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SECRETARIA ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
soucactonpisLica  DE LA SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los treinta y un dias del mes de octubre de dos mil doce, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccion III, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios y 6,
fraccion VI, de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, como un soporte
a la gestion institucional, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucion de
competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar la division armonica del trabajo e integrar en forma coordinada
las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas

de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

La Secretaria de Investigacion y Posgrado del Instituto Politécnico Nacional presenta su
Manual de Procedimientos, el cual tiene como propésito promover la realizacion
ordenada y eficiente de las actividades de la Secretaria para ofrecer servicios agiles,
oportunos y efectivos, con el firme objeto de mantener al dia sus esquemas de
operacion y control.

Por tal motivo, se realiza dentro del marco de los lineamientos que se establecen en
cada uno de los procedimientos internos integrados por la Coordinacién de Gestion,
Coordinacion de Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado, la Coordinacion
Administrativa, asi como de la misma Secretaria con el Programa Institucional de
Contratacion de Personal Académico de Excelencia.

Con relacion a lo anterior, en el Manual de Procedimientos de la Secretaria, se
contemplan los lineamientos para:

e Realizar las gestiones necesarias para que el Area indicada efectte la Contratacion
de Personal Académico de Excelencia, el cual posibilite fortalecer los Programas de
Posgrado e Investigacion que se desarrollan en el Instituto Politécnico Nacional, asi
como aumentar el nimero de miembros del Sistema Nacional de Investigadores y
potencie los Programas de Posgrado acreditados ante el Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia (CONACYyT).

e Promover la creacion y operacion de Redes de Investigacion y Posgrado como
organos de asesoria, consulta, apoyo y coordinacién del Instituto Politécnico Nacional,
con el fin primordial de fomentar la formacién de recursos humanos de excelencia
académica y profesional, asi como la concepcién de conocimientos cientificos y su
modificacion en aplicaciones benéficas para la sociedad.

e Recibir y registrar electrénicamente, en el Sistema de Control de Gestion, los
documentos admitidos, asi como la entrega de los mismos al Titular de la Secretaria,
Directores y Coordinadores de la misma.
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e Establecer, operar y controlar los mecanismos e instrumentos que permiten gestionar
los movimientos de personal en la Secretaria de Investigacion y Posgrado, asi como
las Direcciones de Investigacion y de Posgrado para mantener actualizada la plantilla
de personal conforme a la normatividad aplicable en materia de administracion y
control de personal.

e Asegurar, con el soporte del Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA), el
correcto y oportuno pago de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y
servicios de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, asi como las Direcciones de
Investigacion y de Posgrado, conforme a la hormatividad en vigor.

e Proporcionar de manera agil, eficiente y oportuna el suministro de bienes y servicios
necesarios, para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado, en los términos que lo precisen los programas y las
disposiciones en vigor.

Finalmente, se precisa que el contenido del Manual se orienta a servir como un
instrumento de consulta para coadyuvar vy fortalecer la integracion y comunicacién con
los usuarios de los Centros de Investigacion, Unidades Académicas y Administrativas del
Instituto, asi como con el personal externo al Instituto que esté interesado.
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| PROPOSITO DEL MANUAL

Promover la realizacidon ordenada y eficiente de las actividades de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado para ofrecer servicios &giles, oportunos y efectivos, con el
firme objeto de mantener al dia sus esquemas de operacion y control.
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I MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
A la Secretaria de Investigacién y Posgrado del Instituto Politécnico Nacional, le resultan
aplicables, en lo conducente, entre otras, las disposiciones contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos siguientes:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (D.O.F. 5-02-1917, Ultima
reforma D.O.F. 09-08-2012)

CODIGOS
e Codigo Civil Federal, (D.O.F. 26-05-1928, Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)
e Codigo Penal Federal, (D.O.F. 14-08-1931, Ultima reforma D.O.F. 14-06-2012)

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles, (D.O.F. 24-02-1943, Ultima reforma D.O.F.
09-04-2012)

LEYES

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, (D.O.F. 29-12-1976, Ultima
reforma D.O.F. 14-06-2012)

e Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 29-12-1981, Fe de erratas 28-
05-1982)

e Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, (D.O.F. 05-06-2002,
Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)

e Ley de Ciencia y Tecnologia, (D.O.F. 05-06-2002, Ultima reforma D.O.F. 28-01-2011)

e Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados, (D.O.F. 18-03-
2005) iee
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Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa,
(D.O.F. 30-12-2002, Ultima reforma D.O.F. 18-01-2012)

e Ley de la Propiedad Industrial, (D.O.F. 27-06-1991, Ultima reforma D.O.F. 09-04-
2012)

e Ley de los Institutos Nacionales de Salud, (D.O.F. 26-05-2000, Ultima reforma D.O.F.
30-05-2012)

e Ley de Planeacion, (D.O.F. 05-01-1983, Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, (D.O.F. 04-01-
2000, Ultima reforma D.O.F. 16-01-2012)

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, (D.O.F. 30-03-2006,
Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)

* Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién, (D.O.F. 29-05-2009,
Ultima reforma D.O.F. 18-06-2010)

¢ Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior, (D.O.F. 29-12-1978)
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

* Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, (D.O.F.
10-04-2003, Ultima reforma D.O.F. 09-01-2006)

e Ley General de Educacion, (D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)
e Ley General de Salud, (D.O.F. 07-02-1984, Ultima reforma D.O.F. 07-06-2012)

e Ley General de Bienes Nacionales, (D.O.F. 20-05-2004, Ultima reforma D.O.F. 16-01-
2012)

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Protecciéon al Ambiente, (D.OE. 2820151988
Ultima reforma D.O.F. 04-06-2012) b o 4 st B
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Ley General de Bibliotecas, (D.O.F. 21-01-1988, Ultima reforma D.O.F. 23-04-2009)

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, (D.O.F. 31-12-2004, Ultima
reforma D.O.F. 12-06-2009)

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, (D.O.F.
13-03-2002, Ultima reforma D.O.F. 15-06-2012)

e Ley Federal de Derechos, (D.O.F. 31-12-1981, Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
(D.O.F. 11-06-2002, Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012)

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, (D.O.F. 14-05-1986, Ultima reforma
D.O.F. 09-04-2012)

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, (D.O.F. 04-08-1994, Ultima reforma
D.O.F. 09-04-2012)

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, (D.O.F. 01-07-1992, Ultima reforma
D.O.F. 09-04-2012)

e Ley Federal de Telecomunicaciones, (D.O.F. 07-06-1995, Ultima reforma D.O.F. 17-
04-2012)

e Ley Federal del Derecho de Autor, (D.O.F. 24-12-1996, Ultima reforma D.O.F. 27-01-
2012)

 Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal, (D.O.F. 26-
01-1998, Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)

e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones), (D.O.F. 26 05 1945, Ultima
reforma D.O.F. 19-08-2010)
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e Ley Reglamentaria de la Fraccion Xl Bis del Apartado B del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (D.O.F. 30-12-1983, Ultima
reforma D.O.F. 09-04-2012)

REGLAMENTOS

EXTERNOS

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico, (D.O.F. 20-08-2001, Ultima reforma D.O.F. 28-07-2010)

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, (D.O.F. 21-01-2005,
Ultima reforma D.O.F. 04-08-2011)

e Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, (D.O.F. 22-05-1998, Ultima
reforma D.O.F. 14-09-2005)

* Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, (D.O.F. 14-12-1999,
Ultima reforma D.O.F. 07-09-2007)

e Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial, (D.O.F. 23-11-1994, Ultima reforma
D.O.F. 10-06-2011)

