14 DIARIO OFICIAL Viernes 2 de abril de 2021

MANUAL de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Materiales del Centro de Investigaciéon 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 RECURSOS MATERIALES 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 Recursos
Materiales del Centro De Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, el cual
tiene por objeto contar con una guia que permita instrumentar los controles necesarios para que las
adquisiciones nacionales e internacionales que se requieren, 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
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, el Presupuesto de Egresos de la Federacion y demas Leyes
aplicables en la materia.

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

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

Lo anterior, toda vez que el Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Materiales 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.- 504908)
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RANUAL OF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

i, DOCUMENTO DE &PR@@AEX@N

APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE RECURS0OS MATERIALES

Con fundamento con @ Articule 19 del Titule Segundo, Capltuls T de la tey Organica de |a
Admintstracidn Plblice Federal; Articulo 11 de la Ley Federal de Entidades Paraestataies; Articuio 49,
segundo parrafo de fa Ley Orgdnica de ia Adminlstracion Piblica Federal; Articulo 9 Fraccion XI ded
Decreto de Creacidn del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politéenico
Nacional y de corformidad con lo dispuesto en 8f Oficlo 150325 fechado 20 de abril de 2015 de [
Direccidn General: asi como ef Apartado 2 "Objetivas” dal Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materla de Adquisiclones, Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico y Numeral i
"Chietivas” apartado “General”y “Fapecificos” del Manual Adminigtrative de Aplicaciin General en
Materla de Recursos Materiales v Servicios Generales; se presenta la actualizacidn del Manual de
Procedimientos de la Subdireccion de Reqursos Materiales de la Secretarfa Administrativa def Centro
de Investigacidn v de Estudios Avanzados del Instituto Paolitdenico Neclonal, & cual tiene como
propdsito contar con una guia cara v especifica que gararitizard &l establecimionto de los procesoes v
procedimiantos, disposicionss normativas, establedimiento de actividades congruentes v definicidn
de los responsables de su aplicacion en apego al marco legal aplicable, con la finalidad de racionalizar
los recursos presupuestales asignados, asl come transparentar, eficlentar v atender de manera
oportung &l cumphmiento operative vy administrativo det CINVESTAY en matera de adquisiciones,
arrendamientos de bieres muebles v contratacion de servicline, asf como administracidn v suministro
de los aimacenes e inventarios.

LI, JESUS COROMS URIBE
SECRETARIO ADMINISTRATIVO DEL
CENTRO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS
ZEDOS DEL INSTITUTD POLITECNICY NACTONAL
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2, DOCUMENTO DE ACTUALIZACTON

CONTROL DE CAMBIOS DE LA VERSION DEL MANUAL

Nmero de Revisidn: 2,

Fechs de fa Actualizecion: Qotubire 2015,

Deseripeién del Cambio: Actuahizacion del Manual de Procadimientos de la Subdireccion de Recursos

Materiales,
CONTROL DE LA EMISTON DEL MANUAL
REVISH AUTORIED
ARE. BRUNG RENE PALAFOX CARVALLD TTLIC, IESUS COROMA URIBE
SUBDIRECTOR DE SECRETARIO ADMIMISTRATIVO
RECURSOS MATERTALES DEL CINVESTAY
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SUBHRECCION DE Becursos MATERIALES

3. INTRODUCCION

£ Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Polttéenice Nactonal (CINVESTAV)
es un Organisma Destentralizado de interés publico, con personalidad juridica y patrirmonio propio,
creado por Decreto Presidencial expedido por el Lic, Adolfo Ldper Mateos v publicado en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 06 de mavo de 1961,

Dos décadas despugs, of 24 de septiembre de 1982, se publicd en of Diarie Ofictal de la Federacion
& Decreto Presidenclal expedido por & Lic. José Lopez Portillo, que maodificd v adecdo al Centro, con
&l ohietivo de fortalecer 1a formacidn de espedialisias de posgrade, investigadoras v expertos, cuyas
acciones apovaran lag actividades clentificas v tecnoldaicas para lograr & sostenimisnto de las
propiedades productivas de blenes nadionales v sociales.

Bajo esa premiss, ef CINVESTAV ocupa U lugar de preeminendla nacional en la produceddn elentifics
y en fa formacion de especialistas en investigacidn, La solidez de las invastigaciones cientificas y
tecnolagicas de vanguardia que se reatizan en ¢l Centro s ef fruto de 1a originalidad v &l rigor de los
astudios tedricos v sxperimentales que realizan sus investigadorss,

be ello resulta que s Secretaria Administrativa del CINVESTAY tlene ta encomienda, por parte de la
Direccion General del Centre, de continuar con altos valores de eficiendia, eficada, optimizacidn y
cornpetancia,

Ahara bien, dentro de los factoras actuales que afecian ese desempefic, destacan las diversas
modificaciones normativas & ordenansientos legales derivadas def cambio de administracion que
buscan un estricto acatamiento al orden legal.

Bajo esa tesitura en apego al articulo 19 de la Ley Organica de la Administracidn Plblica Federal, que
indica que los Manuates v demas instrumentos de apoeyo administrativo interno, debardn mantenarse
permanantamente actuallzados v articulo 11 de & Ley Federal de Entidades Paraestatales la
Secretorfa Administrativa del CINVESTAV se ve obligada 2 actualizar los procedimientos de las
Subdirectiones a su cargo.

Adicionalmente a lo expresado en el parraio anterior, como factores 2 considerar en la necesidad de

actuall: aum de fos procedimisntos; son las importantes iimitaciones presupusestales, @ reduccion
alia Jlanu!ia dr_l ms sanal en fodas sus dreas v la sistematizacidn de procedimientos

y administrative del CINVESTAV en materia de adquisiciones,
ebles y contratacién de servidios, ast como administracidn v suministre

53270




N
iy
e

i

ManUaL DE PROCEDIMIENTOS DE L&
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El presente Manual describe en forma ordenada, secusncial v detailada {as funcionas, actividades v
sicances de los procedimientos sustantivos de la Subdireccion de Recursos Materisles, asi como su
interaccion congruente con las demds dreas def CINVESTAY, con base a las atribucionas que {e han
sido conferidas de acuardo ai Manual de Organizacion det CINVESTAV, Ley Federal de Presupuesto vy
Respensabiidad Hacendaria, Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Sarvicios del Sactor Pablico v
su Reglamento y demas normatividad aplicable vigente en fa materia, promoviendo con ello el buen
manajo y optindzacién de los recursos dal centro.

Este documento es de observancla general y obligatoria para el personal adscrito & la Subdireccion
de Recursos Materiales, por lo cual es e instrumento de informacidn v consulta, para & desarrolic de
las funciones gue se tienen asignadas, asimismo representa una guia pars el resto de las areas gue
integran g CINVESTAVY, & fi de que conezean la forma en que se realiza la operacion y administracion
de los recursos materiales, adquisicionss, arrendamientos v actividades relacionadas con los
almacenes e inventarios,

Es importante sefialar, que este documente esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la efecucidn de los procadimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica det Cantro, o bien an aigln otro aspecio que influya en ia operatvidad del misimo, por lo
anterior, can la finalidad de cuidar su vigenda operstiva v administrativa serd competencia de la
Subdlireccion de Recursos Materiales levar a cabo las acciones necesarias para st actualizacidn,

Finalmente es necesario sefalar que el presenie Manuat de procedimientos de la Subdireccidn de
Recursos Materiales debera ser difundido a través de la pagina electrdnica v & Portal de
Transparencia det Centro, asimismo permitir su fbre acceso v consuita af parsonal gue se encuentys
involucrade en su aphicacion, 2sf como & tado aquet aue requiera un servico de dicha &rea.
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4. GBIETIVE OEL MANUAL

Contar con una guia que permita instrumentar los controles necesarios para que las adguisiciones
nationaies e internacionales que se requisren, se encuentren acorde a los planes, proyectos y
programas del Centro, asf mismo que se realicen con astricto apego 2 1o dispuesto en la Lay de
Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Pblico y su Reglamenta, Ley de Presupuesto v
Responsabilidad Hacendaria vy su Reglamenta, ef Presupuesto de Bgresos de la Federacion y demdas
Leyes aplicables en la materia.

De gust forma, esiablecer lag directrices para regular el control del gasto en relacidn & monto
autorizado para los programas v partidas presupuestales, v con elio administrar de maneta eficar y
efidente los recursos materiales v finanderos, en materia de reclonalidad, austeridad v discipling
presuplestana,
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5. MARCO NORMATIVO APLICABLE

De manara enundiativa, mas oo limitativa se indican los ordenamientos juridicos normativas que rgea
8 actuacion de (s Subdireccion de Servicios y Mantenimiento del Centro de Investigacion v Sstudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional CINVESTAV gue son los siguientes:

(;orwt“si:ucifm Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el & de febrero de 1517, D.O.E
Uitima reforma publicada en el Diaric Oficial de ls Federacion e 15 de septiembre de 2017.

LEYES

» ey Organics de ta Administracion Pablica Federal.

#  Ley Federat de las Entidades Paraestatales.

= Ley de Austeridad Republicana,

+  Lev de Adauisiclones, Arrendamisntos v Servicios del Sector Bdblico.
= ey Federad de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

v lLey Federal de Procedimienio Administrativo.

= ey de Tesoreria de la Federacide.

w  Lay de Obras Piblicas y Servicios Relacionadios con las Mismas,

v tey de Clencia v Teohologia.

# ey Federal sobre Metrologia v Narmallzacidn.

w oty Monetzaiia de os Fstados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Federal de Competencia Econdmica,

v Ley General de Contabllidad Gubernamental,

s ey General de Blenes Naclonales

o Ley General De Transparencia Y Acceso A L Informacidn POblica
W Ley General de Responsabilidades Administrativas

v ey Aduanera

W Ley Federal de Derechos

s Ley del Impueste General 2 la Importacidn v Exportacidn

= Ley de Comercio Exterior

CODIGE0E

igo Fiscat de la Federacidn.
ot Civit Faderal,
04 0 Federal de Procedimientos Civiles,

ey Fexleral de las Entidades Paragstatales,
de Adauisiciones, Arrendamientos v Servidaos del Sector Pibiico.
adtay Federal de Presuplesto v Responsabillidad Hacendaria.
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®  Reglamento Interior de la Secretarfa de ia Funcion Piblica.
»  Reglamento de s Ley Aduanara
= Reglamento da la Ley del Servicio de Tesorera de la Federacion.

DECRETOR

= Presupuesto de Egresos de la Federacldn vigente.

+ Decreto por el gue se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel
y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por ta Admiristracion PUblica Fegeral,
publicado an & Biario Oficial de ia Federacién el 5 de septiembre de 2007,

ACUERDOS

¢ Acuerde por el que se establecen las disposiciones que se deberan abservar para fa utilizacian
del Sisterma Electronico de Informadidn Plblica Gubernamental denominado CampraNet.
publicads en et Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2013,

= Reglas para la celebracidn de licitaclones piblicas internacionales bale la cobertura de
tratados de libre comercio suscriios por fos Estados Unidas Mexicanos, Publicado en el Diarlo
Oficial de ta Pederacion el 28 de diclermbre de 2010,

= Acuerdo por el gue se establece (3 estratificacidn de fas micro, pequefias v medianas
emipresas, pubiicado en ¢ Diaro Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2009,

s Acyerdo refative af establecimiento de los lineamientos gensrales parz i@ oflentacidn,
planescidn, autorizacion, coordinacidn, supervision y evaluacidn de las estrategias, los
programas v ias campafias de comunicacidn soclal de las dependendias v entidades de a
Admindstracion Pablica Federal (se pubtica anuaimente en ef Mario Offciat de la Federadidn).

REGLAE

v Pegias para 1 determinaddn, acreditacion v varificacidn del contenldo nacional de los hienes
gue se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para fa aplicacidn
del requisito de contenide nacional en la contratacidn de obras pdblicas, que celebren las
dependencias v entidades de fa Administracidn Plblica Federal, publicadas en e Diaric Oficial
de o Fedaracion el 14 de ochubre de 2010,

= Reglas parg la celebracidn de lictaciones publicas internacionales bhaje la cobertsa de
tratacos de dbre comardic suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, publicadas en el Diario

icial ¢e la Federacidn @l 28 de diciembre de 2010,

para la aplicacian de las reservas contenicas en los capltidos o tulos de compras del

Wilico de los tratados de libre comercio suseritos por fos Estados Unidos Mexicanos,

Bras el Diario Oficia) de la Federacian ef 28 de diciembre de 2010,
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MANUALES

» Menual Administrative de Aplicacidn General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos v
Servicios, publicado en ef Diario Oficial de s Federadidn &l 9 de agosto de 2010,

= Marwal Administrativos de Aplicacion General en Materia de Recursos Materlales v Servicios
CGenerales,

LENEAMIENTOS

¥ Lingamientos por los gue se establecen medidas de austeridad en &l gasto de operacion en
las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal,

v Lineamientos para la elaboracion del andisls costo v beneficio de los provectos pars
prastacion de servicios a cargo de las dependendias v entidades de la Administracién Pablics
Federal, Publicado el 4 da agosts de 2009,

v Lineamiantos por los que se establecen mecidas de austerdad en el gasto de operadidn en
las dependenclas y entidades de o Administracién Piblica Federal. Publicados el 22 de
febirera de 2016,

= Lineamientos para las adguisiciones de papel pars uso de oficing por parte de ias
dependencias v entidades de la Administracidn Plblica Federal publicado en & Diario Ofclal
de g Federacién el 7 de octubre de 2008,

= Disposiciones Generasles a que se sujetardn las garantias otorgadas a favor dal Gobiemno
Faderal para e cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan jas
dependeancias y entidades en los actos y contratos que celebren, Publicadas ef 8 de
sepiiembre de 2015,

DISPOSICTONES

s DISPOSICIONES Generales a que se sujetardn las garantias otorgadas a favor del Goblerno
Federal para of cumplimianto de obligaciones distintas de las flscales que constituyan las
dependencias v entidades en 105 actos vy contratos que celebren.

INSTRUCTIVOS

» Ipstructivo pare la EBlaboracidn de la Liguldacion de Adeude v Ada Administrativa de
Incumpitmientn de Obigaciones emitido por & Tesorerla de la Federacidn, mediaste oficio
431-T-275%4 del 21 de enero de 2010,
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RS

6. GLOSARIO

MM Almacenista.

ACP: Analista de Cuentas por Pagar.

AC: Areas contratantes.

AR Addudicacitn Dirpeta,

AR: Areas requirentes de adquisiciones v arrendamlentos de bienes y de contratacion de servicios.

AT Area Téonica, puede emitr una validadidn o dictamen solive especificaciones téenicas e identificar
lag normas anticabies.

AUX: Awdliar de Inventarios.

Bienes Muebles: Aquelios gque estén al serviclo ¢ formen parte de ios activos fijos del Centro de
Investigacion vy de Estudios Avanzados def 1,P.N.

Bienss de Consumo: Los gue por su utdizacion en e desarrolio de las actividades que reatiza ef Centra
de Investigacion v de Estudios Avanzades del LR.N., tienen un desgaste parcial o total v son
controlacos a través de un registro giobal en sus nventarios, dada su naturateza v finalided en el
SEIVICio,

CAAS: Comite de Adguisiclones, Arrendamienias v Serviclos del CINVESTAV,
CABM: Catalogo de Blenss Muebles,
CBM: Comité de Bienes Muables,

CESTIC: Coordinacion General de Servidios de Tecnologias de la Informacién v fas Comuniraciones
el CINVESTAV.

COL Coovdinador de Inventarios.

COMPRANET: Slstema electronico de informacidn piblica gubsrmamental sobre adguisiclones,
arrendamientos y servicios.

0 Direccion General,
I3F: Invitacian a Cuando Menos Tres Fersonas.
IPA: Jefe de Proyects de Adguisiviones,

sfede Proyectos de Almacenas e Inventarios.

ntrot de Invertsrins,

&S, Arrendamientos v Servicios del Sector PUbBlics.

POBALINES:
cind CENVERT

Lineamientos en materla de Adquisiciones, Arrendamiantos v Senvicios

147270




Lty
- MANUAL DF PROCEDIMIENTDS DE LA
SUBDIRECCION DE ReECURSOS MATERIALES

FROFORMA: Documents que especifics detafies de una futura factura definitiva,

RC: Responsable de Contratos,

RCP: Responsable de Cuentas por Pagar,

REGLAMENTO: Reglamente de fa Ley de Adaulsiciones, Arrendamientos v Servicios del Sectar POblicn,
RI: Responsable de Importacionas,

RL: Responsable de {icitacionss,

G4 Secretario Administrativo.

SEP: Sacretar de Funcidn Pablica.

SGIH: Sistema de Gesticn Integral Institucionat,

Slstema Web: Sistema de activo fijo, que se encuentra en ia pagina de internat del Cinvestay, que
permite rextizar aitas, bajas, ceambios v generar lstades de fos bienes muebles propiedad det
Cinvestay,

SinvRfid: Sistema gue permite hacer ¢l inventaria fisico de blenes muebles & nivel nacional per meadio
de tecnologia REFID.

SRM: Subdirector de Recursos Materiales.
UF Unidad Foranea del CTNVESTAY.
uUMA: Unidad de Medida v Actualizacidn,
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7. NOMENCLATURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos Qperatives que se Integran en al presente Manual de 2 Subdireccion de Recursos

Materlales cuentan con un apartado de dentificacion del propio procedimiente, of cual contiane;

< W, - Ndmere Consecutive def Procedimiento.

Metbve del Procedimients, - Nombie def Procedimiants Sustantivo.

Cédige del Procedimianto. ~ s &l cddigo de identificadidn del procedimients, el cual se

contorma de 1a siguiente manera:

Efempio: SA-SRM-A-PO-0L

as dos primeras i Las tres siguientes

2tras etrag  son

correspondan @ [aEbiciales  de  la

| Sacrataria

dministrativa, 05 de spoye de

Materiales, Subdireccidn

manejs
procedimiento,

L5 3

letras guieran declr

que 7] Lin
Procadimisnto

; Operativa,

05 ulimos
Jirmeros
parecen  al
orrespondern
Umero
onsecutive
rocedimient,
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§. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1 | Atay Registro de Bienes Muebles | SA-SRM-AL-PO-01 1nvem,am | 16

2 | Reasianacion de Blenes Muebles SAGRM-AT-PO-02 iiswmtaricm 24

5 Reporte dde No Ac:ieauddmd@ Bienes
Mighlas

SA-SRM-AT-ROM03 Inventaring 30

4 | Trastado de Blenes Muebles i:"ﬁds*gaa SA-SRM-AL-PO-04 inventarios

e | Bonacion de Bienes Mueblas  sin

% Utiiidad i SASEM-AL-PO-05 Ireventarion 43
Donacidn de Bienss Muehier DOF . .

5 | Covento ; -SRM-AT-PO-06 nventarios 49

. Venta de F}cwechmr Generates del b e

7 Cirvestay SA-SRM-AL-PO-07 Inventarias 57

% | Venta de Bnéneq Mijebles A~ SRM AL PG (G Trvertarios &4

o9 Ea;a;. Registro Contable JA'SRM“AI“PO“OQ Thrventarios 0

: Torna de Inventarios Fisico de Bienes Eh e
R Muehles SA-GRM-AL-PFO-10

Prugbas Sek.—*:c:th)éss; e Bienes - ) .
1% Muehios SA-SRM-AL-PO-11 Trventarios 24

Conciliacion  Contable de  Bienes

i Mueblas SA-GRM-AF-PO-12 Inventarins S
12 | Saliday l“—ntrada dc Blenes Muebles SA-SHM-AT-PO-13 Inveniarios G6
14 1 Comodato de Eneﬂ@s Muebles SA-SRM-AL-PO-14 Inventarios 14

15 Recapeion y R.egistf:i;’ de Entrada de

Elé;nrl'zess ge Consumo a fos Almacenes E%SRMAIF}DIB Almacenes 110

16 éﬂgjxgggi ei@eza ;w“fzsl de Consuma en SASRM-AL-PO-16 Alrmacenss 117
17 ;2}'*{?&1}&”& Blenes de COMSUTO | 4 opM-AL-PO-17 | Almacenes 173
1w De\ﬂ;gg:ﬂi; &@np de Consumo & SA-SRM-AL-PC L8 Almicanes 129
de Reportas c‘iv';;;:ﬁacéﬁ %A SRM-AL-FOQ-18 Alrracenes 135

stcd o '.{nventaris:w y Pruahas

ac da Ct"J‘“LIfT\O SASRMALPCY 20 Alrrmcenss 141

Integracidn e Zrﬁpkﬂi‘rmﬁmuon del |
-y | Programa Anust de Adguisiciones, . sy e
i Arrendamientos v Servicios  del SA-SRM-A-PQ-01 Adgquisiciones 143

CINVESTAV
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Eiaboracién - & - Integracior e o
Requisiciones R SA-SRM-A-PO-G2
Adquisicion de Bienes v Contratacion
2% 1 de Serviclos o Arrerdarmientos por | SAGRM-A-PO-03 | Adguisiciones 164
Licitacién Pablica
Adaquisicion de Bienes v Contratacion
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

mehm glel Procedimiento Ldetige

Tndice del Procedimiento
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1} Objetive del Procedimisnto

Efectuar el alts de los bienes muebles, recibides por @l Cinvestav, yva sea a través de su adauisicion o
por medio de donacidn, asl como reglstraros correcta v oportunamente en los controles establecidas,
con gl fin de mantener actualizadz la informacion relativa a lus inventarios de dichos blenes, propiedad
e fa Institucion,

2} Alcance

Este procedimiento es aplicable & drea de Almacenes e Invepiarios el Cinvestav unidades
administrativas locales v fordneas,

3 Normas de Operacion

La recencidn de bienes muebies, por adguisicidn, debers efectuarse previa verificacidn de que los mismos
cumplan con las caracteristicas sefizladas an los pedides Bncados a los provesdores, tales como clase,
t'f;’JQ y faildad requaridas; cantidades solicitadas, efcéters; para el caso de los recibidos por donacidn, su
lebera realizarse contra los dogumentos de transrniston de dominio.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MIATERIALES

El area de Almacenes e Tnventarios, tendrd la obligagion de mantener actuslizadeo el inventario de
hicnes muebias e iguaiments, & distrbulyr, oportunamente {os informes o repartes que genare mensua

o perigdicamente ef sistema & le Subdireccidn de Recursos Financieros {contabilidad) v al Organo
Interno de Control, cuando asi o solicite, asf come los diferentes Qrganos fiscalizaderes en caso de
raquerricos, '

4} Descripeidn Marrativa

B,

o S . DOCUMENTD |
' Recibe refacién de copias de facturas y las tuma al | 1 i

i - Auxiliar para reallzar el ramite. cot “Facturas

. Determing Ia rute del drea por visitar y acude a ésta :
| para realizar una inspeccion, AUX

i

Verific el bien y/o equipo contra copia de factura: .7

s Marca
o Modelo
: s Nitmero de sere ; ;
30 »  Color AUX -Facturs

w  Material

e [dificio

«  (Oficing o laboratorio
«  Empleado

Y

- Becopila ef nombre del responsable del hien y/0 equipo. ALY
Acude al drea respectiva a poner &l selio de inventarios: -
; ¢ Fideicomisos ALIX

e Recursos Firanderos (Contabilidad)
«  Adguisiciones

~ Sella en factura originat de blen y/o equipo verificando;

Costo , ;
Cuenta contable f ALX . -Factura
Fecha ' '

8
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SUBDIRECCION DE HEKURSﬂﬁ MATERIALES

- Determina nimero de inventario:

= Catdlogs CABM
e Elige raiz
v = Catlogo consecutivo (altas)
=« Elige consecutive y efercicio actual (afo)

= Se asigna ralz v consecutivo, asl como el ajercicio

actual
an&m oy r@:vwm de mpra f acturc:

ngresa &

i

alige “ntranet” y elige “sisterna de activo flje”.

9 Ca turs ustario y contrasefia, entra al sistarma.
P lap Y '

AUX

AUX

ALIX

. -Factura

. BOCUMENTD

e péging  web  del  Civestav o
Cleawcinvestav e, elicge 13 plgine de  la .
“administracion”  (wwewadminisiracion dinvestay, )

Eilge opcidn “Reglstra®, realiza captura de alts, datos T

- det bien, datos del proveador y resguardo.

» Dates del bien: Nimero de  inventare,

caracteristicas, descripcin, marca, modelo, serie,
coste de adguisicion, aio de fabricacion, fecha, sello
de inventario,

19 = Diabos ded proaveedor: RFC, proveedor, ndmero de

facturs, fecha de la factura, ndmero de pedido,
nimere de pdliza, tuenta contable, presupussto

(fedaral, fideicomiso, ingrases propios, comaodato),
motive {compra, donadion, taber CIEAL.
« Datos de resguarde: Area, edificio, laboratorio,
empleado, facha dé resguardo,
Mg;tal!za la factura en muitifuncional en archiva POE,
i1 - selecciona & ruta donde se encuentra el archive, carga
| ta factura &l sistema.

¢ de nimero de consecutivos de resguardn para

s Otubre 2019

wer"acm de dste v elige folio, lo anota al reverso

nsultar” vy selecciona: amplesdo,
nal, follo de resguarde, impreso,

ALK

AUX

ALK

ALIX

-Factura

-Factura

sa captura de alts, selecciona “Alta de bien”, boma S
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SUBDIRECCION DE RECURS0S MATERIALES

PILCL i “Rec t}uardo”
narece en pantalia previa, reviss v geners Impresion,

 (original y copia).
- Accesa a pacuete EXCEL,

o QR).

chivo v 81 es que no tiene se crea Uno.

e 2019

AUX

AUX

AUX

AUX

ami@mona Ia Qﬁsrrlpﬂon del t}icm y da citz:l\:, selemona 3
iﬂa dams d@l d:’ChIV(} “BA‘%F” '

AUX

("enera imprast dn dt i?‘tiql. eta(%) di—" (‘OdlgO de hm ras o
- codigo GR. ‘

 Acude &l dres respectiva v localiza el blen para
 colocaditn {pegade) de efiqueta (cddigo de barras o |
L codit
Recaba firma de ressponsahle del bien yfc:» equnpo en
- orlginal v copia de los resguardos v entrega ésta ditima
al r%pmnmbic del blc_n Q equ!po, ‘

AlRR

AUX

AUX

Inqrcascﬁ 2l sisterma y L“(jL “Consulta™ ampleadm, fecha .
finlcial, fecha final, folio de resquardo, estado del folin y
- selecciona “irmado”, "

AJX

g.t\rchw dcsruma:nm en expediente de responsable .

Ax

cn

NSABLE DOCUMENTG |
AUX

5 ~Resguards

AUX f

s NUmers de inventario : AUX ;. ;
Loom Nembredeblen e
. Salva y cierra archivo, o nombra “base”, ALY

 Selecdona iconc ZEBRA DESIGNER PRO(aparece T
: rodelo) para impresidn de etiquets de Identificacion.

f%eleccimna archivo del tipe de etiqueta a imprimlﬂ
- ET IQUHA {Nv QR" o “F’I’IQUE‘%"A INv e y o abre,

%iewmna el Namara dc‘ inventario v cica cdluwk RP!F(ZCIOH@ |
{05 datos del dﬁ,ﬁlvc} “BASE",

- -Etinuets

" -Resguardo

L Expediente

-Clerre
" Mensual de
- Altas

- -Facturas

207270




SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
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SUBDIRECCION De RECUASOS MATERIALES

Alva v Registro de Bienes Muebles
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SUBMBECCION DE REcursos MATERIALES

&Y Documentos
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Indice del Procedimiento

1} Olietivo del Procetimientt .o i raerens s R0
2}  Alcance........ U TP PR TR UTR U UPTIORIIN PO POY. .
3} Normas de ORerEIOm ... reersrrrniararnieias 258
43 Desoripoion Marratvd ..o e rreerbasarnesnrianeran 25
5} DHagrama g6 FIUo.....ooooviii e vevrerveensriernes 28
G Documentos ..., PP R T U PT PO UIUOTOROTROPN A4
7y WVersidn ... O OOV SO SUROURUROTRP cerrerrrreenn, 28

13 Obdetivo del Procedimiento

Reatizar la reasignacin de los blenes musbles, cuando por solicitud se decida camblar de responsable
de resguarde, sl como registrar corrects v oportunamente en los contrales establedidos el cambia, con
el fin de manterer aciuatizada fa informaddn relativa a fos inventarlos de dichos blenes muebles,
prosiedad de la Ingtitudan,

2% Alcance

Este procedimiente es aplicable &l dres de Almacenas & Inventarios del Cinvestav unidades
administrativas locates v furdneas,

3} Mormes de Speracidn
Sera responsabiiidad del drea de Almatenes o Inventmrios, registrar v o reaslgnar, oportuma v

panmanentements, todes los cambios que surglersn por reasignar los bienes muehles, asi como resquardar
y controlay tos documentos gue ampasan la propiedad de dichos bienes,

ignacian, deberd verificar v validar Ja correcta captura de fa misma, asi como aue ios
uates dedos bienes mueblas, hayan side afectados adecuadamente,

niarios, tandrd la obligacion de mantener actualizado el inventario de blenes
striteir, oportunaments los informes o reportes que genere mensual o
Suhdireccidn de Recursos Finangieres (contabilidad) v al érgjam} interno
@, msl corne los diferentes Organos fiscalizadores en caso de requerirlos.

s Gictubre 2018 287270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

nara verificacion def blen y/a egquipo contra oficio.

- Retibe oficio(s) de solicitud de raasignaciin de blenes y
Cturna at Auxiliar para reslizar el trémite, informa al JPAL

oI

AUX

RESPONSABLE = BOCUMENTO |
- -Dficio :

Determing 13 ruta del area por visitar v acude @ ésta - T
1 - -Cficio

Tlingresa @ la pagina web et Cnwestay T

C(eowweinvestevam,  elige  la paging  de  la
EEEANV TR

Lad

vadministracidn” (v
- elige Vintranat” v elige

Administracioninyg

sistema de activa fljo”,

N

“cambiar”,

& - Captura clave (empleado, adscripcon, drea).

|| Captura usuaric y contrasefia y entra af sistema. e
Elige opcidn “Modificar”, Captura nimero de iventario .~
Cdel bien que se va hacer el cambio v elige opcitn .

AUX

ALIX

AUX

Elige opridn resquarde, selecdlona: empleado, fecha

o inicial, fecha firal, folio de reguardo, estado del folio, -

- impreso,

- cddigo GR.
dRequiere cogigo?

M contintia en fa slgulerte actividad.

| &i: Localiza en Bxcel &f nombre del articulo o admers de

inventario selecciona vy apica & procedimients de “Alka
y fegistre de Bienss Musbies” de g actvidad
: mﬁmem 19 & ia 26, pass a la aclividad 11,

1 Octuhre 2019

ALY

AUX

AUX

AU

. Genera impresion  de resguardo para e nueve .
| responsable, verifica s requiere oddigo de baras o

. ~Resguartio

| -Resguardo

I6/A70
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SUBDRECCION DF RECUrsOs MATERIALES

. ACTIVIDADES T RESPONSABLE
Registia fecha en que g ehtregan copia al responsabie | i
y archiva en expediente respectiva, informa al COL. '

Nota: Bl Subdirector Administrativo de |z Unidad Fornea, . 5
| eiabora un informe de fos cambios v lo remite & fa Ynidad : AUX | Resguarda
Zacatenso.,

I DEL PROCEDIMIERTO

: Qctbre 2019 217270
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SURINMRECCION DE Bioursos MATERIALES

&3 Docurmentos

NOMBRE

Resguardo ...

75 Wersidn

MUMERD o el
FRCHADELA DESCRIPCION DEL CAMBIO

BE :
REVISION M:"mm.mmmfm

E . Actualizacion del Manual de Procedimientos
2 D Octubre 2008 - . ! . -
: | ~Reasignacion de Bienss Mueblos”

CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO  PIEMA FECHA

cevies, ARG, BRUNO RENE  SUBDIRECTOR
evisd: 1 Ao AFOX CARVALLD DE RECURSOS
| MATERIALES

| SECRETARIC

LIC, 3E5US CORONA | IARID
Autorize: ! ADMINISTRATIVO

CDELCINVESTAY

cha de glaboracidn: Octubre 2018 29/270
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SUBHIRECCION DE RECURSDS MIATERIALES

indice del Procedimiento

1} Objetivo del Procedimiemio . ... i O 3 1
23 AICBNCE .. B PPN ORI ¥ |
3y Normas de Operacitn ... N T g d e ra e et e aneeeeaereeavaues PO RRPRIR. ¥
43 Desoripoldn NarratiVa .....oo i e h et reeaaneas k¥l
5y Ddpgramea de Fludo................ B RSP RU USSP v 33
G Documentos ... Iy M b d e s b er e e ba e e aebarat e e baians e s s 3
7y Wersidn ..o, ettt ettt ire e POV ORR VPR

1y Objetivo del Procedimiesto

Reciblr v enviar opertupamente of forrmato “Reporta de ne adeude y/o saido & favor”, Con la finalidad
ce verificar ia existencla total de los bienes muebles resguardados por la persona que causs haja o
cambio de adscripaion. En caso de existir diferencias, ser aclaradas o en su defects ser notificadas a la
Subdireccidn de Recursos Mumanos para su trémite correspondiente,

L) Alsancs

Este procedimianto es aplicable al area de Almacenes e Inventarios del Cinvestav unidades
administrativas locales v fordnsas,

33 Normss de Operacidén

Bl drea de Almacenes e Inventarios recibe al "Reporie de No Adeuds y/o Saldo 2 Favor’ de ia
Subitlireccitn de Recursos Humanos.

entarios llevard & cabo una inspeccidn fisica de los bienes mushles que presanta &
o en &l "Reporte de no Adeudo vio Saldo a Favor” v se corroboran contra los
cllania,

frna el reporte a la Subdireccidn de Recursos Humanos, an caso de existic
sguardatario dando un plazo de dier dias hébiles para su entrega que
g, en gaso de no presentar los hienes, se reladonan en e reporte v se

wbre 2019 31/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Deberd siempra existir un responsable de los bienes transiforio o definttivo que supla a ta persanag que
caRusa haje.

&) Descripoion Narrativa

| ACTIVIDADES

Rcubu fﬂrmato(s) de "No Adeudo \_,r/cn Saldo a ﬂwm ” y

L tuna al audiiar para realizar o tramite.

empieado para verificar si existen bienes a cargo.
cTiene blenes bajo resguardo?
Moy: Pasa & la activided 6,

S mﬂtsnua en fa sigulente actividad.

del resguardo contra los bienes fisicos.

- ¢5on correctos los blenes fisicos con ef resguardo?

- Wo: Pasa a la actividad namera &,

&t Continda en la siguiente actividad,

AUX

AUX

| DOCUMENTG
i NG Adevde
i y/o Saldo a ‘
T S | Favor
Recibe formato v recopils expedients respectivo def N

| -Expadiente
Acude @l &rea comespondiente para verificar los datos .

