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Caratula de Validacién de Vigencia
Ciudad de México a 15 de julio de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacion de vigencia de las normas
internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas Internas de la APF (SANI).

Con fundamento en los articulos 127,128, 129, 130, 131,132, 133,134, 135, 136 y 137 de la Ley de Obras
PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y el registro en el Inventario de Normas
Internas (SANI) del Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social, se

hace constar que la presente norma se encuentra vigente y es aplicable de acuerdo con lo
establecido en el mismo.

Por lo anterior, el Departamento de Servicios Generales valida la vigencia de la norma interna:
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ﬁ@% CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
CIEsAS EN ANTROPOLOGIA SOCIAL (CIESAS)

. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un procedimiente que defina las actividades, responsabilidades de las areas y personal
involucrado en el tramite de verificacion y comprobacién para el pago de estimaciones, que permitan
cumplir en tiempo y forma con las obligaciones estipuladas en la normatividad vigente en materia
de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas y con el contrato respectivo, permitiendo
con esto contar con los elementos que sustenten la procedencia y veracidad de los pagos que se
realicen por concepto de obra publica y servicios relaciones con la misma.

lll.  ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion especifica para el Departamento de Servicios Generales, el
servidor pablico gue en su caso sea designado como residente de obra y para todas las personas
involucradas en la generacioén, autorizacion, guarda y custodia de documentos que justifican y
comprueban los conceptos e importes de los trabajos ejecutados y detallados en las estimaciones
para pago por trabajos de obra publica realizados en los inmuebles del CIESAS incluyendo sus
Unidades Regionales en el interior de la Republica, en el entendido de que el CIESAS como sujeto
integrante de la Administracién Publica Federal emplea recursos publicos para desempefiar sus
funciones y para el alcance de sus objetivos, manteniendo y trabajando bajo los principios de
transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia sobre la toma de decisiones
respecto de la ejecucion de obras publicas y la prestacion de los servicios que con ellas se

relacionen.

V. MARCO NORMATIVO.

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Ley de Ciencia y Tecnologia.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley de Planeacion.
Ley de Ingresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Presupuesto de Egresos de fa Federacion.
Ley Federai de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Tesoreria de la Federacién.
£ - h *
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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. . 01/10/2018
RE! " LiC. JOSE . 'E GARCIA M1
’ ’ JEFE DEL [ JERVICIOS [
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Anticipo: Cantidad que recibe el contratista por parte de la entidad o dependencia que celebro el
contrato.

BEOP: La Bitacora Electrénica de Obra Publica es el instrurmento técnico que constituye el medio
de comunicacion entre las partes que formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y
eventos importantes que se presenten durante la ejecucién de los trabajos, a través de medios

remotos de comunicacion electrénica.
CIESAS: Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.

Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a través del cual
se formalizan los actos para la realizacion de obras publicas y servicios relacionados con las

mismas.

Contratista: La persona fisica o moral que celebre contratos de ohra publica y de servicios
relacionados con ias mismas y que es responsable de la ejecucion material de la obra o de los
servicios relacionados con las mismas, de acuerdo con las disposiciones contractuales.

DG: Director General.

DA: Director de Administracion.

Estimacion: Es el documento en gue se consignan las valuaciones de los trabajos ejecutados en un
periodo determinado por el contrato, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los
conceptos de trabajos realizados para efecto de su pago, considerando en su caso, la amortizacion
de los anticipos y los ajustes de costos. En contratos de obra a precio alzado, es la valuacién de los
trabajos realizados en cada actividad de ejecucién de la obra conforme a la cédula de avance y
conforme al plazo determinado en el programa de ejecucion de la obra.

JSG: Jefatura de Servicios Generales.
LOPSRM: La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados Con las Mismas.

Numeros Generadores: Son documentos integrantes de las Estimaciones que se elaboran para
nader cuantificar los volumenes de obra eiecutados por los contratistas; éstos deben ser evaluados
. utoriza , Pt o, as xisti © . wiso . T u _roc
su pago.

Superintendente: El representante del contratista ante el CIESAS para cumplir con los términos y
condiciones pactados en el contrato, en lo relacionado con la ejecucion de los trabajos.
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aniversario

ClesaS
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del Proceso de comprobacion documental para el pago de las

proceso estimaciones por concepto de obra publica y servicios relacionados
con las mismas.
Desarrollo de actividades de los participantes en el procedimiento para
integracion, comprobacion y la custodia documental de ios informes

Descripcién reportes y/o expedientes que se deriven de los trabajos ejecutados por

concepto de obra publica, para garantizar la autenticidad de los
conceptos y montos integrados en las estimaciones que se tramiten
para pago.