* Reglamento del Tratado de Cooperacién en Materia de Patentes, (D.O.F. 19-06-1970,
Ultima reforma D.O.F. 27-06-2012)

* Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, (D.O.F. 10-12-
2004, Ultima reforma D.O.F. 12-09-2009)

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, (D.O.F.
28-06-2006, Ultima reforma D.O.F. 04-09-2009)

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica, (D.O.F. 14-05-1986, Ultima reforma D.O.F. 14-12-2009)
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e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, (D.O.F. 10-08-
1985, Ultima reforma D.O.F. 27-01-2012)

e Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica, (D.O.F. 03-11-1982,
Ultima reforma D.O.F. 24-03-2004)

INTERNOS

* Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 15-06-1998, Ultima Reforma. G.P.
15-04-1999, nimero 413)

e Reglamento Organico del IPN, (G.P. 31-08-2012) nimero extraordinario 953 “Ultima
reforma”)

e Reglamento Interno del IPN, (G.P. 30-11-1998, Ultima reforma G.P. 31-07-2004)

e Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de
Sueldo del Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 15-10-1997)

¢ Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del IPN, (G.P. 01-01-
2001)

¢ Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional, (Emitido el 15-
12-2010, namero extraordinario 828)

¢ Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN, (G.P. 31-07-2006)
¢ Reglamento de Evaluacion del IPN, (G.P. 1991, edicién especial)

e Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico, (G.P. 31-01-2006, numero
extraordinario 622)

¢ Reglamento para la Aprobacién de Planes y Programas de Estudid é}n ae[;if}PN;,av(G-ﬁf
01-01-1990) ‘

SGE-DF-01-10/03 | NI ey Ly



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

SIP-MP-00 31/10/2012 00 Pagina 13 de 18

¢ Reglamento de Planeacion del IPN, (G.P. 01-01-1990)

¢ Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 31-01-2006,
namero extraordinario 622)

¢ Reglamento de Titulacion Profesional del IPN, (G.P. 01-04-1992)

¢ Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del IPN, (G.P. 17-09-1988)

DECRETOS

e Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision, (D.O.F. 14-09-2005)

e Decreto que establece los Estimulos para Fomentar la Investigacién, el Desarrollo y la
Comercializacion Tecnolégica Nacional, (D.O.F. 11-08-1987)

e Decreto por el que el Centro de Investigacion y Estudios Avanzados del IPN,
(CINVESTAV), mantendra su caracter de Organismo Publico Descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, (D.O.F. 18-01-1983)

e Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe, (D.O.F. 29-
07-1975)

e Decreto por el que la Secretaria de Educacion Puablica, a cuyo servicio se encuentra el
Canal 11 de television, en el Distrito Federal utilizara éste para la transmisién de todos
aquellos programas educativos, culturales y de orientacion que estime conveniente,
(D.O.F. 2-08-1969)
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ACUERDOS

EXTERNOS

e Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica, (D.O.F. 30-05-2001)

 Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Investigadores, (D.O.F. 26-
07-1984, Ultima reforma D.O.F. 11-07-2000)

e Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacién contable,
consistente en libros de contabilidad, registro contable y documentacién
comprobatoria o justificatoria del ingreso del Gasto Publico de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, constituyen el Archivo Contable
Gubernamental que deberad guardarse, conservarse y custodiarse, (D.O.F. 12-11-
1982)

e Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripcion en el Registro Nacional
de Instituciones Cientificas y Tecnologicas, (D.O.F. 13-04-1981)

e Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el
Procedimiento de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federales o Estatales, en
documentos que deban surtir efecto en el extranjero, (D.O.F. 09-06-1980)

INTERNOS

e Acuerdo por el que se crean las Redes de Nanociencia y Micronanotecnologia,
Biotecnologia y medio Ambiente del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 31-12-2006)

e Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion del Instituto Politécnico Nacional,
(G.P. 30-01-2009)

e Acuerdo por el que se crea la Red de Energia del Instituto Politécnico Nagcional,:(G,.P.
31-07-2010) IR
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e Acuerdo por el que se aprueba la estructura organico-administrativa de la
administracion central del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 29-04-2011)

e Acuerdo por el gque se modifica el Reglamento del Programa de Estimulos al
Desempefio de los Investigadores y el Sistema de Evaluacién para el Programa de
Estimulos al Desemperio de los Investigadores, (G.P. 30-04-2004)

e Acuerdo por el que se crean las Redes de Nanociencia y Micronanotecnologia,
Biotecnologia y medio Ambiente del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 31-12-2006)

e Acuerdo por el que se dispone la creacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria
de Ingenieria, Campus Guanajuato, (G.P. 31-12-2007)

e Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigaciéon en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Querétaro, (G.P. 30-06-2005)

e Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada en
Tecnologia Avanzada, Unidad Altamira, (G.P. 30-06-2005)

e Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada del Instituto Politécnico Nacional. Unidad Legaria (CICATA),
(G.P. 15-09-1996, Refrendado G.P. 10-2003)

e Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion en Biotecnologia Aplicada-
IPN, Tlaxcala, (G.P. 15-09-2003)

e Acuerdo por el que se crea el Centro de Difusion de Ciencia y Tecnologia del Instituto
Politécnico Nacional, (G.P. 15-09-2000)

e Acuerdo por el que se crea el Centro de Biotecnologia Gendmica del Instituto
Politécnico Nacional, (G.P. 15-12-1999)

e Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion e Innovacion Tecnolbgica,
Unidad Azcapotzalco del IPN, (G.P. 15-08-1997) ol
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Acuerdo por el que se establece la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria
y Tecnologias Avanzadas, (G.P. 15-07-1997)

e Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacién para el
Desarrollo Integral Regional, Unidad Sinaloa, (G.P. 15-07-1997)

e Acuerdo por el que se dispone la transformacién del Centro de Investigacion
Tecnolégica en Computacion (CINTEC) en el Centro de Innovacion y Desarrollo
Tecnologico de Computo (CIDETEC), (G.P. 15-05-1997)

e Acuerdo por el que se establece el Centro Interdisciplinario de Investigaciones y
Estudios Sobre Medio Ambiente y Desarrollo del Instituto Politécnico Nacional
(CIIEMAD), (G.P. 15-12-1996)

e Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigaciones Economicas,
Administrativas y Sociales del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 15-11-1996)

e Acuerdo por el que se dispone la creacion del Centro de Investigacion en
Computacion del IPN (CIC), (G.P. 30-04-1996, Refrendado en G.P. 05-1996)

e Acuerdo por el que se establece el Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia
del IPN (CMP+L), (G.P. 29-03-1996, Refrendado en G. P. 05-1996)

e Acuerdo por el que se crea la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Biotecnologia
del Instituto Politécnico Nacional (UPIBI), (G.P. 03-1988)

e Acuerdo por el que se crea el Centro de Desarrollo de Productos Biéticos (CEPROBI),
Morelos, (G.P. 03-04-1984)

e Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacién para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Oaxaca, (G.P. 03-04-1984)

e Acuerdo mediante el cual se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacion para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Durango, (G.P. 03-04+ 1984){‘
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e Acuerdo por el que se crea el Centro de Investigacion y Desarrollo de Tecnologia

e Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacion para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Michoacéan, (G.P. 03-04-1984)

e Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas ordenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Orgéanica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
gue expida la Direccién General de la propia Institucion, (G.P. 31-05-1981)

Digital (CITEDI), Unidad Tijuana, (G.P. 03-04-1984)

PLANES Y PROGRAMAS

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, (D.O.F. 31-05-2007)

Programa Nacional de Educacion 2007-2012, (D.O.F. 31-05-2007)

Modelo Educativo para el siglo XXI.