~Resguardo

Aplica ef procedimiento de “Reasignacién de Bienes |

Muebles” de |2 actividad nurmero 3 2 1a 1%, pasa a fa

actividad 6.

 Obldene firmas del JPAT v daf SRM,

de lae Unidades Fordneas, se envia o
¢ & 1z Subdiraccion de Recursos Humenos,

ALK

Refaciona bienes faltantes y tuna al COT con copla de
| resguardo firmade.

AUX

Reguisita formato de “No adeudo v/o Saldo a Favor”
: haciendo fa anotacion segln lo hallado en este procesn.

Lol

Col

GOl

i -Relacidn de
- Bieres
 faltantes :
CaNo Adeudo
L yfo Salde &
i Favor
-No Adeudn
L y/o Saldo a .
e, ‘ L Favar
rencre a la Subdireccidn de Recursos Humanos T

- -No Adeudo
L y/o Saide &
. Favor

BTG
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7Y Versibn
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SUBMMRECCION B8 BECURSOS MATERIALES

Indice ded Procedimiento

13 Qivjetivo del Procedimiembt . 36
2 ABEIICE O NP, |+
33 Normas de Operasidon ..., O O OO U OTUUUPTOTOT PSR 1 -
4% Descripcion Barrativa......... O TP TPUTPUIPRPINL. 2
By Dhegrama de FHIo. .o e, 30
ey T Tt T T R P PUPR 40
Fh  UBEEIGI et e e e e a e b e e e e s ie e s e bbses 40

1Y Oivietive del Procedimbendns

Establecer «f proceso bajo of cual se Heva a cebo el traslado & bodega de los blanes musbles del
Cinvestav, Gue, por sus condiciones, se encuentran sin utilidad en mal estado o en desuso, asi comao
registrar corrects y aportunaméants, en los controles establecidos, &l traslade a bodega de los mismos,
con € fin de mantener actualizads s informacion relativa a log Inventarios de dichos activos.,

23 Alcance

Este orocedimiento s aplicable al drea de Almacenss e Inventsrios del Cinvestay unidaces
administrativas locales v fordneas,

3} Mormas de Operscidn

Laos blenes mushies propiedad del Clavestav, gue, por su uso, aprovechamients o estade de
conservacion, no sean ve adecuados para e servicio o resulte inconveniante sequiries willizando en el
misme, seran frasladados & 18 bodegs de inventarios.

( Jarea dedlmacenes e Inventarios, obtener ta informacion necesaria da los bienes
nugiles, propledad det Cinvestay, susceptibles & sey trasiadados a bodega, previamante & su ubicacion
en e loca! asignado’ pare talfin, tales come descripcion detallada de cada uno de los bienes, su nlimero

ubre 2019 3I6/270
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SUBMIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Una vez obtenlds la informadon, el drea de Almacenes e Inventarios, procedera & afectar la base de
detos el inventario de blenes muebles, asl como los registros individuasles, efectuando para elie la
separacidn por cuenta contable de los susceptibles a ser dados de baia de aguellos que se encuentran
@n Ust @ en proceso de ser reutilizados.

For lo menos, anuaimante, & Cinvestav, debera determinar ol desting final de los enes muables de sy
propedad, misma que podrd efectuarse bajo los procedimientos de enalenacién: venta, donacidn,

permuta, dacion en pago o destruccidn de los mismos, segin sea of caso.

4) Descripcidn NMarrativa

ACTIVIDADES g

DES peg E DOCUMENTD
. Recibe formatos de trastade a bodega v furna al audliar - Formato
L para realizar el tromite, informa al JPAL ]' oL - Traslado & :
- Revisa datos en formato de Trasiade a Bodega. : '
£50n correctas los mismos? ;
2 | AUX
- N Continda en la siguiente actividad. 1
| &i: Fasa a la actividad ndmero 7,
3 - Accesa paquete ACCESS v elige (2 tabla Kardex, AUX
a Ancta en columng respectiva & ndmero de inventario, AUX
| Localiza y anota datos faltantes en formato (nombredel T Formate
g blen y/o equipo, ndmers de ventario, ndmero de : ALK ' Trastado &
- factura, costo unitario, cuenta contable, etc.). 3 - Bodega
- Entrega formato con notas al solidtante para reaiizar ef ‘ - ll:ormam
6 i, . ‘ ALK - Traslado a
; formato definitivo, ‘
e e Bodega
2 cottign de barras o oddige QR? '
; ntiraia en fa siqulente actividad, AUX
rocedimiento de "Alta v Beglstie de
& de fa actividad nimero 19 2 fa 24.
“Regbeformato gefinitivo, acta de trastado a bodega e awede
Cimprimemascarazele registro de kardex en inventarios, AUX Traslado a

- Bodegs

bre 2019 37270
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SUBDIRECCION DF RECURSDS MATERIALES

14

11

12

Fdtorgs acuse de redibo en acta de traslado al seliclante. |

Nota: pare fas Unidades Fordneas deberan enviar su listade |
el tragiade de bienes muebles en bodega pars ser incluido en
i dicha programa.

FiN DEL PROCEDIMIENTD

br 2019

ACTIVIDADES

En diz martes o viernes lleva en conjunto con & -
> solicitante el bien y/o equipe a la bodega (acorde a las
- fechas de la drasar). :

AUX

ALK

i Ueva a cabo e procedimiento “Reasignacién de
| Blenes Muables” de ta sciividad nimero 3ala 7y da
la 9 ada 11; tomando en cuenta que en la actividad |
- nlmerc 7 el camblo en empleade es asignado al |
- “encargado de ls bodega”, actualizando a su ver [os
datos de fa custodia del bien, conforme al apartado |
"Resguarde” del formato Cambio de Blenes del Activo ¢
- Fijo, :

AUX

ALY

DOCUMENTD

| -Mascara ‘
 Kardex 3

 ~Circular

- ~Acuse de :
- pecibo |

Resoardo

| -Farmato de
| Cambio de
 Bienes def
- Active Fiio

Archiva documentos del proceso en expediente de .
- frastade de equipe v emite listade para la elaboracién -
: del “Programa Anual de Disposicion Final de Bienes No -

B " Programa
; Utiles”,

- Anual de

: Disposicion
Final de Bienes
- No Utiles

3RS0
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£ Docamentos
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ormato Tras kdc: a Eodega
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SUBDRECCION DE RECURSOS BMATERIALES

Indice del Procedimiento

13 Objetivo del Procedimientt .o s e S8

2} AlCENCe............ by Ee e E AT £ B e R Y e ek g e et b e s b n et dnranran v e 42
3} HNormas de Operaciin ..o o e 42
4% Descripion NBRTEHIVE ..ot e er st e i e aares 43
5y Diagrama de Flujo........... ettt arar s e ivreiertr et e nyes 4G
&3 Documentog . ..o, O O O PO SOOI PP OTORRPRIY - -
7y Wersidn ... Y rETE N e YA b e ek dh e o beeae s b e b st ranredsan i tertsaressenbensnnies T

1y CGhiativo del Procedindento
Estabiecer &l process bajo ¢ cual s lleva a cabo la donecion de bienes muebles del Cinvestav, que, por
sus condiciones, s ancuentren sin utilidad en mal estado o en desuso, asl como registrar correcta v

oportunamente, en los contrales establecldos, la donacidén de todos v cada uno de los citados bienes,
con ¢ fn de mantener aciuaizada la informacion relativa a los mventarios,

23 Alcanos

Este procedimiento es aplicable af drea de Amacenes e Ioventaros deb Cinvestav  unidades
administrativas locales v fordness,

33 Mormes de Operacion

Para efectos del presente procedimiento deberd existir un oflco de peticion de donacion dirigido a la
Dhraccidn General,

ar of procedimiento e Cinvestay veriftcard st ta sollcitante cumple con o astablecide an ol

Ailizados por las dress; en colaboracion con el personal dz Almacenes an
fista de los bianes.

ubre 20319 A2/238
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SUBBIRFCCION DE RECURSDS MATERIALES

El Subdirector de Recurses Materfales slaborard € Dictamen de No utiidad de cada uno de los bienas
sujetes a donacion v o publicard en la pagina de la Institucidn.

En hase a los montos fijados por la normatividad vigente, se procederd a ohtener la autorizacidn dei
Comité de Blenes Mushies, Direccldn General y la Secretaria de la Funcldn Pablica segin sea & caso.

Se elaborard un contrato de donadidn, que serd avalado v revisade por fa Subdireccién de Asuntos
Juridicos v se firmard antes de la entregs de los bienes. Una vez reafizada la donacidn, ef érea de
Almaceneas e Inventarios procederd a ta baja definitiva,

4% Descripcidn Narrativa

Mmoo ACTRODADES | RESH _DOCUMENTO
] | Recibe oficie solicltud de donacidn de bienes muables | e -Solicituct de
"¢ yfo equipos, tuna al SA. 3 ? Denacian .

T ‘ | -Solictud de
4 ' Reclbe oficio de soficitud de donacion y turna al SRM, BA  Donaclén

. Recibe solicitud de donacidn de blenes debles yio S

Cequipos v turna @ Ja Subdireccidn de Asuntes Juridicos i - -Solicitud de
3 . para sy aorobacidn acorde al articulo 133 de la Ley SRM - Donadién
: General de Biones Nacionales, : 1
 Recibe oficio de la Subdireccidn de Asuntos Juridicos. |
L ) : - -Oficio de
CcEstd de acuerdo con ko que marca la Ley? ; | \
4 3 ERM Hespuesta
L et Contindia en s sigulente actividad, : -~ Legal,
| B Prsa a k2 actividad nimerc 6. ; ‘
| Blabora oficio para ol Solictante donde se ls informa .
. Que se decling su solicitud espedificdndole las causas, - ~Oficic de
4 | wRM - Declinacidn.

. Fild DEL PROCEDIMIENTO

Cita & solidtanite para mostrar en bodeg fos bieres S
- ruebles y/o equipos requeridos.

ve o que solicita?

JPAL
58 & Jg actividad alimero 5.
@ enda siguiente actlvidad.
-Retacldn da
Al - Blenes y/o

- Equipos

ABF2T0
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BUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Verifica |s relacion de bienes y/o equipos, elabora ia
g - saficitud de baje v turna al SRM.

g Recibe documentos v elabora e dictamen de no ubilidad,

s egulvalga & bien v/o equipo en mencidn..

11 doracian,

Pasa a ta sctividad norerg 14,

con valor de 501 v haste 9,999 UMA s {a salicitud de

- donacion preferentemente debera contar eon ef anafisis
iz i de la conveniencia de denadkdn emitido por Comlté de

. Bienes Muebies v Aprobacidn de la Direccian Generat,

Pasa @ ia actividad nlimero 14,

C Envia solicitud de donacion con el dictamen de no
sp o ufllldad pare su aprobacion segdn las UMA's que

JPAL

SRM

CBM

M

DG

. ~Relacion de
; Bignes y/o
Equipos

- Dionacian

| -Solicitud de
i Baj o
~chtdman de

-Dictarmen de
| 1 No Utiticad

. Para e caso de donacion de bienes muebles y/o equinos &

con valor de 1 a 500 UMA'S, sutoriza is solicitod

n

~Dictarmen de
© No Wilidad

arg el caso de donacion de bienas muebles yfo equipes :
~Solicituct de
: Donacion

L -Dictamen de
- No Utilidad

E'Para F‘{ FEE‘?O dF‘ dOﬂdCiDﬁ dﬁ b]LI”K:."S: munblas WG eqmpm B

L que exceda en valor las 10,000 UMA'S una vez que se
L cuente con fos requisitos del paso anterior se envia

; solicitud & la Secretaris de fa Funcion Poblica para sy

13 autorizacién,
P dAutoriza?

- New Pasa & fa actividad nimero 5,
- 8i: Cortinda en 18 siguiente actividad,

conk Lar con el process de donacion.

aforzaciin de zona, cardlula v

Tidgtubre 20048

CBM

DG

SkP

oficio de apmbamon informa al JPAJ [7am L

S

nte los documentos de personalidad 0
C-Docdrmentos
- del Solicitants

Jral

IPAL

. ~Salicttud de
- Donacién

- -Dictamen de
- No Utiidad

-Oficio de
Aprobacidn

~Contrato de

donackn vy turna al SRM u
' - Donacidn

447370
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SUBHRECCHON OF RECURSOS WIATERIALES

18

19

20

21

)

23

#

24

Rectbe contrato y tuma a
- Juridicos,

contenido, turna al rea de Almacenes e Inveniarios
| para vecabar firmas. :

Nota: Para el caso de las Unidedes Pordneas el enlace |
. correspondiente coadwuva en la gestion. :

C Nota: Para ¢ caso de jas Unidades Fordnezs el enlsee |
correspondients, hace entrega en sus Instalaciones v envia
Creporte & offcings  centrales  Zacatenco pars  la baja .
 correspondiente, :

CNota: Para el case de las Unidedes Fordness la Unidad
. Zmoatenco e entregs copls del expediente finel de manera

igical de is baja para s archive,

EL PROCEDIMIERNT

bre 2019

8 Subdireceion de Asuntos |

SRM

SRM

" Recibe contrato y elabora oficio para obtener firma del
| solicitante.

JPAl

IPAL

informa al Organo Interno de Control, fecha y horage -
entrega de la donacidn,

JRA]

Realiza la entrega de bienes muebles y/o equipos y &
{ elabors formato de salids de bienes v/e equipos para .
" vigilangia, '

JPAL

JPAT

JPAY

-Contrato de
: : - Ponacion :
| Recthe contrate validado v sefiado en las hojas de sy T T

L -Contrato de
- Donation

 Contrato de
: Donacidn

~Oficio para
e e RENEE i
- Recibe firma de solidtante en ef contrato y obtiene ! : ‘

P ~Contrate de
: firmas del SRM, SA v DG,

- Donacidn

- Oficio |
s Informative f

- Farmato
: Salida de

- Bienes v/o
| Eouipos

' Enfrega Relacion de blenes muebles y/o equipos quese
Pdardn de bala, 2 la Subdirecddn de  Recursos |
| Financieros (Contabilidad) v al Grgano Intemo de
- Control :

- -Redacion de
- Bienes y/o
- Equiposg

 Archiva los documentos def proceso en & expediente © T T T
© corraspondients.

457270
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Ponacdtn de Blenas huebias sin Utiidad
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&3 Documentos

NOMBRE

wdoiicitud r_!@ Dunacmﬁ
 Oficic de Respuesta Legal

o de | Declmaﬂcm
Relacion de Bienes fﬂ F:Equnos e
Solicitud de B :

Contrato de Deonacion
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7y Versidn
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indice det Procedimiento
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1} Objetbvo del Procedimisnto

Establecer of proceso bajo ef cual se lleva & cabo la donacion de bienes muebles propledad det Clnvestay,
que s& encuertran en comodato v que por acuerdos o convenlos confractuales se donen a la enticad
donde se encuentran, redgistrande correcta v oportunamenta en los controles establecidos s donscion
de log blenes muebles v/o squipos, con & fin de mantener actualizada la Informacidn relativa a tos
fnventarios.

2} Alcanoe

Este procedimienic e aplicable al drea de Almacenss e Inventarios del Cinvestav unidades
administrativas locates v foraneas.

3y Mormas de Operacitn

Para efectes del presente procedimianto deberd existir un oficio de petiddn de donacion dirigido & la
Diraccidn General,
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

En base a los montes flados por fa normatividad vigente, se orocederd a obtener la eutorizacion det
Comité de Bienes Muebles, Dirercidn General v la Secretaria de iz Funcldn Piblica seqin sea ef caso.

Una vez realizada s donacidn, ef drea de Almacenes e Inventarlos procederd a la baja definitiva,

4} Descripclin Narvetiva

o ACTIVIDADES U RESPONGSABLE | DOCUMENTOD
Recibe ofico solicitud de donacidn de bienes muehles : -Solicitud de :
1 - y/o equipos, turna al 84, L NG Donadidn

v Rexdbe oficlo de solicitud de donaaidn y tuma &l SRM, : ep thégggi de
 Recibe solicitud de donatién y tiné a la Sthdireccisn pummdde o
3 de Asuntos Juridicos para verificar status del contrato | SRM N

 dei{os) bien(es) y/o equipo(s) en comadato.  Ponadion
' Recibe ofico de la Subdireccidn de Asuntos Juridicos
ccon el andlisis  correspondiente  del contrato de
L commodato, o
| - -Dficio de
4 iCumple con los requisitos? | SRM - Andlisis
Mo Continlia en la sigulerte actividad,
| Bi: Pasa 2 la actividad nimero 6.
Blabora ofide para el Selicitante donde se le informa _
. que se declina su solicitud explicéndole las causas, 3 or -Ofido de
N 1 SRM - Daclinacion
CFIN DEL PROCEDIMEENTO ‘ ‘
a solicitud de donacidn para su aprobacidn segin -Golicitud de
"5 gue equivalga 2l bien v/o equipo en mencidn. | SRM * Donacién
‘doriacion de bienes muebles v/o aquipos
a 500 UMA's, autoriza o soiicitud Boligtud de

CBM - Denacldn
imera 10, ‘

1 Obtubre 2019 51/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

g - de la conveniencia de donacién emitido por ef Comité - cott - -Solicitud de
L de Bienes Muebles vy Aprobacidn de la  Direccidn ; 0 - Donacién
. General. ‘ :
. Pasa 2 la actividad ndmere 10.
| Para el caso de donacién de bienes muebles yjo equipes T
Fgue excads en valor las 10,000 UMA s una vez que s -
fouente con los requisites del paso anterior se envia CRM
s soliclud & la Secretarfa de la Funcion Pdblica para su - Selcitud d
g  autorizacién, : NG § D(jt”};( ign ue
9 - Donac
| dbatoriza? |
SFR
- No: Pasa a la actividad ntmero 5.
P & Continga an la siguiente actividad.
 Reche ofico de aprobacion y tuma al drea de |
19 Almacenes & Inventarios para continuar con el proceso SRM - -Oficio de
| de donacion, | - Aprobacicn
fPId@ al solicitante Jos docurentos de personalidad - :
11 . {nombramiento, autorizacion de zoma, cardtula y AL - “Documentos
D articulo en su caso). : del Solicitante.
| Elebors vontrato de donaddn v turna al SRM para su L
120 yatidand : PAL o '
- vatidacion. . - Donacidn
| Racibe contrato v tuma a la Subdireccién de Asuntos | -Corrate de
i3 o ‘ SEM L
- Jurldicos. 2 * Donacién
be contrato validade y sellado en las hojas de sy T
do, turna al ares de Almacenss e Invertarios | SAM -Conirato de
- : ) - Donacién
oContrato de
- Donacién
IPAL '

ALTY

ara € caso de donacin de bienes muebles v/o equipos ©
- con valor de 501 y hasta 9,999 UMA's la solidtud de :
- donadidn preferertemente deberd contar con el andiisls -

DOCUMENTS

' -Ofido para

, Obtener Firma

527270
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E DOCUMENTG

Recibe firna de solidtente en el contrato y obtiene
- firmas de SRM, SA v DG. ' é
o irmas de SRM, SA y DG . ' _Contrato de
i . i JPAL : .

i Nota: Para el caso de las Unidades Fordness e enface L Bonacion

i correspandisnts coadyuvz an la gestidn, : ‘

- Informa al Organo Interne de Control sebre la donacién © 1

N , . o - -Oficlo |
17 por comodato dei{os) bien{es) v/o equipo(s). 5 1A CInfermative

 Entrega relacidn de bienes muebles y/o eguipos quese
- daran de haja, ésta relacitn se entrega a la Subdireccién

da Recursos Financieros (Contabilidad) v al Organg . :
*Interno de Control. : | -Redacidn de

1w\ o l ) ord IPat iBit—anes ¥/0
P Nota: Para o case de las Unidades Fordness el enlace Equipos

i corvaspondients, hace enttaga en sus instelacionss v envia -
Preporte @ oficinas  centrales  Zacstenco para e baja -
! corvespondiente.

Archiva los dOGLli’I"iEZl'TE(j.S‘dél pIDLQSO @nel a}(p&dientﬂ . I
' correspondiente,
' Mota: Pars e case de las Unidades Fordneas la Unidad .

19 Zaeatenco ¢ entrega copia del expedlante fingl de maner | IPA
! digital de 12 baja pars sy archive. '

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Genibre 2019 537270
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SUBMRECCION DE RECURSOS IMIATERIALES

Vaiprvac iy i Bhpres hLsbadas por Shrognin

. o

SHEA it e SFF JHAY

. (;. T r——— "
—n Y
7 I 3 e
o T Ap AL i donann ga d::ﬂ::i:ﬂ:;ﬁ:;a Fidwm
! Mpnagatn [ e ks | arvated ikl fot Sl Suinher A
. a3 b o Ui | v 12 L ¥ Wt Az |
ey & ganelbnde | f ab aneomtn Lo totn b o] wild phiy ariba it i s
gt L --w-w; pus il Biunw en . _.1:‘;‘” M.;\; :"‘ 5: f;'ln F ! 2000 Utdha R .
1 o eaui e vty L n R S
¥ Bk weabulbunt o fye wnmanin an 1y kit [renssannh o
# B weabultut e A A T drmven ae Cosd i ateriizain] e -
b sumactdo parn iv‘_‘;ﬁfx‘ﬁf)&'ﬁm.m . ] (fa;x”m"' ,“_j N
[EL TN ‘ b e l .
s [ !
; 1 J' i Flasar
X canirmy
( i )
e
i
P sk conirata
} Fititon ol de 2N "'“"""”::”M"
i DEtRE RSty ] p-nl_n:' nn :‘::»r
| focas o DAL . e TR o
! b gt ey B |
H Vi o AR,
ik Wl
| o A e
- AT -
i Betlun
£ Pasty ] R ot
M i i SRA SRy DG

Sebaraddndu [
Al B puridicy ’ |

iR}
wenf Gl
o

T et s
Gl g
<dutnmdrin e

wa 1 11V, a8 A 01 SR P e L o bt e b 1, el rRmRd

| . .4
. @
|

TN ralin de E
Blerey oin
Sududesdn gn |
weiman Finanaers
1antabilidmd] v It

NE S——

LG Pl 1
ACTWT RIS E

ubre 2019 55/270




s T

SUBMRECCION BE RECuasos MAaTeriaLES

&) Documentos

WOMBRE
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COficio Infasmative

Y Varsion

Nuggm . FECHA DE LA
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Actuatizacidn del Manual de Procedimientos
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fbietiveo ded Procedinsientys

Establacer ol proceso bajo el cual se lleva a cabo fa venta de desechos generales del Cinvestay, que, por
gug condiciones, se encuantren sin ninguna wilidad v en desuso, con el fin de liberar espacia del almacan.

ey

Advance

Este procedinients es aplicabie al drea de Almacenes e Inventarios del Cinvestav unidad central,

3}

HMormes de Gperaciin

El Subdirector de Servicios y Mantenimiento slaborard un dictamen de no utilidad en &l cual 32 sspecifica
el lofe considerado como desecho v en qué rubro ubicar e lote de la lsta de valores minimos para
desechios da benes muebles que generen las dependendas v entidades de la administracion plblics
federal,

Para fijar los precics minimos por kil de ins desechos se tendrd que consultar @ “Lsta de valores
minimes para desechos de bienes muebles gue generen las dependencias y entidades de s

tiblica federal”, publicada bimestralmente en ef Diario Ofidal de fa Federacién o en la

ubre 2019 BR/270




SUBDIRFCCION DE RECURSOS MATERIALES

A inicio del sigulente ejercicio se elabora informe donde se dé a conocer ¢l monko total de la venta de
desachos generales para presentar a mas tardar ef Gitimo din natural de enero &l Comité de Bienas
Muehias,

4% Descripcidn Narrathes

. ACINIDADES

 RESPONSABLE

. presenten a verificar los desechos genergles,

&t JPAT elabore el contrato.

| Elabara contrate v turna al SRM para su validacidn v/e

3 correceidn,

Recibe contrato y verlflea su contenido, tuma a la

4| Subdireccidn de Asurtos Juridicos para validacion,

- contenido,
&Es por dos afios?

- Mol Autoriza,

5 O EIr Solicita la autorlzacion del Comitdé de Bienes

- Muebles,

Ung ver autorizade o contrato se envia al dres de
- Almacenes e inventarios en conjunto con &l dickamen de |

L wtilidad,

a del comprador,

s Cerubre 2010

Redhe el dictamen e no utilidad y notifica al Grgano
1 Intemo de Contro! v Compradores para gue se

v dictamen de no utilidad, elabora oficio -

SRM

IPAL

JPAT

- -Dictamen de
+ No Utilidad

Realize el procedimiento de Invitacién @ cuando mencs ¢

5 ¢ tres personas para seieccionar la mejor propuesta v plde * -Cotizaciones

.- Contrato de
 Wanta de
Desechos
" Gienerales

-Contrato de
Venta de
Desachos
: Geherales

Recibe contrato validado y sefiado en tas hojas de sy T

-Contrato de
 Venta de
- Desechos
- Genersles

-Contrato

-Dictamen de
- o Utllidad

-Ciclo para
- Obtener Firma

55/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

BLE = DOCUMENTO -

; ‘ C Conprato de
- Recibe firma del comprador obilene firmas de SRM, A Venta de
7 iyDG JPAL - Desachos

: Generales

 Acuerda con &l comprador, el Organa de Control Interno - _Oficlo
8 |y vigilancia, la fecha de recoteccidn de los desechos. JPAL - Informative

;E“ ia fecha acordada recibe Jos documentos del L
®  comprador (RFC e idantificacion oficlat), AUX - "Documentos

 Acompafia al comprador para pasar ef camion (iara) y ,
10 seinvita al Organo Interno de control para firma de Vo . AUX . ~Compraobanie
| Bo en el comprobatte de neso. ; te Paso

| Hace la entrega de los desechos al comprador y da aviso
1y i al Organe Interno de Cantrol para que revise v verifique AU
- la carga. ‘

. Elabora ofide de notificacidn de la venta de desechos ' :
12 conh copla parat SA, Tesorerla v Caja v Organa Intermno 3 AUX - Oficia
:de Contral & hombre del JPAL ; i

Recibe via corree electrdnico el reciba instituciona! por - ;
13 parte de la Subdireccion de Recurses Financiercs | 1AL -Recibo
[ (Tesorerfa y Caja) e Impritne pars archivar, : - Instifucional

' Elabora acta administrative correspondiente a ts venta | :
14  de desechos generales recabando firmas det JPAT, del | ALK hcta
- Comprador y del SRM. : - administrativa

. e
mprador copias del acta v tara, , - Administrativa

e de Control, coplas del acta, reclbo AL “Redcin
l, taray oficio.  Institucional

- “Tara :

whre 7018 60/270
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SUBDIRECCION BF RECURSOS MATERIALES

Archiva documentos por vents de chatarra (acts, recibo : Administrativa
instituclona!, dictamen de no ufifidad) en e archive ‘
16 comespondiente a s venta de desechos genarales, Al : :R@;Ibu
:‘ : - Institucionat
- FIN DFL PROCEDEMIENTO 3
: : -Dictamen de

aboracion: Getubre 2019 G1/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ROMBRE

_ Cotizaciones
Cortrato de Ventas de v
Oficia Informative
mDmumﬁ:ntﬁu del Campradm
CComprobante de Paso
Oficio de Notificacidn
Oficio para Obtener Firma .
Qfidodnformative
| Recibo Institucional e
Acta Administrativa

7y Versiin

CMUMERG T

FECHA DE LA )
o DESCRIFPCION DML CAMBED
WWMMN AﬁTU&MZﬂEKﬁN
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2 : ’ JLERA:
| Ociubre 2619 “Venta. s Generales del Clnvestay”

CONTROL DE EMISION

NOMERE CARGO FLRMA . FECHMA

- SUBDIRECTOR
- DE RECURSOS
| MATERIALES
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FADRMINISTRATIVO
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Indice del Procedinianto
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1) Objetive del Procadimiento

Lievar a cabo la venia de blenes musbles, gue por sus condiclones se enclueniren deteriorados, obsoletos
o en mal estado con el fin de liberar espacio del atmacén.

23 Alcance

Este procedimlento es aplicable & drea de Aimacenes e Inventarios del Cinvestav unidades
administrativas iocales v fordneas.

3) Normas de Operacidn

El drea de Almacenes e Inventarios geterminard el valor minimo de venta de 1o bienss a través de un
paritaje, an caso de gue dstos sean vehiculos of valor de venta se obtendrd mediante o uso de s Guiz
EBC, Libro Azul o & traves de un valuador en caso de que no exista en dicha guia,

Soun bien o equipo es olerfado tras veces v no se vende se procedera con ia venta de desechios
generales,

hiculos procederd a venderse cuando se determing que sus costos de mantenimients

wlic de los procesos establecidos en la Ley General de Bienes Nadonales, va
invitaddn a tres o mas personas v lictacidn piblica.

bre 2019 BH/2T0
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SUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES

43 Descripoidn Narrativa

ACIIVIDADES RESPONGABLE | DOCU
f L Oficio
Daterminacion
e Valor
P Mintmo de
Venta.

Retermina el valor minimo de venta (Perltaje, Gula BBC, |
Y| Lbro Azul o Valuador) v turma al SRM para su Vo. Bo. APAL

- Recibe ofido vy determineg e procedimiento de | 5
2 contratacion por @i cual se levard a cabo la venta. SRM

3 Elabora contrato para firma del SRM, JPAL Contrato

" Recibe cortrato y valida su comtemide con la
4 | Subdireccidn de Asuntos Juridicos, firma su contenide @ SRM
tnforma al JPALL :

5 ~Contrato

 presencia def Grgano Interne de Control,
5 4500 vehiculos? AL | -Contrate

Mo: Pasa a la aclividad ndumero 7,
&l Continua en la siguients actividac,

Solicla 2 la Subdirecridn de Semvicios v Mantenimiento .~ :
‘ & través de un ofidle & nambre del SRM para que realice - L WOficio para
b el trdmite de fa entrega del vehiculo asi como su | JPAT Tramite
docurnentacion correspondiante, : ;

- Para el case de cuando no seen vehieulos:
- Eabora oficio dirigido a vigilencia dando aviso de ia

- vanits et (0s) blen (es) para permitir su salida. e
| JPAT . Salida

ot Para el caso de las Unidades Fordneas se fes informa
pador v regliza Ja enfrege de fos blenes muebles al

b electrénico ef Recibo Institucional por T
vy Caiz de la2 venta de bienes muebles IPAT - -Redibo
' Institucional

At Octubre 2018 861270
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SUBDIRECCION DE RECURsDS MATERIALES

| Elabora ralacidn de bajas de blenes musbles gue han |
- side vendides, por drea, cuenta confable y afio de
¢ o adguisicen, La envis a la subdireccién de Recursos IPAL

| Relacion de

\ ‘ o : . Bajss de
Financleros (contabifidad} para que se realicen las :

L | Bienes Mueblas
- afectacionas corvespondientes, :

 Digitaliza y archiva la documentacién generada en'el © |
. proceso de venta, : ;
IV : Al i
| FIN DEL PROCEDIMIENTD :

boracisn: Octubre 2019 §7/270
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SURMRECCION B8 RECURSOS MATERIALES

&Y Documantos
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Ofidede Salida
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1} Objetivo del Procedimicnto

Coadyuvar & mantenar actializada fa contabifidad de la Institudion de manera que ésta satisfaga las
necesidades flecalizadoras de la misma de informacion relative a los bienss mushles,

2} Alcance

Este procedimiento es aplicable al area de Almacenes e Inventarios del Cinvestav unidad central,

A} Mormas de Operacidn

El drea de Almacenes e Inventarlos genera un reporte de bajes en el mes por shniestro, enajenadion,
donacien, venta, destruccion, etc., dicha reporte se genera por drea, cuenta contable v afle de
adquisicion.

B} reporte se turma a la Subdireccidn de Recursos Financieros al dres de Contabilidad junto con g
documentacion soporte de la baja y 5@ pide sea eliminado de los registros contables.

En caso de bajas se debe de notificar a nomhre del Subdirector de Recursos Materiales en una copla al
ninistrative, v al Organe Interns de Contral.

SGracisn; Optubre 2019 TE/370
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4y Descripcidn Marrativa

‘ " Elaora relacitn de bienes muebles que han sice dados

| de baja, por #rea, cuenta contable v affto de adquisicidn

Turna 2

&

 ACTIVIDADES

: con g siguientes documentas soparte:

= Redbo de venta,
¢ [Mctamen de aseguradora por siniastro,
»  Contrato de Donacidn,

fa Subdireceion

correspondierias,

el drea de contabilidad.

450N correctos tos datog?

- Mo Continua en i3 actividad siguiente.

| B Contindia en la actlvidad nimero 5,

- informacion que pudiera requers del drea,

Regrasa a tg actvidad anterior,

Firma de Vo, Bo. v turna al area de Contabitidad,

de Recursos Financleros
{Contahilidad) para gue se realicery las afectaciones

| RESEQNGABLE

JPAT

IPAL

- Recibe balanza y movimientos mensuales generadapor

JPAL

JPAS

JPAL

“ingresh al sistema para dar de baja los registos enel

POCUMENTD

~Palacion de

_Bajas de
-~ Bienes
- Muebles

-Refecion de
- Bajas de
- Bienes :
- Muebles :

Batanza

- ~Movimiento
- Mensuales

indica af drea de contabilidad fos datos errdnecs para

- que se hagan las correcciones correspondientes pravia | - -Balanza

L -Movirmlenta
Menstigies

-Batanza

Reporte para

L mismo v ganera el reporte para conclliacidn, Co - Conclilacion
CArchiva documentos  del proceso en expediente . T

s cotrespondiante.

E.HN DEL PROCEDIMIENTO

AUX
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13 Objetive del Procedimientso

Cortar con un docurnants que sirva como quia para la toma de inverkarios fisico de bienes mushies,
contenidos an las distintas dreas de la Institucion, v como instrumento para la induccidn dal personal
fque nterviene en dicho proceso, asi come garantizar que los controles vy procedimientos utilizados para
dicha toma fisica, sean dplimos, eficaces v eficentes.

Ay Alcance

Este grocedimients ¢s aplicable & Area de Almacenes e Inventarios del Cinvestav unidades
administrativas locales v fordness,

3} Normas de Operacion

El drpa de Almacenes & Tnventarios, serd &l resconsable de coordinar 13 toma de los inventatios fisicos
de bienes muebles que Invariablemente se deberd efectuar al menos una vez al afic.

£l drea de Almacenes e Inventarios, debera comunicar con anticoacidn, la facha programada para la
j edos Inventarios, 8l drea de Organo Intermno de Control W, @ SU Case, a la auditoria externa,
para su intervancion v participaddn, ast como a las distintas aress del Cinvestav.

ntarios, debera tener correctamente etiquetados v dasificados por ubicacion

oy Oickubre 2015 165/ 370
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Serd responsabilidad del drea de Almacenes e Tnventarios praparar ia informadion v docurnentacién que
se ytilizard para 8 toma de los inventarios fisica.

El Zrea de Almacenes & Inventarios, previo & la toma del inventario, verificard que los datos del sisterna
estén debldamente actualizados los regisiros de los bienes musbles ubicados en los edificios.

