante ia
contratacion de terceros, para la adecuada realizacion de las actividades de las distintas
dreas del CINVESTAV,

23 Alcance
Este procedimiento aplica a todas las unicdades dal CINVESTAY,

2) Normas de Operacidn
Articulo 29 del ACUERBOC por & que se modifica el diverso por &l gue se establecen las dispositiones en
Materia de Recursos Materialos v Servicios Genarales.

para su Operacidn necesita de diferantes servicios v/o suministros, los cusles sin allos las

ctubre 2018 B7/112




SUBDIRECCION DE SERVICIOS ¥ IMANTENIVIENTO

4) Descripcidn Narrativa

M, ACTIVIDADES | RESPONSSSLE  DOCUMENTOS
© Recibe & contrato suscrito (en e caso ¢ 0 ‘
existir anexo Unico también s recibird) para et - :
i Servide Confratado vy tuma al Responsable de IPSG L -Contrato
- Administracion de Contratos para su alencion. :

Solicita al proveedor contratado la elecucidn
del trabajp  y/o servido en el area

2 _ corraspondients, PG
Coording, suparvisa y monitorea 103 tliempos v .
calidad de fos trabajos v/o servidios prestados. ‘
3 LEncontyd defidlencias en el servicie? REACO Reporte de
Si: pasa 3 actividad 4. : - SUpRIVisidn
No: pasa & aclividad 5.
Reguiere af proveedor la atencidn de las
4 deficiencias, REACO
Bvallia servicios del provesdor determinando &)
nivel de cumplimlento con base eh o
estipuiado en el contrato.
sAplice rescision administrative, terminadon
5 articipada, suspension del servicio o convenio REACO
modificatorio?
Sir pasa @ actividad &.
Mo pasa a actividad 8,
-Rescision
Tramite rescision administrativa, terminacidn acimlmsts.*gt:vay
e o ‘ terminacion
ada, suspension del servicio o convenio .
- madiffcatorto conforme lo establece el Manual ‘ antncnpaq?,
. I REACO SUSHENsian dal
de  Aplicacion  General  en s
siclones, Arrendamientos v SEVICIO U
) - convento
e - modificatorio.

ctithre 702 BRiiiz
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. ACTIVIDADES |
 Calcule pagos y peralizaciones con base ai
7 cantrato. REACO

Tramita pago a proveedores, | ‘:
8 JPSG - -Factura
WEN DE PROCEGIMIENTD ‘ 3
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SUBDIRECCIN pE Servicios v MoNTENIMIENTS

&y Doourmnenios

NOMBRE

CProgramadeTrabajo
Repc)lt@deﬁup?rwsmn .
Redisién Administrativa T :
 Terminacion Anuc_;mdam S
""Su*sp@nsmn del Servido
m.”:.{“cmvenm Mochﬂrami !O

7} Versidn

N&ﬁ;’:?ﬁm FECHA DE LA

REVISION CREACION

DESCRIPCION DEL CAMBEC
Creacin del Procedimiente

&} Qetubre 2019 "Sonministrar los Servicios

¥ Suministres por Contrato

. cowvROLDEEMISIOGN 0

WMW&: CARGO . FIRMA  FECHA

Reviso: g o - SERVICIOS Y
: RODRIGUEZ TORRES  MANTENIMIENTO

P | SECRETARIO
AN )

Adtorizd: 1 . - ADMINISTRATIVO
| CORGNA URIBE - DEL CINVESTAY

Lctubre 2019 937137
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO

Nombre del Procedimianio el

Tndice del Procedimients

1y Objetive del ProcedimBemt e 83
BY  BRCEITER i v s b s s e s o3
3} Normas de OperatiO. ... b a3
) Deseripcin NarraliVa ... e i a4
5  Diagrama de FROO e vevrrerasreas e 36
B DHCLIIIEIHS v ettt bt bttt e 97
T8 WEBEBION . covoe e b et ay

1} Ofjetivo det Procedimients
Urganizar la documentacion en rdmite de las Unidades Administrativas del CINVESTAY con base en la
matedotogia v s normatividad apiicable,