Mision/objetivo

Efectuar y promover el resguardo documental que justifique vy
compruebe que el pago de los conceptos que contienen las
estimaciones fueron debidamente ejecutados.

Responsables

Jefe del Departamento de Servicios Generales, Residente de Obra,
Supervisor, Area(s) responsable(s) del pago de las estimaciones.

Destinatario

Departamento de Servicios Generales.

Inicio/Fin Oficio de designacion del residente de obra/ pago al Contratista.
Entradas Oficio de designacion del residente de obra.

Salidas Comprobante de pago de la factura autorizada.

Indicadores N/A

Registros Expediente Unico de Obra

Procedimientos | Procedimiento de licitaciones, pago de requerimientos, registro
Alternos. contabie del pago.

Normatividad

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

Bases de Participacion para la Licitacién de Obra Pubica.
Contrato de Obra Publica correspondiente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras

Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Politicas. Baseas v | ineamiantns en materiz de Nhrae Priklicac v

et = —— N — A W Ae e e rs AW r

Sistema Bitééora Electronica de Obra Publica para la Administracion

Documentales

Sistemas o
plataformas Publica Federal (BEOP).
Series 6C.9 Bitacoras de obra publica.

RESI A
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VIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO.

Subproceso Obra Publica

Procedimientos Contratacion de Obra Plblica vy servicios relacionados con la misma

Area responsable Departamento de Servicios Generales

Objetivo Que las estimaciones presentadas por el contratista en el proceso de ejecucion de

la obra publica, sea verificado y se obtenga la evidencia documental suficiente y
competente que garantice la procedencia del pago de dichas estimaciones.

Fecha de 01/03/2018
elabaracion
Fecha de N/A
actualizacion
Vigencia 2 afos
Clave del MP/DSG/PA/CLAVE/2018
Procedimiento
No. de formatos o 3
anexos
APROBO WGENTEEA: PARTIR
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vill,

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DOCUMENTAL DE LAS
ESTIMACIONES PARA PAGO DE OBRA Y LOS SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS.

MmN LA 5 SIIRA R  W R A R W WA A g e e e

RO

Recibe y acusa el oficio de designacion, lo archiva en expediente unico
de la obra.

RO

Da inicio a las acciones necesarias para la ejecucién de Ios trabajos,
apertura la BEOP notifica mediante escrito fisico o via electrénica al
Titular de la Direccion de Administracién o de la Unidad Regional
respectivo del inicio de [os trabajos con copia al Titular de la Jefatura
de Servicios Generales y elabora la minuta del inicio de los trabajos.

RO

Recibe la(s) estimacidn(es) elaborada(s) por el contratista (FORMATO
3), verifica que contenga la firma de elaboracion vy firma de la
superintendencia y, en su caso, la revisién por parte de la supervision
externa y asienta fa nota correspondiente de esta entrega en la BEOP
a efecto de iniciar, con dicha fecha, al término de 15 dias naturales
sefiatados en el articulo 54 de fa LOPSRM. La estimacién debera de
estar integrada con Ilos documentos que se sefialan en el articulo 132
del Reglamento de la LOPSRM (ANEXO 1). y que en su caso apliquen
de acuerdo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos.

RO

Revisa y aprueba las especificaciones técnicas de [a estimacién dentro
de los 10 primeros dias para efectos de control interno, mismos que se
contemplan dentro de los 15 dias naturales anteriormente sefialados

en la actividad 4.

¢La estimacion entregada cumple con lo previsto por la Contratista
Segun el programa de gjecucion, asi como el soporte documental?

RES
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7

JDSG

Recibe y revisa de manera cuantitativa la documentacién que integra
la estimacion, autorizada por el R.O. descritos en el ANEXO 1, sin que
dicha revision avale la informacidn técnica de la misma.

¢La estimacion se encuentra integrada en los términos descritos en la
actividad 4 y la factura cumple con los requisitos fiscales vigentes?

Si. Da inicio al tramite de pago de la estimacién y documentacién
soporte, asi como del pago la retencién y entero del cince al millar
mediante escrito fisico o via electronica la elaboracion. (Pasa a
actividad 8)

NO. Notifica al R.Q. respecto a los errores detectados en la factura o
documentacién soporte de [a estimacion a efecto de que en su caso
se corrija o aclare lo observado.