Ef drea de Almacenas e Inventartos, previc & 1a practica del inventario, debera elaborar refaciones de los
bienes muebles que se encuentren en alguno de los siguientes supuestos v las cuales contendran &
nombre de los mismos, su dave, cantidad, costo unitario v costo total:

o En poder de terceros. - sefialar el nombre v direccion del tercero. Estos se consideraran para
efectos del inventarlo,

o Brpoder del CINVESTAV, propiedad de terceros, - seflalar of nombre v direccidn det propistario.
Estos no se consideratén para efectos del inventatle, estardn ubicados en dreas separadas,
jdentificadas,

& area de Almacenes @ Inventarios, con ia debida anticipacion a la toma de los Inventerics fisicos,
debara:

s Etiguatar todes v cada une de los bienes muebles sujetos a inventario, conforme se indique en
l3s presentes nornas.

B lefe de Provectos de Almacenes e Inventarios, misma que serd firmads por al Secretario
Administrativo enviandois por correo elactronico v publicandala en fa pagina del Cinvestay,

El dfa def tnicio del invantario so {evanta acta administrativa de inicio del inventanio fisico de bisnes
muebies 3 nivel nadonal del ejercicio del Centro de Investigacion v de Estudios Avanzados del Instituto
Politéenico Nacional misma gue serd autorizada por el Subdirector de Recursos Materiales v publicada
en la pagina oficlal de la Institucion por &f Jefe de Proyectos de Almacenes & Inventarios.

Al diz e infclo del inventario, se debers Ingresar al sistema para contar con &l kardex de bienes muehtes
actualizade v, previo a la tome fisica, efectuar f corte documental de formas.

mesa de controt, durante fa toma del inventario fisico de blenes muebles, tendrd la sigulente

s Ootubre 2018 77270
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Al concluir fa foma de nventario fisico, se levantard acta administrative en 1a que se detailardn ios
hechos ocurridos durante ef desarrollo del evento, fa cual serd firmada por los integrantes de ia mesa
de control, el area de Almacenas e Inventarios v &l Subdirector de Recursos Materiales v en su caso los
srganes flecalizadores que llegaran & estar presentes,

Ei drea de Almacenes e Inventarios, tumars a la Subdiraccion de Recursos Financeros {Contabilidad),
el listedo qua contiene &l resultado del inventario fisice de blenss muebles, a fin de que este lleve a
cabo e comparativo fisico - tedrico,

S como resultado del comparativo flsico - tedrico, resultan diferencias por faltantes o sobrantes de
blenes, estas deberdn ser aclaradas, por el rea de Almacenes e Inventarios, por cada Hpo de bien, en
unt plazo que no excederd & los disz dias habies, contados & partir del siguiente dia de emitido el
comparativo,

Las aclaraciones que efectiie &l area de Almacanas e Inventarios, deberan estar plenamente soportadas
cen ia documentacion fuente que las avele v serdn sometidas a la valldacidn de! Organe Interne de
Control, quien determinard o procedencia de fag misimas.

Las diferencias acaradas v validadas por ef Organe Interno de Control, serdn turmadas para llevar a
cabo los ajustas que correspondan, va sea a hivel de registro contable o del kardex de Inventarios.

Para &l case de las diferendias no aclaradas, e Organo Interno de Control apitcard fas sanciones
administrativas conducentes, conforme a lo enmarcado en fa Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Plblices, independientemente de las de indole penal, gus, por denunda ante la autoridad
competente, presente la Subdireccion de Asuntos Jurfdicos.

Ogtubre 2019 7B/270
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4y Descripolén Rarrative

L Endes primerps tres meses def gjercicio elabora ef
ﬁ“Pt“{)gl"anwa de Trabajo para la Toma del Inventaro
- Fisico de Blenes Muebles del Clrwestav dal Ejerddlo
Cactual” v el “nstructivo para ef Inventarla Fisico de
Blenes Muebles a Nivel Naclonal del Ejercicio del Centro |
- de Investigacién v de Fstudios Avanzados det Instituto
- Politéenico Nacionai”, |

Y enwia documentos af SRM, - : -
ecibe v da ef Vo. Bo., del “Programa de Trabajo para © .
Hla Toma del Inventario Fisico de Bienes Muebles del
- Clnvestav del Blerdde” v ef “Instructive parz ef
- Inventario Fisico de Bienes Muebles a Nivel Nacional det :
- Ejercicio del Centro de Investigacién y de Estudics :
| Avanizados del Institute Politéenico Nacional”, :

| Tramits ia aprobacion con et SA.

o ACYRIDADES O RE

-Programa

IPAL  -Instructivo

- ~Programa

i) .
SkM - -Ingtrictive

- Una vez aprobado, envia por corree electrnico tanto a o

 Subdirectores Administrativos de las unidades fordneas
como &l drea de Almacenes e Inventarios copia de
j“Prc}grama de Trabajo para la Toma del Inventario
- Fisico de Bienes Mughles del Cinvestav def Ejerciclo” y
© copia del “Instructive pare el Inventario Fisico de Blenes -
- Muebles a Nivel Maciona! del Eferdicio del Centro de -
Investigacidn v de Estudios Avanzados del instituto 1
. Politéenico Nacional”,

" Antes del inicio de la toma de inventario, efabora el :

“Acta administrativa de inicio del inventario flsico de :

' bienes muebles & nival naclena! del ejercicio del Cantro
de irvestigacion v de Estudios Avanzados del Institute
 Politéenico Nacional”, el anexo 1 “kardex al 31-dic-xx
2a” v anexo 2 “kardex al Ji-cdie-xx por cuenta

@ Amacenes e Inventarios para dar
LAt de inicio” de la toma de

- Programa

SRM - Instructive

' -Acta de Tnicio
. de Inventario
- -Kardex por
SRM | ares
-Kardax por
- Cuenta ,
 Contable

-Acta de Inicio
ShiM e Inventario
- Flsico

o0
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10

11

12

13

- Publica en la pégina del Cinvestay el acta de idio de la
‘toma de dnventario fisico de bienes muebles a nivel |
- nacional del ederdciv, ’

Digitaliza resguarde en archive PDF para a MC.

- Archiva documentos en expediante correspondienta,

- Afin de mes elabora estadistica por personz, aquipa de
 trabajo v unidad fordnea para seguimiento de s toma
- de inventario fisico de bienes muebles. Determinado las -
- diferencias que Hegaran a existir, :

. Elabora reporte fingl de la toma de inventario fisico de
- bienes muebles el cual se turna al 5RM para su

[dacidn,

hilided) para su ragistro,

oracion: Ostubre 2019

nal a la Subdireccidn de Recursos

ONSABLE . DOC

Elabora derre paca cargar fa base de datos al sisterna -
- SINVRFID previo al inventario, :

Cor

Acude al drea respectiva & unidad fordnes v aglica et - Y
procedimiento especificade en e “Ingtructivo para & -
Inventario Flelco de Bienes Musblas & Nivel Nacional del ;
i gercicio del Centro de Investigacion v ¢e Estudios |
- Avanzados del Instituio Politécnico Nacional”, '

o1

SOt

ot

MU

AUX

IPAL

IPAL

~Acia de Tnicio
de Inventario
: Fisico

. -Sisterna

| SInVRFID

¢ Instructive

" Recaba fima de! responsable del bien yjo equipe y T
L entrega copia del resguaroo. ‘

“Resauardo

-Resglardo

 Captura archivo en sistema SvRFID para llevar una e
estadistica de los hieres frmados. ‘

~Resguardo

“Reporte Final

» dat Inventario
© Fisica de
| Bienes
¢ Muebles
. -Reporte Final
del Inventario
- Fisico de
| Bienes
| Muebles

807270
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, ES . | DOUUMENTO
 Elabora al “Acta a«:tmnuatrativa final e la toma de . : '
s inventanio fsice de bienes muebles a nlml nacional del - :
L efercicio del Centro de Investigagion v de Estudios - o
16 | Avanzados del Instituto Politéenico Nacional” para dar SRM oA f”ja[ e
s lectura y frmar de conformiclad. 1 ; dventano |
FIN DEL PROCEDIMIENTO
elaboratidn: Otubre 2010 83/270
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1} Objetiveo del Procedimiento

Contar con un docurmento gue sirva como soporie de fa supendsion de ta toma de invertarios fisica de
hienes muebles, contenidos en tas distintas dreas de la Institucion. Asi come garantizar que los cantroles
y procedimientos utilzados para dicha toma, sean dptmos, aficaces v eficientes.

2y Alcances
Este procedimiento es apilkcable &l drea de Almacenes e Inventados del Cinvestav unidades
adrministrativas locales v foraneas,

B3 Hormas de Operacidn

Aimacenes e Inventarlos, tendra la obligacion de efectuar, por lo manos wa vez cada tres meses,
prusbas selectivas de las existencias fisicas de bienss en las distintas dreas de s Institucidn, asl como
también en las unidades fordness, a fin de gque, con oportunidad, detecte v corrija las posibles
desvigciones que resulten de dichas pruebas.

AMmacenes e Inventarios, debeca tener correctamente etiguetadas vy clasificados por ubicacidn fos blenes

Alrracenes e Inventarios preparar la informadion v documentadidn que se
s s pruabas selectivas,

ubre 2019 B5/276
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Al conclulr ta prueba selectiva, se levantarg acta administrativa de derre en iz que se detaliaran los
hechos ocurridos durante e dessnolio de |a prueba la cual serd firmada por los integrantes de que
realizaron dichia prueba, of responsable de los blenes v en su case, el Subdirector Administrativo de ia
unidad foranaa,

Si resuitan diferenclas, estas deberan ser aclaradas, por e responsable de tos blenss, en caso contrario
& Organo Interme de Control aplicard las sanclones administrativas conducentes, conforme & Io enmarcado
£n ia Ley Federal de Responsabilidades de los servidores plblicos, independientements de las de fidole
penal, que, por denundia antes la autoridad competente, presentg ja Subdireccion de Asuntos Juridicos,

Las aclaradones que efectie el responsable de los bienes, deberdn estar plenamente soportadas con la
dacumentacién fuerte que las avale v seran sometidas & la valldadon del Organo Internc de Control en &l
Cirveestay, quien determinard ia procedencia de las mismas.

Las diferenclas aclaradas y vafidadas por e Organo Interno de Control, serén turnadas para flevar a cabo
0z ajustes que correspondan, va sea & nivel de registro contable o del kérdex de inventarios.

: Oetubre 2019 RES2T0
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SUBRIRECCION OF RECURSDS IMIATERALES

4} Descripoidn Narrativa
B T ' * ES

 Seenvis a las distintas dreas de la Tnstitucion asf coms
- & los Subdiractores de Administrativos de las unidades

 Flaborz acta de “prueba selectiva trimestral elercicio
Lo & los Dignes muebles”, recaba firmas de lps
integrantes que reallzaron la pruebs @l responsabie de -
Cos bienas v en su caso del Subdirector Administrativo |

 Elabora calendario de prue
 muahles con base al programa & instructive aprobado

Iy’

- por el SA,

fordneas pars su COROCHTHENto,

 blenes muebles a nival nacional del ejercido del centro
de Investigacion v de estudios avanzados del instituto -

Acude al lugar para hacer Ia prueba seie

e indicado en “instructive para e inventaric fisico de

. politécnico nacionat”.

- de i3 unidad fordnea.

a5 selectivas de bienes

JPAL

JBAY

a siguiendo | :

JEAY

JPAL

E | DOCUMENTS |
- Calendario de

| Prischas

- Selectivas

- -Calendario de -
| Pruebas ‘
 Seledtivas

- -Instructive

- At
L -Rasguards
s verificado

- Analiza posibies diferencias contra rasguardo v adara
L con el responsable de los bienes muebles.

]

L dExlsten difersncias?

' No: Pasa a la actividad 8.

- By Deja asentado en & acta, un fapso de 2 dias hdbiles
; para su aclaracidn, de persistic diferencias o no aclarar

continua en la slgulenta actividad

- existentes y turna 3l SRM para suU valtdacién.,

JPAL

Elabora reporte final acentuando las diferencias .

JPAL

Envia reporte final 2 f2 Subdireccion de Asuntos .

 Juridicos para iniclo de procedimiento de acaracién de |

i Ottubre 2019

SRM

JPAL

' -Acta

~Cficio

a & AUX digitalizar y archiver documentos en . &

R7/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

L1} Obietive del Procedimiento ... R P R PPR TP T PP POPRPPR UUPPRIN " 31
23 Aleante ..o PP .= &
3} Normas de Operacidn.......... S OSSP TP * § |
4} Desoripcion Narrativa ....ocovv i PRI
) Diagrama de FIo.. oo PP PP RTTUPTPPI G4
Y DOCUIMENTIE e TR U a5
T} OWersiGn,...oi e PSSR 45

1} Objetive del Provedinmiento

Congillar los registros contables (facturas) contra fos registros de activo (bienes), detectar diferencias v
aclararlas en su debido momento para tener conciliados los saldos de blenes muebies.

iy Alcance

Este procadimiante a5 aplicable al drea de Almacenes e Inventarios del Cinvestay unidad central.

3} Morgas de Operacidn

Almacenss e Inventarios generara su acumutads ai darre del mes para poder elaborar una condiladisn
te bienes muebles contra tos registros contables del mes, aclarando las diferendas derivadas de las
mismas (el Hampo de partidas en concifiacién seré de treirta dias),

Con fa palanza de derre v movimientos de activo mansual turnads por 1a Subdireccion de Becursos
Financleros (contabiidad) genera un reporte “Concitiacion de Bienes Muebles por Mes”, en donde
@&perrfsc,a Pi saldo de contabilidad mas/mencs partidas en condliacidn v llega i saldo de inventarios.
; md-reporte an el cual se Hegs a saldos conciliados,
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SUBMHEECCION DE RECURSDS MATERIALES

- “ o , -Balanza de
L En los primeros diez dias habiles de cada mes recbe ' clerre

3 desglose de movimisnte de mes y balanza te cerre del IPAL :
- mes anterior, Turna al COT para reslizar l& conciliacidn. | -Movimiantos
| 1 - por Mes.

: Accesa al archivo “kardex” en la fecha determinada, |
- para actualizar ef sistema. | ol

=

 Blige opcén Ninformes”, opaidn “total per factura”y . ¢
3 . genera Reporte. Solicits al AUX responsabie de lievar jas ot
- conciliaciones llevar el proceso a cabo,

% Captura saldo contable © imparte de cusnta, ALK

§Vcariflca1 movimiento de s cuenta vs contabiiidad.
Localiza diferencias v s adiciona ¢ eliming. ' AUX

in

3]

Genera impresion de Reporte, Tuma al COL ALY | “Reporte de
s ‘ - Conclllacion
Verfica ia integracidn del reporta v si es sl caso afiede

1 , > , . - -Reports de
. las partidas por aclarar y por re clasificar, turna al JPAL - ol

- Conciliacién

]

Reclbe e reporte v slabora oficke de entrega a la Q—Remr“ce c}rse
- Subdireccion de Recursos Financieros @ nombre del YpAT + Conciliacion
- SRM, tuma al SRM. '

Ll

- ~oficio

5 -Reporte da

Le validade v wirna a 1a Subdireccidn de Reqursos | : Condliacidn

rog para firma. : SRV

- Ofidio

porte de conciliacidn a través de un -Reporte de
la Subdireccidn de Recursos - SAM Congiliacion
APAL - |

| -Oficia

bre 2019 Ge/70
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ACTIVIDADES

| sigujentes treints dias case contrario se solicitan las

JEATL

notas adaratorias para que s integren a fa conclliacién,

" Firma e ofido de validado v turma a fa Subdireccién de

12 Recursas Finanderos para trémite.

1% integracion del expediente.

archive pdf a:
« Contabilidad.
- Subdireccion de Recursos Materialas.

- Subdireccion de Recursos Financleros.

 Archiva documento generados en ef proceso en archive

corraspondients,

16

FIk DEL PROCEDIMIENTO

Etubre 3019

SRM

' Recibe las notas aclarstorias y turna al JPAL

SRM

'Retibe las notas aclaratorias y turna a COf para

JPAT

COl

ALK

o ACTIVIDADES  RESPONSABLE DOCUMENTG -
 Eleboras oficio para la Subdireccién de Recursos . ey
- Finandieros & nombre del SRM, donde se especifica sies
11 & caso se aclaren las partidas en concilfacidn en los

- -Oficlo
Aclaratorio

~-Movimientos
- por Mes.

 Reporie de
| Conciliacion

Digitaliza of reporte de conciliacion y envia copia en T

93,270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

fombre del Procedimianto Codigo

Indics del Procedindento

1} Objetivo del ProcatimientD oo niriesr 37

23 AKEBCR .., U USROS UPRRTORIS. " J
3 Normas de OperaCiim. ... ettt seian s nrternteniinnerniens 37
4} Descripcion MarraliVa ..o e aransenn e R 58
53 Diegrammad g8 FIUIG ..o erna v s n e e e 49
B DOCUMBHIOSE ... RPN 1814
7y Verstdn.........cooevee P PO I U T OO UURUOTROOPNORPOPPOTOUPUIN: £ 3

1y Obetivo del Procedinidento

Reglstrar corredts v opartunamente, la salida de ios bienes muebies y/o equipos propiedad de ia
Institucion, con el fin de mantener actualizads la Informacion refativa a las existenclas bajo 8l controf,
custodia, resguardo v responsabitidad de dichas dreas.

2y Alcance

fste procedimiento es aplicable al Arew de Almacenes e Inventarios del Cinvestay unidades
adminisirativas locales v fordneas.

31 Wormas de Operacidsn

Bl usuerio responsable del bien mueble y/o equipe tendra que dav aviso al area de Almacenss e
Inventarios mediante formato, acentusndo da maniflesto el motivo 1a salida de ios bienes gue puetie
ser por reparacion, garantia o para utilizar fuera de las mstalaciones,

Almacenes e Inventarios envierd fonmate a vigilanda para conogimiento v monitoreara ta entrada del
bie

BCBNES entarios verificard el ingreso del blen con la revisidn del misime en el drea respectiva,

97/270




periddicamente of sistema a i Subdirecdtn de Recursos Financleros (contabilidad) v al Grgane Intermo

de Control, asl como & los diferentes Organos extemos a solicitud da los mismos.

SUBDIRECTION DE RH: msm MEATERIALES

43 Pescripeidn Narrativa

)

| , : IPAL et
: Nota: Para of caso de las Unidades Foraneas el encargads de - Salida
L inventarios realiza el saguimiznto, ' ‘
- Revisz y verifica que los formatos cumplan con los
- sigulentes datos o informacion; drea, nombre del bien
| y/o equipe, nombre y firma del responsable de area,
| iSon correctos? cot
' Nor continda en la sigldente actividad,
- Sit pasa a la actividad nlmero 4.
te pide al solidtante que reslice tas correctionss Cavies de
: . _ ; =Avise de
- correspondientes. Continua con fa actividad 1, CoI > Safida
A*aic;na nGmero de folio consecutive y coloca sello de 3 o1 : Av;sca de
inventarios en e formato, | * - Salida
 Después de fiempo determinado (1 o 2 semanas) acude T
gt Area respectiva v verifica si 2 bien se encuentra ahl,
LHegd? AUX
- Mot Archiva aviso de salide, contina con a actividad 5.
- Bl continda en la siguiente actividad,
 Hace el registro correspondiente en e formato: fecha, U pvise de
ot 5 - ; i AL . -Aviso de
| abservacion de gque ya llega el hien, ' alica
 Reafiza ia captura de datos en sistema para renovar
ardo (descripcion, marca, modelo, nomero de . -Aviso de
nvertario, drea, responsable, motivo, dia de entrada, AUX + Salida
L e . L -Resguardo
de proceso en forma consecuitva, T
ALK

| Recibe formatos (aviso de salida) v los turna al COI para |
reglizar el tramite, 5

IMIERT

s Ontubre 2019
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FiEE

&) Docermentos

MOMBRE

Aviso de Salida de Blepes Myebles

P} Version

CNUMERG o e T
Cme R PESCRIPCION DE, CAMBIO

Actualizacion del Marual de Procedimientos

2 Octubre 2019 “Sulida v Entrade de Bienes Mualles”

CONTROL DE EMISION

NOMEBRE CARGO FIRMA | FECHA
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PAUAOLCARALD | LrERice
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SUBDIRECCION DF RECURSDS MATERIALES

Nmm@m dded Procedimiento Chellge

tneice del Procediniento

1} Objetivo del Procedimiento .o, vervnsirnaniens 502
A} ARBIOE ., U SO S R derrreennein 102
3} Normas de Operatihn..........vuioriim e ceremerrrriasrsrenrnaes 102
43 Descyipeidn Narrative ... O PO TR PRPTPPY ceovivenveren 103
5}  Disgramas de Flujo.......... O T ST vereneron 107
6Y  DocuEm@nios ..., P UPSPPPP 108
Ty OWersiGN.......oocoi i, e h AN r e e e e e i arerea et e e e n e b a et e s ras e ran 109

1y Ohijetive del Provedimiento

Establecer of proceso bajo &l cual se lleva a cabo el comodato de hienes muebles del Cinvestav, que se
encueniran en laboratorle v que son requeridos por necesidad del solicitante o que sean derivadas de
convenios y/o acuerdos de investigaddn, con et fin de garantizar los controles adecuados v oportunos
de ios cltados blenes, manteniendo actualizada fa informacidn relativa a los inventarios de los mismos.

L3 hlcanos

Este procedimients es aplicable al area de Almacenes e Inventarios del Cinvestav unidades
sdministrativas iocales v foranecas,

3y Normas de Cperacidn

Para efectos del presente procedimiento deberd existir un ofidio de peticidn de comodato de bienes
muables dirigido a la Direcridn Genaral,

Artes de realizar e procedimiento de comadato se tendrd que verificar st la Institucidn estd dentro de
fa normativided vigente,

corodato, que serd avalado v revisado por fa Subdireedon de Asuntos
e la entrega de 05 blenes,

nr Cetnbre 2009 102/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MIATERIALES

E‘E

*‘%

%’.

Los contratos de comodato siempre tendran caducidad, por [0 que se podrd optar por rengvarse o @
conddir su Hampe o soficitar la donacidn de los blenes dentro de fa norma vigents estipuldndoie en un
apartago de convenios o atuerdos.

4y Bescripceidn Narrativa

Mg, _RESPONSABLE  OOCUMENTO
- Reciba oflc i de comoraio de bienes yio i oo - -Solicitud de :
eqguipos. {6 tul na al BA, 3 : p: estamu
, Rec‘fbe ‘uﬂciol f;z’g Fioligitud de comodato de bienes y/o - _Sﬁmmﬂ de
3 equinos, Lo turma al S/M, ' préstamo
; ~ Recibe oficio de solictud de comodato de bienss yio SRM | Solicitud de
.. 8quipos. Lo turna al JPAI para su conocimiento. T préstamo
. ) , : - -Uficio de
- Elabora oficio a la Subdireccidn de Asuntos Juridicos & opinlén
4 nombre del SRM, solicifando 1a opinidn acerca de ta IPAT
procadencia de oforgar en comadato. Solicitud de
: | préstamo
L ) -~ -Oficlo de
Revisa ofido v wme & la Subdireccion de Asunios - opinidn
g Joridicos para validacion o decdlinadién desde el punto | SRM 3

. legal y normativo. | -Solicitud de

T - préstamo :
. Recibe oficio de respuasta por parte de la Subdireccidn -
- de Asuntos Juridicos
| iBstd de souerdo desde e punto legal v normative ~-Oficio de
6 vigente? : SRM - r@spuesta oon

: o *os anexos
C By Continga en |z siguiente actividad, ‘

| %i: Pasa a ia actividad niimerc 0.

7 @ sele informa que se decing su solicitud v io tuna al IPAT - ~Uficio para e
‘ - sofcitante

: -Oficio para ef

SRM .
solicitante

: Qctubre 2018 1037270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTO

Entrega oficio at Seiicitante en donde se ie informa que

g  sedecling su solicitid, e -Qﬁcm pare ef
- FIN DEL PROUEDEMIENTO, ; - solicitante

labtors:

- Ofido del Secretavic Administrative para el Divector
General en donde se solicha la autorzacion del

comuodato de acuerde con el Arficulo 130 Fraccdn I de j -Ofteiers:
- 1a Ley General de Bienes Nacionaies. : ?
1w Al CRA DG
- Oficio del Director General para e Secretario
Administrativo, donde autoriza & comodata v solicita | 5 DG/ 5A

- gue e Comité de Bienes Muables analice |a conveniencia
- para otorgar en comodato.

- -Oficlos:
11 Valida oficios v los turna &l SA para su revision y firma., SRM SA /DG

S T T
Revise oficio a nombre proplo v lo entrega al DG para -Uicios:
12 obtensr su acusg, _@} oflcio a nombre del BG hacia el SA : SA SA / DG
| lo turng pars revision vio firma, ;
e belsa
: Revisa ofivie & nombre propic v firma de no existir -Oficios:

135 obsarvaciones, 10 entre@a ai 54 pard chiener su acuss, | LG
~ Turna i : : DG/ 5A

C Beibe aouse de oficios del DG y turna at SRM pafa s i

4 iy ; 5 . -Acuses offcic
atencion. | SA ; Acuses oficio
| Recibe v turna acuses de ofidos, para su atendsn al : .

15 | 3par : SEM - Acuses oficio

IPAL L -peuses oficio

L -Holetud

Jral ~Opinion
F Juriddicn

1047270
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BUBMRECCION bt RECURSOS MATERIALES

| i de autorizacion del Director General [DG-SA),
f - Convenlo de colaboracion con e solicitants.
Turna a S8/M,

i Recibe carpets v twma al Comité de Bienes Muebies
1g | para el andlisls de 12 conveniencia de la sollcitud de 5RM
| omodato, :

Recibe carpets v analiza la conveniencia de otorgar en
comodate los bienes solicitados,

LAgruebya?

19 Mo flabora acta con (B8 razones por la gue se decling CaM
Izt solicitud det comodate, AL Ejecuta de |z actividad 7

fa 9.

Sk Blabora acta y cuadro de dictamen, firman v se turms

- al GRM para la elaboraddn del contrato.

- Recibe [ carpeta del Comité de Bienes Mushies y turna

20 : al IPAT para ta slaborscidn del Contrato. SRM

. Rectbe'la < arpei’:a dral Cornité de Bienes Muebles y u
Coptratel Lo furna al SRM : AT

bre 2019

: -Adl

s oficios

- ~Convenio
| colaboracidn

! Salicitud

- -Oplnién
- Juridico

frises oficios

i -Convenio
- colaboracién

oliciud

pinion
: Juridico

L eAcuses ofidos

| -Convenio
| colaboracian

- -Acta

- -Cuadre
; dictamen
: Soileitud

-Gpnidin
- uridico

“Artses oficios

L -Convenio
- colaboracion

- hcta

- oCuadro
dirdtdmen :

~Lontrato de

: ﬁnmodam :

W05/270
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SUBDIRECCION DE RECURSDS WIATERIALES

oo ACTIIDADES  RESP
. Tramite validacion en la Subdireccidn de Asuintos
22 Juridicos. 5RM

-Contrato de
- Comodiato

Recibe conirato de comoadate sefiado en el contenido de

S : . -Contrato de
23 . sus hojas v fo turna al JPAT para recabar firmas, | RM Comodato |

"fmﬁéé‘:i‘f.':ié”Edrﬁt‘%éid'"c‘ié“té'rﬁbaétd y elaborz ofido parz
24| obtener firma del soficitante. JRAL -Oficio

| Racbe firma de soficitente en e contrato y obtiene

; - : IPAL Contrato de
Cfirmas de 5RM, SA, DG, ; Comodato |

s
LT

Realiza la entrega de bieres y/o equipos v copla ge
- contrato de comedaie.
26 | Nota: Para el caso de las Unidades Fordneas ef enlace JEAL

correspondiente, hace entrega en sus instalaciones v envia |
| reporte 2 oflcings centrales Zacatenco.

Solicita al AUX archivar los documentos de! proceso en T
| el axpediente correspondiente,

_ Mota: Para &l caso de fas Unidades Fordness a Unidad
27| Zacatenco lo entrega copia del expediente final del contrato | JPAL
© de manara digital. ;

FIN DEL PROCESTIMIENTO

ubre 2019 106/270
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SUBMRECCION DE REcunsos Maremiales

Hombre del Procedimiento Ldetigo

Indice del Procedimiento

1} Objetivo def Procedimiento e vvrerrerirnrernrrisressrrrerrres b1
2} Alkance ... O S TPPO P OO DUPPOR B
3y Wormas de Operacidn.......ovi e, OO NPT 5 5 |
43  Descripoidn Marrativa ..., OSSPSR OUURT PSRV &
8y iagramade Flujo......on, AL bR A Y e ek e ae s e s e ares 118
B IIOCUTMEITBGE ..\ erivrnrviraiiiirieievoisronsreressresssrisssssiessssins PP PRUURTPPTROI B -
T VEISION......oooiiviiin e e e s rcin e raraes O OTUP PO ERTOTUUPPRURT £ <

1) Objetive dei Procedimiento

Efectuar la requisicidn anual de los bienes de consume, verificando que fos mismos cumplan con lo
pactado en fos pedidos o contratos fincados 2 los provesdores, asi como registrar corrects v
chortunamente, la entrada v devoluciones de todos v cada uno de los mismos qua ingresen a los
aimacenes det Linvestay, con ef fin de mantenar actualizada Iz informacion relativa a tas existencias.

2 Alcanee
Este procedimiento es aplicable al area de Amacenes e Inventarios del Cinvestay unidad central,

3% Normas de Operacitn

La recepdidn de bienes de consume deberd efectuarse previa verificaddn de que los mismos cumplan
can las caracteristicas sefialadas en los pedidos o contratos fincados a los provesdores, tales como clase,
tipn v calidad requericas: cantidades solicitadas, an sy caso, cadueidad de tog insumos, etedtara,

Posterior @ la recepcidn fisica de los bienes, ¢l area de Almacenss e Inventarlos, procederd a elaborar
# Entrada de Mercancla al sistema (SGI) utilizando para tat efecto, como documentos fuente
& 'copia del pethido, contrato o copia de 1a factura o, &n sU caso, de Ta remisidn,

da, deberd validar la correcte captura de ta misma, asl como que 9s registros
var gido afectados adecuadamente,

whre 2019 113/270
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Anas tardar cince dias habiles después de la recepcidn de bienes de consura, Almacenes e Tnventarios,
deberd turnar @ original det Avise de Entrada de Mercancia al Almacén g o Subdireccidn de Recursos
Financieros (Contabilidad), copla a ta Subdireccidn de Recursos Materiales (Adguisiciones) v otra para &l
archive del Area,

Serd responsabilidad del drea de Almacenes e Inventarlas, el inmediate v debldo acomodo de log blanes
recentionadosg.

El ares de Almacenes e Inventarios, tendré la obilgacion de mantener actualizado el inventario de bienes
por madio de un inventano anual, 2 iguaiments, el distribuir spartunamente los informass O reportes Gue
genera mensual ¢ periddicamente ef sistema a la Subdireccion de Requrses Financieras {Contabitidad)
y &l Srgano interno de Control cuando asi lo solicite, asi como los diferantas Organos fiscatizadores en
£as50 e requerirlos.

£l Jefe de Proyectos de Almacenas @ Inventarios instrumenta og mecanismios gue le parmitan el debido

control, guarda vy custodia de los biengs recepcionados, hasta en tanto son entregados 2 o8 usUarios
finales.

4} Bescrhscidn Narative

. Lleva 2 cabo un andlisis de consume anual del CINVESTAY -
+ solicitarde af Kardista dar de alta aquelios articuios que no - ; ‘

1 estén en el sistema y procede a fa elaboracidn de fas IPAL - -Requisicion
| requisiciones cormespondientes para aprobaddn del SRM, ‘
CAprueba las rmumiu@nv enviadas por o a%r@a de - 3

2 Amacenes e Inventarios, SRM - ~Requisicion

Pura a la Subdireccion de Recursos Financieros (Control

3 -y Elerddo Presupuestal) para le autoriacidn de la IPAT S-Requisxicédn
- suficiendia presupusstal, Geners copla para el ares, ‘
Reuﬁne copia del (los} pedidols) y/o contrato(s) para R —P dicte |
les se solictd la autorizacidn presupuestal y se - APAT b
efaboed la requisicidn, turna al Kardista, : - -Contrato
entas y obiiene copias, fumando 65 | pedido
cenista para su atencdn con 1os KAD
: i L -Cantrann

tubre 2019 112230
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SUBHRECCION DE BEcunsos MAaTERIALES

&

10

fR@t:ibe en ias fechas presstablecidas de  los

- proveedoras, ios bienes precisados en los pedidos y/o

' contratos asi como ias facturas o remisiones que los

L arnparan.

ALM

DOCUMENTO

-Padide

-Contrato

' -Factura

Verifica que los bienes que le estén slendo entregacos,
| sean concordantes & ios estipulados tanto en ef pedido y/o
- Contrato Como en ias facturas o remisiones, ’

- eCoinciden?
. No: ContinGa en la siguiente actividad,
- 8z Pasa a la actividad ntmero 10,

ALM

Padido

- -Contrate

Factura

Rechaza v no recihe los bieres que incumplan en lo

- solicitads, indicandole fas causas que motivaron este |

hecho,

Informa al JPAI sobre el rechazo,

Reinicia on la actividad 6,

ALM

ALM

factura o remisidn y obtlene copia de la misma,

devileive el original al provesdor v e turna al kardista
i copia de {a faclura o remision adjuntando la conia del
- pedido.

s Clasffica, distribuye v ubica los blanes recibidos en jas
. areas que les correspendan en los almacenes, ‘

: Ingresa al sistema de SGH v libera o hace efsctiva la -

irada del material,

s Ortubre 2019

de entrada de mercancia & mas tardar
il despues de fa recepcion con af Vo,

- Recibe los bienes, sella de recibldo en &l original da la ' Factura o

! Rernisidn

. -Contrato

-pedido

ALM

KAR

HAR

C-Avisode
CEntrada de
! Mercancis al

| Ahmacén :

1137270
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BUBLIRECCION DE RECURSDS MATERIALES

 Distribuye Aviso de Entrada de
- de la siguiente forma:

«  Original, para el drea de Cantabilicad.
» 18, Copla, para 6l area de Adquisiciones,

= 25 Copla, para e expediente consecutivo de

: entradas.
T « 28 Copia, para el archivo de requisiciones,
doie anexa g Avise de Entrada de Maercancla
al Almaceén, copla de facturs y copia del pedida

contratos.