23 Alcance
Este procedimlento aplica a fodas las Unidades Administrativas Locates v Foraneas del CINVESTAY,

1 Rormas de Oneracidn

Articuto 13, 14, 24 fraccidn 15, incise b)Y, 29 v 30 de fa Ley General de Arciyivos; articulo 3, 8, 11 fraccidn
Vi, 33 Gt pdrrafo, 8F, 99, 100, 105, 108, 110, 113, 117, 118, 186, fraccon X, X1y X1 de ta Ley
Federal de Transparencia v Acceso a fa Informacidn PUblica; articuio 28, 29, 30, 34, 70, fraccion TIT vy IV
y 72 de u Ruglan’mm articulo 5, 24 fraccdn ¥, 101 parrafo primere, 108, 111, 113 116, 130, 191 vy
1. XITy WITT deia Ley General de Transparenca y Acceso a ls Informacidn Poilics; articulo
, 69, 70, B4 T ramdn fde la pr Q@l"‘eral e P:’Otec, i de Datm PPWUMIM e f*’mr—*sion

ctubre 2018 B3/112
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SUBDIBECCION DE SERVICIOS v MANTENIMIENTO

£l CINVESTAV dentro de su Sisteme Institucional de Archivas cuenta con un Archive de Tramite, por
area o uridad, fa cuat tiene dentro de sus funciones el integrar v organizar los expedientes gue produzea,
use v reciba mediante ia elaboracion de los inventarios documentales correspandientes, Dicha drea es
la resguardante primaria de los archivos v la infarmacién que haya sido dasificada de acterdo con i
legistacion en materia de transparencia v acceso & la Informadion plblica (versidn publica, reservada o
confidenciat), de igual forma dicha drea trabajars de acuerdo con los oiterlos especifices v
recomendaciones dictadas por el &rea coordinadora de archives, para teles efectos, se realizaran las
travisferencias primarias al archivo de concentracidn cuando sus expediantes hayan perdido sus valores
primarios conforme al Catdlogo de Disposiclon Documantal del CINVESTAY v ias disposicionas juridicas
apticables,

4% Descripoidn Narrativa

DOCUMENTOS
R cibe & documento {en  cuakjuler |

1 seporte o formato), lo identifica, realize LA i -Sistema de gastidn i
3 al registro v fLirna, i documenial ;
¢ Administra el documento, en su caso, | :

soficita asesoria @ genera expedisnte, : ;
isolicita asesoria? LA | ~Expediente
St continta en la actividad 3. §

Not continda en la actividad 4. 1 :

Proporciona asesoria para la adecuada | C-CatBlogo de
infegracidn de expadientes y/o respects | RAT Risposicion

4 la dasificacion archivistica. Documental
Glosa, en & expadients, los documentos | -Bistermna de gastidn

4 | generados o racibidos o, en su caso, crea UA docurnental o

L un nueve expediente. ‘ - expediente

Blabora |z portada o quarda exterior @ 1T .
. . P : LA | -Expediente
| Integra en e expediente. 1

~Iriventzaio

Fpora los datos del expadiente en & UA - documental y/o

tato de inventario docuimental j - sisterna de gestidn
i  documental

ion: Octubre 2019 94/112
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Mgm,  ACTIVIDADES RESPONSABLE

Entregs & RAT ef o los expedientes, el

. POCUMENTOS

-Trventario

i 5
7 ; formato  de  inventario  documental ! UA - documentat, archiva
| requisitado v su correspondients soporte | - electrénico o sistema

en archivo glactronico. i | de gestidn documental

Recthe v cotela o o los axpedientes

| contra el inventario documental. | -Inventario :
8 | 2Bs comecto el inventario? i RAT - documental v sisterna |
| Si: continda en s actividad 9, - de gestion documental |

Na: continia en la actividad §

RAT - documental v sistema
| de gestidn documentat |

F Gella v firma de recbide v oregistra 1a
| recepcidn del inventaric documental,

. v

Tdentifica 1a ubicacldn v asigna | ,
' topogréfica del expadients, : _ :

FIN DE PROCEDIMIENTO

H
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7Y Versitn
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Nombre del Procedimiento Codign

indice del Procedimiento

i)
23
33
4}
5)
6}
7}

Ohijetivo del Procedimients ..o, et e 99
BICANCE i ettt et vt s GO
Mormas e OPBracION ..ot 99
DeserineiOn Mary B VA, ittt en e e 100
Diaoame de Flejo ... U PT O PR TOROROON 104
DOCamerbon . e bR b ea b bbb et 106
Varsidm ... PO U ORI OR e 106

iy Objetive del Procedimients

Establecer la metodologia para flevar a cabo 12 recepeidn @ ingreso controlade de expedientes al Archivo
de Congentracian, cuyo perlodo de trdmite ha concluido conforme a to establecids en el Catdiogo de
Disposicidn Documenta!; ast como evitar la acumulacién excesiva de documentacion que se encuentrs
&n dicho archivg, procurando la oportuna effminacion de documentas cuyos plazes de conservacion han
presoriio v no possan valores secundarios.