POLITICA: Por razones de Fuerza Mayor O Caso Fortuito el JDSG
estara facultado para intervenir directamente con |la Contratista.

JSG

Recibe estimacion, factura, para elaborar los requerimientos de pago
en el Sistema Evolution especificando o correspondiente al pago de |la
estimacion y también de la retencién y entero del cinco al millar
ordenado por el articulo 192 de la Ley Federal de Derechos; el cual
este Ultimo debera de pagarse de manera simultanea con el pago de
la estimacion a la contratista, generando el formato hoja de ayuda para
pago en ventanilla en la plataforma de la Funcion Publica cargando la
evidencia en el sistema, imprime. (Pasa a actividad 9).

¢Los requerimientos de pago contienen la evidencia documental
impresa y se encuentra cargada en el sistema Evolution?

Si. Firma v rubrica los reauerimientas tirna al Nenartamentn da

B e ek T i A L L T I S R A ]

para su revision. (Pasa a actividad 10)

RES
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NO. Solicita al asistente corregir los errores en |os requerimientos o en
el sistema Evolution (regresa actividad 8).

DP

Recibe y revisa los requerimientos de pago junto a los documentos
comprobatorios del mismo. En caso de que no haya errores, turna al
area de Caja General.

VER PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO PRESUPUESTAL DE LAS
OPERACIONES DE GASTO DEL CENTRO.

10

Personal de Caja

General

Recibe y revisa los requerimientos con la documentacion
comprobatoria, datos bancarios, entre otros. En caso de gue no haya
errores, turna a Departamento de Contabilidad.

11

DC

Recibe y revisa los reguerimientos de pago tanto de la estimacion
como de la retencion del 5 al millar, junto a los documentos
comprobatorios para elaborar prepago y la péliza de egreso y la pdliza
de diaric en el sistema Evolution. En caso de que no haya errores,
turna a Subdireccion de Recursos Financieros.

12

SRF

Recibe, revisa y autoriza los requerimientos te pago y recaba firmas
del Titular de la Direccién de Administracién y turna a la Encargada de
Caja Generali.

13

Encargada de Caja

General

Recibe los requerimientos autorizados y realiza las transferencias
interbancarias al Contratista por la cantidad reflejada en la factura, asi
como el pago de la retencion del 5 al millar correspondiente a la(s)
estimacion{es), archiva en expediente, carga en la nube el
comprobante digital y envia al JSG para control interno.

14

JGS

Recibe los comprobantes de pago de la estimacion de obra, asi como
de la retencién del 5 al millar y turna copia de los mismos al RO.

il bl ¢
estimacién en la BEQOP.

RESIL

RA
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Cl=SAS
16 RO Debera de archivar en el EUO, los siguientes documentos que fueron
generados en el presente
procedimiento, es decir:
ANEXO 3
1. Oficio de designacion de residente de obra.
2. Oficio de notificacién inicio de los trabajos.
3. Minuta del inicio de los trabajos.
4. Estimaciones de obra con su soporte técnico correspondiente.
5. Facturas.
6. Notas de Bitacoras.
7. Constancias de pago de estimaciones.
8. Constancias de pago de la retencion de 5 al millar.

RESI
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X. POLITICAS DE OPERACION

1. EI JDSG estabiecera la residencia de obra con anterioridad a |a iniciacién de la misma, la cual
estard a cargo de un servidor publico del CIESAS designado por el JDSG, quien fungira como
Residente de ia Obra y como representante de CIESAS ante el contratista, mismo que sera el
responsable directo de [a supervision, vigilancia, contro! y revision de los trabajos, incluyendo la
aprobacién de las estimaciones presentadas por los contratistas.

2. La residencia de obra estard ubicada en el sitio de ejecucion de los trabajos y sera responsable
de integrar el expediente con la documentacion que justifique y compruebe que ios conceptos e
importes sujetos a pago son los correctos en cumplimiento a lo estipulado en el contrato de obra.

3. La designaciéon del Residente de Obra debera constar por escrito.

4. Aun cuando la supervisién sea realizada por contrato, la aprobacién de las estimaciones para
efectos de pago serd autorizada por el Residente de Obra designado. Los contratos de supervision
con terceros, deberan ajustarse a los lineamientos que para tal efecto determine la Secretaria de la

Funcion Publica.