FINGELPROCEDIMIENTG f

cion: Ogtuhre 2019

o contrato para ¢ expedients de pedidos v

KAR,

Mercancia al Almacdn =

-Avize de
Entrada de

Mercaneia

114/270
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SUBMIRECCION DE RECURSOS WIATERIALES

Mombre del Procedimiento o  bdige

o

Ivedice del Procedimdento

1) Obdetivo det Procedimiainhl ...oooooio i et e s insrseresssessssrearasees 118
£ ARERCE . S PP PSP 118
3) Mormas de Operacion.. .. oo, et i e et e e e e e e e et aaaas L 118
B DOSeripCion MarrB¥IVE ... viiiriiriiriei e e 119
5y Disgramas de Flajo......... S PO 121
&) Documentos .o, OO TP U S T 122
Ty Versidn.......coooi i r e r e A b be e et e g e e et b e e e st ae s 122

1) Objetive del Procedimissio

Degarrollar un sistema de control eficaz v eficente que permita mantener deblda v adecuadaments
clasificados los bienas de consumo gue sean recibidos en los almacanes, distribuyéndalos y ubicandolos
en lugares iddneos, que faciliten su pronta localizacién, evitando el deteriore de los mismos.

2} Alconce
Este procedimiento es aplicable al drea de Almscenes e Inventarios del Cinvestay unldad central,

3 Normas de Operscidn

Almacenes e Inventanos, tendra la obligadion de mantener actualizado el catdlogo de hienes de consumo
e asi e requiere,

Alrracenes & Inventarios, s fa dnica drea que puade aslgrar claves a los nuevos bienes que lleguen
{os almacenes.

bre 2018 L1820
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SUBDIRECCION DE RECURSOS BMIATERIALES

Serd responsabilidad del parsonal de fos almacenes, cumnplir, entre otras, con las siguientes obligadones:

s Acomodar 05 bienes, dnicaments, en tos lugares asignados y no ybicarlos en areas temporales,
provisienales o en los pasilios de los alimacenss.

«  Respetar las indicaciones del fabricante de los bienes, para llevar & caboe su acomedo (por
ejemplo: ¢l nidmere de cajas por estiba, evitar lugares demasiado himados o secos, etg.),

«  Tener, debida y permanentemente, identificados los estantes o areas donde se acomoadardn fos
bienes, asi como mantenarlos en condiciones dptimas de uso.

+  Impadir la entrada, & las dreas restringidas de los aimacenes, a parsonas ajenas a las mismas.

4% Descripcidn Narrative

Recibe copla def § de Adquisiciones | |
1 vy turna al kardista, : e , “Pedldo

;. -Pedide
. Revisa & pedido v &f catdloge de daves de bionas

2 -y determing si es necesario actualizar fa ubicacion. KAR | Catdlogo de

! Claves de :
| Determina los lugares apropiados pars el acormodo .
3 ' de 108 blenes que serdn recepcionados. : ALM

© Busca en los estantes y/c areas especificas del . 7
Crespective almacdn, @ existencls  de  lugar
}dispambla o asignade para ef acomado de los
" bienes a recepcionar,

4 - ALM
- EExiste lugar para el acomodo de bienes? '

- Mo Continla en & siguiente actividad,
| iz Pasa a la actividad nimero 7,

 Reacomoda ios blenes almacenados v deja lugar -

3 - disponible para ef acomodo de los que Ingresarén. - ALM
olicita af rea correspondiente que efectie el ageo

; ALM

AL

ALM

i18/270
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SUBHIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

L. ACIVIDADES RESPONSBBIE DO
[ Revisa los bienes que recbis, los separa v clasifica :
e ¢ atendiende & su tipo v caracteristicas. ALM

tleva @ cabo el acomodo de los bienes de acverdo
;& la ubicacidn asignada en el 5GI1, respetando las
10 indicaciones v espacificaciones def fabricante ALM ;

FIN DEL PROCEDIMIENTS 2 :

ubra 2019 1207270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS RMATERIALES

B) Diagramas de Flujo

Acomods de Blanes de Corsumo en ins Almacenes
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SUBLIRECCION DF RECURSOS MATERIALES

Nombre del Procediiniento Codign

Indice dal Procedimiento

1) Objetivo del Procedimients ..., RO OTRPOU 1"
23 ABROR U PP OTOP PP B
3% Monnmas de Operacidn............... OO PP ST 971
4} Descripcion Narmativa ..o, OO U UV POPPURURTROTROPPIR, b 1.
B Dagrana de Bludt. ..o e U ST 1.
61 Dooumentos o, PO ST U TP OTOTRURPRIOTIPRR -
FIOWaPSBION. .o T SR P OV TP TS TONPPMO .-

1} Obdetive del Procedimisnto

Bectuar la entrege de los bienes de consumo requeridos por fas areas solicitantes del Cinvestav, con el
fin de qus éstas cuenten con los insumos necesarios para realizar eficay y eficentemerts las actividades
que tet han sido encomendadas, ast como reglstrar corracta v onartunamente, la salida de todos v cada
uno o¢ estos hienes en noder del aimacén, manteniendo acfualizada la informacion relativa a las
exlstencias bajo su control, guards v custodla.

2} Alcancs
Este procedimiento es aplicable &l éresg de Aimacenes e Inventarios del Cinvestav unidad central,

3% Mormay de Operacion

Almacenes e Inventarios, efectuars &l surbimiento de bienes solicitades por las distintas areas del
CINVESTAY, Unica v exclusivamente, a través del sistema SGIT

Bl formato deneminade “Wale tradicional”, Onicamente se utilizara cuando pov causas de fusrza mavor
ef sisterna SGI deje de fundonar, Dicho formato debera estar debidamante requisitade,

areas del CINVESTAY, dnicamente, podrén solivitar al drea de Almacenes & tnventarios, el
; ‘m;ent deshienes de consumo, dentro de los horarios establecidos,

ticas v cantidades sefisladas &n la Soltcitud-Vale de Abasteckmientn, asi
wentos, asta plasmads la firma de recibide por parte det drea usuaria.

tubre 2019 124/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

43 Descripcidn Marrativa

Y B

LA

| ACTIVIDADES

- surtida.

| Para esta actividad ef almacenista deberd ingresar al -

Sistema SGIL, selecdionar @ seccidn de
:Nmacénfﬁoiiz:itud ge Salida de Almacén, selecciona

- Status, selecclona Almacén (Partes o Papelerfz y Aseo),
+ selectiona Area Solicitante v Articulos Solicizados.

éHey existencias  suficlentes para  abastecer o

- soficitado?

Mot ContinGa en la siguiente actividad,
- %ir Pasa a la actividad nimers 4.

SRR . BESPONSABLE DO

: Ingiesa o Sisterna SGII DaTe consulter las solicitudes de :
- partes o papeleria v aseo, gue deben ser abasteridas al |
- Area usuaria (fofio) "

ALM

ALM

Seleccona la Solicitud al Almacén (folio) aue sers

Cortige 1z cantidad solichtadsa para alustar a la existencia

(slempre que la existenca registrada de bienes lo

- permita an ¢l sistema) v selecciona Grabar,

| selecciona O,

ALM

ALM

Genera Sollcitud-Vale de Abastecimients en SGI 'y T

" Revbe Solicitud-Vale de Abastecimiento debidamente T L

- requisitado por af drea requirente para que el materdal |

- pueda ser abastedido,

. Entrega material sollcitade del afmacén v solicita firma
Cab ysuario de recibido,

Qe

Yhre 2008

ALM

ALM

;‘"SpDiiCiTle-Vale |
de
Abafstecxmienm }

~Soficitud-Vale
e
Abastecimients

; 3 los datos del que recihe los bienes en al
;Slstara 5GI0 en e seccldn Almacén/Surtic Solicitued

1257270




| ACTnvibapes

| BESPONSABLE - DOCUMENTC
' - =Pliza de '
- Genera la Poliza de Diario correspondients al vale de © Diarlo

g | gbas?cecimi@nt@ atendido en & Sistema 5GII, se ALM
imprime, ‘

| -Solicitug-Vale

. de

- Abastecimiento .
oPllizade
Arma las juegos de Pdlizas de Diado v origingl de - Digric
! Soficitud-Vale de Abastecimiento (Poliza con Vale) para ALM ;
s tumarie gl kardista, ‘

| -Solicitu-vate

de

| Abastecimiento
L -Oficiode

| Entrega de

| Blenes de

: Consumo

P Reclbe juegos de pdlizas de diarle vy vales de
16 abastecimiento vy obliens copias para archivo del area, . KAL
realiza oficio de entrega para firma del SRM, :

' Revisa oficio y recaba frma del SRM, entregz 8 e Polizade
- Subdireccidn de Recursos Finanderos {Cortabilidad), . Diarlo
1o 3 IPAL - -Solicitud-vate

 FIN DEL PROCEDYMIENTO ;;  Abastecimiento

hre 2015 126270
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1} Objetive del Procedimiento

Sistematizar las actividades, para la recepcldn v el registro de los bienas de consumo que son devileltos
& tos slmacenes por fas distintas dreas que integran el Cinvestav,

2} Alcancs
Bste procedimiento es aplicable al drea de Almacenes e Invantarios del Cinvestay unidatt cantral,

2} Mermas de Operacion

Las areas del Cinvestay, solamente podrén efectuar devolucldn de blenes de consumo a los almacenas,
dentro def ejercicio en curso v no de ejercicios fiscales anteriores, situacion que deberé ser comprobada
con ts solicitud-vale de abastecimlents v oficio solicitud de devolucidn,

Para ia devollcidn, tes dreas del Cnvestav, deberdn justificar por escrito fas causales de dicho evento,
entre |as que se pueden sefialar:

uncienambento del bien.

e s fabricacion,

an de su necesidad,

d enswfecha de caducidad,

entarios, deberd verificar que los bienes de consumo devuslios por las
niren en las mismas condiciones en que les fueren entregados.

chubre 2018 130/270




iy

ﬁm a.:*?
%ﬁ

%w

SURDBECCION mﬁ Rﬁtums faTERIALES

A mis tardar a los cinco hablles se realizard |2 entrada al sistema SGIL B drea de Almacenss e
Tnventarios, deberd turmar a lz Subdireccdn de Recursos Finandieros (Contabilidad) &l origine) de ios
vales de abastecimianio v oflcio de develucidn de bienes,

En los casos procedentes, a través de una copia, notificara al area de Adguisiciones, sobre aquellos
tlenes que corresponda gestionar su devaluddn v reposicidn ante los respectivos proveedares.

Sobre aguelios bienes que sean devissltos al almacén v estén en condiciones Optimas para sU Uso, serd
responsabilidad del drea de Almacenes e Inventarios, su inmediato v debide acomodo en los lugares
0 areas que les correspandan, asi como de su adecuado control, guarda, custodia, hasta en tanto,
dichos hienes, vuetvan & ser entregados 3 los ustarios finales.

47 Descripoién Nareativa

' Recbe oftcio de devoludidn v vale de abastecimiento | . abastecimienta
1 turna a su vez &l Almacerista para dar seguimiento. JPAL -
: -Oficio de
- Devolucidn ;
Verifica que los blenes gue e estdn siendo devuslios,
sean concordantes con fos indicatios en el vale de
- abastecimiento v ofido de devolucian,
4 iCoinciden? ALM
| Mo Continda en la siguiente actividad.
P EE: Pasa a la actividad nlmero 4,
| Rechaza y no recibe los bienes sujetos a devolucidn &+
" indica las causas que molivaron aste hecho. 1
3o : ALM
| Reinicla con la actividad nimero 1. :
- Verlfica fizicamente que los bienes sujetos a devoiugidn
.82 encuentren en las mismas condiciones en gue fueron - AL
Eos biepes sujetos a devolucldn, firma v selia de Vale de
- aficle de devolycidn v vale de - abastecimientn
mne coplas de los documentos y ALM  Oficio d
forma al JPAl : LoD Ge
3 " Devolucidn

ihre 2019 131/370
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BUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES

. Reskg

. ahastecimiento

KAR ;

L -Oficio de ;
e Devolucién
- Genera vale y poliza de devolucicn en el Sistema SGII
- distribuye come se indica a continuacian:
|- Originat. - para el drea de Contabilidad. ' - Vale de
Cam e : - abastacimien

vy - 1% Copla del vale de develucion, - para el &rea KAR ‘ o ©

 solicitante de la misma, - -péiiza

- 28, Copla. - para e expedlents. - Pevalucion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBLIRECCION DE RECURSOS MIATERIALES
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SUBLIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Mombre del Procedimianto Lol

indice det Procedimiento
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L) Obletivo def frocedirdento

R area de Almacenes & Inventarios emite v envia oportunamente fos reportes gue geners e sistema
SGII (mensual o trimestralments), & las areas directivas, Organo Interno de Control y Grganos
fiscallzadores o de coordinacion que los requiers, esto con e fin de informar los movimientos v
existencias reales de bienes de consums an los almacenes v que dichos entes cuenten con elementos
suficientes para una adecuada toma de dedsiones.

21 Blogees

Este procedimiento es aplicable a! drea de Almacenes & Inventarios del Cinvestay unidad central,

3} Normas de Operacidén

Ef area de Almacenes e Inventarios, tendra ia resporsabilidad que, en los plazos astablecidos v de
maneéra correcta, sean emitidos los reportes gue son generados en 1oy almacenas, |os cuales se hardn
Hegar & las areas correspondientas,

Qrtubye 2015 136/270
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SUBBRECCION OE RECURSOS MATERIALES

£ area de Almacenss e Inventarios, deberd conciiiar mensuaimente, las cifras conteridas en sus
registros contra 1as que obren en el area de contabilidad v, an su caso, adarar las posibles diferenciss
Gue suifan, resultade de dicha conallacidn.

4% Descripoion Merrativa

. RESPONSABIE DOCUMENTQ
; , -Reporte d2
| En los primares cinco dias hdbiles de cada mes emite - Saldos de

Hstados previos de los reportes (Produccidn) aue son Kardex

L generades mensuaimente vy tuma o JPAT para Co

| verificarios, : 5 Reparte d
1 ; AR - Movimientos

«  Reporte de Saldos de Rardex,

»  Reporte de Movimientos. -Reporte de

»  Reportg de Entradas, Eniradas
v Polizas con Vale. : ~ -Pélizas con
vales

-Reporte de
| Haldos de
C Kardex
| | ~-Reporte de
5 Envia Produccion al SRM para aprobacion. JPAL - Movirmientos
. : - -Reporte de
- Entradas
~Pélizas con
- vales

- -Reporte de
- Saldos de
: Kardex

) . -Reporte de
Prodeccion y envig a la Subdireccion de Recursos - Movimientos
igros (contabiidad), 3 SRM ;

‘ - -Raporte de
- Entradas

- Pdlizas con
- vales

377270
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| Adlara las diferencias de manera
- Contabiidad, determinande se origen v en su caso, realiza
| los movimientos que correspondan para su comeccion,

| {Existen diferencias?

| Mot Pasa a e actividad ndmero 7.
- Bk Continva en e siguiente actividad,

" Gbtiens firmas de conformidad en 14 tondiiiacién tanto
det responsable del dree de Contabiiidad como de! JPAL

. FIN DEL PROCEDIMIENTO

D Oikubre 2019

T : - RESPONSABLE = DO
Instruye ol swdiar de concliciones qus sida ol dres

de Cortabiidad pars  solidtar |l Balanza de 3
| Movimientos, :

Jpal

AUX

njunta con el drea de

ALJX

ALIX

~Balanza de
- Movimlentos |

Recibe Salanza y reaiiza concifiaciones con et area de LT
Contabilidad, eompars las cifras contenidas en los
reportes contra las consignadas en la Balanza, en su
© caso, determina diferencias, ;

-Corciliacion
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SUBRECCION DE RECURSOS BATERIALES

dimiento. o Codige

Indice del Procedimients

1} Objetive del Procedimienta ... OO SRUURORUOT PP RUSTURTN 142
2} BICBOCE . SR PU RSP e 142
33 Normas de Operacidn........ U U verrevirenie 142
4% Descripeidn Marraliva oo s s 135
5y DiagramasdeFludo... i O USSP 145
B DBocumeniog .o, B S 152
73 Versidn.....oooicnee OOV PFURVOT e 152

1y Chietive def Procedimianto

Contar con un documento dua sirva Como gula para la toma fsica del inventario y pruebas selectivas de
blenes de consume v como instrumento para la mduccion del personat que interviens en dicho process,
ast coma garantizar oue los controlas v precedimiantos Utirados para dichas actividades, sean optimos,
eficaces v afidantes,

2} Alcance

Este procediniento es aplicable al &rea de Almacenes e Inventarios del Cinvestav unidad central,

3} Normas de Speracidn

El drea de Almacenes e lnventarios, tendra la obligacidn de efectuar, timestralimente, pruebas selectivas
de las existencias fisicas de bienes de consumo en los almacanes, a fin de que, con oportunidad, detecte
y corriia las posibies desviadionss gue rasultan de dichas pruchas.

Almacenes e Inventarfos serd ef responsable de coordingr la toms flsica de inventarias de blenas de
conslmoibicades en los almacenes oropiedad de la Institucidn.

a.foma fgica de inventarics, invariablemente se deberd efectuar una vez af afio de maners total v serd
caitndarizadodeiacuerding 15s necesidades de la Institucion,

Subdirector de Recursos Materiaies, el Jefe de Provedtos de Almacenes e

informnar fechas de efecucion del inventario, misma que serd firmada por
arg distribuida a todas las dreas del Cinvestav, para que con antelacion,

bra 2019 1427370
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soticiten los bienes que les sean necesarios, ya que duranie o praciica del inventaric no serdn atendidas
las solictudes de abastedmientn de bienes, a excepcion de aguellas que sean urgentes,

Bl drea de Almacenes ¢ Inventarios, deberd tener correctamente acomodados v dasificados los bienes a
imvertadan elaborar un croquis de fos almacenes, gue contenga la zona, seccion, pasifle, anaque! © estants, asf
como fa dave, unidad de medida v desoripcion de cada blen, y vedficar ur dia antes de ja toma fisica def
inventario, que tada zona, seccdn, pasills, anaguel o edants, tenga adherido su respectivo sefislamianto, para
facilitar st focaltzacidn,

Para la toma fisica de los inventarios, se establecerd una mesa de control, a cual estard integrada por personal
de la misma area.

Sers responsabificad def drea de Almacenes & Inventarios, tener en orden los almacenes, asi como presarar la
infermacicn y docuimentaddn gue se utiizavd para fa toma fisica del Inventario,

Alrmacenes e Inventarios, previo a la practica del inventario, debera verificar que no existan documentos
pendientes de elaborar o captursr en o concentiente a entradas v salidas, v que esten debidamente
actualizados los registros de los bignes ubicados en los almacenes,

Almacenes e Invertarios, previo a la practica det inventario, deberd slaborar relaciones de 10s bienas
que se encuentren an alguno de los sigulentes supuestos v las cuales contendran el nombre de jos
rmismos, su cave, unidad de medida, descripcidn, cantidad de bienes, costo uritario v costo tokal:

o Por o desplazamiento. - se sefialara el periodo a partir del cual no hayan tenido movimiento
05 bienes gue se indiguen,

o For obsolescancia,

o Por caducidad o mal estado.

o Facturados, entregades v no registrados en kardex.- estardn ubicados en dreas segaradas,
identifficadas v debidamente acordonadas. fstos hienes se inventarlardn por separado v se les
dard seguimiento hasta su inclusion en los registres de {os almacenes,

o Recibidos v no facturados por el provesdor o enfregados durante |a practica del inventario, - s
procederd conform a lo sefialade en el indsoe anterior,

Bl dres de Almacenes e Invertarios, con la debida anticipacitn a la toma de los invertarios fisicos,
debel

Marbetear todos v cada uno de los bienes sujetos a inventario, conforme se indique en las
35 NOITY,

de controt de marbetes gue contenga, comae minimao:;
en cada seccidon, pasilo, etedtara, indicandn e ndmearg de marbete inicial

a encuentran en Blanco v susceptibles de vtflizarse en aguelics bienes
¢ fueron marbateados oporfunaments,

bre 2018 1437270
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3. Espacio para anotar el tolal de marbetes realmente utilizades an el inventarto v descritos
s ndmeros del marbate irical v fnal.

Obtener del sistema, un listado de los bienes exstentes en los aimacenas gque contenga o

normbre de os mismos, su clave ubicacion descripcidn, unidad de medida y nimero de marbete,

Y tres columnas que se intitulardn Primer Conteo, Segundo conteo v Tarcer contao,

Elaborar ¢ catdlogo del personal que intervendra en el inventario, ordenade por parejas v

conteniendo el nombre de cada servidor pablico participante, su antefirma v firma.

Para efectos del Acta de Tnicio de toma figlca de nventado, se deberd contar con un tanto det kardey
actualizads, efectuar o corte documenta de formas, conforme @ lo siguiente:

o

Obtener v relacionar & numero de falio v fecha del dltime aviso de entrads elaborade; de ta
aliima Solicitud-Vale de Abastedmiento surtido; de la Jitima requisicion elaborada, asl como
pamere de marbetes a utiizar

Ei Jefe de Provectos del dres de Almacenes ¢ Inventarics, durante la toma fisica del inventaric anual,
tendra zs siguientes obligaciones:

Coordinar v asianer 2 cada parela de servidores plblicos, las ubfcaciones gue les cormespondan
invantarlar,

Determinar 135 parajas qua llevardn a cabo al segundo contes, mismas que serdn distintas a las
que realizaron & contea inlcial.

Controdar, que, & concluir f conteo de cada seccidn o pasillo, 1a pareja asignada entregue sus
marbetes debidamente requisitados,

Comprobar &l ndmero progresive de los marbetes, tante del primero como dal sequnde caonten,
varificande las mismos, previo requisitado v, en su caso, investigara v aclarard los faltantes de
marbetes.

A términe de cada conteo, anotarad la informacidon contenida en los marbetes, en el listado
obtenido del sistema en la columnia que corresponda, asi como, previa verificacion del correcto
vaciado.

Con la informacion comtenida en of listade, comprobard que sean coincidentes las Cifras
resuitantes dal primero v sequndo conteo v, para &l caso de exjstir diferendias, conjuniaments
con las pareias que realizaron fas conteos, se llevard & cabo @ tercer conteo (preferantemants
&n prasancia de algon {f)rg_‘;am fiscalizador) v asentara la cifra definitive en la tercera columng
el iﬁmc%m en gita,

& inventario, conciuird el requisitado de la cadula de control de marbetes, veriflcande
e d m:al da mari’wtes dispuesma, FLip cm umdivamm;m artr mqado&, asi coma un la mmhdad

1447270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

£l Organo Interno de Control y/o droanos fiscatizadores, durante el procesc de la toma fisica de ios
invertarios, en cualquier momento podran efectuar las prusbas que consideran partinentes,

El Subdirector de Recursos Materialas, turmard a la Subdireccidn de Recursos Financleros{ Contabiidad),
ef listade que contlena el resultads del inventaric fisico anual de bienes de consume, para que realice
ins ajustes que pudieran proceder de faltes v sobrantes,

4% Descripeidn Narrativa

Pruehas Seleckivas

Ingresa o sistema v emite listado def kerdex, el JPAI T

: selecciona los bienes sobre los que se practicard la ' istado de
1 verificacion fisica v vacl sus datos en e formato KAR ' Karde
. establecide para tal fin. : "
. Lleva & cabo el conteo en conjunto con el Almacenista - porieede
5 de los blenes selecclonados anotando el resultado IPAI ipmma
. obtenido e el Tormato establecido. ’ | Salectiva
| Reatiza e comparative de las cifras contenidas en '
kardex contre las obtenidas en el contso fisico v
| determing, &n s caso, posibles diferencias, _Formate de
et | IPAY f ‘
3 {Bxisten diferencias? : - Prugba
: D Getective
| bor Pass 2 la actividad nibmero 5. !
- Bt Continia en la siguiente actividad,
 Investigs v determina o origen de las posibles
4 | diferendas y procede en consecuenda, hasta so total | IPAT
- adaradidn, ‘
Valida e formato establecido v & resultado obtenide .
- motivo de las pruebas selectivas practicadas, o archiva . -Formato de
L en expediante, ; JPAT | Prueba
. : " Solectiva
EL PROCEGIMIENTD : -
nde a todas ias areas del Clinvestav - .
! L -Circular

e 5 Hevard & cabo & inverfadc IPAL

bre 2019 1457270
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SUBDIRECTION nE RECURSOS MIATERIALES

Vidlicks v tramita firma con 2l Secretario Adminisrativa,

3' Imprime marbetes.

| Verifica que estén debidamente sefializadas tas &reas de
ios almacanes; que no axistan documentos pendientas |
t de elaborar o capturar, asl coma que los registros de los -
© bignes estén actustizados,

ece las Mesas de Control,

pcedeaiicortsdocumental de formas, elabora relacton
) & las parejas, las ubicaciones que
entarar durante e primer conteo,

are 2019

SA

JPAT

SHM

JPAL

KAR

KAR

KAR

ALM

JPAT

JPATL

JFAT

JPAY

""}‘.".‘mwmmm

- -Circular

H léwAU‘mi“Vd ¥ da LCP!"IJQI’”IUTN@HLO Iaa ‘ﬁ‘_.Li'laS dE‘ tf)m;i d@ EE

‘ - -Clreular
 inventarios. :

! Blabora oficio invitacién a participar en e favertario Anual - T
- dirigido al Organo  Interno de Control y L‘Jrgarm@
 fiscalizadores para firma det SRM, '

- <Oficio
| Invitacion

 Vatida y firma oficio de invitacidn, turna al Orgaro Interno L s

‘ " -Oficio
Ly Organos fiscallzadores,

: | Invitacion
Recibe informacion scbre la persona designeda para

representar B los Grganos fiscalizadores durante el

- Inventario :

 Verifica @l correcto acomodo v dasificacidn de les
- hienas, v etabora el croauls de los simacenes, ‘

Flabora relaciones de los bienes que s& encuentrenen
- sitbacion especlal, obtiena del sistema e listada base

; e . ) _ ' -Listado Base
- que se ulilizara en ja toma fisica de inventarios. :

| -Marbetes

Colota y page marbeles a ios bienes de consume. | Marbetes

 Elabora el catdloge del personal que intervendr enel o
- lnveritarie, :
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SuBDIRECCION BE RECURSOS MATERIALES

‘ ACTIVIDADES | RESPONSABLE - DOCUMENTD
| Cada veinte marbetes debera recibie de las parejas Jos 5
45 - marbetes ya reguisiedes de los bianes contados, v MO : -Ligtado Base

- vaciar su informacion en e listado base,

Congitico el prtrm‘*s mntee, as;gﬁaf a Ias arﬂaﬁ os j
Didenes e les corresponcan  inventarlar para el
 saglindo conteo, cuidando que éstas sean distintas a las | JPAL
- que realizaron el inicial, :

16

lleva a cabo e comparativo de las difras resuitantes et .
Cprimer vy segundo conten v, en su caso, determing
- diferencias 2n los confeos. :
7 iExisten diferancias? | MC
| Ne: Pasz a la actividad ntmero 19,
P B Continda en la sigulente actividad.

| Resliza el tercer conteo conjuntarnente con las parefas
del primer v segundo conteo y con la particpacidn ,‘
1g ¢ preferentemente de los Organes fiscalizadores, aclara IPAT | _Listado Base
- las diferencias v asienta la cifra definitiva en |z tarcers . ‘
- columna del fistade base. :
 Concluye el requisitado del control de marbates y .

‘ . . . : L -Cedula de
19 | verfica que los bienes inventariados cuenten con la ME

: A . _ : - Control de
| Identificacién de Marbete (matriz) correspondiente. - Marbetas
| Integra carpeta con los slguientes anexos para o SRM
-y Organos Fiscalizadores:
- -Articulos ¢ materiales sin movimiento en log Gitimos 6
- meses
-Artfculos o materlales en mal estado

20 j-Articuloa; o materdales del Cinvestavy en poder de JpAL E—Carp@ta

v tergeros P -Ofidio Entrega

ins o materlales de terceros en @l Cinvestay

re Marbetes

hie 2019 1477270
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SUBRIRECCION DE RECURSDS MATERLALES

21

Ulima Solicitud ~Vale de Abastecimiento al derre gel -

almacan

-Ultlmo aviso de entrada al cierre del almacén

Utima raquisicidn al clerre del almacén

-Requisiciones no atendidas por el Departamento de 3

Adauisiciones

- -Retacion del personat que partldpg en el inventario

-Catdlogo de artfeulos para el inventario fisico,
- comparative, sobrantes, faltantes, valuacidn deb

~inventario fisico

| -Marbetes,

: Archiva un ejemplar de la carpeta y elabora ofico de
L entrega de teeming ventaric para le SRM. :

{Contahilidad) v log dragancs fiscallzadores,

Fintd DER PROCEDIMIENTO

valida oficle de termino de inventarie, entrega carpeta =
ca  la  Subdireccion  de  Recursos  Finangieros

- -Carpats

LSRM . L
SR : «Cficio Entreges
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MOMBRE

::Oﬁuo da Invltauén S
MStado BBSE
AR e G

H‘Marbete‘i .
”‘Ceduia de Carn 0{ d@ Marbete@

7y Versidén

‘NUMERD
Dk
aawmmm

FECHA DE LA

M“m AMMLKWN DESCRIPCION DEL CAMBIO

Actualizaddn del Manual de Procedimientos

2 . Octubre 20018 Toms Fisles de Inventarios v Drusbay Sefortivas de
E . Blenes de Consumo”

CONTROL DE EMISTON

NMOMBHRE CARGO FYRMA | FECHA

§ SUBDI‘RE(TC}R
. DE RECURSO
[ MATERJTAL EE
| SECRETARIO
- ADMINISTRATIVO : : :
CPELCINVESTAY.

| ARG, BRUNO RENE
- PALAFOX CARVALLO.

CLIC. JESUS
CORONA URIBE
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BUBDIECCION DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del PFrocedimiento ~Gedigo

frdice det Procediniente

1} Obdetive del Procadimiento ... 154
e Y Forc T S O OO P 154
2 Hormas de OREIBCIEN .ttt ettt e 154
A)  Deseripeion MarrabiVa .o e e 155
5y  Hagrams de Flodo...... PO OSSR 158
6) DocumentDs ..., ettt ettt ettt ren ORI OTEORVORNS 160
FH 0 WEEBEOTE ..o e ettt bbb e 160

1) Obiletivo del Procedbmiento

Formular @ integrar f Programas Anual de Adquisiclones, Arrendamienios v Senvicios del CINVESTAY &
partir de la identificacion de las necesidadas de los Organos Técricos v Administrativos, centrales v
foranaos que conforman la entidad, para cumplir oportunamente con sus atribucionas, agl coma con log
oiretivos v metss establecidos en sus programas y proyectos sustantivos y conforme al presupuesto v
catendario autorizados en e ejerdido fiscal correspondiente,

2} Alcance
Este procedimients aplica & todas unidades locates v fordneas del CINVESTAY,

3} Normas de Oparacion

Fl Programa Anual de Adauisicionss, Arrendarmiantos v Serviclos (PAAASY s realizs con fundaments en
la Ley de Adguisiclones, Arrendamientos v Servicios det Sector PUDics (LAASSPY et tos Articulos 18, 20,
21, 22 fraceidn [y 24, su Reglamemo an sus Articuias 16, 18 v 21 fracaidén 1V, y 1o establecido en las
Polfticas, Bases vy Lineamizntos del CINVESTAV (POBALINES) rmumeral 4.1 PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS).

@ Racursos Matedaies integrard y formulard el PAAAS, fomando an cuents todos log
idades reales de adauisiciones, arrendamientos v servicios que soliciten las dreas.

1547270
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BUBDIRECCION OF BECRSOS MATERIALES

+  Las unidades responsabkles de su instrumentacicn:

«  Sus programas sustantivos, de apoyo administrative v de inversiones, asi como, & su asg,
aqusiios relativos a la adguisicion de bienes para su postarior comerclalizacion, Incluyendo ios
gue habrdn de sietarse a procesos productivos;

s L3 existencia en cantidad suficiente de los bienas; los plazos astimados de suministro; los
avances tecnoldgicos incorporados en los blenes, y en su caso los planos, proyedos vy
especificaciones;

& ias normas aplicahles conforme a la Ley Federal sobre Meirologia v Normatizacian o, & falta de
éstas, {as normas intermadionalas;

o Losg requerimientos de mantenimiento de los bienes muebles a si cargo, v

»  Las dermnds pravisiones gque deban tomarse en cuenta segun fa nafurateza y caracteristicas de
ias adquisiciones, arrendamientos o servicios,

Bl PAAAS se deberd revisar por el Comité de Adquisiciones y Arrendamientos (CAAS) antes de sy
publicacion en CompraNet v en la paging de Internet del Clivestav, de acuerdo con & presuplesto
aprobado para el ejercicic correspondlente, para que realice la formuladdn de las observaciones v
recomendacionas convenientes.

£l SA sera guien apruehe ol PARAS v o remitiva 2l Zrea correspondiente para su publicacion,

£l PARAS se deberd poner a disposiclon del pUblico en genaral, a través de CompraNet v de la pagina
en Intarnet del Cinvestay, & mas tardar ¢f 31 de enero de cada afio al ejerciclo Rscal da que se trate,
con excencidn de aguella informacidn gque, de corformidad con las disposicionss aplicables, ses de
naturaieza reservada o confidencial, en tos términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia v
Acceso a la Informacidn Pablica Gubemamental, Para tal efecto La Subdireccion de Becursos Matertaies
solicitarg a la Coordinacisn Genersl de Sistemas v Tecnolpgias de la Informacion v Comunicaciones
{CESTIC), fa difusion del PARAS en s pdging de internet del CINVESTAY. Bl Rasponable del krea de
Advulsiclones serd quian suba el PAAAS al sistermna Cormpraiat,

Para la modificaclonas y adecuadiones el PAAAS (de ser ¢ case) se hace con Tundamento en los Articulos
21,y 24 dela LAASSP v 17 de su Reglamento v o establecido en el ndmeral 4.1 de sus POBALINES.

4) m%mmmw Nma mg
.ﬁmﬁﬂf” ﬁﬁ@iy"'”""'”‘”””"”””

;F:n al mes de 5&pt;@rnbm r€"'{lbﬁ‘ de la Secretaria
- Admiristrativa oficio solicitud de integracion def PAAAS GRM 1 '"Qi’lCiO
: zguaente e;emcm tm:a! f 1

| RESPONSABLE DOGUMENTO

as sus necasidades en materia de Adquiwnnm, ‘ - Oficio
y Servicios, detallande para elio partida, ;

. -Necesidadeas

sdes locales v fordneas el formato © an materia de
materia  de  Adguisiclones, SRM L Adgulsiciones,

WICios, - Arvendamientos
| Ly pervicios

1557376
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SUBDRECCION DE RECURSOS MATERIALES

LA

10

it

| Revisa,
| presupuestales de cads unidad local v Tordnea. Turna at
: IPA para su atencion. :

L. Niveles de

Turna al 8

E.‘Lonunud e 1a actividad 6

- Da Vo. Bo. 2l PAAAS estimado y remite al &
| validacion,

Anshirza y valida el PAAAS estimadn, Turna al SRM. SA

A principios del siguiente afio, recibe de ia Secretaris de | :
Planeacidn el ofido con @ presupuesto autorizado para
&l ejercicio con fos techos presupusstales
' para cada drea por parida para adecuar e PAAAS &

| techo presupuestario, :

Identifica  las
attorizado v sl PAAAS, para que los montos estinadas
; en ég te se dju‘;‘ien a8 sl te\':ho pfe'aupue‘stal HUTDTIEEdOr :

analiza v valida los  requerimientos |

SHM

Hiabora of PAAAS estimado considerando para el |

wwentaro  {hdices  de

rotacion v
proyeccion de consuma ). ;

. Estimacién preliminar de los pracios de los blenes o

servicios (s través de CompraNet, historicos
achualizados mediante @ INPC o nrecios oficiales
apticables}.