Programa de Desarrollo del Sector Educativo 2007-2012, (D.O.F. 31-05-2007)

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2008-2012, (D.O.F. 16-12-2008)

Programa de Desarrollo Institucional 2007-2012.

Programa Institucional de Mediano Plazo 2010-2012.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 11-2009,

namero extraordinario 763)
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1] RELACION DE PROCEDIMIENTOS
o Numero o No.
Procedimiento L
Clave paginas
1. Reglstro,y Control d_e Do_cfumentos de la SIP-PO-00 16
Secretaria de Investigacion y Posgrado
2. Programa Inst|t,uc!onal de Contratgcmn de SIP-PO-01 21
Personal Académico de Excelencia
3.  Movimientos de Personal SIP-PO-02 14
4. Suministro de Bienes y Servicios SIP-PO-03 13
5. Pago a Proveedores SIP-PO-04 17
6. Creacion de Redes de Investigacion y Posgrado SIP-PO-05 15
7. Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado SIP-PO-06 17
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PROCEDIMIENTO:

REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA
DE INVESTIGACION Y POSGRADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso

Aprobd

Lic. Zaida Nazmin Zagal Balderas Dr. Jaime Alvarez Gallegos Dr. Jaime Alvarez Gallegos
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CONTROL DE CAMBIOS
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de_:l actualizacion Descripcion del cambio
version
Se emite por primera vez el procedimiento Registro y
00 30/10/2012 Control de Documentos de la Secretaria de Investigacion y
Posgrado.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y registrar electrénicamente en el Sistema de Control de Gestidon los documentos
recibidos, asi como la entrega de los mismos al Titular de la Secretaria, Directores y

Coordinadores.
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e [nternas a la U.R.

- Coordinacion de Gestion

- Direcciones
- Coordinaciones

e Externas ala U.R.

- Dependencias
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Federal de Archivos, (D.O.F. 23-01-2012)

2. Reglamento de la Ley de Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, (D.O.F. 11-06-2003)

3. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, (D.O.F. 16-08-2010, Ultima Reforma D.O.F. 20-07-2011)
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon de Gestion es la responsable de recibir, analizar y turnar la
documentacion que sea admitida y enviada al Titular de la Secretaria, Directores y
Coordinadores.

2. Es obligacién del personal de la Coordinacion de Gestion recibir, clasificar y registrar
los documentos recibidos mediante la captura en el Sistema de Control de Gestidn
Institucional (SCGI).

3. Los documentos que se reciben en la Coordinacién de Gestién, deben contener los
siguientes requisitos para su aceptacion:

a) Que esté dirigido al Titular de la Secretaria, Directores o Coordinadores;

b) En caso que sefale en su escrito que acompafia anexos, estos se revisaran y
deben estar completos;

c) Incluir firma gréfica original o en facsimil de quien lo envia, y

d) Traer el sello original de la Dependencia, Unidad Académica o Centro de
Investigacion que sea el remitente;

Cuando se trate de documentacion entregada por los particulares, este requisito se

omitira.

4. Es responsabilidad del personal de la Coordinacion de Gestion, asignar un nimero
progresivo de folio a los documentos recibidos.

5. El personal adscrito a la Coordinacion de Gestion debe cotejar, calificar los
documentos fisicamente de acuerdo al folio asignado en el SCGI, y entregar los
turnos a las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria que correspondan segun
Su competencia.

6. Todos los documentos recibidos se administraran Unica y exclusivamente mediante
el numero consecutivo llamado “folio o documento base” y se emitira un reporte
denominado “turnado” con el nimero R-06-01, 6 R-06-03 6 R-06-04,-0-en-el-caso-—{
gue no se pueda realizar la captura en el SCGI, por algun caso forti to 'se' utthafa LGN
una bitacora la cual corresponde al formato R-06-02.
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7. Los reportes R-06-01, R-06-02, R-06-03 y R-06-04, deberan contener
invariablemente el nimero de oficio asignado por remitente, fecha de elaboracion,
nombre del mismo y una sintesis del asunto de que se trate.

8. La Coordinacion de Gestion tiene un plazo maximo de dos dias habiles para
entregar, contados a partir del dia siguiente al que se recibi6 el documento.

9. En caso de los documentos con caracter de atencion urgente, se fotocopiaran y
entregara el original al Area que tenga que resolver el asunto. Cabe destacar que
tanto en el original como en la copia se coloca el sello de recibido. Asimismo, con la
copia se realizara el trdmite para turnarlo.

10. Quedan exentos de recepcion en la Coordinacibn de Gestion, los siguientes
documentos, los cuales deberdn ser entregadas directamente al Area que
corresponda:

DIRECCION DE INVESTIGACION DIRECCION DE POSGRADO
Proceso de Estimulo al Desempefio de | ¢ Constancias para Beca COFFA.
los Investigadores (EDI).

Fichas de Productividad. e Constancias para Promocion
Docente.

Cartas de Presentacion o Intencion para | ¢ Constancias para el Estimulo al

el desarrollo de proyectos de Desempefio Docente (EDD).

investigacion.
Cartas de Postulacion al Sistema | e Constancias para el Comité Técnico
Nacional de Investigadores. de Prestaciones a Becarios
(COTEPABE).

Proceso de becas del Programa
Institucional de Formacion de
Investigadores (PIFI).

11. Tienen prioridad sobre cualquier otro documento o asunto, lo relacionado a:

a) Documentos de invitacion a reuniones para el Titular de laz:Secretariaso-c
Directores, siempre que la realizacion sea menor a una semana de la fecha de
entrega del documento. P 3 1CT. 2017
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b) Autorizacion de examenes de grado.

c) Becas institucionales de posgrado (convocatoria y apelacion).

d) Nominas de becarios institucionales de posgrado.

e) Nombramientos de representantes de la Secretaria de Investigacién y Posgrado
para examenes de oposicion.

f) Los oficios que provengan de: la Direccién General, Coordinacién de Gestion de
la Direccion General, Organo Interno de Control en el IPN, Unidad de Enlace en el
IPN, quejas y todos aquellos que por su naturaleza sean urgentes.

12. Ademas de los requisitos que establece la Coordinaciéon de Gestion para recibir los
documentos, también se consideraran los siguientes puntos como indispensables:

DIRECCION DE POSGRADO

Tipo de Documento Requisitos

Formatos de pagos de servicios para la | ¢ El solicitante debe anexar copia del
solicitud de actas de examen, diplomas pago correspondiente y la solicitud
de especialidad, diplomas de grado de debidamente llenada.

maestria o doctorado, certificados

parciales o de terminacion de estudios,

constancias de documentos en tramite.

Solicitudes de autorizacion de examen | ¢ Debe anexar CD-ROM de tesina o

de especialidad o examen de grado de tesis, formatos SIP-8, SIP-13 y SIP-

maestria. 14, constancia de idioma inglés.

e El oficio debe mencionar el jurado
propuesto para el examen.

e *Tratdndose de especialidad, puede
anexar aprobacion del examen
general de conocimientos.

Solicitud de autorizacion de examen pre- | ¢ Debe anexar formato  SIP-13,

doctoral o doctorado. constancia del idioma inglés, copia
del grado de maestria, copia de la
cedula profesional de maestria.

e Para los miembros del jurado
propuesto que funjansceme vocales y
gue no pertenezcan a&'la‘plantilla~de=pci
profesores colegiados de la UA, debe
anexar evidencia del Gltimo grado de'/
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estudios de cada uno.