43 Alcance
Este procadimiento aplica a las Unidades Administrativas de COMX Zacatenco del CINVESTAY,

3} HNormas de OGperacidn
Articule 21, fraccidn 11, Inciso ©), 31, 36 v 58 de la Lay General de Archives; articulo 11 fraceidn VI, de

ral de Transparendia v Accesa a la Infurmacidn Pdblica; articulo 20 de su Reglamento, artfedlo
la Ley General de Transparendia v Acceso a la Informacidn Pablica: articulo 8, 11, 17,
Ge*neara! de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Qbfigados; numeri!
o, Octave, Dedmo Cuarte, Décimo Noveno v numerates 1.2, “Objetivos
yo de Concentracién”, 5.2.2.3 "Destino Firal” del Anexo Unico de las

I Nomeral Cuarto de las Disposiciones Aplicables af Archive Contable
a de Haclenda y Crédito Piblico.

ctubre 2019 aa/1132
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Fl CINVESTAV dentro de sy Sisterna Instituclonal de Archivos cuenta con un Archive de Concenacian,
et o los rasponsables del Archivo de Concentracion v del Archivo Histdrica serdn nambrados por @ titular
del CINVESTAV, jas principales funciones del archive de concentracidn serdn el recibir las transferencias
primarias y conservar los expedientes hasta cumplir su fiempo de guards y custodia, de acuerdo con lo
establecido en af Catdiogo de Disposicidn Docurmental, por 1o que en su momento se debera promover
‘2 baja documental de los expedientes que inteoran 1as series documentales que va hayvan cumplide s
vigenicla docurnental v plazos de conservacidn, por lo que se integraran en sus respectivos axpedientes
&l reglstro de los procesos de baja v disposicion decumeantal, incluyende dickamenes, actas & inventarios,
ete,

Asi mismno e Archive de Concentradicn Identificard los expediantes que nosean valores evigéngiales,
testirmoniales  informatives susceptibles de considerarse archivo historico.

De igual forma el Archivo de Concentracidn de manara conjunta con ef dreg coordinadera de archivos
elaborard los oriterios de valoracion v disposicion documental, asf cormo la actuslizacidn de los
instrumentos de control archivistico previstes en fa normatividad aplicable en la materis.

At firal de cada aba, &l Archivo de Concantracidn publicara en &l portat electronico del CTNVESTAY los

dictéroenes v actas de baja documental v transferencias secundarlas, en los términos que establezean
ias disposiciones en ta materia.

43 Descripcidn Narrativa

Mam.  ACIVIDADES  RESPONSABIE  DocuMente

Recihe g solicitud de transferencia documental, Ofiio o comeo

i anexando TP en medio elactrénico v verifice ia SEM L
o X electrdnico e ITF
dizponibilidad de espadio,
Ravisa | 1T, ‘
Beioormecto? L
; . | BAC PR
ontinga con actividad 3, - : 4l
ptinua con actividad 2.
nie, indicandols las razones del )
| S5 -Oficlo o correo

alectronico e ITP
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| . ansterencia los datos
+ conteridos en ia Solicitud e ITP y le asigna ndmero |
i :
| consecutive,

PAA

 Programa  fecha y horario para cotelar  log |
Cexpedientes  fisicos contra la sofictud  de . RAC
transferencla e ITP e infarma &l usuario. ‘ : .
Acude ent la facha y hora definida atarfkaa
- carrespondiente para llevar a cabo &l cotelo de os |
- expedientas  flslcos contra la  soficitud de | RAC
| transferencia e ITP. - RATdelaUA
| iEs correcto? . Soliditante
No: Cortirtia con actividad 5.
EH Contmua «on actividad 7, ‘
Programa recepcidn fisica de los expedientes : RAT de 13 UA

fisicos en el Archivo de Concentracin. Colici

Recibe ITP con la firma del titular de fa UA'
Soticitante, asl como ios expedientes fisicos en las |
cajes  correspondientes en el Archivo  de
Concentracion vy genera el acuse de a
Transferencia.