JPA.

. Consolidacion de bienes o servicios.
;o Contretaciones plurianuales,

RM Visio
ecibe vy revisa e AS estimado.

| {Es correcto? SRM
- No: Continda en is actvidad 7. ‘
- B Continga en la actividad 8.

Reallza las correcciones soficitadas. | -PAAAS

- estimado :
TUlpamas
estimade

| -PARAS |
cestimade

SA para st o

auforizados SRM

diferencias  entre e prasupuesto -

SRM

[wH]

[ IPA para que reslice las adecuaciones

as (de ger el caso) y emita o PAAAS ajustade, =M

ciones necesalias v emite el PAAAS

. JPA
RM para sy revision,

thie 2019

. RESPOMSABLE

. -Necesidades

- en materia de

L Adauisicionss,
- Arrendarmiantos

| PAAAS
s estimade

-PAAAS
- estimado

- -Oficio
- Presupuesto
" autorizado

-PrasupUesto
s autorizado
c -PARAL ‘
astimado
L -Presupuesto
- aytorizado
L -PARAS :
. egtimade
~Presupiiesto
. autortzado
D -PAAAG
. ajustado
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MIATEMALES

| Recthe y revisa et PAAAS aju%csdo.
| iEs correcta?

: No: Continda en la selividad 15
3 Si: Continda en s actividad 16.

14

5 necesaras.

16 Finma de revisado para presentacion al CAAS

L CAAS para s analisis v oen su caso emisidn de
recomendaciones y observacionas, ;

17 - . P i
éhe hicteron observaciones @ moedificaciones?

| &0t Contintia en s actividad 18
. Ne: Continta en fa actividad 19,

18 Realiza lag modificaciones solicitadas por el CAAS,

15 Turns PMXAS deﬁmtwe al %A mra apmmcmn y hrma

20 Aprueba y firma PAAAS definifivo. Lo remite al SRM

soficitando que suba el PAARS definitivo a fa pagina de
internat del CINVESTAY 3 mas tardar el 31 de energ.

21

97 Remite oficio para subir e PAAAS definitivo a iz pagina -
"* | de internet a ia CGSTIC, 1

P Sube & e pdging de CompraNat el PAAAS definitivo a
| mas tardar el 31 de enero.
f Da seguimientn y actualiza o PAAAS con base en &l -
- analisis del presupussio autorizado, por ohservaciones
|y recomendaciones emitidas por el CAAS del CINVESTAY
ar el airnento o disminucién del presupuesto durante

TN DEL PROCEDIMIENTG

Doratisn Octubre 201%

SRM

SRM

SRM

| Preseria el PAMAS ajustade en la primers sesidn del 1

HRM

JEA

PA

SRM

JPA

JEA

P -PAAAS
- ajustade

urna al JPA para que realice las correcciones :
" D PABAS
; : - ajustado
: - -PAAAS ‘
| Bjustado §

PAAAS
ajustado

Clpamns
ajustado

CFORRRR-GT
SRM pamas
- FO-PPP- 01 :
PARAS

 Elabora oficio para frma del SRM, dirigido 2 la CosTic T

~Oficio

e
-FO-PPP-01
PAAAS

FoePRly
PRAAS

1RT/ET0
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HUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
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integracion & inplementdoin del Programa Anual de Sdaqwsitiones, Arrendamientosy
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

By Documentos

NOMERE

5, Arrendamientos y Servidos,

'FO-PPP-01 Programa Anual de Adguisicions

7 Vergidn

R "y T

‘ | FECHADELA :

: D : 3 DESCRIFCION DEL CAMBES

5 Actualizacion del Manual de Procedimientos
2  Octubre 201y -coleerzcion e Implementacion del Proavama Anual
; | MM&M&%@MM%M&M&ME

CONTROL DE EMISION

NOMBIRE CARGE FERMA - FECHA

 SUBDIRECTOR
. BE RECURSOS : : ;
e CCMBTERIALES
j e | SECRETARIO ‘ |
e DELCINVESTAY

" ARGQ. BRUNG RENE

Ravisd: PALAEOX CARVALLO

Autorizd:
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Nombre del Procedimiento gy

Indice de! Procedimiants

1} Objetive del ProcadimiBnEo e eeer s LB
B BBCHIIEE ..o bt et bbbt bttt 162
31 Nonmas de OperBehill i s s s 162
4) Descripoidn Marrativa ... et e e et . 166
5%y DHeorarma 0o IO .. v s U 167
8) Documenios ..o, vt PO OO | -
7y O Werstln ..., ettt et s ST . 168

1) Objetivo ded Procedimients

Establecer ta metodologia para coordinar a Jas Areas Requirentes (AR), Tecnicas {AT) vy Contratantes
{AC) en la framitacion de las solicitudes de reguertmientos formulados por éstas, mediante &
procadimiento de Elaboracion e Infegracidn de Requisiciones, apegdndose a lo dispuesto an Lay de
Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico (LARSSP), su Reglamentn, sus Politicas
Basas v Lineamiantos en Materla de Adauisiciones Arrendamientos v Servidios del CINVESTAY
(POBALINES) v demds normatividad aplicable.

21 Alcance

Fete procedimiento aplica a todas unidades locales v fordness del CINVESTAY.

3 Normas de Operpcitn

£t procedimiento de Elaboracion se realiza con fundamento en la Ley de Adguisicionas, Arrendamientos
y Sevicios del Sector POblico (LAASSP) en los Articutos 25, 26 sexto parrafo, su Reglamerto an sus
Articulos 27, 28, 29, 30, 31, 32 v 33y lo establecido en tas Politicas, Bases v Lineamientos del CINVESTAY
{(PORALINES) ﬂumﬁt‘ﬂl&ﬂ 3 POLTT?CAJ P/’—\RA LA LC)N!RM“ACI@N DL BLENES, ARRENDAMIFNT()‘S Y
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SUBDIRECCICN DE RECURSOS MATERIALES

suscribir las REQUISTCIONES de compra de hienes o contratacidn de serviclos, serdn los Coprdinadores
Académicos o Tecnicos,

ta REQUISICION, serd el documento con el que Jas AR formalizaran su peflcidn de adguisicion de un
bien v/o servido. Cuando {a adquisicidn de hienes v/o serviclos que se requieran ne pueden ser
detzlizdos en {a REQUISICI@N, se deberd de acompafiar de un anexo téonlco, con una descripcidn
armplia v suficente de las caracteristicas v especificaciones téenicas de Jos bienes solicitados que
garantican ias mismas condiciones a los oferentes o proveedores. La REQUISICION de compra de bienes
o contratacion de servicios debera ir acompafiada de la autorizacdn presupuestal v el sello de no
axistencla.

La Subdireccidn de Recursos Materlales con apoyo del Area de Almacenes e Inventarios ¢ en su caso,
fas Subdirecciones Administrativas & ravés de los almacenes de las UF, verificaran lz existencia de
aguelios bienes que por su naturaleza se puedan teher en existencia y de no contarse con elios, s
iniciaran los procedimientns administrativos correspondientes.

Todas las requisiciones afectas & la LAASSP, cuyo importe sea igual o superior a la cantidad 300 UMA,
invariablemente debaran incluirse en ol sistema COMPRANET v podran adjudicarse 2 través de esta
plataforma. Aslmisimo se requerird que las AR anexen al menos la sigulente documentagion:

= Investigacion de mercado,

¢ Suficiencis presupusstal,

«  Anexo fecnice con ias caracteristicas v/o especificaciones técnicas.

o B nombre y fos dates de identificacion de a o las normas que deberdn cumplirse en tdrminos
de ios articilos 31 v 39, fraccidn 11, inclso d del REGLAMENTO,

« 5 ta contratacidn rebasa un gjercicio presupuestal o inicia su vigenda en el ejerdidio fiscal
inmadiato siguiente, deberd acompaniarse de tas autorizadones a que se refiere & numeral 4.6,
de los POBALINES,

e En casoe de lg sdguisicldn de bienes de inversion clasificados en el caplrulo 5000, se debera
entregar ef oficio de ibaracion de inversion correspondiente,

»  Tratandoss de bienes v serviclos catalogadas como TIC, se deberd acompafiar la autorizecion

desde & punto de vista técnico de la Coordinacion General de Serviclos de Tecaologias de ia

Informacion v fas Comunicaciones del CINVESTAV (CGSTIC), las sugerencias v observacionas

del estudio de factibilidad eritidas por e Organo Interno de Control (OIC), v cuando proceda,

gl pronunciamiante que corrasponda dasde af punto de vista téonico gue emita la Unidad de
obisimo Digital,
sultorias, asesorfas, estudios e investigaciones se deberd adjuntar: los oficios de no

i sonal, v de trabejo no existentes, cople de la autorizacion emitide por &

ervidor plblico an quien se haya delegado tal facultad para 1a erogacion del

vz, ast como el dictamen a que se reflere e articulo 19 de la LAASSP

sa para ol otorgamiento de anticipos, conforme al numerat 3,13, de los
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«  Cuando corresponda, o escrito de justificacion de procedencla de axcepddn & = licteddn
niblica, '

= Sefialar los oiterics v terminos pare |z evaluacion de las proposicionas, v en & caso del
mecanismo de evaluacidn de puntos v porcentajes, l& ponderacion da los rubros y subrubros
correspondientes, Cuando en un procedimiento de contratacion se agrupen requerimientos de
dos o més &reas, en la evaluacidn téomica deberd participar un representante de cacda drea.

+ BN caso de requerlr reduccidn de plazos en los procesos de Heitacidn pdbiica, la justificacidn
correspondients debldamenta fundada, motivada v firmada.

w  En el caso de Invitacion & cuando menos tres proveedores o Adjudicacidn Directa, refacion de
un minimao de tres personas fisicas o morales que podrian ser consideradas en al brocese de
contratacion,

v Erlos casos de arendamiento de bienes miuebles, el estudio de factibilidad, conforme al numeral
3.1, de los POBALINES.

«  Pare g contratacion de honorarios por servicios profesionales, téconicos, administrativos,
juridicos, prestades por personas fisices (capinde 30003, 13 documentacién descrita en &l
pumeral 5.7, de los POBALINES,

Cuzndo se frate de REQUISICIONES con un monto menor ¢ igual & $ 2,500.00 pesos s8lo se aceptaran
las de fidelcomisos v de fondes alternas v se dard tramite normal de compra, por lo que refiere a recursos
fiscales las AR no elaboraran REQUISICION v deberdn realizar la compra directamente a través so fondo
fijo. Lo anberior, slempre v cuands no se fraccionen las compras para quedar comprendidas en este
sUpUesto,

En el case da hienes, i3 REQUISICION contendrd una descripcidn amplia v suficients de tas caracteristicas
v espedificaciones téenicas de fos bienes solicitadaos en ta misma REQUISICION o en documento anexo,
la autorizacion del servidor publico o responsable del provecto del AR, v en ella se bard constar con sallo
de mo existencia estampado por @l almacén correspondiente en Ins cases de adquisicion de materisles
la no existencia o &l nivel de inventario de los bienes de las mismas caracteristicas que se pretendsa
adauirir, justificando la insufidencia del nivel de inventarip, también deberd contener ef selio v firma de
autorizacion de (2 sufidenciz presupuesial que o efecto emita 1a Subdireccion de Recursos Financieros,
En of caso de servicos, fa REQUISICION abarcard una descripddn amplia v sufidents de las
caracteristicas v espedificacionas técnicas del servicio solicitade, 8 autorizacidn del servidor pdblico o
Responsabla del Provecto del AR, ademds el sello v firma de autorzacidn de la suficlenda presupuastal
que i efecto emita la Subdireccion de Recursos FInancieres

gue hacen mancion los dos parrafps anteriores, la deberd contener ia REQUISICION,
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donde se analizara o procedenda de realizar o no fa adquisicidn. En caso de que i Subdirecddn de
Recursos Materiales o las Subdirecciones Adminisirativas de las UF consideren |la no precedencia de la
adnuisicion det bien o contratacidn del servicio, deberdn comunicarlo por escrito &b AR en un plazo
méxime de 5§ dias habiles,

tas bienes v servicins gue requieran ¢ soliciten las AR, deberdn soportarse en una investigacidn de
mercado que las AR v/o AT realiven previo al inico det procedimisnts de confratacidn, autorizada por gl
titular del AR,

Bl AR y/o AT comjurtamente con la Subdireccion de Recursos Materales, ¢ en su caso, las Subdirectiones
Administrativas de las UF, serdn los responsables de realizar [a investigacion de mercado, de confarmidad
con la LAASSP su REGLAMENTO v los POBALINES,

La investigacion de mercado gue realicen las AR podrd efeciusrse considerando par lo menos dos de las
siguientes fuentes de informadion:
«  Informacidn disponible en COMPRANET,
= Cuando la informacldn no se encuentre en COMPRANET, antecadentas en el CINVESTAY, da
tontratacienas de los bienes, arrendamientos o servicios iguales o de la misma naturalera de
08 que se pretende contratar, considerando las misras condicionss y caracteristicas
s De organismos especiaizados plbiicos o privados (camaras, asociacionss, agrupaciones
industristes, comarciales o de servicos) del rama correspondiernts;
+  De fabricantes, proveedores, distribuidores, comerciahizadores de blenss ¢ prestadores del
servivio, del rarmo correspondienta,

La investigacidn de mercade gue realice la Subdireccion de Recursos Materiales con apovo del drea de
Adquisiciones, o en su caso, las Subdirecciones Administrativas de las UF, se hara ohiigatoriamente por:
e COMPRANET, o
»  Una combinacidn da fuentes de informadion descritas en ef inciso anterior,

En todos los casos, & andlisis de la Informacidn obtenida en la investigacian de mercado se efectuarsd
conglderando tas mismas condiclonas én cuanto a plazos y lugares de entraga de los bienes o de la
prestacion de los servicios, moneda a cotizar, forma y términos de pago, caracteristicas técnlcas de jos
bienes ¢ sarvicies, v demds dreunstanclas que resulien splicables, vy que permitan fa comparacion entre
hienes o servicios iguales ¢ de 1a misma naturaleza,

gue sitva de sustento para la investigaddn demercado, podrd tener una temporalidad
imitada; sin efibargo, id invastigacion de mercado deberd ser realizada dentro de fos 30 dias neturales
; i9n.cle fa REQUISICION o soficitud de contratacion,
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L AT LB . DOCUMENTG
Elabore fa requisicion en el sistema 561 describiendo | WFO.‘G{:}N:DE
1 | o5 bienes o servicios solicitados. AR - Requisicion

Elabora anexo téonico con descripadn amplia v :
21 suficlents de las caracteristicas v especificaciones de Jos AR - -Anexo Téenico
.. Blenes o senvicios requenidos, D
L En ef caso de bienes valida en aimacen Ia no exlstencla |
- de estos. |

¢ (Existe ef bien en almagen?

5 Ir a s actividad 4 : s :
cNetralaadtividad

- Cancela Requisicion

_(FIN DELPROCEDIMIENYO. . .
L Obtiene  del  &ea de almacenss los  selfos
correspondientes & la no existencie de los blenes AR,
. soliitados, -‘

i

FO-CON-D4
AR ' Peticion de .
T L breras
Solicita & la Subdireccidn de Recursos Financieros ia - ‘
- suficlencls presupuestal :

6 Realiza Investinacidn de mercade conforme & o
| estableckdo en la LAASSP v su Reglamento. :

| {Obtiene suficiencia presupuestal? AR

- No: Ir a la actividad 4
S ralaadivideds
8 L Obtiena sello v firma de s Subdireccion de Recursos
* Financleros :

AR

| Integra e expedients de la requisiclén consistente en

los slguientes documentos: :

»  Requisicion de compra ‘
9 ; ® ‘_Liuﬁci@ncia presupuestal con sellos de la -
T Subdireccién de Recursos Flnancleros :
Anexo Técnico ;
investigacion de mercade con solicitud de
cotlzaciones. i
2 Subdireccidn de Recursos Materiales para ‘
» replizar ef procedimiento de contrataciin, AR - -Documentacion
i - ) - Sonorte

- -Documentadian
AR, L Sopore
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SUBDIRECCION D RECURSOS MATERIALES

Mombre del Procedimiento Codigo

Indice del Procediniento

i)  Objetive del Procedimiento . ... 170
2 AICBIICE .ottt ese s 3T
F) NOrmas de OPREraCION ..ottt 170
4) Descripcidn Narrativa......... OSSO U ST et 173
) DHEGrAmaE 88 FHIO ..o e e e et ettt 180
G)  POCUTIEHEDS oo PSP 185
FHOWEISIONM oo OO 185

1Y Objetivo del Procedimiento

Satiefacer los requetimientos formulados por las todas las dreas del CINVESTAY, medlante ia
instrumentacion del grocedimienta de licitacidn piblica nacional o internacional regulado en 1 Ley de
Adgidsiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Piblico {LAASSP), & efecto de gue éstas cuenten
con los recursos materates v servicios que les permitan realizar sus fundiones, medianie la seleccién del
provesdor cue asegure al CINVESTAV |z obtenddn de las mejores condiclones de contratacion
pravalecientes en el mercado, madiante la libre participacién del mayor ndmero de interesados,

2} Alcance
Este procedirmianto aplica a todas unidades locales v foraneas del CINVESTAY.

33y Normas de Operacidn

B procedimiento de Lictacion Plblica (LP) se realiza con fundamento en s Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos v Servicios del Sector Piblico (LAASSP) en los Articulns 10, 26, 26 Bis, 27, 28, 29, 30,
, 35, ':36 ‘ﬁ"}' BRV 39' ¢3u R@glamenm an wﬁ Artiruim‘ 3k, 36, 3'7 38, 40, 4'1 4?, 43,

nla% Politicas, Baser yLIE‘I@:ﬂm!F‘ﬂm‘“ clel CINVE— "FAV(POBALINL%) numeraée&»
CON"E“'RATAU.GN, 5.1 ASPECTOS GENFRALES, 5.2 SERVIDORES PUBLICOS
R LS ACTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DF CONTRATACION, 5.4
CADQUISICION DE BIENES MUFBLES 80 INTEGRACION DE LOS
renciados dentro de estos,
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Bl CINVESTAV dentro sy procese de Licitacldn Piblica para la coniratacion de blenes, mueables e
inmuebles, s arrendariento o contratacion de servicios promueve estsblecsr una gula oractica para
garantizat que se contrate la mejor opcidn para la Institucion, haciendo un gasto eficiente de los recursos
asignados por la Federacidn, a traves de actividades oparativas v administrativas debidamente reguladas
y sustentadas normativamente, dando cumplimiento a Jas mejores practicas para &l estado, an cuanto
& economia, eficencia v funcienalidad, tomanto como referencla jos principios de austeridad, respecto
& precio, calidad, caracteristicas de los productos o servidios, lire competencia, igualdad, transparencia
y repdicion de cuentas,

Bl Secretario Administrative, el 5RM, los Directores v Subdirectores Administrativos de las Unidades
Fordneas (UF), seran los tnicos facultades para convocar a procadimiantos de LP.

El titular de la Subdireccion de Recursus Materiales v tos Subdirectores Administrativos de las UF podrén,
indistintamente, presidir los actos de dicho procedimientos de contratadion,

La Subdireccidn de Recursos Materiales con apoyo del drea de Adquisiciones, o en su caso, las
Subdirecciones Administrativas de las UF reslizaran las Lictaciones Pablicas, en los ténminos pravistos
por 13 LAASSP v st REGLAMENTO, para lo cual las Areas Requirentes enviardn sus solicitudes para
adquisicidn, arrendamients de bienes muebles o contratacion de servicios incuyendo an lo aplicable ia
documentacian relacionada en los numeraies 4.2, y 5.6.3, v of punto & de los POBALINES,

Las L serdn preferentemnente electrdnicas, por lo cual se permitird 1a participacion de los lictantes a
traves de COMPRANET vy se utilizardn medios de identiflcacidn electrénica a cargo de ja 58P,

B procedirmbento de LP nacional ¢ internacional se Heva a cabo confarme 2 las siguientes etapas:

s Publicacidn de la convocatoria en COMPRANET v erwin del resumen de la convocatoria pars su
publicacidn en a DOF,

s Junta(s) de Adaraciones a la convocatoria,

s Ao de presentecidn v apertura de proposicionss.

«  Evaluacion detaltada de proposicionss,

«  Resiizacidn de pruebas v visitas, en su caso,

+  Falle.

¢ Formalizacion ded contrato pedide.

« Plazo para 2 recepcldn de fos bienas, para & inicio del arrendamiento o para Is prestacien del
servicio.

in de Recarsos Materiales, v en su caso, fas Subdirecciones Administrativas de fas UF,

de convocatorls v su calendarizacion se debe realizar en apege a ios
20, 25 Bis, 29, 36, 39, 44, 47, 53 Bis, 55 v 66, v 1o que establecs sy
3, 35, 37, 39, 40, 44, BO, 81, 85, 87, 88, 94 v 95,

Lo difusion v pubiicac ada corvocatona debe efectuarse con base & los Articulos: 2%, 30, 33 v 33
Bis, de o LAASEP v "entsueglamento en los Articuios: 39, 41, 42, 48 v 46,
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Lis(s) junta(s) de aclataciones debe(n) efectuarse con base a los Articulos: 33, 33 Bis de la LAASSP v en
su Reglaments en los Artfenios: 45 v 48,

Por lo que coresponde & o junte de aclaraclones, invariablemente deberd asistir al acto un
representante del AR y/o Ares Técnica (ATY de los bienes, arrendamientos o servicios objeto de la
contratacion, & fin de que se resuelvan en forma clara y precisa las dudas y planteamientos de cardcter
teenico formulados por jos lictantes, refacionados con los aspectos contenidos en la convocatoria, Se
convecard a dichos actos & un representante del drea de asuntos Juridicos v det GLC,

Ef acta de presentacidn y apertura de proposiciones debe estar de acuerdo a lo que indica (5 LAASSP en
sus Artleutos: 35 fraccian I, 37 8is y 38, lo establecido e su Reglamento en los Artlculos: 47 y 48,

La evaluacion de (os aspectos legales de las proposiclones se realiza en cumplimizate a lo que indica 13
LAASSP en sus Artfeulos: 29 fraccion V, 36, 36 Bis, 50 v 60, lo establecido en su Reglamento en los
Articulos: 2, fracciones Ty XI y 47,

Analizar v evaluar fa propuesta técnica de las proposicicnes se efect(ian en apego a la LAASSP v en sus
Articuins: 29 fracclones ¥ v X111 y 36, lo Indicado en ef Reglamento en sus Articulgs: 39, 51y 53,

El servidor plblico que presida el acto de presentacidn y apertira de proposiciones, proparcionard al
(reprasentante(s) del AR y/o AT, una copla simple v en medio elactrdnico (CD-ROM), las proposicionas
recibidas, & efacto de que realicen fa evaluacion tonica correspondiente, La Subdireccdn de Recursos
Materiales, 0 en su caso, las Subdirscciones Administrativas de las UF, recibirén por escrito & resultade
de la evaluacidn realizada, debidamente firmada por &l servidor plblico responsable de 1z evaluacion de
las propogiciones que se hayvan realizado.

En fo referente & analizar v eveluar e propussta econdmica de las proposiciones se debe dar
cumplimiente a lo que indice fa LAASSP en sus Articulos: 36, 36 8is, 38 v 39, lo indicade en sy
Raglamento en los Artieulos: 81, 52, 53, 55 v 56,

El faile se emite v difunde en apego a lo indicado en la LAASSP an sus Articulos 37 v 37 Bls Ve su
Reglamanto en gl Aticulo 58,

Una vez comunicado el falio de le LP, la Subdireccidn de Recursos Materiales, o en su RS0, las
subdirecciones Administrativas de las UF, procederdn 2 Ja elaboracidn del contrate o pedido respective,
mismo que debera ser firmado previo a su formalizacion, por el servidor pdbiico responsable de
administrar y vigiar su cumplimiento, asf como por la persona o el representante legal de la empresa
adfudicada.

qué se generen en razén del procedimiento de contratacién formaran parte del
ed%enm e tmtlat':czcmyf@'ranausustr:ﬁ porlos servidorss piblicos que en &l indervengan, sefalando
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»  FO-CON-O04 Peticidn de Ofertas.

a  FO-CON-GE Resultado de Investigacion de Mercada.

= Péliza de garantia (en su caso).

« Bases de Lictacidn,

o Lista de sancionados & inhabilitados.

s (ficios de nvitacion a eventos v avisos,

e FO-CONG6 Calendario de Eventos.

= Acty de diferimiento, liste v acuse (en su casa).

= Acte de vigita, lista, anexo y acuse {en su ¢aso).

«  FO-CON-08 Acta de Junts de Aclaradionss, Hsta, anexo y acuse,
s Documentos de las preguntas v de las respuestas de fa Junta de Adaraciones,
»  FO-CON-O% Lista de Verificacion para Revisar Proposiciones,

= FO-CON-10 Acta de Presantacién v Apertura de Proposicionas, lista, anexo v acuse
4 Docomentacion keoal,

e Propuastas téenicas v econdmicas.

e  FO-CON-11 Resultado de Bvaluacion Técnica.

e FO-CON-12 Resultado de Evatuacion Feondmica,

»  Dickamen de Adjudicacidn.

»  Acta de diferimiante de fallo {en su caso),

s FO-CON-13 Acta de Fallp,

+  Acts de fe de arratas (en su casa),

v Pedidos o contratos celebradoes.

»  Copia de flanza,

e Facturas.

L& totalidad de ios documentos gue intagren el expediente deberan astar debidamente foliados v si
aiguno de log documentos que integran ef expediente no se obliene, se susttuird con ta justificacidn
respectiva.

43 Descripeion Narrativa

C RESPONSABLE  DOCUMENTO
' - FO-CON-03
- Requisicion
~FO-COM-04
b de la Subdireccidn de Recursos Financieros  Peticion de
: ompra v o tima al JPA para revisidn —_ - Ofertas
‘ 3 Yentaniila EO-CON-O5
" Resultado de
" Investigacidn de

- Mareado
- -Cotizagiongs.
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Vw0 ACTIVEDARES L & | DOLUMERNTO
: s -Luficiencla
: ’ | presupuestal

C-Anexo bhenico
F-Oficio de
- verificacidn del
- dres ustara de
C o trabajos
" similares (de ser
. el caso}

Recibe y verfica que e area requirente del bien 0 e
s‘@rvir:m envig: -

= Requisicidn de Compra. ,
¢ Euficlencia presunuesial con los selios de is |
Subdireccion de Recursos Finandieros, ;
& Anexo tecnico, ;

¢ Investigacion de mercado con soliciud de
cotizaciones. ‘

e Oficio de veriflcacion dal area usuatia de que

2o no se cuenta qan rabajos lguales o similares al - JEA, Documentacion

qua s requiere confratar (solo en caso de ‘ seporie
soiicitar  Estudios e Investigaciones v
Asesorias), ‘
. éDocumentacién soporte completa v coincidente con io |
| registrado en SGII7 ‘
- No: Continta en la actividad 3,
L8k Continte en la actividad 4, ; a
Fabora ofigio de devolucién al dres re u:i‘f*rlmw O en e
30 - b JA - -Oficlo

© detaliando motlvos del rethaze, i a la actividad 1.

 Prepara fas bases del proceso lictatorio v la cBases

- convocatoria del mismoe, de acuerdo al cardcter gue se | -Convocatoria

e haya determinadeo, asl como calendario de eventos ‘ FOCONM"

4 . yresumen de convocatoria con base en ja LAASSP y su Ph  Lalendario de
: Reglamento. ; 5 Even%ms
P -FO-CON-G7

SRM para firma - Resumen de
[ Ay : s
. Convocatoria

Reglbe v revisa bases, convacatoria, calendarie de '

n de convocataria - -Bases )
-Corvocatoria
 BRM . -FO-CON-0
tividad 6, galen_dar'm de ;
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&

8

10

| ACTNIDABES

- Devuelve al JPA para fue realice correccionas.

Continda en la actividae 4,

- Firma las bases, convocatoria, calendaro de evertos y

resumen de convosatoria,

Turna al JPA e instruye para que Inicle @l trémite de
publicacicn respectiva, ’

- Racibe bases, convocatoria, calendario de eventps v 3
L resumen de convocatoria,

gTuma el rasumen de convoustoria a RL para 1&
| pubiicacion def resumen de convocatoria en ¢ DOF.

| de recursos a la Subdireccidn de Recursos Financieros, |
. para trémite de pago de la publicacién del resumen de ¢
- convecateria en el DOF. 5

. Tuma al SRM para su autorizaci
! Redbe la Solictud de Rectrso

- de Gastos por Comprobar, revisa que sea correcto,

PN Devuelve al RL para que realice correcciones,

'+ convocatd)
+ lag ing

- Centinda en la actividad 9.
S Continda en actividad 13,

solicitud de recurses finanderos pars pago de
bar v tama af kL,

te,  Sube el resumen de
yina de internet def DOF, siguiends
THsSME, ‘

bre 2019

SRM

IR

- Recibe el Resumen de Convocatorta v elabora solicitud .

R

gasto por comprobar v reaflza el

RL

| DOCUMENTSD

CFO-CON-D7

¢ Rasumer de ‘
.. Corvocatoria -

. -Bases

- -Corvocatoria

F-FO-CON-06

FCatendario de

- Eventos

| -FO-CON-G7

i Resumen de ,
. Convocatoria ¢

i -Bages

. ~Convacatoria

- FO-CON-DE

| Calendario de

: Bventos

- FO-CON-07

' Resumen de ‘
LGenvocatoris

" «Paces

-Convocatora

o FO-CON-06

. Calendario de

. Bvantos

| -FO-CON-O7

. Resuman de :
. Convocatorts

- -Solictud de

- Recursos

- Financlaros parg
- Pago de Gastos
: L por Comprobar,
ancieras para Pago  Solictud de

- Recursos

- Financieros para

' Pago de Gastos

L por Comprobar,

¢ -Solicitud de

© Becursos

| Financieros para

| Pago de Gastos

: por Comprobar,
C-FOACON-GY

. Resumen de

; Convoeatoria

1754270
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LUBIMRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Bum | RES LE | DOCUMENTO
Sube la convocatort Y Eanmms a LompmNe‘L para que : ‘
13 58 publiquen: de manera simuitanes con fa publicacion . Jpa f-Convocatoria

- dad Resurmen de Convocatoria en el Diario Oficial de fa | -AcusE
|| Federacion, Obtlens acuse de recibp,
Elahora oficies de invitacion a funcmnarm paraé ‘
Csolictar su asistencia a los diferentes acms, del
- procedimiento de licitacién piblica a; '
; «  Organo Interng de Control ; ‘
% +  Subdireccion de Asuntos Juridicos :' RL - (Oficio
‘ o Area requirente v/o Técnics ‘- ‘

Tuma al SRM para firma,

' Regibe y revisa los oficios de invitacidn a funcionarios.

1% . iEs corvecto? SRM - -Oficio
- No: Continda ert fa actividad 16. : ‘-
o5k Continua en la actividad 17,

Devielve al RL pars que realice correcciones, .
16 : SRM
o Continda en la actividad 14, N
17 | Firmay envia log oficios de invitacion 3 jos funcionarlos co o BRMo o EeOficle
Preside el acto de Junta de Aclaraciones de acuerdo al - ’

| calendaric astablacide en la convocatoria. :

%Dep&mdiendﬂ del  cardcter  del proceadirnientcﬁ

18 | (presenclal, electrénion o mixto), se deberd verificar en SRV Lista de

CompraNet, sl aigin lotante opté por enviar sus @Asn&tenma
Cpreguntas a traves de este Sistemia a mas fardar 24
- horgs de anticpacidn a la junta v gque haya enviado
. .escrito de interés de participar en la licitacion. R
- Elabora oficio diramdm al Area reguirente on las
| preguntas de carfeter tienlen que havan formulado los Oicio
19 licitantes, } RL "
- Tuma af SRM para firma o
S R@rlbe, revisa, firma v envia oficic al &rea requirante .
W0 Y ¢ ! \ -.JRM - ~Oficio -
para gue | realice Jas respuestas de cardcter téonico, T
las respusstas del drea requirente & las
tas de cardcter téenlco, : . e
SEM (IO,
tas & los cuestionamientes de tpo -
avan formulada los licitantes, ' b
y 0 licitantes PA | -Oficio

bre 2019 176/270




43

24

26

27

Mumo L ACYIVIDADE!

i Blabora el acts del everto de la-Ju
Len la cual se incluirdn ias preguntas v resplestas a as
L rismas y se asentara que o acordado serd considerado
f e pavte integrante de 1B propla convocatena, 5

Flrma acta de Junta de Aclaraclanes v turrs al JPA.

. Turna al Ri. para Integracién en @ expediente,
' Blabora y prepara lz documentacion previa requerlda
: para levar a cabo el acto plblico de presentacion vy
Capertura de  proposicicnes fcnica y  econdmica,
feonforme a lo solicitade en la convocatarla v entregs al
| SRM para que presida el evento. !

=

| Propuestas Tecnicas v Fcondimicas en la facha y hora
establecids en la convecatoria, pasa lista & los
- asistentes &t actz, ‘-

| Revisa si s¢ presenta por 1o menos 1 propuesta.

No exdsten, se declars desierto el procedimiento |
| Heitatorio,  convocando & una  segunda  licitacion,
' cottinga en la actividad 4. !
| Slexisten, it a Ja actividad 29, . o
- Procede a la apertura de lals) propuestals) téenicals)
-y econdmicals) recibidos via CompraNet o fisica en este

¥y s revisa conforme a lo establecido en la
st Reglamento y o

visto ey §a Convocatoria,

previsto  en .

tvided 3L

. BESPONSABLE

nta de Aclaraciones,

R,

CTumsalSRMparafimma.
: e FO-CON-08

SRM

 Sube & CompraNet, ef Acia de Junta de Aclaraciones
. obteniendo ef acuse de reclbo correspondiente, envia
. copia de la misma a los participantes. j

JPA

RL.

SRM

- Yerifice 13 recepcidn viz CompraNet o fsicamente de '
- propuestas técnicas v econdmicas de los licikantes .
Vinteresados en particpar (dependiendo def cardcter del
- procedimiento).

SRM

SkM

: una propuesta téonica cumple .
on o establecido en la LAASS?, su

SRM

FO-CON-08
FActa de Junta
L de Aclaraciones

- Acka de Junka

. de Aclaraciones

FO-CON-08
L Acka de Jupta
- e Aclaraciones

C-Lista de
» Asistencia

L -Fropuestas
CTécnicas y
| economicas.