Actas de examen de grado de maestria
o doctorado y pre-doctoral.

e Se debe entregar por triplicado en
original con fotografias idénticas del
estudiante, con sello de la UA al calce
de la fotografia.

e Sello correspondiente al costado de
la firma del Director de la UA vy
cuando aplique, sello al costado de la
forma del Jefe de SEPI.

e Las actas deben estar firmadas por
todos los miembros del jurado del
examen.

Informes para Afo Sabatico (Licencia
con Goce de Sueldo).

e Debe anexar al oficio, un expediente
por cada informe del profesor en
comision, con los comprobantes
correspondientes.

Nombramientos del Profesor de

Posgrado.

e Debe anexar un expediente por cada
profesor a evaluar y formato SIP-32
debidamente firmado por el
interesado y por el Director de la
Unidad Académica o Jefe SEPI.

Solicitud de Becas Institucionales.

e Debe anexar expediente por alumno,
una lista de solicitantes por separado
cuando no se mencione en el oficio.

Registro de Programas de Posgrado.

e Debe anexar programa impreso y en
CD-ROM para evaluacion.

Documentos  para  evaluacion vy
expedicion de constancias para becas.

e Anexar copias legibles de |los
documentos y en algunos casos se
solicita el original.

Recepcion de carteles, convocatorias de
otras universidades nacionales o
extranjeras que ofrecen programas de
estudio.

e Anexar carteles y en su caso, tripticos
para su difusion.

DIRECCION DE |

NVESTIGACION

Tipo de Documento

Requisitos .

Oficio de reuniones en COFAA.

Oficio de reuniones COTEPABE.

o Anexar la carpeta dé trapajo...
e Orden del dia e ————

e Anexar el acta de los diCtémeri;es' con’’

SGE-DF-01-10/03
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los acuerdos a seguir.
Oficios con informes finales de |e Anexar el expediente por cada
proyectos. informe y el formato debidamente

firmado por el interesado y/o por el
Director de proyecto, ademas del
Director de la UA.

Oficios de recepcion de convenios de
proyectos CONACyYT, FOMIX, ICyTDF,
etc.

e Anexar tres tantos de los convenios
debidamente revisados por el Director
de la UA para recabar firma del
Titular de la Secretaria.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento

Requisitos

Nominas de Becas Institucionales.

e Anexar las nominas debidamente
firmadas en original por el alumno.

COORDINACION DE GESTION

Tipo de Documento

Requisitos

Oficios de solicitud de renovacion de
interinatos a profesores de las UA.

e Anexar informe de actividades, FUP
anterior, comprobantes de estudios
(si lo menciona en el oficio), y plan de
trabajo.

Oficios de solicitud de nuevas
contrataciones en el programa de
excelencia.

e Anexar Curriculum Vitae, plan de
trabajo, comprobantes de estudios.

Solicitud de visto bueno de carga
académica a profesores.

o El oficio debe estar firmado por el
Director de la UA.

Solicitud de constancias de profesores
contratados mediante el programa de
excelencia.

e El oficio debe mencionar, fecha de
ingreso, el periodo que debe amparar
la constancia solicitada.

Solicitud de repatriacion de
investigadores, por el CONACyT.

e La solicitud debe estar firmada por el
Director de la UA.

13. Ningun documento, anexo o0 expediente podra ser entregado y recibido por los
analistas de la Secretaria, Direcciones y Coordinaciones, asi como por los Jefes de
Division, salvo en las excepciones estipuladas en el cuadro anterior.

14. El personal que opere el SCGI debe tener conocimiento basico deI manem{de

computadora y recibir la capacitacion por parte del CENAC (Centro NaC|onaI de’

Célculo) para el manejo de la aplicacion.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Envia o entrega documentaciéon a la Coordinacion
de Gestion de la SIP

Remitente

Documentacion

Recibe documentacion y revisa que cumpla con los
requisitos para su aceptacion

¢,Cumple con los requisitos?

Coordinacioén de
Gestion

No. Informa verbalmente los requisitos que se
omitieron y regresa documentacion para su
correccién. Pasa a la actividad 1.

Si. Coloca en el documento sello de recibido,
persona que lo recibe, hora en el que se esta
admitiendo y en su caso, se indica el numero de
anexos.

Clasifica la documentacion por Area (Secretaria,
Direcciones y Coordinaciones).

Asienta folio consecutivo.

Registra en el SCGI el documento con el folio
asignado y deposita en el escritorio o estante
predeterminado.

¢, Surge algun caso fortuito para realizar el registro
en el SCGI?

Si. Registra en bitacora la documentacion foliada y
califica por Area. Continla con la actividad 12.

Documentacion

Bitacora (R-06-
02)

No. Concentra maximo 15 folios o menos de los que
ha recibido y califica por Area.

Documentaciéon

10.

Imprime el formato de reporte de turnado en dos
tantos segun al Area que corresponda. R-06-01 0
R-06-03 6 R-06-04.

R-06-01 o R-|
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11. Asienta sello por duplicado en el formato de reporte
emitido segun corresponda por Area

12. Separa un tanto del reporte emitido R-06-01 6 R-06-
03 6 R-06-04, asienta sello de acuse y rubrica.

13. Anexa la documentacion correspondiente al reporte
emitido y turna a las Areas de la SIP.

14. Recibe los reportes de los turnos, junto con la Areas de la
documentacion, asienta sello, firma y fecha de| SIP(Secretaria,
recepcién en original y copia, y entrega acuse. Direcciones y

Coordinaciones)

15. Recibe acuse de los reportes de los turnos y archiva| Coordinacion de |Acuse.
en carpeta por Area de forma cronologica o por Gestion
namero de folio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE

AREAS DE LA SIP

REMITENTE GESTION (SECRETARIA, DIRECCIONES
Y COORDINACIONES)
INICIO
y 1 v 2

Envia o entrega

Recibe documentacion y

documentacion a la
Coordinacion de Gestién
de la SIP

Documentacion

revisa que cumpla con los
requisitos para su
aceptacion

Documentacion

¢Cumple con los
requisitos?

Informa verbalmente los
requisitos que se
omitieron y regresa
documentacién para su
correccion

y 4
Coloca en el documento
sello de recibido, persona
que lo recibe, hora en el
que se esta admitiendo y
en su caso, nimero de
anexos.

5

Clasifica la documentacion
por Area (Secretaria,
Direcciones y
Coordinaciones).

SGE-DF-01-09/02
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REMITENTE

COORDINACION DE
GESTION

AREAS DE LA SIP
(SECRETARIA, DIRECCIONES
Y COORDINACIONES)

Asienta folio consecutivo

v 7

Registra en el SCGl el
documento con el folio
asignado y deposita en el
escritorio o estante
predeterminado.

¢ Surge algun caso
fortuito para realizar el
egistro en el SCGI?

Si

Registra en bitacora la
documentacion foliada y
califica por Area.

Documentacién

Bitacora R-06-02

i 9

Concentra maximo 15
folios 0 menos de los que
ha recibido y califica por
Area.

Documentacion

SGE-DF-01-09/02
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REMITENTE

COORDINACION DE
GESTION

AREAS DE LA SIP
(SECRETARIA, DIRECCIONES
Y COORDINACIONES)

10

Imprime el formato de
reporte de turnado en dos
tantos segun al Area que

corresponda

R-06-01, R-06-03,

R-06-04

Asienta sello por
duplicado en el formato de
reporte emitido segin
corresponda por Area

12

Separa un tanto del
reporte emitido R-06-01 6
R-06-03 6 R-06-04,
asienta sello de acuse y
rabrica.