RAC

Acomoda las cajas correspondientes con 1os

axpedientes fisicos en & jugar destinado para
resquardo (Archivo de Concentracion o Historico, PAA
asigne ublcacldn topografica v archiva expediente

verificacidn de los reglstros del Archivo de
Concentracion v se genera el ITS por UA, de los
| expedientes susceptibies de haia de acuerdn con | RAC
Vo nstrumentos  de control  archivisticos  dal
CINVESHW y & normatividad vigente en i

: E’lah 2 oficio de solicitud para los Htdlares de las
 Mpldades  Administrativas que  transfieron RAC
i lidtando U autorizacion  pars RAT de la UA

iGn; Octubee 2019

| RESPONSABLE

Durante e primer mes del afio se reallza una | S

 DOCUMENTO
- ~Condrol de
| Transferencia '

L -Ofido o corren |
P electronico

-Oficio o correo
electrénico e [T |
-Control de |
‘Transferencia
. Cajas con
- Drocumentacion

. Contra de
. Transferencia

TP

| -Cajas con |
| Expedientes fisicos |

' Cains con |
| Expedientes fisicos |
L Control de |

- Transfersncia

TS |
-Ficha Téenica de |
- Prevaloracion :]
| -Declaratoria  de !
Prevaloracidn :

-Oficio
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Mim.  scHIDsses

| pesponsasle  DocuMento

| -ofido
LTS
13 ’ Recaba firma del SSM vy envia & oficio a los RAC | -Ficha Técnica de
| titulares de tas UA, anexando IS, ' . Prevaloracion :
| -Dedaratoria e
Prevaloracién
: Recibe oficio de solicitud de baja documental @ 175 -Oficio

firmado por el Tituwlar de la UA. TS =‘

’ : - -Ficha Técnica de

2 o | S5 i va;lmmridnc )
) : evalorac

En ceso de requeste que gigun expediente no genare baja, se . o 1

deberdn justificar legalmente las causas en el oficio de , Declaratoria  de

E Saiicjtud_ : % Pr‘@VEﬂDF\ECidﬂ
1 | | .
 Blabora vy envia oficle de solicitud de bala : : ;
- docurnental pare el AGN, anexando ITS. : o -Oficio
| | TS |
¢ Notal . S5M - -Ficha Técnica de
14 | Parg el casq de expadiantes contables, se daband slaborar RAC L Prevaloracian i
L adicionsimente afico de solictud de baja documensal para fa ¢ i : o
P0G de s SHCP, anexands cddita de control de baja de archive | ' “ADeglaratmin té ‘
L contabie, | Prevaloracion ;

parte del AGN, sies e caso oficio de la UCG de 1 C-ITS

| SHCP. | - . -Dictarmen de |
5 " | Desting Final 3

lli\lgjtaéu1trc) dommanio CRBIEn fr ta actividad Ak ve Eajﬂ

UIMETIEGS BB QEREran an esta sctividad, | :

de;en ;Jigi't'aliiﬂéli‘gf-} \: f;l:nlh'!::::rs:- Ei la Lfé:;;in; ;: i:‘atiaﬂ’;t ;It:'!l nocurnental

{ Blabora y envia oficio de convocatoria para el

Titutar de la UA generadors de la documentacion |

para gue den fe de que se trats de

ntacion de comprobacion administrativa

tible debal

i ; :
L Recibe ofldo de respuesta de baja documental por | D -Oficio ?