D -Propuestas
| Técnicas v
© BCONGTHCES.

CFO-CON-0S

| Formato de

s varificacidn para
Epevisar :
| proposiciones

1T




M;mzwmm

umplen, Ir a la actividad 32,

- Declara desterto el procedimiento licitatorio, dsmmndo

81 en el acta lag causas v regress fa actividad 4,

 Levanta Acta de Presenacién y Apertura de Propuestas ©
| gue firman los participantas dal evento y los servidores
- publicos autorizados, haciends constar las que son

37 - aceptadas para su andlisls v en su case, las que hayan -

L sido rechazadas se  detallan los mofives e su |

. dasechamiento, v les entrega copia a los asistentes.

TumaAdealPA.

| Sube & CompraNet el Acta de Presentacion v Apermra
33 de Propuestas, obteniende ef acuse de P‘E‘E‘ibﬂl

- correspondiente,

Efectia andlisis v evaluacion de fa documentacin tega

propuestals) tenicas presentadals)
34 - éCumple con lo soficitado?
- No, desecha la propuesta y asenta las razones
' debidamenta fundadas v motivadas en e FO-CON- H
- Resultade de la Bvaluacion Técnica,
LS, i a fa actividad 35
- Blabora oficio af drea regulrente yv/o téonica
35
. Tuna al SRM para firma.
 Recibe v revisa ef ofico.
36 | iFs correcto?

- Ho: Continda en la actividad 37,
8 Contintia en |2 actividad 38,

a dl RL ;:fara guie reallce las correcciones.

-y adminigtrativa solicitada en la Convocatoria de ia(s) |

SRM

IBA

RL / JPA

Ri

SRM

& al &rea requirente yjd éeica las .
&5 ga ser evaluadas tdenlcamente

SRM

FO-CON-100
- Acta de
- Presentacion y
: Apertura de
| Propuestas

- FO-CON-19

: Acta de

| Presentacion v
L Apertura de

: Prapuestas

| -FO-CON-10

| Acta de

. Presentacion v
- Apertura de

- Propuestas

-Fropuestss

- tdenicas

- -Offcio
- -Propuestas
D tdenicas

-Oficlo
| -Propuestag
- técnicas

- -Oficio

“Propuestas

pecnicas

- -Uficio
- -Propuestas
- téenicas

1787278
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40

43

44

45
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

- Recibe det arer requirente y/o téenica, la evaluaciin |
- técnica firmade por los responsables de dicha &rea. '

Turna af BL,

Elabora cuadre  comparative  de

reguisitos solicitados en iz convacatoria.

las  propusstas
eConormicas, que hayan cumplide con todos los

JPA

~ Blabora el Dictamen de Adjudicacion, con base en'sl .

 FO-CON-09 Formate de  verificacién para revisar |
~ proposiciones, FO-CON-11 Resultado de la Evaluacion
P Tacnica vy FI-CON-12 Resultado de la Bvaluacian

Ecendmica.

. Tumaal SRM para revisién y firma,
. Reaibe y revisa Dictamean de Adiudicacion.

{Es correcto?
t No; Continug &n ia actividad 43,

;i Continda en la actividad 44,

| necesarias.

}.ﬁ?@ﬂti nig en e actividad 41,

 Firma el Dictamen de Adjudicacidn v turna al RL

Fall.

cEntrega al SRM
| Preside e Acte de Comunicacion de Falfo, de acuerds |
P al calendario establecido en la convocatora, '

bre 2019

BRM

' Regresa al Ri pere que realice las correccionss |

BRM

SRM

 Elabora y prepara la documentacién pravia requerida ©
- para lievar 8 ¢rbo &l acte plblico de ¢comunicacidn de

RL

SRM

JPA

- +FO-CON-12
© Resultade de la
. Bvatusclon
- Eeondmica
- -Propuestas 1
| BConGmicas

-Dictamen de
- Adjudicacion

| -Dictamen de
- Adjudicacidn

-Dictamen de
| Adjudicacion

U Dictamen de
. Adjudicacion

 -Lista de
i asistoncia

-Dictamen de
- Adjudicacidn

C - ista ve

| Asistencia

L FO-CON-13

: Acta de Fallg

CfodonasT
L Acta de Fallo

-Acuse

178/270
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SUBTIRECCION DE REQ"URSU MATERIALES

Mum  ACTIVIDADES
We*para ¥ erztregm la documentacidn saporte parz fa
- elaboracion del contrato yo pedide correspondiante de
cacusrdo con la convocatoriz v 8l resultado  ded
L procedimianto v o turna al Responsable de Contratos.
*g

Ver  PROCEDIMIENTO  SUSCRIPCION  DE
CONTRATOS,

, M:m DEL PROCEDIMIBNTSO
'5} mmgmma da Fhaio

ubre 2019
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LUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES

Adauisbeitn g Benes v Contratadidn de Serioios o Arrendamiantos por LICIRECIoN Pikdics !
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SUBmRECCION DF RECURSOS MATERIALES

Acquisicitn de Bieees y Contratacion de Sendcios o Arrendmmientos poy Deltacidn Pibiicg
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SUBDIRECCION DE RECURSDS PAATERIALES

Mdigdsioidn de Brenes v Contratacion de Serdchos o Arrendambentos por Leilacian Pablics
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SUBMMRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Sucdeprisicien de Benes v Contratacidn de Sendcios o Arrendamientos por LicRaddn Foblics

FPA SRM 2

TS . S »'.‘},.M Qr J-l,,¥
\'i"r' : S . titwnray ribisa |
] S Dierzn e | - _— P e
g PRGN Ui diart - | : i
[

welrnrriva &"

Lo

+ w?.wm\em'mw&]
F- SRR 1

ORI U SR G

PRl S e

TEnic It B l\mw,www
o t

Kz {fl_(;jﬂ..‘.mxw.,,. .
- -
s a Sum g grepratiy

U ATUD o Pl

Y TR
ek ool |

i ) ; el agvizy yrarip }

|: Fin )

TRAF2T0




e ;.1‘:% ‘I’Mﬁ
g <|33‘~:%
Sl

S e

SUBDRECCION DE BEcupsos MIATERIBLES

&y Documentos

MOMBRE

FG CON-03 Requisician
- FO-CON- (}4 F'etmt&n e Ofertas,
EO-CON-05 Rpsuitado de |nvestlgauon de Mewado

Ve COMPrA e

TFOCON-06 Calendario de eventos

_Lista de asistencia
' FO-CON-G7 Restimen de Convoratoria

FO-CON-D8Acta de Junta de Aclragiones

. FO-CON-0Z Lista de Verificacion para Revisar Pmpm |c:iom_e;
D FO-CON-10 Acta de | F’reaenta(:mn v Aperira de B opuestas

FO-CON-11 Resultado de Evaluacién Téenica . ...

FO-CON- 12 Ry uttéﬁdqde Fyaluacion Econ
-H‘Déctaz"nen de Adjudlcar' -
_FG-CON

73 Yersidn
Nuggm FECHA DE LA

REVISION wgmumxm&:mw

e Cichubre 2019

CONTROL DE EMISION

HOMBRE CARGO

| SUBDIRECTOR

| DE RECURS0S
 MATERIALES
| SECRETARIC
. ADMINISTRATEVO |
LDEL CINVESTAV

Acadefallo

DESCREPCION DEL CAMBID

ALLUdlMdLIOI’I clel Manual de Prcmmmlentos
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LUBDIRECCHON DE RECursos MATeriALES

indice det Procedimiento

1y Objetivo del Provedimiento ..., ORI (18§
23 ARCANICR ..o 4 b e . 186
33 Normas de Operacidn ... i TS 186
&) DrescripChinm NarFEEIVE ...t es ettt nan 128
5y Diagrama de Flujo..... e, eh et as LYo e bR TR eR L et b as et 1854
6) Doctmentos, e, ety e e e e A e et ee e e 158
Y WEEBEGIY oot et 1t e e e et se b e e rn et en st na s 198

1) Dbjetivo ded Procedimienio

Uevar a cabo la adguisicion de blenes o contrataddn de senvicios requeridos por las unidades del
CINVESTAY sin sujetarse al procedimiento de Licitacion Publica 5 través del mecanismo de Invitacién a
Cusndo Menos Tres Persones, siguiendo en estricto apeqo lo astablacido en la Lay de Adguisiciones,
Arrendamientas y Servicios del Sector Pablico (LAAASPY v sy Reglamento, asi como a |a normatividad
vigente aplicable en s maters, asegurando las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio vy
oportunidad.

3y Alcance

Este procedirianto aplica a todas unidades locales v fordneas del CINVESTAV.

33 Normas de Gperacion

Et procedimienta de Invitackdn g Cuando Menos Tres Personas (13P) se realiza con fundamento en s
Lay de Adquisiclones, Arrendamientos v Servicios del Sector Publico (LAASSP) en los Articulos 22, 26
fraceidn U, 40, 41, 42 v 43; su Reglamento en sus Articuios 71, 72, 73, 74, 75, 77 v 78; en la Ley de
Austeridad Republicana en su articulo & v o establecide en las Politices, Bases v Lineamientos del
P-GE%ALENES} numerales 5.0 PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACI@N, 5.1 ASPECTOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA PRESIDIR LOS M"E“US BE LOS

DNTPAFAFIDN 5.3,MONTOS DE ACTUACION 5.5 INVITACION A CUANDO
O INY E:C.*RMJ(’BN DE LOS EXPEDIENTES v jos dernas referenclados dentro

ndamiento o contratacion de servicios promueve establecer una gua
contrate la mejor opcidn para la Institugion, hadendo un gasin eficiente

bre 2019 1867270
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SUBDIRECCION DE mmr{sm MATERIALES

e o5 recurses asignados por tes Pederacion, a través de actividades operativas v adminisirativas
denidamante reqgutadas v sustentadas normativamente, dando cumplimiento & las mejores practicas
para of estade, en cuanto a econamia, efidenda v funcionatidad, fomando como referencia log princinios
de austeridad, respecto & precio, calidad, caracteristicas de os preductos o servicios, fibre competencia,
iqualdad, transparendia y randicion de cyentas.

La comtratacion de bienes v servicios por medio de una 3P v con base en los subuestos estabiacidos en
al Articuto 41 de s LAASER se llevardn a cabo tomanda en cuents o siguienta:

o Daberd contar con el Acuerdo del Comité de Adguisiciones Arrendamiertos y Servicios del
CINVESTAVY 0 del servidor plilico en quien se delegue esa funcion, al emparo de los Articulo(s)
an 13 LAASSP 22, fraceion 11, 40, seqln sea & caso 41, fracdones ¥, 1, VI IX segundo
parrafo, X, XU, X1V, XV, XV, XVI, XVIE, XIX y o5 de su Reglamento en log Articulos 71y 72

o La seleceidn del procedimiznts de exeencion que realice ef CINVESTAV deberd fundarse v
motivarse, segin las crcunstancias gue concurran en cada caso, en criteriog de econormia,
eficadia, eficiencia, imparcialidad, honradez v transparencia que resulten procedenties para
obtener las me;jc::rea: condiclones para el Estado, El acreditarniento dal o los criterios en los que
se fundy; asi como fa justificacion de las razones en las que se sustents ef ejercicio de la opeidn,
deberan constar por escrite v ser firmado por &l titular del Area usuaria o requirente de los
blenas o servicios.

La 13P que se pretenda realizar &l ampare del Artfeulo 42 de i LAASSPE, se efectuard conforme & los
rangos de actuacidn establecdos en el PEF,

Cuando las AR envien relacidn de posibles invitados, ia actividad comerclal o profesions! de estos ditimos
deberd ser reladonada con el bian o servicls & contratar de conformidad con la LAASSP en sus Articulos
40, segundo pérrafo, 50 y 80 v su Reglamanto en e Articulo 71, fraceidn VI, 77 parrafo segundo y 79,

La difusidn en CompraNet v en la paging de Internet de la dependencls o entidad de las invitacionas g
cuando menos Tes personas & gle hace referencia la fraceldn T det articuio 43 de la LAASSP, deberd
realizarse @i mismo dia en que se aniregue fa Oitima invitsglon v estard disponible hasta « dia en que
s emita o fallo correspondients, La referida difusion es de caracter informativo, par lo que solamente
podrdn participar en e procedimisntn de contratacion aquelias personas que havan sido invitadas por ia
dependencia o entidad.

Los plaros para |a presentacidn de fas proposiciones se fTjarén para cada operacidn astendiendo al tpo
di bienas, arrendamientos o servicios requeridos, asi como a la complefidad para elaborar la proposicidn,
Dicho ol podra ser inferior a cinco dias nauuals s a partle de dque se entregd fa Gitima Invitacion

tea nlt;amentc. en caso clc: quﬂ no se pre&anmn r~_=i minimo de aropoaialmm«*s
rior, se podrd optar por declarar desierta ta invitacidn, o blen, continuar con
: pmmslciom«‘ presentadas. En caso de que sOlo sa haya presentade una
ddjudsmrle &l contrato ¢ considera que relne las condiciones requaridas,
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SushimeEcgion DE HECURSOS MATERIALES

Todo lo no previsto pare los procedimientos de 139, le serdn aplicables, en fo procedente, lfas
disposicionas gue preva el Reglamento de la LAASSP para 1a Licitacion Publica.

La integracion del expediente del procedirmiento de contratacion debera apegarse 2 o dispuesto en ios
POBALINES v contendrd los sigulentes documentos:

s FO-CON-03 Requisicion.

s FO-CON-04 Paticion de Ofertas,

«  FO-CON-05 Rasuliade de Investigacidn de Mercado.

o Justificacion,

e Acuerdo del CAAS (en su casn).

s  Poiiza de garantfa {en su caso).

¢ Bases de Invitaciin a Cuando Menos Tres Personss,

s Lists de sancionados e inhabilitados,

o Oficios de invitacion a eventos v avisos,

e FO-CON-06 Calendario de Bventos,

»  Acts de diferimiento, lista v acuse {en su caso),

«  Acta de visita, Hate, anexo v acuse (en su caso).

«  FO-CON-08 Acta de Junta de Aclaraciones, lista, anexo v acuse,
+«  Docurnantos de las preguntas v de las respuestas de g Junta de Adaraciones,
o FO-CON-09 Lista de Verdfleacldn para Revisar Proposiciones.

s FO-CON-10 Acta de Presentacion v Apertura de Proposiciones, ista, anexo v acuse,
v Documentacidn legal,

@ Propuestas thonicas v economicas.

s FO-CON-11 Resultado de Evaluacion Téomica,

e FO-CON-12 Resultado de Bvaluacion Frongmica,

»  Dictamen de Agjudicacion.

o Acts de diferimiento de fallo (an su casoe),

s POSCON-L3 Actz de Fallo,

s Acts de fe de erratas (en su caso).

e Pedidos o contratos celebrades,

v {oopha de flanza.

»  Facturss,

4} Descripoits Narrative
e ACTIGGDADES R

- FO-COMG;
- Requisicion
L FOCON-OG
- Peticion de Ofertas
Ventanilla - Cotizaclones
D o-Justificacion
- -Suficiancia
| presupuestal
- -Anexo téenico

hoirecclén de Recursos  Binancleros fa o
ris Y o twma al JPA para revision de

tubre 2019 1887270
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ACTIVIDADES

: Recibe y verifive que e drea requirente de! blen o servicia

P envig:
; o Justificacidn fundada y motivada.
o Dictamen del CAAS {en sy caso)

o Suflcdencia  presupuestal con los selios de i

Subdiraccion de Recursos Financieros,
@ Anexs téonico,
«  Requisicién de Compra,

«  Investigacion  de  mercado  con  solicitud  de ¢

cotizacionas,

s Oficio de verificacion del dvea usuatia de que no se

cuenta con tabajos iduales o similares al gue se

reguiere contratar (solo en caso de soficltar Estudios

g Invastigaciones v Asesotiaz),

- iDocumentacidn soporte completa y coincidante con o

- registrado en SGLI?
- No: Continda en la actividad 3,
» & Continda en la actividad 4,

~ Flabora oficio de devolucidn o drea requirente, detabande oA

motivos del rechazo, ir a la actividac £,

P De ser necesatic actualiza la investigacidn de mercado de
Dmanera comjunta con el RL, tomando como base s
: cotizaciones remitidas por el drea requirente,

; Blabora programa de actividades con Hase en ja LAASSP v su

| Reolaments,

‘ Verifica que os ‘béﬁiﬁi'béritéé{ t}rbpuaﬁtor» p'm' zalllé'r"éa”r'éddi'réhi‘:é ' i
no estén Inhabilitedos por la Secretaria de |s Funcion Piblica, | ™1
fige, que fas aclividades comerclales o profesionales da fos

parlicipentas propuestos 2stén ralacionadas con ef obieto del

5 pt"DCé mlento de nvitacién a cuando menos tras personas y

te & cansideracion del $8M,

RESPONSASLE |

1PA

JeA

. Prepary fas bases del proceso de invitacidn a cuande menos

; bres parsonas y la convocatonia del procedimlento de Invitacldn
P @ cuande menos fes personas, de acuerdo gl caracter que sa
e haya determivado, 1

IPA

IR

Rl

RL

L -Oficio de

- verifleacidn del

; #rea usuaria de no
© trebajos sinilares

© {de sei ¢l caso)

| -Documentacion
Soporte

| -Oficio :
CRo-cones

Resultado de
- Investigacidn de

. Mereado,

 -Bases
i -Convocatoria

ROCON-06

| Calendario de

G Bventes

1BS/IT0
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CACTIVIEADES | RESPOMSABLE |
Dascara al saartlc”tnantea Qua &n s CATO N wmpla con las :
Dactividades comerclales o profesionales incluvendo la no } ;

g inhabilitacion v actualiza Is relacion de invitadas propuestos, Rl

| Elabora los oficios de invitacién y convecatoria, ;
M : fiL
¢ Turna al SRM pary flima, :
Recibe y revisa los oficlos de invitacidn v convocatorla,

- Oficios
L -Convocatoris

; : -Oficios
11 iSon corectos? SRM | wConvacatora
. Now Contintia en la actividad 12, : "
S0 Continga en s actividad 13,
Devielve al Fi. para qua realica cormectionas, 3
2 : SRM
| Continia oon actividad 16, :

L Oficios
: «Convocatotia

Flrma los oficios de Imntadén y convocatora v turma al IPA

. : -Oficios
13 : SRM Lo
13 | para subirios a CompraNat. : = - -Convocatoria
14 ‘ Sube ié Cbh\.?bé'ai:'cﬁfia' o 'yofik:io.s ‘de'izwitaclén & Cdmpr‘aNat 1PA -Convocatoris :
Ty obtisne aguse de recibo, T dAcuse
Elabora oficios de invitacidn a funcionatios, para solicitar su '
ssistencia a2 los diferentes actos del procedimisnto du j
s Invitacidn §: cuando Menos Des personas a; ;
: o Drgang Interna de Contral. -
15 s Subdireccion de Asuntes Jurldicos. Bl Oficio
s Ares Reguirente vio Técnica.
”i.“{umd al SRM para revision v firma, O PR
| Recibie v revisa los oficios de invitacidn a funcionarics.,
16 | (Es correcto? 5RM - -Oficio
! N Continda en s actividad 17, ; :
1 &k Continua en |z actividad 18, :
| Devuelve al RL para gue reatice correcciones.
it SRM ; Oificio
. Continds en la acgvidad 315, T T T AR
18 | Finma v envia los oficlos de mwtcsclén ] Iu-‘ runmnemm 3 SRM COficie
: bora oficio de sollcitud a la CGSTIC para la difusidn del ‘ S
. procedimiento de contratacion, f programa de actividades de Convocatoria
19 il ivitadidn a cuando mencs tres personas v la relacidn de RL C

licitantes mwtaclos para su difusion en fa paging de Intemet

bre 20114 R8G/270
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SUBRIRECCION DF RECUnsOs RMATERIALES

22

24

26

D Preside ef acto de Junta de Aclaraclones de acuerto af |

L. ACinacabes

i catendaric establecido en a convocatoria,

| Dependiendo del caracter del procedimiente (presendial, |
Pelectrdnics o mido), se deberd verlflcar en CompraNet, si
' algin licitante ople por enviar sus preguntas a través de aste
Sistema 3 més tardar 24 horas de anticipacian a 1a junts v que

haya anviado sscrito de interds de participar en la licitacian.

Elabora v da respuesta a ios cuestionamientos que hayven |
formulade los Hoitantes & nids tardar 24 horas de anticipacidn |
a la junta por escrito, asf como en su caso & las recibidas por
el sisterna CompraNet. La convocante dard respuesta a las
| preguntas administrativas v ef drea selicitants a las de cardcter |

' récnico,

Elahors e acta del eventn de ta Jurts de Aclaraclones, en la
Coual se incluirdn fas prequntas v respuestas a las mismas v se
Lasentard gue lo acordedo serd considerado como parte

L integrante de la propis convocatoria.

Turna al SBM para firma,

Firma acta de Junta de Aclaraciones y furna al IPA,

D Sube @ Comprafet, e Acta de lunta de Aciaracion@s';
- obterdendo af acuse de rectho correspondiente, anvia copla de

i la misma & los participantes,

Turna af RL para integrar al expediente

Elabora v prepara la documentacin provia requerida para
Hevar @ cabo e acto pablico de presentacion v aperturz de
proposiciongs téopica v econcmics, conforme a lo solictado en

s a convocatorin v entrega al SRM para que presida o evento,

 Preside al Acto de Presentacidn y Aperturs de Propues
L feenicas v Econdmicas en fa fecha v hora estahlecida en la
| ponvocatorta, pasa lista 2 los aslshentes al acto. ;

Verifica ja recencicn via CompraNet o fisicamente de
ag thenicas v econdmicas de log feitantes interasados

ipar {depandiendo del cardcter del procedimianto),

amente  con fo establecido en s
v s Reglamento.

e pudrd obtar por:

vt FIN DRL PROCEDIMIENTO

otan las 3 propuestas, las cuales deberdn 3

| RESPONSABLE

SRM

SRM

BL

JPA

SRM

© -Lista de Asistencia

-0ficio

| -EO-CON-DS Acta
i de Junta de
i Aclaraciones

FO-UON-08 Acta
D de Junta de
| Aclsraciones

FO-CON-08 Acta

! de Junta de
¢ Aclarnciones

- -Lista de Asistencia

-Propuestas
i Téonicas y
P eeondmicas,

1837276
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SUBINRECCION DE RECURSOS MATERIALES

L ACTIVIDADES

| 8 existen, ir a la actividad 28,

i Procede @ fa aperturm de la(s) propuesta(s) técnica(s) y

s eesndmica(s) recividos via CompraMat o fisica en este acto v

28 ios revisa conforme 3 lo establecido en o LAASSP, su
P Reglamento v lo previsto en la Convocatori,

| Levanta Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas que
; firman Tos pardicinantes del evento v os servidoras pablicos

s autorizades, haclendo canstar 1as que son aceptadas para su |
g andlisis y en sit caso, las que hevan sido rechazadas se
. detallan los motives de su desechamients, v les entregs copla |

L los asistentes,

| Tur

© Propuestas, obteaniendo et acuse de recibo correspondiente.

- Suba a CompraNet el Actz de Presentacién v Aperturs de

adminigtrativa solicitada en Ja Convocatorla  de  dals)

- propuesta(s) téonicas presentadals)

31 LCumpie con lo sollcitade?

- Evaluacidn Técnica,
D 5, ir & la actividad 32

Mo, deszecha iz propuesta v asenta las razones debidamente :
fundadas y motivadas en e FO-CON-11 Resultade de fa

SRM

JPA

=y

| -Propuestas
» Técnicas y
| econdmicas.

L FO-CON-10 Acta
D de Bresentacion v
L Apertura da

- Propuestas

o FC-CON-I0 AckR

| ¢le Pregentacion v
. Apartura de

. Propoestas .
| Bfectts andlisiz v evaluacidn de la documentacion legal v

. -Propuastas
; téenteas

Blabora oficio al dres rt*qune\nre y;'m ‘técnica de revision de
| propugsias técnicas para que leve a cabo ia evaluacidn,

32 analisis y emita el dictdmen téonicn,

i Recibe vy revisa gl oficio,

33 {Es correcto?
- No: Continna en la actividad 34,
- 86 Continda en la sctividad 3

Remeac: sl Ri pava que realice Iar COrRCoines.
en la petividad 32,

ﬂflﬂ(} v envia 'ﬂ drea iequhente Wo temlm Im

bies de dicka Area.

“ubre 2019

stas suceptibles de ser evaluadas fecnicamente para
evahiacion v andlisls v emita el dictamen |

ente y/o téonica, la evaluacidn téonica

RL

SRM

SR

SRM

SR

: -Lficio

L -Fropuestas
: ‘ | ieonicas

Turna et SRM para firma, T R S

-(ficio

~Fropuestas

D téenicas

Ofide

L -Propuestas
|, Menicas

- ~Oficio
P -Propuestas
. téenicas

¢ -Oficio

| FO-CON-11

© Resltado de la

| BEvaluacion Téica

1927270




| ACTVIDEDES

CeFOWCOMN-12

| Resultads de la
: Evaluacion

! Econdmica

. -Propuestas
Etahora el Dictamen de Adjudicacidn, con base en et FG-CON- f :

- 09 Formato de verificacidn para revisal proposiciones, FO-
- CON-11 Resultado de o Dvaeluacidn Téenica y PO-CON-12

- Elgbora ctadro comparativo de las propuestas econdmicas,
371 que hayan cumpiide con tedos los requisitos soflcitados en la %)
¢ ConvoCAtorta. '3

P eDietamen de

=8 ; Resyltade de ly Evaluacion foontmica, AL Adjudicacisn
CTurna al SR firma,
| Reci @ y revisa Dictamen de Adjudicacidr.

. — ] \ ~fictamen de

39 iEs correcho? ; SiM o
Mo Continda en b sctividad 40, ; 1 Adjudicacitn

Fegresa al RL para que realice lag correccionss necesaras,
40 SRM
- Continda en la actividad 38, ;

«Dictamen de
b Adiudicacidn
o T dmends

! Y H o .
41 | li"-if‘ma el Dicwmen df, Ad;udlcclrién y tuma ::l RL, O -.JRM  Adidicadén
' Etahora y p:epard I docurnentacin ;arwm wqu&,nda pma : :
- Hevar a calio el acho pibdico de comunicacian de falio. i

s

Ri : -Lista de asistencia

EH'FNH‘HLECJ ‘T? df’ <] lC} C!Q aﬁti\f"fdﬂ' ai R

; . «Dictamen de
| calendario @stahlu,icio an fa convocatoria.

- Adjudicacton
- © -Lista de Asistencia
SRM | -FO-CON-13 Acta

. da Fallo

43 Flabora acta del evento y entrega copla de la misma a los
asistentes, 1

| Turna af JPA. T ST
. CaFCRCOM-13 Acta
b C e Falio
cheuse

' Sube e acta de fallo 3l sistema Compraiet, obteniendo los ;
P acuses de reclbo correspondientes. ‘

| Prepara vy entrege 8 documentacién  soporte para

" elaboracion del contraio yio pedida correspondiente de

Cacuerdo con ta convocatortz y el resultado del procedirientn
v o turna ol Responsable de Contratos. :

kL
BOCEDIMIENTO SUSCRIPCION DE CONTRATOS,

| FINDEL PROCEDIMIENTQ

cbre 2019 193/270
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SUBBIRECOON OF REcUas0s MATERjALES

B3 Decwrmesntos,

NOMBRE

f—O ”ON 05 Rz::c;u n ﬁe mmpra
- FO- CON-D4 Peticén de Ofertas.
FO-CON-03 Rasultado de inv@stlgarmn de Mermdo

73 Yersids

Nuggm . FECHA DE L4

: DESCRIPCION DEL CAMBID
REVISION | Mnmmmm«m;

Actuatizacian de! Manual de Procedimientos

memﬁ de Blenes v Contratacion de Servicios o
o Inwitacion a Cusndo

2 Octubre 2019

Personas”
CONTROL DE EMISION
NOPMBRE f CARGO | FIRMA . FECHA

RE). BRUNG RENE SUBDIRECTOR
ALAFOK CARVALLD  DE RECQURS0S

| MATERIALES
SECRETARIO
 ADMINISTRATIVO

| DEL CINVESTAV

crubira 2019 1081270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MIATERIALES

Coddigo

Indice del Procedimiento

1) ObIBtVE del BraceimIBID ..o e 200
2} AIBNCE ..o P URNONON 200
3} Wormas de Operacibn ... RSO PTOPOI e e 200
4y  Dascripaidn Marrabiva .o, T sttt T 20
5} Diagrama de Flujo............. et USSP 204
§) Documentos. ..., e e bbb et er et 205
7Y Versidn .., bt v e A4ttt ettt eae e v 205

1)y Objetive del Provedimiento

Lievar 2 cabo la adguisicidn de bienes o contratacidn de servicios requerldos por las unidades ded
CINVESTAV sin sujetarse al procedimients de Licitacion Pablica a través del mecanismo Adiudicacién
Directa, siguiendo en estricto apege lo establecido en la Lay de Adquisiciones, Arrendamizntos y Servicios
del Sector Pablico (LAABSP) v su Reglamento, as! como & la normatividad vigente aplicahle en la materia,
asegurando las mejares condiciones en cuanto & calidad, predio v oportunidad.

£} Alcance
Este procadimiento aplice a todas unidades locales v fordneas del CINVESTAY,

31 Normas de Operacidn

£l procedimiento de Adjudicacion Dirachz (AD) se realiza con fundamento en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servidos del Sector Plblico (LAASSP) en los Artfeulos @ 22 fraccidn 11, 26 fraccion 1,
40, 41, y 42; su Reglamento en sus Articulos 71, 72, 73, 74, 75, 77, 78 y 7% 5 Ley de Austeridad
Republicana en su articulo 8 y i establecido an las Politicas, Bases v Lineamientos del CINVESTAV
ROB Shnumeraies 5.0 PROCEDIMIENTOS DF CON"I"FMTAC:I@N, 5.1 ASPECTOS GENERALES, 5.2
BBLICOS PFACLHLTADOS PARA PRESIDIR LOS ACTOS DE 1LOS PROCEDIMIENTOS DE
CTA, 5.61 ADMIDICACION
. ARTICULD 42 DE LA LAASSP, 5.62 ADJUDICACION DIRECTA FUNDADAS
ASSE, 8.0 INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES y los demas referenciatos

rvicios por medic de ung AD con base en los supusstos establecidos en &
#@n & cabo tomando en cuenta lo siguiente:

Qetubre 2019 200/270
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SUBDIRECCION DE RECURSDS IMATERIALES

Debera fundarse y motivarse, segln lag circunstanclas que concurran en cada case, en criterios
de economia, eficacia, eficlencia, lmparcialidad, honrader v franspsrencia ue resulten
procedentes para ebtener las majores condiciones para ¢l Bstado, E acreditamitento det o logs
criterios en fos que se funda; asl como la justificacion de las razones en las que se sustente of
ejercicio de la opcién, deberdn constar par escrito y ser firmado por af ttular del Area usuaria o
requirente de fos blenag o serviclos, Este documento se deberd acompafiar ia requisicién o
solicitud de contratacidn, acreditande la existencia de recursos para inidar e procedimiento de
cantratacién,

Serd responsabilidad del Comitd de Adquisicionss, Arrendamientos y Serviclos (CAAS) del
Cinvestav de conformidad con fo establecido en of Articuio 22 fraccidn 1, dictaminar sobre 1a
procedencia de excepcion en el caso de las fracclones 1, 11, VIII, IX Segunide Parrafa, X, X111,
XIV, XV, XVI, XV, XVITD y XDX del articuio 41 de la LAASSR,

Serd responsabiidad del Area Requirente (AR) emitic y suscribir &f dictamen de procedencia de
iz excepcidn en el caso de las fracdones 11, IV, V, VI, VI, IX primer parrafo, XI, XIT v XX, del
Articulo 41 de fa LAASSP por lo gue &l titular de la misma deberd incluir en la justificacidn
correspandients un punto en ef que precss que dickaming procadente la no celebracidn de ta
Licitacion Pdblica v &f procedimisnto que se autorizs.

En cusiguiera de o5 supuestos se deberd obtener presupuesto o cotizadidn de personas G
tuenten con capacidad de respuesta inmediata, con los recursos teéchicos, financieros v demas
que sean necesarios v su actividad comercial o profesional estd relacionada con los bienes o
senvicios objetn det contrato o pedide a celebrarse; asi come con fa investigacion de mercado
conforme & la cual se haya determinado su conveniencia v deberd Incluirse en la justificacion
correspondients,

La contratacion de bienes v serviclos por medio de una AD con base en an el Articulo 42 de la LAASSE
se llevard a cabo tomando en cuenta jo siguierte:

W

El importe de cada operacldn se deberd encontrar dentro de los rangos de los Maontos Méximos
de actuacion dictaminados por el CAAS, con respecto a los limites méximos establecidos en &
Presupuesto de Egresos de la Federacidn v que fas mismas no se fraccionen pars quedar
comprendidas en los supuestos de excepdion a la Hotadidn pablica,

En caso de que & monto de contratacién corresponda & de una invitadién, se podré efectuar la
adjudicacidn directa Onicamente si se cuents con la autorizacion debldamente fundada v
motivada por parte del oficlal mayor o equivalente,

Para |a contratacidn de adjudicaciones directas, cuyo monto sea igual o superlor a la cantidad
rescientas veces & salaro minimo diario general vigente er el Gistiito Federsl, se debard
n &l menes tres cotizaciones con lss mismas condiciones, gue se hayan obtenido en
revies af de la adjudicacian y consten en decumento en el cual se identifiguen
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MIATERIALES

. ACTIVIDADES e BESPONSABLE X SR
f ; -FO-CON-DZ Raquigicidn
i FO-CON-04 Peticidn de
: Ofertas
“FO-CON-05 Resuttado de
- Tnvestigacion de Mercado

P Recibe  de  la Subdiveccidn de  Recursos 5 D eCotiraciones
i | Financieros g Requisicidn de Campra v 1o turna c1| Ventanil L o-Anexo téonico
LJPA pare revision de dotumentacion, i sntania C-Justificacidn AR
‘ - -Dictamen del CAAS (de ser el
P rasn)

- -Acta de fallo {de ser el Cas0)
~Ofielo de verificacion deb drea
| usuaria de que trabajos
. gimilares (de ser el case).

Hecibe v varifica que of &reg requirente del bien o
Czervicls envie e documeniacidn  necesaria
| dependiende del supuesto de axcepaion tllizado:

| Fundamentade en Articulo 41 de la LAASSP:

& Requisicidn de Compra, :
+ Suficlencia prasupuestal con los sellos de la
Subdiveccidn da Recursos Financiaros, :
« Investigacidn de mercade, cotizaciones v
oficios solickud de cotizacian, ;
Anexo tacnico,
Rictamet faviyrable del CAAS. :
Justificacicn de Excepcion a Iz Ligitacién |
Pilblica fundada v motivada an términes de
eonomia, eficacia, aficiencia, | !
3 imparcialidad, honradez y transparencia, an - -Documentacidn soporte
20 el que se incluya un punto en el que se A, ;
| precise que procedents la contratadion
firmatic por el ttular del drea requirente.