: 13

Anexa la documentacion
correspondiente al reporte

14
Recibe reportes de los
turnos, junto con
documentacion, asienta

emitido y turna a las Areas
de la SIP

¥ sello, firmay fecha de
recepcion en original y
copia, y entrega acuse.

15

Recibe acuse de reportes
de turnos y archiva en
carpeta por Area de forma
cronoldgica o por nimero
de folio

Acuse

SGE-DF-01-09/02

CFP-4




GLOSARIO DE TERMINOS

Calificacion: Ordenamiento de documentos para su seguimiento del asunto que
refieren de acuerdo al Area (Secretaria, Direcciones o Coordinaciones).

Caso fortuito: Es la situacién no prevista, aleatoria y que no existié voluntad de
alguien en su creacion, es decir que no se puede evitar y tampoco se puede
prever.

Coordinaciones: Coordinacion Administrativa, Coordinacion de Gestion y
Coordinacion de Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado.

Direcciones: Direccion de Investigacion y Direccion de Posgrado.

Documentos: Oficios, memorandum, escritos, tarjetas y en algunos casos con
SuS anexos.

Folio o Numero de Turno: NUmero consecutivo que se le asigna a los
documentos que se reciben en la Secretaria de Investigacion y Posgrado.

Requisitos de Recepcidn: Indicadores que debe contener el (los) comunicado(s).
R-06-01: Reporte de turnado de documento para su manejo individual.

R-06-02: Reporte de turnado de documentos mediante la bitacora en casos
fortuitos.

R-06-03: Reporte de turnado de documento especifico para Divisiones.

R-06-04: Reporte de turnado de listado de documentos mayores en nimero a
uno.

SCGil: Sistema de Control de Gestion Institucional.

Secretaria: Se refiere cuando la correspondencia se le turna al Titular de la
Secretaria.

SIP: Secretaria de Investigacién y Posgrado.

UA: Unidad Académica.
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PROCEDIMIENTO:

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CONTRATACION DE
PERSONAL ACADEMICO DE EXCELENCIA
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobd
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la Contratacion, Renovacion de Interinato y Basificacion del Personal
Académico de Excelencia, que permita fortalecer los Programas de Posgrado e
Investigacion que se desarrollan en el Instituto Politécnico Nacional, para incrementar el
namero de miembros del Sistema Nacional de Investigadores y apoyar la acreditacion de
Programas de Posgrado ante el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
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ALCANCE

e Internos ala U.R.

- Secretaria de Investigacion y Posgrado
- Coordinacion de Gestion

e Externos ala U.R.

- Unidad Académica
- Direccién General

- Direccion de Capital Humano
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Lineamientos Generales del Programa Institucional de Contratacion de Personal

Académico de Excelencia, (09-2008).
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP), sera responsable de gestionar la
contratacion de personal académico mediante el Programa Institucional de
Contratacion de Personal Académico de Excelencia (PICPAE).

2. El encargado del PICPAE seréa designado por el Titular de la SIP.

3. Para ingresar al Programa Institucional de Contratacion de Personal Académico de
Excelencia, el candidato deberd cumplir con los requisitos y documentacion de
contratacion, siguientes:

a. Tener grado de Doctor en Ciencias o excepcionalmente grado de Maestro, con alta
productividad.

b. Edad maxima de 45 afios. De forma excepcional se contratara personal de mayor
edad si su productividad es muy alta.

c. Contar con experiencia y productividad comprobable en investigacion vy
preferentemente experiencia docente.

d. Contar con la aprobacion del Colegio de Profesores de Posgrado de la Unidad
Académica correspondiente.

e. Justificar la propuesta por parte del Director de la Unidad Académica, indicando el o
los Programas de Posgrado e Investigacion (preferentemente programas del PNPC)
del Instituto que se fortaleceran con su contratacion, asi como la(s) linea(s) de
generacion del conocimiento en la(s) que realizara sus investigaciones.

f. Ser propuesto por el Director de la Unidad Académica, anexando a la solicitud el
formato PICPAE-1 y la documentacion que se indica en el mismo.

4. El Titular de la SIP procedera a revisar y analizar la solicitud y dictaminara si otorga
el aval académico para la contratacién de personal académico de excelencia.

5. En caso de dictamen favorable, el Titular de la SIP solicitara a la Direccion de
Capital Humano (DCH) la disponibilidad de recursos para la contratacion.
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6. Una vez que exista disponibilidad de recursos para la contratacion, el Titular de la
SIP solicitard a la DCH, la contratacion de los candidatos, previa autorizacion de la
Direccion General.

7. Para renovar interinato, el docente contratado a través del PICPAE debera cumplir
con los requisitos y documentacion de renovacion de interinato, siguientes:

a. El Director de la Unidad Académica debera solicitar la renovacion de interinato a la
SIP por escrito, al menos un mes y medio antes de finalizar su vigencia, anexando
toda la documentacion requerida.

b. Acuerdo de Colegio de Profesores.

c. Informe que mencione las actividades desarrolladas por el investigador, durante el
semestre que termina, especificando:

eEn el caso de publicaciones: el nombre de la revista, volumen, nUmero de paginas y
afio en que se publicé.

eEn caso de participaciones en congresos: nombre del trabajo, nombre del congreso,
lugar y fecha.

e Asignaturas impartidas, indicando el periodo y nivel.

e Proyectos de investigacion, con su nimero de registro y periodo de desarrollo.

eRegistro de direccién de tesis, indicando el nivel y el alumno al cual estan
dirigiendo.

d. Plan de actividades para el siguiente semestre.

8. EIl Titular de la SIP, procedera a revisar y analizar la solicitud con base en la
productividad cientifica y en formacion de recursos humanos durante su
permanencia en el programa.

9. EIl Titular de la SIP dictaminara si otorga el aval académico a la solicitud de
renovacion de interinato.

10. En caso de dictamen favorable, el Titular de la SIP solicitara a la DCH la renovacion
del interinato del académico.

11. Para obtener la basificacion, el docente contratado a través del RIGPAE debera
cumplir con los requisitos y documentacion de basificacion, siguientes.i_v
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a. El Director de la Unidad Académica correspondiente, con la opinion favorable del
Colegio de Profesores de Posgrado, solicitara al Secretario la gestion de la
basificacion del académico que cumpla con los siguientes requisitos:

e Tener una antigiedad minima de un afio y un dia, en el PICPAE.

e Ser mexicano de nacimiento o naturalizado.

ePertenecer al Sistema Nacional de Investigadores, o tener productividad
equivalente al SNI.

e Tener productividad relevante en el area profesional y de graduacion de estudiantes
de posgrado.

b. EI Titular de la SIP, procedera a revisar y analizar la solicitud con base en la
productividad cientifica y en formaciébn de recursos humanos durante su
permanencia en el programa.

c. El Titular de la SIP dictaminara si otorga el aval académico a la solicitud de
basificacion.

d. En caso de dictamen favorable, el Titular de la SIP presentara a la Direccion
General las propuestas de basificacion o alta en propiedad.

e. Con la documentacion completa, el Secretario solicitara a la DCH se proceda al
tramite del alta en propiedad del académico, haciendo referencia a la fecha del
acuerdo donde lo aprobo el Director General.

f. CASOS DE EXCEPCION: Sélo en caso de académicos de muy alta productividad,
podra ser al término del primer interinato. Se privilegiara a los académicos que al
momento de la solicitud sean miembros del Sistema Nacional de Investigadores.