-Oficio

z SEM é
boran un Acts Administrativa > L -Acta

IS, | RAC : |
dondesedate deque R patgetsun -

B Octubre 2019 02/132




Labvpmg i
ManUaL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBMRECCION DE SERVICIOS v MANTENIMIENTO

Rém. ACTIVIDADES RESPONSABLE  DOCUMENTO

| documentacion | es e comprobacion
administrativa susceptible de baja. :
! . :
| Blabcra y envia oficle de notificacién & ia | ,
| CONALITEG, en donde se fija hora v fecha para |
‘8 W recoger la documentacion autorizada para baja, HEM : -Oficio
' | anexando la relacidn simple de la documentacion RAC | “Arta i
Ly un juege en odginel del acta administrativa de | | i
baa, N 3
Se lizva & cabo el acto de destino final de la | RAC |
19 | documentacidn vy ose levanta Acta Simple dP ' L =Acta :

 Hechos, RAT de fa UA

 Integra documentacion al expadiente y fo archiva .
- en el lugar correspondients, se registra el nlimero | ;
1 de baja documental en el Control de Bajas | -Control de Bajas

: RAC |
Documentatos, ; | Documentales

20

| FINM DR PROCEDIMIENTG .

Detubre 2016 108/112
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&) Docuwmenios

NOMBRE 3
_Inventario de Transferendia Primaria
Cantrol de Transferancia
 Ficha Téenlca de F’:a\faiaramén
 Declaratoria ¢ dc—* F’r@valmrac{.'n T
”'chmmen de Destlno Final o

7Y Yersion

NUMERG

: CHA DE : ,
- DE Fﬁ;ﬁgmﬁy DESCRIPCION DEL CAMBIO
L

Creacion del Procedimienta

5 Oictubre 2049

ﬁunwmmue&n ¥ ﬂ?smm Erocuinerntal”

mmmm m ﬁmmwm

HOMBRE CARGO PIRMA | FECHA

ING, ALEIANDRO - DURDIRECTOR

Revist: : ‘ - DE SERVICIOS
: L T B
: ROBRIGUEZ TORRES v MANTENIMIENTO

| SECRETARIO
| ADMINISTRATIVG
| DEL CINVESTAV

LIC, 38808
CORONA URIBE
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indice def #Procedimionto

1}y Objetive del Procedimisnto ... e e e e 108
2Y  Aleanes ... ettt vttt e e et r s e vann naas 108
3% Mormas e OPerBeIO ... st b 108
4)  Descripion MarraliVa. ... s e 109
5 Disgranma Ao FIUIO i et cenn BRE,
BF  DMUIEIBIIEDE oottt et b s bbb ettt 117
7Y Versidn... ... ... OSSO USRI 112

1y Objetivo del Procedimiento

Establecer fa metodelogia para framitar &f préstamo v davoluditn da los expedientas ganarades por las
Unidades Administrativas det CINVESTAV, gus se encuentran resguardados en e Archive de
Concentracion.

2} Alcance
Fste procedimiento aolica & las Unidades Administrativas de COMY Zacaienco del CINVESTAV,

3} Normas de Qperacion

Articulo 31 fraccidn 1y 11, 32 feaccion 1Ty 111 de i Loy Gengral de Arckivos: 117 de la ley Federal de
Transparencia v Accese & la Informacidn Plblics; 1156 pémrafo segunde de ia lay General de
Transparencia v Acceso & la Informacion Pablica; numeral Vigeésimo Primero, numeral 5.2.2.1 "Préstamae
y Congulta de Expedientas el Archivo de Concentracldn” del Anexo Unico de las Disposiciones Generales
an las Materas de Archivos v de Gohlerng Abterto para la Administracidn Publica Federal v su Anexo
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Bor lo arnterior, previo a la solictud del préstamo de expedientes, los titilares de cada Unidad
Administrativa designaran 2 los Servidores Plbiicos autorizados para solicitar dicho préstamo v consulta
de los expedientes,

Cuando los expadientes contengan Informactdn dasificads o confidencial an los términos de las
disposiciones legales aplicables, los responsablas del Archivo de Concentracion deberan verificar que los
Servidores Pdblicos solfcitantes se encuentran acreditadas previaments para el préstamo v/o consulta
da dichus expediantas.