Fundameantado an el Adiculo 42 de la LAASER
: {(Mayores & 300 UMAS)

¢ Requisicion de Compra, :
Suflctencls presupuestal con tos seflos dela
bdireccidn de Recursos Financieros,

Hexo tdenico.

shizacionas v ofickey de solichud

acidn del drea usuariz de |
ta com trabajos fgusles o

s refuiere contratar (solo
solichar  Estudios e
Azesorlas) :

s0 de haber declarada
ento de Licitagion .

“tubre 2014
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M ACTIVIDADES |

Persenas pravic)

dDoimentadion soporte complets v coincidents

 con lo registrade en SGII?

No! Condinla en la actividad 2.
| Sit Contnbe en la actividad 4

Blabora oficle de devolucidn at drea requirante,
3 i detallando motives del rechazo, ir a ka actividad |

1.

1 adjudlcaai:&n de coniy dto.

z - Dotificacion de adjudicacién del contrato,

Turna ai RM para rwision v ﬂ:md

' Recibe y revisa ofaum de not:ufic:ac;ién de ]

¢ adjudicacion del contrate,

&g correcto?
- Ne: Continga en i actividad 7,
g S Continua en la cu:‘twmidd B

f“'ubi;u,a L‘ﬁ Invitacidn a Cwndb Mﬁncn 71&,%

- Turna &l RC para que realica oficio da notifique de

| RESPONSABLE

JPh

JPA

Racibe dc:\wmeni‘aﬂun Elabwra ofitics dﬁ%

kM

: Dz«wua}ve al RC para gue rczahm !as Lorra-,mlnne#

y | DECesarias.

Cottinga en actividad 5.

g Fima ofido y trna al JPA para @l envio al i g,

provesdor,

i adjudicado. Instruve al RC para gue elalivre gl
% contrato resprctivo.

0 adiucicaclon directa.

- FIN DEL PROCEDIMIENTC

CVer BROCEDIMIENTO SUSCRIBCION DE
COMYRATOE e

CSube 3 Comprahet = procedimisnto  de

SRM

Sl

JPA

JPA

f«lmmm@' oCuMENTy

- Oficio

: -Documentackdn Soporte

- Cficio

-Oficio

-CHicio
Recibe oficio firmade v envia & proveedor T
- -Ofciy

-Ofitios
- eCanvocatorks
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SUBDIRECCION DE RECURS0S REATERIALES

&) Dooumentos

: NOMBRE
CFO-COND3Requigiaién T
' FO-CON-04 Pe icion de Ofertas

- FO-CON-05 Res sultado de Inveﬂsf;audn de. Mercadu
 Cotizaciones

. Anexo téenico

Justificacion AR

Rictamen dei CAAS (de ser U| cagn)

7Y Yersidn

CNUMERG 3
PECHADELA ‘ ,
DE CREACION DESCREIPCION DEL CAMBIO

REVISION | CRRALIC

: : Actuatizacion del Manual de Procadimientos
0 " Octubre 2010 . S adsesiciden d@,ﬁmﬂﬁﬁ ggj @m‘tmmﬁg i sle @g@w leg o
| o furend ; i

CONTROL DE EMISTON

NOMBRE CARGO FIRMA - FECHA

| ARG, BRUNO RENE | SUBDIRECTOR
Revisd: | PALAFOX CARVALLO | DE RECURSOS
e MATERIALES
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SUBBIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Mombre del Procedimienty Lhdige

Indice del Brocedimisnto

1) Gbjetivo del Procedimients. ... ettt e et 207
2} ABRCE...oove e b e 207
2} MNormas de Operacidn ... e e s es et 207
43 Descripcidén Mareativa ... feerer e s A e r e s b bt stk 208
5y Disgrama de FIujo. ..o, O POO R VPO SO 210
G} DOCUIMEITING ..o, LS e vt st e 211
7} Yersidn ... e RS e g e L Sb b s b s ne s e e 211

1) Objetivo del Procedimients

Levar a cabo la formalizaddén de las adguisiciones, arrendamientas Y oserviclos requeridos por las
unidades del CINVESTAV a través de la suscripaidn de los contratos con los provesdires respectivos
sigulendo en estricto apego io establecide en la Ley de Adquisiciones, Arrendarnientos v Servicios del
Sector Pablico (LARASP) v su Reglamento, asi como & la normatividad vigente aplicable er la materiz.

2% Alcancs

Este procedimiento aplica a todas unidades (ocales v fordneas dal CINVESTAY,

3) Normas de Operacion

El procedimienta de Suscripcién de Contratos se realiza con fundamento en la Ly de Adquisiciones,
Arrendamientos v Serviclos del Sector PUblico (LAASSP) en los Articuios | 15, 44, 4%, 46, 47, 48, 51 y 52
su Reglamento en sus Articutos 81, 82, 83, 84y 85y o establecido en las Politicas, Bases v Lineamientos
del CINVESTAV (POBALINES) numerales 3.3. CONTRATOS O PEDIDOS ABIERTOS, 7.1 DE LOS
LONTRATOS O PEDIDOS, 7.2 NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QuE PODRAN
SUSCRIBIR CONTRATOS, PEDIDOS Y SUS CONVENIOS MODIFICATORIOS, 7.3 DE LA ADMINSTRACION

i 5L Caso,
08 contratos o

20773270
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SURBDIRECCION DE REcURSOs M ATERIALES

£l Contrato lo firmardn como Representante tegal del CINVESTAV, e Saeretanio Adminictr gV, Como
Area Conty atante, el SRM; como Cotejo v Revisidn Juridica, ef Subdirector de Asuntos Juridicos; come
Ares Reyuirente (AR}, f titular de la misma v como Supervisor, & que designe el AR, Las firmas s
incluled ef pedido serén del comprador que lo efaborg, de revisién del JPA v autorizacion del SRM,

Los contratos deberdn contener en o aplicatie lo establecida en al articuio 45 de ia LAASSE, 81 de su
Reglamente v numeral 7.3 de los Fobatines,

4} Descripcidn Marrativa

| Recibe del RL la documentacion del procedimiento de
- contratacidn y iegal de la persona moral o figica (eh sG
| caso) necesaria pare [a elaboracion del contrato ef cual |
- se ajustard preferentemente & modele de contratg
- establecido en la convocatotia respectiva o fijade para
i tal efacto.

. La documentacién legal de ta persona consiste &n:

- Persona Morat: | FO-CON-13

' -Acta constitutiva : . Ata de Falla,
F ~Modificaciones a estatutos sociales {en su caso) - - -Propuesta
- -Poder notarial (en su caso) : - técnica
~Identificacidn oficiat del representante legal ganadora,
; ~~C¢?rﬂpmb<‘ante de ‘dumirciiio 3 -Propuests

1 «Cedula de Identificacién Fiscal : RC - econdmica

» -Estado de cuenta bancario

- -Opinidn de cumplimiento obligaciones fiscales (32-0) | ganadora,

- -Dedlaracién anual y Gtima provisional : - "Documentacion

; egal de la

- Parsona Fisica: | | persona moral o .
- -Acta de nacimiento - fisica '

| -ldentificacion oficiat

: -Cornprobants de domicilio

- -Cédula de identificacion flscat

L -Cartas de recomendacion (2)

-Qpinion de cumplimients obligaciones fiscales (32-D)
que la documeritacion esté completa v vigente,

winua an la actividad 2.
actividad 4.

o adJchiscado Ia dummentaunn 1
acion de fa misma a través de . RC
g comunicacldn que se pueda . .

Boracion: Ogiubre 2018 087270
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i1

12

13

ACTIVIDADES

R@ubo la dotumentadion faltante v/o actualizadén de ;
; ia misma.

2

| module de Contratos,

0y | tuma al 5RM pam Ju reviuc&n
@ el contrato vy revisa,

¢Es correcto?
-~ No: Continda en la actividad 7,
.5 Continda en la d{:tswdad iJ

| necesarias,
: Resliza las correcciones solicitadas en el Sistema 5GIT

i CorinGa en la actividsg 5
; Da visto buena y tuna al RC

Envia el contrato para visto busno de la Subdiveccion

Dde Asuntos Jurdicos utiizando parag ello el sistems -
56l médulode Contratos, L

- Recibe de s Subdiveccién de Asunto Juridicos

- comentarios sobre of contrato en cuestidn a través del

| sisterna SGIL médulo de Contratos. :

¢Es necesario hater modificaciones?
- Sk Continda en la actividad 12,
. No: Continda en fs actividad 23,
- Realiza las maodificadiones an sisterna SGIT y continga
en agtividad 10 ;
Imprime y recaba las firmas de los servidores pG |
Ly del provesdor en el contrato. Bl contrato deberd
 firmarse en 5 tantos ;

" Los servidores plblicos del Cinvestav que debardn |
- firmar & contrato son: :

o Secretano Administeativo

SRM

Subdivector de Asuntas Juridicos
Titwlar del Area Reguirente

gor del contrato

ntanto a;

os

cleal mm‘ram mmrpur‘ando @nE

RC

abora el contrato a suscribir a través del sistema sGIy,

RC

CRC

RC

RC

RC

RC

JPA,

- -Contrato

| ~{ificio

C -Contrato

-Zontrato

-Contrato

DOCUMENTE
| -Docurmentadan
Hiegal de ta

s persona fisica o
bmoral

Contrato

T

-Oficio ‘

ei mmmm en el wwc—*dent&ﬁ
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SUBDIRECCION DE BECURSOS MATERIALES

Meombre det Provedimisnto Lbdigo

indice del Procedimiento

13 Objetivo del Procedimienh oo oot 213
23 Aleance........ TR DUV POTPIOTOTO v 218
3} Normes de Operacion ..., e r st 713
4}  Descripcion Marrativa ... vt 214
B Dlagrama de Fio......nnen e b bbb PR 216
By Documentos oo et e e s ben ettt e 217
Fh VRIS ettt ra et et e e e vt 218

1) Chiativo del Procedimisnto

Uevar a cabo las modificaciones & fos contratos de aduulsiciones, arrendarmientos y servicios reslizados
por fas unidades del CINVESTAV a través de la suscripdidn de fos convenios modificatorios siguiendo en
astricto apego to establecido en la Ley de Adquisicionss, Arrendarmiantos y Servidios del Sector Pablico
{(LAAASP) v s Raglarmento, asi como a la normatividad vigente aplicable en la materia.

2y Alcance

Este procedimiento aplica & todas unidades locales v foranaas del CINVESTAV.

3} Normas de Operacidn

£l procedimients de Suscripcidn de Contratos se reafiza con fundamento en fa Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblice (LAASSP) en los Artfcutos 1 15, 44, 52 v 54, su Reglamiento
en sus Articulos 91 v 92 v lo establedido en las Polfcas, Bases v Lineamientos del CINVESTAY
(POBALINES) nurmeral 3.3, CONTRATOS O PEDIDOS ABIERTOS, 7.1 DE LOS CONTRATOS O PEDIDOS,
7.2 NIVELES JERA&OUICC)@ DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE POPRAN SUSCRIBIR CONTRATOS,
F’EDIDO& Y SUS CONVENIOS MODRIFICATORICS, 7,12 AMPLIACION AL MONTO DE LOS CONTRATOS O
Sivine demas referenciados dentro de estos.

ZL3/270
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SUBDIRECCION DE RECURSGS MATERIALES

Las modificaciones an monto, plazo o vigancia a los contratos conflevaran el respective ajuste 3 ia
garantia de cumplimiento cuando dicho incrementn no se ercuentre cublerto por la garantfa
originalmente ctorgada, para lo cual deberé estiputarse en &l converio modificatorio respective et plazo
para eftregar la ampliacidn de garantia, el cuat no deberd exceder de diez dias naturales siguientss a la
firma de dicho convenie, asl como ta fecha de entrega de Jos bienes o de la prestacién del servido para
fas cantidades adicionales

4% Descripcidn NMarrathve

B e RESPONSABLE | ROCY

‘ - Reclbe solidtud de madificacion al contrato vigente de . L Ofidio
- Area requirente, ' SRM - -Documentacion

: Soporte ;

NTD

CTumaelRC

- Revisa v gnallze aue las causas que le dan origen a ta
solicitud sean justificadas v que existen los recursos |
gispenibles en SGIE para su formalizacidn, v que tales |
muodificaciones sean consistentes con le previsto en fa -

2 LAASSP v el Regiamento, asi coro que el provesdaor ¢ RC
. esté dispuesto a fa modificacién del contrato vigente,

- No: Contintia en la actividad 3,

L8 Continda enda acthvided 4. b
; Elebora oficio de develucidn al adrea reguirente, -
; detailando motives del rechare. R - Oficio

- Revisa que la documentacion  administrativa del '
| proveedor esté vigente,

© {Esta vigente?

fNo: Contindia en la actividad 5
LSh Continds en la setividad 7
Seficita al provesdor la  actualizacdn de g
- docurmerntacion legal v administrativa, asf como de la R

flacza respectiva. |

(]

del proveedor la  documentacidn legal y -Documentacion

trativa sifeta a acluallzacion, RC. legal
vio modificatoria a través del sistema | -
ontratos : :
modiflcatorlo v tuma 5! SRM para b Convenio

2147370
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SUBmRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DOCH

 Recibe el convenla madificatorio y revisa, o

9

ds correcto? SRM - “Convenia
: No: Continda en iz actividad 10, : ‘
Si: Continda en f3 actividad 12,

i o Juma al RC pars que realice las correcciones

: . 5 L -Corven
FIBCRSArAS, SRM : BhiG

" realiza las correcciones solicitadas en of Sistema SGI.
it RE
L Confindia en fa activided 8, o

12 D visto buenc v turna al RE, SRM . -Convenio

- Envia el convenio modificatorio para visto hueno de la
13 Subdireccidn de Asuntos Juridicos utilizanda para elio |
.| @ sistema 5611, médulo de Contratos,
' Raclbe de la Subdireccidn de Asunto  Juridicos
- comentarios sobre e convenio modificatario en j-
Ccuestion a través del sistema SGH, modulo de
; Contratos,
14 RE
P {Fis necesarto hacer modificaciones? ;

- =Convenio

- &Ik Contintia en la actividsd 15,
oo Nen Contindaen e actividad 16, o
i5 - Realiza las modificaciones en sistema SGI y conrtinua ! RE
1 en adtividad 13, : )
- Imprime v recaba tas firmas de los servidores pliblicos
16 -y del proveedoer en &f convenio modificatorio, ' e

. Bl convenio modificatorio deberd fimarse en S tartos, R
Difunde  extracto  del  convenic  modificatorio,
17 | Incorporands en CompraNet los datos relevantes del | AP
CArchiva un tento del convenio modificstorio en s
- expediente respective v entrega un tanto a; ‘

Proveeadar, ;
Subdirecdion de Recursos Materiales, RC
Subdireccidn de Recursos Financleros. '
Secrataria Administrativa.

LMIENTO |

boradién: Otusbre 2019 215/270
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SUBDIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES

Hombre del Procedinienty Lhdigo

Tntice del Procedimients

1} Ubjfetivo del Procedimiento . . e, 220
Y AMCBRCD e e et e 220
3} Normas de OPardidnm ...t oot et 220
4} Descripoion Narrativa ... et s 221
B3 Diagrama de FIo. e e e 324
8} DOCumentos ..., e b ORI 226
Py OWErSIon oo et et ettt 226

1) Objetivo def Procedimianto

Lievar a cabo fa conclusion de 13 relacidn contractual con motive del incuraptimiento de las obligadiones
y ferminos establecidos en el contrato y conciliar los adeudos correspondientes antre e CINVESTAY y &
proveedor sigulends en eskicto apego lo establecido en la Ley de Adguisiciones, Aftendamienios Y
Servicios del Sector Plblico (LARASP) v su Reglamento, asi como a la normatividad vigente apficabte en
8 materia.

23 Alcance

Este procedimianto aplica a todas unidades ocales v fordneas del CINVESTAY,

33 Mormas de Operacidn

La Rescision del contrato se realiza con fundamento an fa Ley de Adguisiciones, Arrendamiantog v
Serviclos def Sectar Piblico (LAASSF) en los Artfcutos @ 51y 54, su Reglamento en su Articulo 98 v fo
establecido en las Poilticas, Bases v Lineamientos del CINVESTAY (POBALINES) numeral 7.4 RESCISION
ADMINISTRATIVA, B! Finiquito se realiza con fundamento en 1a Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servidios del Sector Piblico (LAASSP) en los Articulos @ 54 fraccidn 11, v su Reglamente en sug Articulos
g ctividad de Garantlas se apega a lo indicado #n al en ol Reglamento de la LAASSP en

“Subdirec
Foransas (IUF) pre

2204270
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LUBDMRECCION DF RECURSDS MATERIALES

etaborar el acta drounstanciada en la gue se espediique & estado que guarda ¢ contrato o pedido, las
causas gue motivan iz solicitud para 12 rescision administrativa, la cual deberd sstar firmada por & titular
del AR v remitirla e lp Subdireccion de Recursos Materlales, ¢ en su caso a las Subdirecciones
Administrativas de las UF, Se podra suspender el procedimiento de rescisicén, inldiade un procedimiento
de conciliacion,

Al rescindir ef contrato se fermulara f finiquito correspondiente, a efecto de hacer constar los pages
que deba efectuar af CINVESTAY por concepto de los bienes recibldos 0 los servicios prestadoes hasta af
momento de rescisién, Cuando en ef finiquito resulten saldos a cargo del proveedor y éste ios liguide
totalmente, el CINVESTAY debera tramitar la cancelacion de ia garentia respectiva, en términos de lag
disposicionas aplicables.

Cuando se reguiers hacer efectivas las flanvzas, of CINVESTAV deberd remitir a la Tesorerla de la
Federacion, la solicitud dondes se precisea |a informadian necesaria para identificar la obligacian o créadito
que se garantiza vy log suletos que se vinculan con ta flanze, dabiendo acompafiar los docimentos gue
saporten v justifiguen el cobro

La Subdireccdn de Recursos Materiales y UF remitirén a la Subdireccidn de Recursos Financleros los
cobras que se reallcen por o aplicecion de las garantias.

43 Descripoidn Narrativa

L R - . 4. 8 B . DOLUMENTG -

- Recibe solidtud de resdsion de Contrato o Pedido por 3

| parts del AR vy procede a acordar v abriv axpedients de

- la resaisidn con la siguiente documentacion (de existir): -

: ¢  Remisiones.
e Fanzas. Do
¢ Padldo o Contrato.

1 ¢ Esoritos y contestacionss de los mismos, i SRM . ~Dacumentacion

= Facturas. : - Soporte
s  Penalizaciones, "
¢ Documentacion iegal de fa persana.
«  Aca Administrativa,

Turna sl RC para su andlisis, R o
' Recibe, revise v elsbora ofido de inicio  det -Ofidio
cadimiento de rescisidn del contrato, 1

RC -Dorumentacion
: £ e .
af GRM para revisitn v firma. ; Soporie |
Cic. |
SRM Dficio

2EL/2TC
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SUBDIRECCION DE Recunsos MAarTeriaLEs

e AG ... . RESPONSABLE DOCUMENTG
s Devielve al RC para que reslice las correcciones ‘ i
4 hecesarias. :

: SRM -Oficia
. ContinGa en fa actividad 2.

Flrma el oficio v gira Instrucciones para su envio a - -Documentacidn
| : | SRM
| proveedor, ; . tegal

LA

o Rc?.(..:be del p;il'oveadmr‘ r:!u:uunw%nta:cmn llrfL!l.iVEi:]qU ; A | Bocumentacion
& argumentes e informa & SRM sobre la informacién RO ' Peeritos
| recibida. ; | EAERLOS

| Bvalla de manera conjunta con el RC, fa procedencia ;

- de dar & no por rescindido ef contrato, tomande como IPA Fscritos

- base los argumentos v pruebas presentadas o no por | ’ Lo
e proveedor, einforma al SRM.

- Betarming ja procedancia de la rescsidn del contrato, ‘

8 | ¢Procede fo rescision? SRM
: No: Continda en la actividad 9. :
;.51 Contina eri Ja actividad 14,

- Instruye 8t RC para gue slabore oficio de comunicadidn
¢ ide fa resolucion de concluir el procedimiento de | SRM
rescision v se suscriba un convenio modificatorio. ;

- Elabora ofido de resolucion y tuma al SRM para su . .
g‘.evlﬁién. : RC Oﬁm N '

| Recibe y revisa el ofidio de resolucion, T

10

11 | éEs correcto? SR -Qflcio
- No: Contintia en actividad 12, f

o 86 Conlinia en activided 3.
- Dewuelve al RO para que realice las correcciones |

1 PECESATES. SRM -Oficio

i Continda en fa actividad 10. T
C Firma el oficte v gira instrucciones para su envio al |

L proveedor,

PROCEDIMIENTO  SUSCRIPCION  DE SRM
ENIOE MODIFICATORIOS. ;

L. PROCEDIMIENTD,

areé que <labore sl finiguito de%? SRM

T Qctubre 2018 202770
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

- Elabora el finiouito del contrate, en ef cual se hagan
- constar fos pagos, o en su casn, 1as deducciones gue
- habrd de efectuar ¢l CINVESTAV al proveedor por los :
15 bienes recibidos o fos servicios prestados de manera RC © -Finiquito
; parcial o deficienta, asi como 12 forma v términos en ;
- que se dardn por concluidas fas obligaciones derivadas |
pgeleontato,
¢ Prog y notifica &t proveedor sobre ia formalizacidn '
| del finiquite del contrato, :

&E proveedor acepta of finiquito?

16 8t Continda con la actividad 17, i RC
- Now Acude ai mecanismo de solucidn de controversiag |
gue resute aplicable, o bien, ante la instanda |
t jurtsdicclonal correspondiente. i

- Suscribe oot el proveedor ol finiquito del contrato -
correspondients, '

17 iExisten saldos? SRM
- Con cargo al CINVESTAV: Continda con actividad 18,
- Con cargo al proveador: ContinGs con actividad 19,

Tramits ante Ja Subdirecidn de Recursos Finanderos |
2 2l pago previsto en & finiquite respactiva. ey
. FINDEL PROCEDIMIENTO.
: Da seguimiento al pago del finiquite por parte del
- proveedor. ‘

190 LB provesdar sohaents o seleude? ; RC

90 CAaplice el procedimientn CANCELACTON DE: B

| GARAMTIAG

SRM

2237270
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SUBDIRECCION DE RECURsos MAaTERIALES

Moimbire del Procedimiento Lodigo

fndice del Procedimients

1} Objetive deld Brooeaimienbo o et 228
2y Altance....... TN VTSRO O}
2} Mormas de ORer IO ...t 228
4}  Descripeidn Marrativa .o, SRS s 228
53 DHagrama g8 FIO ..ot e 230
B3 Documentos ... e e ae s kLt e bt r et et e bt e e en e s tesiean e s 331
T3 OVarsidn oo e e a1 e e et 233

1Yy Ghietive del Procedimientn

Lievar a cabo la cancelacin de las garantiss derbvade del cumplimiento de las obligaciones contractuales
garantizadas por & proveedor sigulendo en estricto apego la normatividad vigente aglicable en la
materia,

£} Alcancs
Este procedimiento aplica a fodas unidades locales v fordneas del CINVESTAV.

33 Mormas de Oparacidn

We conformidad con las DISPOSICIONES Generales a que se sujetardn las garantias otorgadas & favor
del Gohierno Federal para ef cumplimianto de obligaciones distintas de las fiscates que constituyan las
dependencias v entidades en log actos v contratos gue celebren:

Lz cancelacidn de la garantia, serd procedente cuando se acrediten Jos siguientes supuestos:

a) Cumplimiento de fa obligacion garantizada.

b} Page voluntario con motiva det incumplimients.
5o realizado & requerimiente de la Tesoreria.
ucion ¢ sentencla firme que dede sin efectos e requerimiento de pago de la
o deee stime fosg incumplimientos & las obligaciones gerantizadas derivadas de los actos
o inales,

istrativa que libere al obligado principal de los derechos v obligaciones
wose de fa garantla de anticipo se cancelard hasta gue se acredite que se
ucion total. Se deberd comunicar a la Tesorer(a fa cancelacion de las
ce dias habiles siguientes a la cancelacidn, mediante e "Oficia gde
e la Garantia”™,

Oetubre 2018 2I8/270
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SUBDIRECCION BE RECUas0s MaTeriales

CTIVIDADES | ABLE | DOCUMENTO |
3 Rer!ha del proveedor la solicitud de cancelacion de SRM - -Faerito

lahora ofido dirigide al ares usuaria o administradors '
s del contrate, schre el requerimiente del proveedor de g .
2 cancelacdn de las garanties, para que verifique la | RC  ~Cfidio
L sRuacion contractual. 1 1
Turna al 88M para firma

Firma y wnwa oficic al amd usLRria SRM

ecibe y revisa oficie respuebtd del drea usuaria o
- administradora del contrato,
4 | iProcede la cancelacidn de la garantfa? SRM
| 5i: Continua en la actividad 5. 5
o Net Continga en la actividad 11,
- Instruve al BC pars que Udbm‘@ ::,i oficia de cancelacion ;
5 de garantia, dirigide 2 la afianzadora que expidio ia SR L -Oficie
. garantia solicitando fa cancelacion de a misma,
. Elabora ofids y adjunta &l orlggnml de la garantia, Turmna - Re :
. GRM pars revision, ‘
' Recibe v revisa ¢l oficia,
2 ¢ s correcto?
N Continga en |s actividad 8,
1Sk Continta en la actividad 9, S
- Devueive al RC para las correctiones necesarias. 3
8 Continila en fa actividad 6. %RM ~Ofidio R
| Firma al oficio e instruye al RC para la entrega del oficio
9 i al proveedor, Y . ERM - ”;‘”cm'"qjD
| Entrega al proveedor &l oficio de cancelacion de garant(s ; L
10 adjuntando el original de ésta, Obtiene acuse de recibo. e - -Ofico

i - -Garantia
: FIN DEL PROCECIMIENTO,

j“i Cinstruye al RC para que elaborﬁ oi’i: io dizlgldo ﬂ]; -
"~ proveador mmrrmndo &l mofive de la Improcedencia,

1.2 Elabora cmcmy i &l RM paza r'evuslorw RC —Oﬂc_m o
Racibe v revisa et oficio. : :

Oficio ;
L Garankla

SRM WOficio

LES correcto? . D
13| Ne: Contina en actividad 14 SRM -Oficia
seGontinga en actividad 15, R
sive al RC para que realice las mrret_emneq
| Neresaring, ‘ SRM

SRM - ~Oficio

or ef oficio de improcedencia de T
a. Obbiens acuse de recibo, ! R -Dficio

EENTD, |

de siaBoradién: Oftubre 2019 22%/270
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SUBHRECCION DE RECURSsOS MATERIALES

fombre del Procedimiento Codige

Trddice del Procedimiento

1} Ghjebivo delf Procedimiento . .o s 233
2 AIGABCR e iAo nr e s 233
3} Normas de QDEFBCIOR ..o st s 233
&% Destripaion MBrrBLiva ... s 234
5y DHagrama de Flugo.. o eSS e e et st 287
G} Documentos ... et an s e AR R R R eRe et AR bt 238
TV OWersion o et s e e e e 2348

i} Obistivo del Provedimiento

Establecer fa matodologia para la recapddn de facturas de proveedores para revisidn y gestidn del pago
correspondiente cumpliendo con lo estableddo en la Ley de Adguisiciones, Arrendamiertos v Servicios
det Sector Pblics, su Reglamento v |2 demas normatividad aplicable en ta materla.

2} Alcances

Este procedimieno apliica & todas unidades locales v fordneas del CINVESTAY,

2y Movmes de Operacion

£l procedimients de Recepaidn de Factiuras para Tramite de Pago se reafiza con fundamento en la Lay
de Adquisiciones, Arrendamisntos vy Servicios del Sector Publico (LAASSPY en b Articulo @ 51, su
Reglamento an sus Articulos 89, 80, 93, 84 y 95 v lo establecido en (as Pofiticas, Bases y Lineamiantos
del CINVESTAY (POBALINES) numearal 3.14 PAGO DE FACTURAS vy lns demés referenciados dentro de
estos.

2 Recursos Matera! con apovo del area de Adquisiciones o en sU caso, as Subdirecciones
wiministrativesite jasiE, serdn responsables de tramitar las solicitudes de pago correspondientes a
cando  previamente que los comprobantes fiscales (facturss) v o ia
or los proveedores cuente con la aceptacion de las Areas Requirentes
iGn de contratos o pedidos, que las facturas cumpla con los requisitos
[ Chdigo Fiseal de s Federacion v se anexe i documentacidn soparte
0.

acisn: Qetubre 2019 2ABITTO
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SUBMIRECCION E BECURSOS MATERIALES

El pago & los provesdores ne podra exceder de 20 dias naturales posteriores a la presentacion de
factura respectiva que contenga los requisitos formales de esta documentacién, previa entrega de ios
blenas o prestacion de log servicios, en los términos del contrato o pedido. La Subdireccidn de Racursos
Financieras serd |2 responsable de hacer entraga del pago correspondiente an los términos que para allo
determine dicha Subdirecdidn, privilegiando para esto el use de medios electrénicos.

Los pages que resulten de fas compras por un valor menor o igual @ $2,500.00, se efectusrdn
directarente en ia Subdireccidn de Recursos Materiales en donde se Integrard [a factura original de la
adguisicién, conteniendo ef sello presupuestal del AR, al fondo de caja chica, para el reembolso
correspondiente,

4} Descripeidn Narmatvs

‘ C Recibe del proveedor o persormal contratade por :
honoratios  la factura v documentacion  sopore -
| necesaria para gestionar ¢ pago. :
| Provesdorss deberén presentam
- = Factura con sello presupuestal v firma de recibldo -
del blen o servicio del érea requirente (3 coplas
de la factura sellada y firmads) & s trata  de
recursos extracrdingrios solo ta firma de recihido -
del bien o serviclo v enlregar & alta del SIAFF (1
copia por anica vez),
«  Acuse del buzén narancia donde se ingresa ef XML ¢
y PDF de la factura que piensa ingresa (2 copias)
»  Regulsiclén de compra con selio de la suficiencia :
presupuestal y debidamente firmada. ; Factura
.« Pedido 0 caratula del contrato debidamente :
o firmiadas. C Ventanlila ¢ -Documentacion
: Entrega total (pedido original v 1 copia) : - soporte

Entrega parcial (2 copias del padido)
«  Contrato {2 copias),

: Honorarios:
© e Fachurs con sello presupuestal del drea requlrente
y firma de conformidad (3 copias de la facturs
Hade y firmada), si se frata de recursos

raordinario soo 1a firma de recibido del bien o
senvicio, entregar del aita det SIAFE (1 copla por

Tnica ey

pratacion debidamente firmada (2
mpra con sello de la sufldencia

Gpias) :'
i (original y 2 coplasy

: {3‘ dbra 2019 234/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS BAATERIALES

DOCUMENTO -

Revisa que fa faciura cumpls con los requisitos fiscales © |
" vigentes de acuerde & Codige Fiscal de la Faderacidn.

=~

Ventanila -Factira

| AFs corvecta?

- No: Contintia en actividad 3.
oSt Continda en acivided 4,

- Rechara la recepditn de la factura v documentacian

soporte, indicando & motive. Ventanils | -Factura

| FIN DEL PROCEDIMIENTO..

Lad

Revisa s hubo atraso en a entrega de bienes oserviclo |
- con base en {0 establecido en el contrato. i

4 S
! iMube atraso? Verdanilla

| i Contintia en fa actividad 5.
. No: Continlla en fe actividad 9.
- Realiza el calcuto de sancidn aplicable por atraso en ia | s
5 entrega de acuerdo a lo establecdo en el contrato | ACP _E’ E'?Um de
| susolto. TumagRCP, o Sanddn
P Ne se recibe Iz factura haste ef pago de sancidn v
Celabora oficie informando al proveador o personal
- contratado por hanotarios, gue el pago de la factyra ng .
& i sellevard a cabo en tanto no realice y compruebe el : RCP " -Oficio
: pago de la sancién correspondiente, :

 Turna al JPA.

© Recine v revisa caloulo de sancidn v oficio, e instruye : -Dificio

7 sy envio al proveedor o personal contratade por JpPA - -Caloulo de
" honorarios. FBancion

'  Comprobante de

" a | Regibe & comprobarte de pago de sancion de la
. : page de sandion

: Ventanifia v turna & RCP, . ?.}T‘.A

- Recibe y revisa factura y documentacidn soporte.