Tiempo Promedio del Procedimiento:

El tiempo promedio del procedimiento es de 15 dias habiles para que el Encargado del
PICPAE elabore el oficio que contiene la propuesta de dictamen que presenta al Titular
de la SIP, lo que no incluye el tiempo de firma del Titular de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado, el tiempo de autorizacion de la Direccion General y el tiempo
de gestidn de plaza ante la Direccion de Capital Humano, por ser tiempos variables.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Solicita mediante oficio la contratacion de personal Oficio de
académico de excelencia y envia junto con solicitud de
documentacion a la SIP. Unidad contratacion
académica

Documentacion
de contratacion

Recibe oficio y documentacion, registra en sistema
y turna al encargado del PICPAE.

Coordinacioén de

Turno

Oficio de
solicitud de

gestién contratacién
Documentacion
de contratacion
Recibe turno y oficio junto con documentacion,
registra en base de datos y analiza que cumpla con SIP
los requisitos para ingresar al PICPAE. (PICPAE)
Elabora oficio de propuesta de contratacion o de Oficio de
rechazo segun sea el caso y turna junto con propuesta de
documentacion al Titular de la SIP contratacion o
de rechazo
Recibe oficio junto con documentacion, dictamina,
firma y regresa al encargado del PICPAE para su S|P
atencion.
Recibe oficio junto con documentacion y verifica
gue proceda la contratacion. S|P
(PICPAE)

¢ Procede la contratacion?

No. Envia el oficio de rechazo a la Unidad
Académica junto con documentacion, recaba acuse
de recibo y archiva. Fin de procedimiento.

SGE-DF-01-10/03



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

POSGRADO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
SIP-PO-01 31/10/2012 00 Pagina 11 de 21
8. Si. Archiva temporalmente documentacion y envia
el oficio de propuesta de contratacidn a la Direccion
de Capital Humano, recaba acuse de recibo y
archiva.
9. Recibe oficio de propuesta de contratacion, vy
responde verbalmente la disponibilidad de plaza al Direccion de
encargado del PICPAE. capital humano
10. Recibe la informacién de plaza y elabora oficio de Oficio de
solicitud de autorizacién de contratacion y turna al solicitud de
) ) SIP R
Titular de la SIP para firma. autorizacion de
(PICPAE) iy
contratacion.
11. Recibe oficio, firma y turna al encargado del
PICPAE. SIP
12. Recibe oficio, verifica que ya esté firmado, y
regresa a la SIP para acuerdo con la Direccion SIP
General. (PICPAE)
13. Recibe oficio y lo somete a acuerdo de la Direccion
General. SIP
14. Analiza oficio, otorga el Vo. Bo. en caso de . .
. iy Direccion
aceptacion o rechaza la contratacion,
General
15. Turna oficio al encargado del PICPAE, con el
acuerdo de la Direccién General para su atencion. SIP
16. Recibe oficio y revisa si autoriza la contratacion.
; Autoriza contratacion? SIP
¢ ' (PICPAE)
17. No. Elabora oficio de rechazo de contratacion, Oficio de
recaba firma del Titular de la SIP, envia a la Unidad rechazo de

Académica junto con documentacion, recaba acuse
de recibo y archiva. Fin de procedimiento.

contratacion.
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18. Si. Elabora dos oficios, uno de envio para la
Direccion de Capital Humano y otro de aviso a la
Unidad Académica, para su atencion. Recaba
acuses y archiva.

Oficio de envio
de autorizacion
de contratacion.
Oficio de aviso
de contratacion.

19. Forma expediente de profesor contratado, que Expediente de
contiene turno, oficio de solicitud y documentacion. profesor

20. Solicita mediante oficio la renovacion de interinato Oficio de
del profesor contratado a través del PICPAE vy solicitud de
envia junto con documentacion a la SIP. : renovacion de

Unidad N
académica Interinato. 3
Documentacion
de renovacion
de interinato.

21. Recibe oficio y documentacién, registra en sistema Turno

y turna al encargado del PICPAE. Oficio de
Coordinacion de [renovacion de
gestion interinato
Documentacion
de renovacion

22. Recibe turno y oficio junto con documentacion,
registra en base de datos y analiza que cumpla con SIP
los requisitos de renovacion de interinato. (PICPAE)

23. Elabora oficio de renovacion o rechazo de Oficio de
interinato, segun sea el caso, y turna junto con renovacion o
documentacion al Titular de la SIP para firma. rechazo de

interinato

24. Recibe oficio junto con documentacion, dictamina,
firma y regresa al encargado del PICPAE para su
atencion. SIP

25. Recibe oficio junto con documentacién y revisa si
procede la renovacion de interinato. S|P

(PICPAE)‘ =TT

¢, Procede renovacion de interinato?
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26.

No. Archiva documentacidon y envia oficio de
rechazo de interinato a la Unidad Académica,
recaba acuse de recibo y archiva. Fin de
procedimiento.

27.

Si. Archiva documentacion y envia oficio de
renovacion de interinato a la Direccion de Capital
Humano con copia a la Unidad Académica, recaba
acuse de recibo y archiva.

28.

Solicita mediante oficio la basificacion del profesor
contratado a través del PICPAE y envia junto con
documentacion a la SIP.

Unidad
académica

Oficio de
solicitud de
basificacion.
Documentacion
de basificacion.

29. Recibe oficio y documentacién, registra en sistema Turno.
y turna al encargado del PICPAE. Oficio de
Coordinacion de |solicitud de
gestion basificacion.
Documentacion
de basificacion.

30. Recibe turno y oficio junto con documentacion,
registra en base de datos y analiza que cumpla con SIP
los requisitos de basificacion. (PICPAE)

31. Elabora oficio de solicitud de autorizacion de Oficio de
basificacion o de rechazo, segun sea el caso, y solicitud de
turna junto con documentacién al Titular de la SIP autorizaciéon o
para firma. de rechazo de

basificacion

32. Recibe oficio junto con documentacion, dictamina,
firma y regresa al encargado del PICPAE para su S|P
atencion.

33. Recibe oficio junto con documentacion y verifica si
procede la solicitud de autorizacion de basificacion. S|P

(PICPAE)

¢, Procede solicitud de autorizacién de basificacion?

SGE-DF-01-10/03
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34.

No. Envia oficio de rechazo de basificacion a la
Unidad Académica, recaba acuse de recibo, archiva
oficios y documentacién. Fin de procedimiento.

35.

Si. Archiva documentacion, verifica firma del oficio y
regresa a la SIP para acuerdo con la Direccion
General.

36. Recibe oficio y lo somete a acuerdo de la Direccion
General. SIP
37. Analiza oficio, otorga el Vo. Bo. en caso de . ,
, e o, Direccion
aceptacion o rechazo de la basificacion.
General
38. Turna oficio al encargado del PICPAE, con el
acuerdo de la Direccién General para su atencion. SIP
39. Recibe oficio y revisa si autoriza la basificacion.
SIP
¢Autoriza basificacion? (PICPAE)

40.

No. Elabora oficio de rechazo de basificacion,
recaba firma del Titular de la SIP, envia a la Unidad
Académica, recaba acuse de recibo y archiva. Fin
de procedimiento.

Oficio de
rechazo de
basificacion.

41.

Si. Elabora oficio de envio de autorizacion de
basificacion, envia a la Direccion de Capital
Humano con copia a la Unidad Académica, recaba
acuse de recibo y archiva.