5. Sera responsabilidad del Residente de Obra, con el auxilio técnico de la Empresa Supervisora,
en su caso, verificar que los trabajos estimados estén realizados al cien por ciento y que cumplan
con la calidad exigida en el proyecto, para que proceda al pago de las estimaciones de obra publica
presentadas por las empresas ejecutoras.

6. Las Empresas Ejecutoras tendran la obligacion de presentar mediante oficio al Residente de Obra
la siguiente documentacién en criginal y dos copias:

- Generadores de obra de los trabajos ejecutados, para su conciliacion.
- Estimacion conteniendo los datos requeridos
- “Control de Tramite de Estimaciones”

- "Caratula de Estimaciones” en donde se especifican las retenciones y/o en su caso las sanciones
por atraso ai incumplimiento del programa de obra.

APROBO VIGENTE A PARTIR
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- Original de la factura a nombre de CIESAS, reuniende los requisitos fiscales y administrativas y
de la retencion y entero del cinco al millar

7. El Residente de Obra sera el responsable de requisitar el Formato “Lista de Verificacién de la
Documentacién Soporte de las Estimaciones de Obra Publica o Servicios”

8. El Residente de la Obra al momento de recibir una estimacién para revision y autorizacion,
revisara que esté completa y sélo que cumpla con toda la documentacion requisitara de inmediato,
la lista de verificacién mencionada en el punto anterior.

9. El pago de las estimaciones se realizara de acuerdo a las condiciones pactadas en los contratos.
Los conceptos realizados al amparo de un convenio se deberan plasmar por separado e identificar

dentro de la estimacion.

10. Cuando sea el contratista el que entrega la estimacion, una vez autorizada por el Residente de
Obra, al JDSG para su tramite de pago, el tiempo transcurrido para la entrega, no se contabiliza
dentro del plazo de 20 dias para el pago.

11. Si durante la revision de las estimaciones presentadas por el contratista, surgen diferencias
técnicas o numéricas que no puedan ser validadas dentro del plazo de revision, éstas se resolveran
e incorporaran en la siguiente estimacion, dejandolo asentado en la bitdcora y en la estimacion,

como una observacion.

12. El contratista sera el responsable de que las facturas que se presenten para su pago, cumplan
con los requisitos administrativos y fiscales, por lo que el atraso en su pago por la falta de alguno
de éstos, por su presentacién incorrecta o fuera del plazo, no seréd motivo para solicitar el pago de

los gastos financieros.

13. El Residente de Obra asumira las responsabilidades, actividades y tiempos asignados dentro
del procedimiento a la empresa supervisora, cuando por las caracteristicas de la obra no se contrate
empresa supervisora.

14. El Residente de Obra podra autorizar el pago de las estimaciones de los trabajos ejecutados,
previamente a la celebracién de los convenios respectivos, bajo las siguientes condiciones:

- LOS InCrementos no rebasan el presupuesto autorizado en el contrato,

- Las cantidades adicionales, se pagaran a los precios unitarios pactados originalmente;

APROBO VIGENTEE\. PARTIR
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- Los precios unitarios de conceptos no previstos en el catalogo de conceptos del contrato, seran

conciliados y autorizados, previamente a su pago.

15. El Residente de obra sera responsable de que las estimaciones se integren en tiempo y forma
al Sistema, llevando a cabo la creacién y liberacion de las estimaciones de los contratos.

16. El Residente de Obra verificara que la Supervisora registre en la Bitacora la entrega de
estimaciones con numerc de la estimacién, fecha de recepcion, el periodo de los trabajos

ejecutados, monto y el importe total acumulado a esa fecha.

APROBO
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ANEXO 1

La estimacién debera cumplir con los documentos citados en el articulo 132 del Reglamento de |a
LOPSRM. Dichos documentos se sefialan a continuacion de forma enunciativa mas no limitativa,
en el entendido de que algunos podran no ser requeridos atendiendo a la naturaleza, caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos.

- Numeros generadores

- Notas de Bitacora;

- Croquis;

- Controles de Calidad, pruebas de laboratorio, fotografias;

- Analisis, calculo e integracion de los importes correspondientes a cada estimacion,;

- Avances de cbra, tratandose de contratos a precio alzado y;

- Informe def cumplimiento de [a operacién y mantenimiento conforme al programa de ejecucion
convenido, tratdndose de amortizaciones programadas.
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