N - ~Fachura
A corracta? : : ’
E : ACP - -Doacumantacion

No: Turna al ROP v continda en la actividad 10, Soport

Continda en (g actividec 3¢, L :
al provesdor 0 personal comtratado por T
0% Iz factura v docurnentacian soporte. ; | -Fartura |
' RCP _-Docomentacion

: Soporte ‘

le facturas recibidas en hoja de
mite confrarrecibe v entrega at

I ACP parz el armado del Ventanila

Oirubre 2018 2E5/270
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SUBMRECCION DE RECURSDS MATERIALES

12

13

14

16

; Y : ‘ :

i Recibe oficio, factura v documentacion soporte, firma | ‘ ‘
- oficio & instruye se envie a ja Subdireccién de Recursos |
. Financleres para el pago. ;

| FIN DEL P

' Captura los datos de fa factura en SGI v arma el |
s expediente de ta factura, ‘

STwmaalRCR
- Flabora oficio dirigido a la Subdireccdn de la fuente de |
| finandamiento correspondiente solidtando ef pago de :
- la factura anexando ef expediente de la misma. '

| LES correcta?
E Mo Continda en actividad 315,
50 Contintim en actividad 26, .
- Devuelve st RCP para que realice las correcciones :
| necesarias, ’

ontinua en la actividad 13,

. Getubre 2018

ACR

RCH

JEE,

IPa

A

- -Oficlo

' Recihe v revisa el ofico, facturs v documentacidn ; :

D sopohe, L -EHicio
: | WFacturs
| -Documentacion
: Soporte

.Oficio

236/270
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
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1} Ohbjetivo del Procadimd@nlD ..o e, 240
2 BRCAENCE .. ettt a et ey s e aees 240
3} NOrmas de OPEIBCIH ..o s st p s 240
4y  Descripcion Narrativa ... e AR v R bbb s 241
53 EMagrams o FIEO. s et et r e s 244
&) Documentos ... 10 s e e L R R AR R bR e 246
7y Warsilnm oo vt e e e e b e 246

13 Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo la adouisicldn de bienes o contratacién de servicios o arrendamientos, requearides por las
Unidades Administrativas det CINVESTAY, utilizande ¢ mecanismoe de adjudicacion directa fundada en
e articulo 41 fraccidn §y/o fraccidn XVIT para los casos que sea dictaminada procedente por o Secretario
Administrativa o el Titular de la Unidad Fordnea, o mediante la adjudicacion directa fundada en el articuio
42 por monto manor a 300 UMAs, apegéndose en 1o aplicable a o establecido an la Ley de Adquisiciones,
Arvenclamientas v Servicios del Sector POblice, su Reglaments v ja demas normatividad aplicable en la
materia,

23 Alcance
Este procedimiento aplica a todas las unldades locales v fordneas del CINVESTAV,

3y MWormas de Operacidn

Bl procediranto de Pedidos se realiza con fundaments en la Ley de Adguisiciones, Arrendamienios v
Servicios del Sector Pablico (LAASSP) & SUs Articuios 22 fraccion 13, 26 fraccién I, 40, 41 fraf:cfc'm i

nte procedimliento promueve establecer una guia praclice para garantizar
para |a Instifudion, haciendo un gasto efidiente de los recursos asigriados

240/270
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sustentadas normativamante, dando cumplimiente a las mejores précticas para of estado, en cuanto a
economia, eficiencia v fundenalldad, tomando como referencia los principlos de austeridad, respecto a
precio, calidad, caracteristicas de los productos o serviclos, libre competencia, igualdad, ransparencia v
rendiciin de cuertas,

Para los Padidos fundados en el arftinuloe 43 fracion T o XVIL se debeard observar o sigulente:
o El Secretario Administrative (543 o el Titular de la Unidad Foranea dictaminard previaments a ia
inictacion del procedimiento, sobre la procedencia de la excepddn a la licikacion plblica por
encantrarse en dichos supuestos de conformidad con e articulo 22 fraccion 11

Para 8 confratacién de adiudicaciones directas cuyvo monto sea menor a la cantidad de 300 Unidades

de Medida v Actualizacidn (UMA) se debera contar con una colizacién para determinar el monto de la
requisicidn

Pare esfas contrataciones se deberd contar con la siguiente documentacion justificadora v
comurobatoria;
= Requisicidn de compra o de contratacidn del servicio en 1a que se incluira la descripion,
especificaciones téenlas v alcances, asl como las dreas que recibirdn fos blenes o servicios,
aprabada por el ftular del AR, con nombre v firma,
+  Suficiencia prasupusstal.
o Cotizacion con la gue se determing ef monto de la Requisicion
«  Carta de exclugividad del provesdor {eh &l caso gue apliue)

4% Descripoidn Narrativa

 Mam ... BESPONSABLE  ROCUMENTD
j -FO-CON-02 Requisicicn da
Cinpa
: oltenciones
1 ¢ Redibe de Ventanilla s seguisiciones de compra que se Compradior - -auficiencia
- unto con su docementacion sopote ? Prasupuestat
: - Carra de exelusividad del
proveedor (de ser el taso)
D Verifica que ef drez requirante del bieh o servizio anvie:
o Para los pedidos fundados o 41 Fraccidn XVIIy 42
quisicion da Compra.
dencin presupuastal o con sedlos de A -FO-CON-03 Reouizicidn de
weckin de Recursos Finansiaros. Compra
Zaciones, Catlzaciones
Compraclor . -Huficiencia Presupuestal
cdos en 41 Fracclon | ‘ C-Carta de exclusividad det

proveedor (de ger ef caga)
aiestal  con sellos de la .
506 Fnancieros,

241/270
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detaliands motivos del rechano,

CNotm Para los pedidos fundaddos en el artfoulo 41 :
» fraccidn XVIT y articuto 42 se realizan las actividades 6 o
+ 14, Para log pedidos fundados en ef artlculo 41 fraceidn

ir &l Actividad 15,

+ Firma e= aficia devuiucic:n y ervia al draa requirerts,
: !

VIS U

© éCotizaciones vigentes?
- Mot Continda en o actividad 7.

: Continta en la actividac 9.

CSolicia via correo  electdnico a  os proveedores
CpRrOmAeSIes por el drea requirente la actualizadion de lag
- cotizacionas, '
' Recibe cotizaciones wvia coreo electidnico de log
- provesdores propuestos por & dres recuirenie, :
: fonhnua & fa actiwdml i?

; [r Hresa o l‘ﬁmpmN&_? T Ulicii‘a cotizacion a provesdores
©Ingcrites en o Registo tnico de Froveedores,

. Recibe eotizaciones de  proveedores insCilos en er

: Rog:auo Linim {Ie F’Iuvr:edule e Cc:mplaNe_'i

: /\fmlr.?-_-‘: t]ile m LDtlzauoncl rtub:das via Comp:al\]ﬁt :
contengan caractaristiceas lousles A los solicitadas por &
©Area requirents y gue no rehase & monte de ia suliclencia :
L opres ‘

upuestal,

oy lassecihidas via Compratiet,

o soliciiados?
H el adtividad 13,
ad 15,

¢ dDenuwmentacian soporte complets v coincidente con o

s registrado en SGI07 :
: fe: Contnta en la actividad 3.
L5t Continlia en la actividad 6. : :
CElabora oficic de devolucicn al drea  requirente, |

gue  realice

Evsluscidn  Econdmica con base en  f@s
feg de (og provesdores propuestos por @l Ares -

ke & s propuestos por el drea
fanes o senichos shniisres en -

Cormpracor

oM

SRM

Compracior

Lomprador

Comprador

Compracor

Compragdor

Comprador

Comprador

| BegeoMseBtE D

i

de devolucion, ik corracto? : :
Pl Dewuelve sl comprador  pars
Ccotrecciones, continda an la actividad 3.
;S Continta en la actividad 6%,

-Oficia

~OiCH

: 3 cotizacionas ssmsn compietas v vigentes, - T
 asf comio también que 1os proveedoras na se encuenten |

Cinhabilitados. e
: . -Lotizacionas

“Lotlracionas

-Cotizaciones

CoFOMCON-12 Evaluacion
Erondmica

2424270




L e

BUBDIRECCION DE RECuprsos MATERIALES

1%

18

19

20

A1

AGTIVIDAQE

| Informa ai dres requlrente vie correo alectrdnico sobire la |
| existencis de un proveedor diferenta a los propuestos,

area requlrente,

©AES corractor :
hor Devuelve sl Comprador  pars gue realice
- correcciones, continda en fa actividad 15,
5t Tuma 8l SRM y continfz en 2 actividad 17. 0

LR

uficia

¢ Recibe oficie de aulorizacion firmade, Firma & pedido v .
Cturma @t Comprador para que notffique al proveedor
s adivdicado e instruye al 3PA para subir 8 COMPRANET
t {de ser ¢l caso), :

. Sube s CompraNet & pedido (500 para montos mayaras
C# 300 UMATS). : ‘
‘ 2 al proveador que presentd su propuesta mas T T T
i favorable para CINVESTAV vy e solicits la entrega de los ¢
Psiguisntes documsntos legales en case de no estar dado
e alta como proveedor de CINVESTAV:

v Acty Constivitive de s empress,

e Poder  Notarkal del  Rspresentante  Legal
{persona morzl).

v Registio Federal de Contribuyentes.

e Comprobante de Domicllio actualizado.

o Constanciz de la Mnstitucion Bsncarla sobre g
existenciz de la coenta de cheques a nombre |

el proveedar,

CRocaba Thea del proveedor en el pedido y de hace T
Centrega del mismo pars el seindnistro de los blenes

servicios solicitadas.
cion de los hiengs solicitados,

ROCEDIMIENTS ...

Oitubre 2019

sidn del SA Turma &

cibe v reviss o pedido y ofidlo de autorzacidn del 54,

scibe aficio de avtorizacion y pedido. Turna dicha oficio |
. al A pars firma, :

a copla del Pedido af Ares Requirente pars @

CRecibe respuests del drea requitente. Tumma @ Tnmmmmmmmmmeme

Comprador aslgnade para que elabore o pedido de !
| acuerde 3 la respuesta del 4 ‘
: Elabore pedido v oficio de autoriz
o IPA pars revision.

JPa

- Pedido

Comprador - -Qficio

IPA

SRM

Cormpracdor

Comnpracor ~Pedidn

Comprador - Padido

243270
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) Documentos

| NOMBRE

FO-CON-03 Requisicién de Compra

A ONES
Mtorizacidngetsa :

Cbedido
FO-CON-12 Bvatyacion Econdmica

71 Wersidn

T NUMERG
DE
REVISION

FECHA DE LA :
| ACTUALYY ACTON DESCRIPCION DEL CAMBIO

Actuatizacian det Manual de Procedimientos

9015
1 Octubre 2019 “Eg‘ﬁﬁﬁﬁﬁ”

CONTROL DBF EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA | FECHA

" SUBDIRECTOR |
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SUBDIRECCION BE RECURSOS MATERIALES

Mombre del Procedimianto Chdigo

indice del Brocedimients

1y Ohistive del Procedimianto. ... e e e e e 243
23 ARCEIICE .o e berree et (e e s 248
33 Normas de GPeracion ... et 248
4)  DescripelOn NArFatIVE . et 248
5 Dhisgramade Flufo.. oo OSSPV PSR 251
6 Documentos. .. .. ... TSRO OO RSSOV U 253
FrooVerside o, e LR AL e bbb 253

1y Ohbietivo del Procedimients

Levar a cabo la adquistcion de bienes a traves de |as plataformas electrdnicas contratadas para tal efecto
apegéndose en o aplicable a lo establecide en ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios def
Sector PUblico, su Reglamento v la demas normatividad aplicable en la materis,

2} Alcance
Este procedimiento aplica a todas las unldades del CINVESTAY,

Ay Mormas de Operacidn

El precedimiento de E-Cornmerce se realiza con fundamento en la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sactor POblico (LAASSP) en sus Artfeulos 22 fraccion I, 40 y 41 fraccion Ty su Reglamenito
an sus Articulos ¥1y 72 fracciin Ty 1T v los demds referenciados en estos.

Lz contratacidn de plataformas de E-commerce deberd ser dictaminada por & Comitg de Adquisicionas,
Arrandamientos v Servicios (CAAS), Unicamente las dreas requirentes del servicio podein acceder a fas
diferentes plataformas mediante @ uso de claves de acceso a las mismas.

ACHIVIDADES | RESPONSABLE DOCUMENTO
requirentes la solicitud de someaber
LCAAS, {3 contratacidn de acceso a

ercio  electronico. ka  solicitud - SRM ~Documentacion
2 por fa sigulente documentacién - Soporte

jhree 2015 2ARSIT0
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it

&

a Justificacion de la !&dqutsu:nén firmada por el
titular del ares requirente.

¢ Requisicién de ‘Compra con jos sellos de fa
Subdireccion de Recurses Financieros, detallando |

¢l fine de recurso que se verg afectade (fiscal,
proplo o extraordingric).

v Cairtas de exclushvidad de los productos a adauirir,

Lista de precios emitida por el proveedor,

Proyectos en fos gque se utiizardn los blenes |

adauiridos via E-commercea,

Tumna al JPA,

Recibe v revisa que la documentacion esté completa,

MNar Contintda con actividad 3.
Si: Continda con ia actlvidad 4.

. Contintia con actividad 1,

Turna al REC ﬂara SU atpnmn

y area requirente. Turna af JPA.

| Turna al SRM.
| Presenta &l caso a consideracion del CAAS,

| No: Continia con |2 actividad 8,
180 Continda con fa actividad 9. o
| Elabora lag modificaciones de manera conjunta con al

1PA, considerando las observaciones realizadas por &l

| ContinGs con la actividad 6, T
elaboracion del Contrato con el .
fataforma de E-comimerce aprobada

Anaiuz:a Y t:onsahda pcw ;Jiatdformd pmr tipc} de THCUPS0

- iFue aprobada la contratacion de plataforma de B-
; commerce?

cedimiento SHSCRIPCION DE

RESPONZABLE

JPA

Davuelve o documentacion  al  Area r'aquirent@j
- sefislando las causas del rechazn. :

IPA

JPA

REC

REC

SRM

REC

REC

| -Documentacion
- Boporte

. ~Documentadion

Soporte

 Documentacién
Soporte

UPrepara de menera comjunta con el JPA &0
- documentacion para someter el case de contratacion a
- congideracion dei CAAS, :

C-Aeuerdo
favorable CAAS,

2457270
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10

11

12

13

14

15

16

17

ig

i9

para que log

i Recihe & contrate firmado v solicita al proveedor de la -
- plataforma de E-commearce, que abra B plataforma
las diferentes areas
reguirentes den de alta sus usuarios y contrasefias. |
D Informa 8 las dreas requirgntes que ya esta disnonible
el servidio, :

iRacibL e %d piawmrmd aviso sobre los

usiarios  de

! Reche autorizacian del res requirente.

- nimere de control.

© ¢Ef pedicio se pagara con ingreso extraordinarlo o fiscal .

L0 propio?
: Ingreso Fiscal o Propio: Continta con la actividad 15,
- Ingreso Extraordinario: Centinta con la actividad 17,

Enwvig por SGIT v an fisico la solicitud de abasto v &l |
pedido en ineg a la Subdireccidn de Recursos |
Financieros para la autorizaddn de afectacldn a

efursoa F 5&:&?@% U 'JI upxm

Recme ia autmizacnon de la ‘:rubdxrercmn c}c- Ra: CUNS0S
Financieros via 5G1T y en f’aico

Ecommerce SIEMPRE ¢l mismo dia. o T

Recbe al materlal, firna v selia facturs de recibido.

'Revma E‘ﬂ Dinrm Df‘iz:lai el I:ipn de carmbin de eaé

5 det ACP y RCP,

IMIEMTO

Oetubre 2009

,mm BARA wmmm m& PAGO, realizando

REC

REE

REC

REC

‘Genera solicitud de abasto con informacion del pedido T
y del archivo JTXT, en #f sisterna SGI genera un pedido
virtual v envia folio al proveedor para que ses al

REC

REC

REC

CWContrato

: D o eniinea poref - .
L ysyario y envia dl’ChlVU JIXT al drea requirente para su
SAUTOIZACION.

~Pedidn
L E-commerce

' padide

- Solicitud e
L abasto

-Soliciud de

. Abasto

. ~Padido

Finca el pedido tanto en SGIE como en la plataformade . ..

- Recibe del proveedor la factura sellada v firmada por el
| area requirente.

AR
REC -Factura
REC

2507270
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_Requisiclones de compra de E-Commerge T
Sofictud deabasto o

7y Version
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DE oo CcHATELR BESCRIPCION DEL CAMBIO

$ Octubre 3019 Actualizacion di Manual de Procedinientos

COMTROL DE BEMISION
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SUBBIRECCION DE RECURSOS IMATERIALES

Nombre det Procedimisnto Chdigo

Indice do! Procedimionto

1)  Objetive del Procedimi@ntio. ... e 2855
BE 0 BICBICE e ettt 255
By Normas e OPeraciBnm ... b s 255
&)  Descripcion Narrabiva ..o v aere e e a et ars st er et e anne s 258
B} Diagrams e FIE0 vttt s s B
B DBOCUITIEITES 1ot e i e e e e 263
Ty oVersitn ... ORISR 263

1} Obletivo del Procedimients

Lievar a cabo la adquisicion de bienes de impartacldn como i son equipos, sustancias guimicas,
perecederos y materal de especial manejo a apegandose en lo aplicable a lo establecido en 1a Lay de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sector POblice, su Raglamento v la demds normatividad
zpiicatle en la materla,

2y Alcanos

Esle procedimiento aplics & todas unidades locales det CINVESTAY que requisran la adquisicién de bienes
de importacion,

23 Morsas de Operacidn

Bl procedimiento de Importaciones se resliza con fundamento en o Ley de Adguisicionas,

Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico (LAASSP) en sus Articulos 22 fracgidn I, 40 v 41 fraccion

I, su Raglaments en sus Articddos 71y 72 fracdion Ty 7T v los demas referenciados dentra de estos, Asl

comie kambidn o diSpu@StD en fos artlculo 01, fracdidn I, incisos &), B), O v d) de o Ley Aduaners,

R{:“-c:}ias 1.2.2,2.9.3, 334y 5.2.2dela Reec:lucmn que astablece l2 Reglas de Cardcter General en Mat@rm
¢ Fxﬂtrior para 2015, y artfcuio 25 fracgon IV, de la Ley dal Impuesto al Valor Agregado.

‘aimente Y Con hasse vn |c> Latlpuldda & al dmcu{o 40 da la LAAS a}‘«‘ el fran requ‘;:ente,,
Edgiikicion mediante dictamen de adiudicacidn directa los criterios de economia,
idad v honrader, e cusl deberd contenar precia ofertade por el provesdeor,
datos del proveedor,

wdos se sujetara a los siguientes montos:
hacion

2557270




m:xa-

w Fon
M, e
Cilrenm i

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

L

L

W

300-3000 UMA's Compranet

Més de 3000 UMA's Comitd

El proveedor inicia la preparacidn det envio una vez que éste haya recibido por parte def CINVESTAY
pago via transferencia bancarta,

Fara tramitar los diferentes permisos es necesario que &l drea requirente proporcione ta siguiente
informacion:

Requisicién debidamente requisitada detallando:

(%]

MNombre(s) del bien o material: rombre ordginagl (nombre que le da e provesdor) v
traduccion fiteral af espafiol, nombre comdn, nimere de catalogo o parte {reactive, aulmics,
2quipo, animal, accasorio).

En caso de no tener traduccion literal af espaficl, proporcionar un nomibre gandrico (por ef,
antibidtico, protelna, anticlerpo) o un nombre sirmiar,

Mencionar claramenie ¢l origen del bien: sintético, anlmal, vegetal, humano,

Carta técnica que detalle

[

Caracteristicas (presentacion, cantidad, color, tamafio, peso, s es Wxico v peligrose,
inflamable, ete.). En el caso de Kit o Juego, especificar los nombires v caracteristicas de cada
una de sus partes.

En casoe de quimicos, anetar formula quirica v anexar hoja de Seguridad del Material o MSDS
{Material Safety Data Sheet), donde indigue cudl es la composicion del material,

Para qué sirve v en qué se va & utitizar (nombre y caracteristicas generales del Provecto de
investigacian).

Stse va g usar en animales o en humanos v que no serd comerdalizado,

Bl represenftante legsl del CINVESTAV serd el responsable de tramitar ante las autoridsdes
correspondiantes los permisos de importacién necesarios, dependiendo del Yipo de blenes, obsarvando
108 tempos de cata uno de eflos para su obtendidn que serd entre 10 y 30 dias:

Secretaria de Salud (8%)

Quimices, hioldgicos, reactivos v medicamentos.
Sueres, antisueros, anticlerpos,

Extractos de gléndidas.

Aparatos v equipos electromeédicos.

Sangre,

L]

& e & &

Secretaria de Energia (SENER) Secretaria de Satud {(55) Comisién Nacional de Seguridad
Huchosr v Salvaguardas (CMNENS

Material v equipe mdiactivo,

Agua pcw\sada

4

o

s conduciores o semiconductoras,

antleuerpos, antibictico
tetos v subpraductos,

m Ovtubre 2019 2156/270
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SUBDMRECCION DE RECURSOS WATERIALES

o Fosiles,

GComision Federal para la Proteccidn de Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).
«  Medicameantos con registro sanitario,
»  Dispogitivos médicns que cuantan con registro saniaric.
o Alimentos, supfementos aimenticios v bebidas no alcohdlicas.

Secretaria del Medio Ambiente v Recursos Naturales (SEMARMNAT)
= Producios de ta fiora y fauna siivestre:
o Animales en peliro de extincidn o resguardos a nivel intemacional:
o Mosca de la fruta,
oo Banguijualas,
o Macacos,
oo Ranas.

Secretarin de Bnengla {SEMER)
v Productos petrotiferas,

Secrotaria de 2 Defensa Nacional (SEDENA)
o Armas Yy municiones,
s Armas deportivas.
o Laser, infrarrajos.
«  Materates explosivos.
o  Quirnicos susceptibles de emplearse para fabricacion de explosives,

Comisicn Intersecretarial pare of Control del Procase v Use de Plaguicidas v Sustancias
Téuicas (CICOPLAFEST)
« En todes los productos o substancias peligrosas fo corroslvas, quimicos, plaguicidas, v
radiackives

Las  adguisiclones realizadas por la Seccidn de Importacionss, serdn consignades pare el
desaduanamients tomando en cuents el bien o material, costo v su origen de ia siguients manera;

«  Material de laboratorio v reactivos (Material, sustancias de ias que no requieren de ningin
mangjo especialy con un valor menor 3 $ 1000.00 ddlares, seran  consignadas para sey
desaduanados por los servicios de mensajerfa como son DHL, UPS v FEDREX.

e Material de leboratorio v reactives con un valor de $ 1,000.00 dolares o mas o que impliquen
autorizaciones sanitarias seran consignadas al Agenfe Aduanal, Se dara ef mismo tratamisnto
de {ratarse de reactivos que indiguen manejo espeadial,

«  Equipos por un importe superior 8 $ 1,000.00 ddlares serdn consignados al Agente Aduanal por

sha, peso v vallmen,

o de productos de ol descomposicidn (peracederas) serdn conslgnadas al Agemte

clamente en Derecho de Tramite Aduanaro, s2ain lo establecido nor
gy Aduanera v Reglas 1.2.2 v 3.3.4 ¢e la Resolucion que esteblece las

2571270
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SUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES

« Lo mercancl se debe destingr a fines culturales, de ensefianza, investigacian, satud piblica o
servidlo sodal, cumplir con las requlaciones v restriccionss no arancelarias aplicables &l tipo de
mercancia, acreditar que & donanie es extranjero v que las mercancias son parte de su
patrimonio,

v Autorizacdn de la Secretarfa de Hacienda v Crédito POblico (SHCP), mediante una Franguicia de
Exencidn de Impuestos,

Una vez gque haya cumplide con los requisitos de referencia, el arsa requirente deberd realizar los
siguientes frémites:

«  Anexar la carta de donacidn origingl, emitida por el donante a favor det interesadeo; en donde se
declare hajo protesta de dedr verdad que la mercancis es un donative sin carge o s
institucién gue represanta, v gue el donante es una institucidn no lucrativa,

o Describir detatiadamente la mercancla, le cual, deberd confenar nomero de factura, (hoia
membretada de la fundacidn), fecha de expedicion, nombre compleato del donante, domicilio
completo del donante, numero de Registro Federal de Contribuyentes del donante, v ademds,
nombre completo del importador  {donataris) su domidlio vy su Reglstro  Federal de
contribuyentes,

Lo anterior con fundaments an lo dispuesto en tos articulo 81, fracion IX, incisos a), BY, ) v o) de la
Ley Aduenera, Reglas £.2.2, 2.9.3, 3.3.4 v 5.2.2 de la Resolucion que establece ta Reglas de Cargcier
Gengral en Materla de Comerdio Exterior para 2015, v articulo 25 fraccion TV, de 1z Ley det Tmpusasto at
Valor Agregade.

Los costos pare pago de gaste de wmportadion serdn calcutados de acuerdo al valor de la facturs e
irsoterms de cada una de los embargues.

43 Descripcidn Narrativa

Mum L
; - -FO-CON-3
: - Requisicién de
. Recibe de Ventanilla las requisiciones de compra gue se nl CComprs
Y Hevaran a cabo via Importacionss § -Suflddenda
: ’ | preslyectsl
A S ! -Cotizacion
| Verlfica que of drea reguirente del bien envie: :
Cs o Requisiaén de Compra.
- ﬁuﬁcﬁencia’ presupiestal  con  sellos de la .
‘.Sgt:a_dlrgcrqon de Recursos Financieros, FO-CON-3
tzacion, ; o
N oA [ . - Reauisicidn de
a de exclusividad (en su case). ' Compra
curneritacion de la donacion {en au casn), al } w;;ufii“i ;n cia
e df’édﬂ y mofivade (en su ¢aso). presupuestal
- -Colizaclén

sorte compieta v coincidente con lo

tvidadl 3,
vidad 6,

Crotubre 2015 2587270
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| Elabora oficie de devolucion al Area requirente,
detailande motives del rechazo.

Redhe ia Proforma v datos
¢ electronico v los anexa a la reguisicidn

A

. *‘f Tl%

e w'é i

“"'s’%

P

SUBDIRECTION DF RECURSOS MATERIALES

JTwnaalSRMparafioma,
#ecibe v revisa oficio de devoludon.

" {Es correcta?
Nt Devuelve al Rl para que reafice correcciones,
- cortinda en la actividad 3.
1 8 ContinGs en la actividad 5,
Firma el oficlo devoluddn v envia al &rea requirente

Continta en fa actividad 1,

 Solicita al érea requirente informadidn téenica sobre fos - o

- Redibe informacion tecnica v determing la fraccdn |
" arancelaria (60 su asc} y permizo de importacion, :

- Elabors pedide, sube los datos & CompraNet v obtiene
D pruse, ‘

comprador  para  gue
Uci en i ackividad 11.
e en la actividad 13,

bancarios via correo

realice

Rl

SRM

SRM

RI

Rl

Comprador

Comprador

Comprador

Ri

IPA

£ DOCUMENTD

- Oficio

~Cificia

5 ~LIficio

Corre0
i glectronico

- ~Cotrap
| electronico

Determina con base et el monte v &l fipo de products '
sl ef despacho serd a través del agente aduanal
rea:;is.trado por el CINVESTAV 0 empress de mensajerfa,
. Turna al Comprador asignado.

Sollcita via correo electrénico al peoveedor la Proforma

| (carta factura) y documents en formato PDF dando &

conocer sus datos bancarios para la transferencia

i electrinica del pago, tales como: nambre v direccidn
. det banco, numerc de cuents, direccidn completa del
: banco, nombre v direccidn completa det beneficiario i :
Lolave ABA, SWIFT O XBAN.

- -Correo

«Proforma

: ~Requxmrlon i

CJFR

. -Proforma

-Aclise

rrevisa e pedide. T

OPR

-Proforma

Clopr

cProforma

2557270
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SUBDIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES

16

i7

18

19

20

21

23

ACTIVIDADES

| Tramita el pago del pedido deperdiendo dei origen de |
| los recursos (fiscales, propios o fideicomisas) ante la |
| Subdireccion de Rr:tur s05 Financieros, T
- Redbe confir macién de fa transferencia bancaria mor o :
| pago da fa meﬂrma Turna a% mmpf‘adﬂr i
 Finca & pedide mediante o envio electrdnico al -
. proveedor de la Crden de Compra v el comprobante de
! ia trangferencls bancaria, :

Soficita af proveedor facha probable de envio,

. Recibe la factura v guia de embargue del proveedor,
fYurna af RI

" En ef caso de requerr sutorizadones de salud, la
© Becddn de Importaciones es quien as ramita.

3 Turns o comprador,

i;t;‘g:fcaﬂdm agente aduanal el bien adqulrlao firma de . Comprador
Entrega al UEUEKIID d@i érea 1"equu"9nn=- Pi L:uen y i‘ef:aba S

- firma en Control de Entrega. Informa al RI.

Mﬂulkczabe y revisa factura del Agente Aduanal por los
- servicios recibidos, |

LEs corracia?
- No: Contintia en la actividad 23,

: Ccmi‘mua &n ic‘! actividad 24

' Devuelve al Agente Aduanal para correccién.

Wj”mntmua an 2 actividad 22.
Inida el trémite de pago de ia factura.

Ceiubre 2049

2¥]

Ri

Compradaor

Compracor

Compraday

- Solicita al agente aduanal que framite autorizacion de
- os petrnisos de importacidn necesarios Envia &l agente
s aduanal la documantacion v la guia de embarque para |
| tai efecto. '

Comprador

Rl

~OPR

At

-Guia de :
embarque

L oCinia de
: embargue

. Proforma

. -Cotres ‘
L electrdnico :

-Documentacion

soporte

" —Control @
 Entrega

- -Factura

~Factura

ELPROCEDIMIENTO . mE

260/270
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SUBDIRFCCION DE RECURSOS MAaTERIALES

&3 Bocumentos

NOMBRE
FO-CONSB Requisicién de Compra

 Suficiencia Presupuestal
PR

T B B e e e 1 e

Py Versidn

NUMERS
DE
REVISION

PECHADELA
. ACTUALIZACION |

DESCRIPCION EL CAMBIG

Actusiizacion del Manual de Procedimientos

L1

1 © Octubre 2019

CONTROL DE EMISION

CARGO FYIRMA | BECHA

HOMBRE

Revisd, | PALAFOX CARVALLO - DE RECURSOS :
S . MATERIALES
LIC, JESUS - SECRETARIO | :
Autorizé: - CORONA URIBE - ADMINISTRATIVO
Lo PELCINVESTAY

e 2009 2637270
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RAANUAL OF PROCEDIMIENTOS DF LA
SURDIRFCCION DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del Procedimiento Lhilign

fndice del Procedimienty

1)  Cbictivo del Procedimiemmbir e s s 265
2 AICENCE .. b e et 265
) Normas g OREratiBil .o s 265
4} Descripcidn Narrativa ... S et ettt et 267
B)  Dlagrama de FRIO. ..ot FUPON 268
61 DBCHIMENEDS b bt 270
7Y Wersion ... USSR POTR 270

1y Objetivo del Procodimiento

Establecer los mecanismos para determinar las Penas Convencionalas constituidas en los contratos & los
proveedores por incumplimiento de fag obligaciones estipuladas, coma entregas de los bienes adquiridos
fuera de los plazos, condicionss, caracteristicas v/o especificaclones téemicas en @l pedido-contrato
sugerito con el CINVESTAV v de conformidad & lo dispuesto en la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector PGblice, asl como de o establedido en la normatividad vigente en materia de
Adgulsiciones,

2% Alears

Este procedimiento as aplicable para |a Secrelaria Administrativa, a traves de la Subdiraccidn de Recursos
Finanderas v ia Subdireccidn de Recursos Materiales del CINVESTAY,

33 Normas de Operacidn

dmilnistrativa, a fraves de fa Subdireccion de Recursos Materiales levard a cabo las

pliquen las sanciones cuando el proveador realice |z entrega de ios blenes
nea yio fuera de las condiclones, caracteristicas v especficacionas Wenicas

de recepcidn en el CFDI, asl como ol sello presupuestal del Area Lsuaria

ctubre 2019 265/270
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ManuaL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
LUBMIRECCION DE RECURsOs MATERIALES

Verificar el célculo de las penas convencionales y/o sandones de acuerds a io establecido en s
Ley g Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector PUblico.

Notiflear mediante oficio al Proveedor gue ha sido acreedor a una pena convencional v/o sancién
por incumplimiente en fechas de entreges, condiciones v caracteristicas v/o especificaciones
thenicas establecidas en el pedido-contrats. Asi como indicar la forma de pago de la misma:

",

» Bl pago de lz sancidn o pens convencional serd a través de la linea de captura v/o
formato EScnco en donde se espacifica:
«  Clave: 14 ) .
Dependencia: SECRETARIA OF EDUCACION PUBLICA
Cave de Referencia) 147000180
£l importe determinado por &l Ares de Adquisiciones
No aplica periodo.

& & F @

Lo anterior, pare que & provesdor efectue &) pago en efectivo o chegue por medio de ia Moja de ayuda
para €l pago en ventanila bancariz o bien por internat,

Solicitar al proveedor que, una vez realizado &l page de 1a sancidn determinads, este debera enviar por
corren electronics archivo en PRF del comprobante fscal de paga.

E.

Informar mediante oficio de la cuenta por pagar a los Jefes de Proyecto del Area de Fideicomisas
y Fondos Alternos, asi como al Jefe de Proyecto det Area de Fiercicio v Control Presupuestaf y
en su case indicara que fa sancion o pena convencional ha side pagada anexando comprobante
fiscal de pago (CADT de pego),

Erviar al Jefe de Provecto del Area de Tesoreria v Caja copie del oficio de fa cuenta por pagar

mediante e cual se estipula o se informa de la sancidn pagada & través de ia linea de captura
y/o formato, para que continue fa programacién de pagos al proveedar,

2EL/270
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MANUDAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECTION DE RECURSOS MATERIALES

4% Bescripcidn Narrative

Mmoo

i

P Detecta que el proveedor realizo o entregas de los
s blenes de manera exiempordnea v/o fuera de las
- condicionas, caracteristicas v especificacionss técnicas

- del pedido-contrato,

semrvICio,

" Verifica ¢f caleudo de las penas convencionales vio
Fsandciones de acuerdo a lo establecido en la Ley de .
C Adguisiclones, Arrendamientos v Sarvidos del Secor

Mikdico.

Cineurnpliniente en fachas de entrega, condicionss,

- carscteristicas
establecidas en &l pedido-contrato,

yio  especificaciones

Irglica forma de gago de i sancidn a

datos:

Clave: 14 ) o
Dependencla: SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

e  Clave de Referenciar 147000180

v Cadens de e Dependenda: 92623030000001
Importe  deferminade por a2l
Adaquisiciones,

No aplica perlado,

Proyecm del Arm d@ Fideicomisos vy Fondos
: o al Jefe de Proyecto del Ares de

o convencional ha sido pagada,

técricas -

la que se hizo
| acreedor of proveador, v e propordiona los siguientes

Area de -

Prestipliestal y en sy caso indica gue

b fiscat de pago (CFDT de pago).

Area Requirerie

Aren Usuarla

original

-CFD1 ‘
con sello de

Crecapcién da
; material,

IPA j.

5 |  Area Requirente
P Verifica ja fecha vy firma de recepdion en ef CFDI, asi .
| como el sello presupuestal del area usuarla del blen /o |

Area Usuaria

R,

IPA

IPA

JPA,

JPp

- -CFDI original.

- Lontrato vy

- CFDI ariginel
- com sellos de
- recepcion.

" Notifica mediante oficio al Proveeder, que ha sido . T

Cacreedar & una pena convencional yo sancion por 3 -
P vio & : : - -Oficio de

- notificacion.

" Linea de

- captura (&
traves del

» Sigtema Integral
L fle ta Tesoreria
(8IT)) y/e

- forrnaty

- BSeingce,

WOficio de
- notificacian,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

‘ ACTTVIR
3' Enviz al Jefe de Proyerto del Area de Tesorerfa v Cals Oficio
- copia del ofids de fa uenta por pagar madiante el cual : "
- se estipula o se informa de la sandén pagada a fravés | . -
c e la linea de captura y/o formato, para que continte : d?g%‘fggﬁﬁm
7 & programacion de pagos al provesedor, JEA 2t OPR 3
i i . pagar.

FEN DE PROCEDIMIENTG

SOciubre 2019 2EE/270
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FAANUAL DE PROCEDIMIEMTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECursos MATERIALES

&) Documentos

: NOMBRE

- CFDL originat con sellos de recepcidn,
Linea de captura (2 través Sistema Integral de la Tesorerfa (SIT), y/o formato EScinco.
Conmtrato v/fo pedide, .
Oficio de Notificacion,

: m‘:pmi:mnte de pago adjunto a ia (‘JPR a pac;ar

Ty Versidn

CRUMERODE | PECHADELA | T
(REVISION o CREACION - DESCRIPCEON DELCAMBIO

Creaclon del Procedimiento
00 - Octubre 2019 ML@MM&.QWVMMME%
; ; iclones g Proveedores”

CONTROL DE EMISION

NGMERE . cameo FIRMA  FECHA

 : SUBDIRECTOR
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