Oficio de envio
de la
autorizaciéon de
basificacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ACADEMICA

COORDINACION DE
GESTION

ENCARGADO DEL PICPAE

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO

Inicio

1

Solicita mediante oficio
la contratacién de

Recibe oficioy
documentacién, registra

3

personal académico de
excelenciay envia ala
SIP

Oficio de solicitud

Documentacién

en sistema y turna al
encargado del PICPAE

Turno

Oficio de solicitud

Documentacién

Recibe turno, oficio y
documentacién, registra
en base de datos y
analiza que cumpla
requisitos

v 4

Elabora oficio de
propuesta de

P dictamina, firmay

5

Recibe oficio junto con
documentacién,

contratacién o de
rechazo vy turna junto
con documentacion

Of. de propuesta o
recha

6

Recibe oficio junto con
documentacién y P

regresa al encargado del
PICPAE para su atencion

verifica que proceda la
contratacion

¢Procede
contratacién?

Envia oficio de rechazo
a la Unidad Académica
junto con
documentacion

Oficio de rechazo
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ENCARGADO DEL PICPAE

DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

DIRECCION GENERAL

8
Archiva temporalmente
documentacién y envia

Recibe oficio de
propuesta y responde

oficio de propuesta de
contratacion, recaba
acuse de recibo

Of. de propuesta

Documentacion

10
Recibe informacién y
elabora oficio de

P verbalmente la
disponibilidad de plaza
al encargado del PICPAE

solicitud de autorizacion r
de contratacién y turna
al Titular de la SIP

Of. de solicitud de
autorizacié

11

Recibe oficio, firmay

P turna al encargado del
PICPAE

* 12

Recibe oficio, verifica
que ya esté firmado, y

13

Recibe oficio y lo somete

regresa a la SIP para
acuerdo con la Direccion
General

16

Recibe oficio y revisa si

P aacuerdodela

14

Direccién General

15

Turna oficio al
encargado del PICPAE,

autoriza la contratacion

o

Analiza oficio, otorga el
Vo. Bo. en caso de
aceptacion o rechaza la
contratacion

conelacuerdodela
Direccion General para
su atencion
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ENCARGADO DEL PICPAE

¢Autoriza
contratacion?

17

Elabora oficio de
rechazo, recaba firma
Titular de la SIP, envia a
Unidad Académica con

documentacién.

Oficio de rechazo

18

Elabora y envia oficio
para enviar

L autorizacionala DCH y

oficio de aviso a la

Unidad Académica

Oficio de envio

Oficio de aviso

v 19

que contiene turno,
oficio de solicitud y
documentacién.

Forma expediente de
profesor contratado, ; ;
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UNIDAD ACADEMICA COO%%E%%SN DE ENCARGADO DEL PICPAE INVESTIGACION Y
POSGRADO
20 21 22
Solicita mediante oficio . - Recibe turno, oficio y
) Recibe oficio y L X
la renovacién de d tacis ist documentacidn, registra
interinato del profesor | ocurr.len acion, registra P en base de datos y
. en sistema y turna al )
contratado a través del do del PICPAE analiza que cumpla
PICPAE y envia a la SIP encargado de requisitos
Oficio de solicitud Oficio de solicitud
Documentacion Oficio de solicitud Documentacion
Documentacién
A 4 23 24
Elabora oficio de Recibe oficio junto con
renovacién o rechazo de documentacién,
interinato y turna junto ' dictamina, firmay
con documentacién al regresa al encargado del
Titular de la SIP PICPAE para su atencion
Oficio de renovacién
o rechazo
25

Recibe oficio junto con
documentacion y revisa

i

si procede la renovacion |
de interinato

éProcede
renovacion?

Archiva documentacién
y envia oficio de
rechazo a la Unidad
Académica

Oficio de rechazo

Documentacion]

<
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ENCARGADO DEL PICPAE

UNIDAD ACADEMICA

COORDINACION DE
GESTION

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y

POSGRADO
27 28 29
Archiva documentacion Solicita la basificacion Recibe oficio
y envia oficio de del profesor contratado documentacién rey istra
renovacion de interinato P através del PICPAE y | on sistema t,urni al
ala DCH con copia ala envia con encargado d\:el PICPAE
Unidad Académica documentacion a la SIP &
Oficio de renovacién Oficio de solicitud
Documentacion Oficio de solicitud
.
Recibe turno, oficio y
documentacion, registra
en base de datosy |«
analiza que cumpla
requisitos
A 4 31 32

Elabora oficio de
solicitud de autorizacién

Recibe oficio junto con
documentacion,

de basificacién o de
rechazo y turnaj al
Titular de la SIP

Of. de autorizacién o
recha

33
Recibe oficio junto con
documentacién y

dictamina, firmay
regresa al encargado del
PICPAE para su atencion

verifica si procede la |«
solicitud de autorizacion
de basificacién
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ENCARGADO DEL PICPAE

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO

DIRECCION GENERAL

¢Procede
basificacion?

Envia oficio de rechazo
de basificacién a la
Unidad Académica,

archiva oficios y
documentacién

Oficio de rechazo

Documentacion

\ 35

Archiva documentacién,
verifica firma del oficio y

36

Recibe oficio y lo somete

37

- aacuerdo de la

regresa a la SIP para
acuerdo con la Direccion
General

Documentacién

39

Recibe oficio y revisa si

Direccion General

38

Turna oficio al
encargado del PICPAE,

autoriza la basificacion

Analiza oficio, otorga el
Vo. Bo. en caso de
aceptacion o rechazo de
la basificacion

conelacuerdodela |«
Direccion General para
su atencién
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ENCARGADO DEL PICPAE

O

Sl
éProcede

basificacion?

Elabora oficio de
rechazo de basificacion,
recaba firma del Titular

delaSIPyenviaala
Unidad Académica

Oficio de rechazo

41

Elabora oficio de envio
de autorizacién de
basificacién, envia a la
DCH con copia a la
Unidad Académica

|

Oficio de envio
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Se emite por primera vez el procedimiento Movimientos de
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, operar y controlar los mecanismos e instrumentos que permitan gestionar los
movimientos de personal en la Secretaria de Investigacion y Posgrado, para mantener

actualizada la plantilla  conforme a la normatividad aplicable en materia de

administracion y control de personal.
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ALCANCE

e Internos ala U.R.
- Todas las Areas y Coordinaciones de la SIP

- Coordinacion Administrativa

- Secretaria de Investigacion y Posgrado

e Externos ala U.R.
- Division de Trayectorias del Personal
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, (D.O.F. 31-12-
1982, Ultima Reforma 09-04-2012)

2. Reglamento Orgénico del IPN, (G.P. 31-08-2012)

3. Reglamentos de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico, (12-11-

1980)

4. Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente, (01-
03-1988, Revision 01-02-1989)

5. Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacioén del Instituto Politécnico Nacional, (2007-2009)

6. Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal Académico del Instituto Politécnico
Nacional, (2007-2009)

7. Guia del Usuario del Sistema Efup, (26-01-2009)
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POLITICAS DE OPERACION

1. El contenido de este procedimiento es aplicable a todo el personal de la Secretaria
de Investigacion y Posgrado (SIP), sus Direcciones de Area y sus Coordinaciones,
por lo que su observancia es obligatoria y su incumplimiento sancionable conforme
a la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

2. La Coordinacion Administrativa (CA) de la Secretaria de Investigacion y Posgrado
sera responsable de promover el cumplimiento de la normatividad que emita la
Direccion de Capital Humano (DCH) y de aplicar las instrucciones del Titular de la
Secretaria sobre el particular.

3. Para gestionar el tramite de movimiento de personal de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado ante la Direccion de Capital Humano, se hace a través del
Sistema eFUP. Se elaborard segun tipo de FUP y se procedera a recabar las
firmas, sello de autorizacion y se entregarda a la Divisibn de Trayectorias del
Personal de la Direccion de Capital Humano.