4} Descripcidn Narrativa

M,
| Recibe solicitud del personal autorizade de la UA
para e préstamo de expediente, donde se

| DOCUMENTE

L -Ofidle o correo

i deseribe fa fecha, afio v nimero de transferencla, | 35 : . ;
\ o ) : i electronico !
asl como el nombre v afio del expediente v turna : zi

o corre

f i "
a . . ! | electronico i
| Redbe solicitud  dab personal sutorizado para | ' Control e |
préstamos  y  verifica en el “Control  de ! :
U e nateraareda ® e daf e ; | Transterencia i
| Transferancia” los datos del expedienta, ; . 1 " ;
2 P e . ) . : RAC | -BltACors de
| éEsta dispenible f expediente? ; o !
; e . . : i Parsonal :
| N Continga en la actividad 3. : § . ;
- o . ; | Agtorizado  para |
! & Continda en la actividad 4. P ;
: i Préstamo de ¢
| Expedientes
| Responde al usuario las causas por las cuales e |
expediente solicitedo no estd disponible en el .
A o ; Cefidie 0 correo |
3 Carchivo de concentracian, , HaM ; L :
: T etectranico
| FIN DE PROCEDEMIERTO ?
vita la ubicacién fisica del expediente;
ido, lo retira de sy lugar de ublcacidn y | RAC : i

Ui separador supietorlo indicande que el | PAL,

wuenira prestada. :

cibire 2015 108/132
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Mim. Mﬁ:mmmm

infurma dl LEUENO Gue acuda Dcer cei expemeru@ y
| requisits “Wale de Préstamo® anotando los datos 55M

 -Oficio o corres |

5 : . . L ‘ i electrdnics
3 L generales de la transferencia v @l expedients, a9 RAL L& ) L B i
; . - i ale de Préstamo
i como el ndmers de folas del mismo. :
) Entrega el/los expedientes y copia dei Vale de ; :
g Préstame al solictante autorizado, anotando e | Vale de Préstamo |
. infarmandole el nlmers consecutivo de préstamo, RAL ; i
6 : b -Control e
: fecha ifmite de devoludion v nimero de fojas dal | PAA, . ;
! . , ! | Prestamo :
| expediente, conserva el arlginal def vale y fo | 3 g
m}_.r@gistra e el "Control de Préstamo”,
| LEl rea solicitants devueive los expedientes an ia | §
| fa o : . ?
, fechs Indicsdar RAC | vale de Préstamo |
. : Ly Expediente
| No: Contintia en la actividad 8. PAR '  Bxpedi
| St: Continla e fa actividad 10,

| D manera periddica se solicita la recuperacién del |

o

5 - expediente mediante oficio af drea solictente, SuM Oicio
| especificando folio de préstamo y tempo de | RAC

o gmvemkmifanm de duvoiudén i
| Recibe oficio de noificacion de  devolucidn o | 1
- notificacién de tiempo de ampliacion del préstameo | P -Oficio -;
‘ o P £ g i e FuM : o ;

9 | del sxpediente por parte del &rea solldtante, se . L -Coritrol da |
; . : RAC I !
Cregistra el nuevo periodo de devolucidn en el ! | Prestamo 1
| "Contral de Préstamo”. ; 1

| Recibe log PX{}PC‘I!FHW‘” pre-ﬂmdos; y miom f»,allo de |
10 [ acuse, nombre v firma en @ "Vale de Préstame” | PAA | -Vale de Préstamio |

del ardnviata aue recie e,l @xrsulieru

13 Ir@t&g & an ms dnaque as “eaape%t:wm ]05‘ ; pan
| expedientes v retira ¢l separador suptetorio. :
| Béscarga “Vale de Préstama” en el “Cortrol de

Prestamo” v conserva & vale original en el - -Vale de Préstamo |

ente de Controles de Prdstamao. PAA -Coptrod des

' | Préstamo ‘

cribre 2019 110/112
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6} Documentos
NOMBRE |
| Controtde Transferendia.
Bitdrora de Personal Autorizade para Préstamo de Expedientes.

7y Versidn

| NUMERO
b
 REVISION

FECHA DELA ,
ACTUALEZACION DESCRIPCEON DEL CAMBIO
: Actualizacion del Procedimiento
1 } Qctubre 2019
~Bréstame v Devolucidn de Exped
COMTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA . FECHA

| SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS |
Y MANTENIMIENTO :

CING. ALEJIANDRO

Revisd: .
0! RODRIGUEZ TORRES

: | SECRETARIO
L LIC, JESUS 1 .
Autorizé: 'co&éisftjmw . ADMINISTRATIVO
- DEL CINVESTAV

i presente Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bervicios y Mantenimiento,
entyara en vigor ai dia siguienie en que sea publicado en el Diarde Oficisl de la Federacion.
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