4. Los Movimientos de Personal son los tramites que realiza la Coordinacién
Administrativa ante la Direccion de Capital Humano, para modificar la situacion
laboral o “estatus” del personal de la Secretaria, sus direcciones y coordinaciones
de acuerdo al siguiente esquema:

a. La CA al recibir la solicitud debera distribuirla al personal encargado, quien
analiza la peticion, para iniciar el tramite ante la Direccién de Capital Humano.

b. Analiza la solicitud, para dar tramite al movimiento.

c. Registra oportunamente los movimientos para no afectar en la quincena
correspondiente: interinatos, licencias, reanudaciones, bajas de personal, etc.

5. La elaboracion de los movimientos de personal requiere:

a. Cargar en el sistema eFUP, el movimiento correspondiente.
b. La validacion de la Direccion de Capital Humano, segin el tramite; si este es
rechazado por algiin motivo, a través del sistema eFUP, se volvera a,cangar; €on wac
los datos que la Direccion de Capital Humano haya corregido y notificado..
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c. A través del sistema eFUP se envia la autorizaciéon para imprimir el FUP
(Formato Unico de Personal) y recaban firmas tanto del secretario; como del
trabajador.

d. La Coordinacién Administrativa tiene 5 dias habiles para el envio del FUP, a la
Division de Trayectorias del Personal de la Direccién de Capital Humano.

6. Las promociones para ocupar plazas vacantes de Mandos Medios y Superiores,
sélo podran ser autorizadas por la Direccién General del Instituto
Politécnico Nacional a propuesta del Secretario de Investigacion y Posgrado.

7. Las promociones del personal de base se sujetaran a los Procesos de Promocién
emitidos por la Direccion de Capital Humano, a través de las Convocatorias
correspondientes.

8. La CA, sera la encargada de realizar todo tramite de movimiento de personal de la
SIP, el cual se presentara con oficio o escrito de peticién del area de adscripcion o
del interesado, en el que se especifigue claramente el tipo y, en su caso,
justificacién del mismo.

9. El escrito u oficio de solicitud de movimiento de personal, debera cumplir con los
siguientes requisitos de aceptacion:

a. Debera estar dirigido al Titular de la SIP 6 al responsable de la Coordinacion
Administrativa, segun sea el caso.

b. Anexar la documentacién requerida segun el tipo de movimiento.

c. Sello y firma del responsable del area que lo solicita 0 firma del interesado, segun
sea el caso.

d. Debera ingresar con 30 dias de anticipacion a la fecha del movimiento.

10. Para tramitar un movimiento de personal, el area solicitante o interesado debera
presentar la siguiente documentacion:

a. Original del escrito de solicitud de movimiento de personal.
b. Documentacién requerida por la Direccion de Capital Humano,-segun-indigue el
Sistema eFUP. i '
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11. Se consideraran movimientos de personal, los siguientes motivos:

"0 T

Motivos de Altas

Motivos de Bajas

Motivos de Licencias

Motivos de Prorrogas de Licencia
Motivos de Reanudaciéon de Labores

12. Sera responsabilidad de la Coordinacion Administrativa dar seguimiento al tramite
respectivo y obtener copia del Formato Unico de Personal (FUP) operado por la
Direccion de Capital Humano.

13. Todos los movimientos de personal deberan ser integrados en el expediente de

cada trabajador.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora escrito solicitando movimiento de personal q Arga_qle / Eslgr!:o dde
segun sea el caso y envia junto con adscripcion yjo | Solicitu .,
interesado Documentacion

documentacioén a la Coordinacion Administrativa.

Recibe escrito junto con documentacion y verifica
gue el escrito cumpla con los requisitos para su
aceptacion.

¢, Cumple con los requisitos?

Coordinacion
Administrativa

No. Regresa escrito e informa verbalmente los
requisitos sin cubrir al é&rea solicitante y/o
interesado para su correccion.

Recibe escrito, corrige y devuelve a la
Coordinacion Administrativa para su atencion.
Regresa a la actividad 2

Area de
adscripcion y/o
interesado

Si. Registra en libreta de turnos, analiza escrito y
verifica que cumpla con la documentacion segun el
tipo de movimiento.

¢,Cumple con la documentacion?

Coordinacion
Administrativa

Libreta de
turnos

Escrito de
solicitud
Documentacion

No. Regresa documentacion e informa
verbalmente al area solicitante y/o interesado el
motivo de rechazo para su correccion.

Recibe documentacién, corrige segun sea el caso
y devuelve a la Coordinacion Administrativa para
su tramite. Regresa a la actividad 5.

Area de
adscripcion y/o
interesado

Si. Ingresa al Sistema eFUP, captura datos del
movimiento de personal solicitado, archiva
temporalmente la documentacion y espera
validacion de la Direccion de Capital Humano.
Archiva escrito.

Coordinacion
Administrativa
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9. Consulta sistema y verifica si el movimiento es
aceptado. ¢Acepta movimiento?

10. No. Verifica en Sistema el motivo de rechazo y
corrige el movimiento de personal. Regresa a la
actividad 8.

11. Si. Imprime Formato Unico de Personal (FUP) en FUP
cuatro tantos, recaba firma del interesado, asienta
rubrica y turna al Titular de la SIP para firma.

12. Recibe cuatro tantos del Formato Unico de Secretaria de
Personal (FUP), firma, asienta sello y turna al Investigacion y
responsable de la CA para dar seguimiento al Posgrado.
tramite.

13. Recibe Formato Unico de Personal (FUP) firmado AC‘:doo.rd.lntac;pn
y sellado, integra documentacién y entrega ministrativa
directamente en recepcion de la Divisibn de
Trayectorias del Personal para firma del Titular.

14. Recibe FUP junto con documentacion, registra en Division de Relacion  de
relacion de formatos terminados, firma, adjunta Trayectorias del formatos
dos copias del FUP y envia a la Coordinacion Personal Documentacion
Administrativa de la SIP. FUP

15. Recibe relacién de formatos terminados y dos Coordinacion
tantos del FUP y entrega una copia al interesado. Administrativa
Archiva relacion y documentacion

16. Recibe copia del Formato Unico de Personal
(FUP) y firma de recibido en copia correspondiente Interesado
a la Dependencia.

17. Archiva Copia del FUP en el expediente del Coordinacion

trabajador.

Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA DE ADSCRIPCION Y/O

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

DIVISION DE TRAYECTORIAS

INTERESADO POSGRADO DEL PERSONAL
INICIO
A 1 L ¢ 2

Elabora escrito
solicitando movimiento

de personal y envia
junto con
documentacion a la CA

Escrito de Solicitud

Documentacion

Recibe escrito con
documentacion y
verifica que cumpla
con los requisitos para
su aceptacion.

¢,Cumple con los
requisitos?

' 4
Recibe escrito, corrige
y devuelve a la
Coordinacion
Administrativa para su
atencion.

Regresa escrito e
informa verbalmente
los requisitos sin cubrir
para su correccion.

‘ 5

Registra en libreta de
—1 turnos, analiza escrito
y verifica que cumpla
con la documentacion.

Libreta de turnos

Escrito de solicitud

Documentacion
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AREA DE ADSCRIPCION Y/O

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

DIVISION DE TRAYECTORIAS

INTERESADO POSGRADO DEL PERSONAL
¢ Cumple con la
documentacién?
A 7 6
Recibe Regresa

documentacién,
corrige segun sea el
caso y devuelve a la
CA para su tramite.

'
Q)

documentacién e
informa verbalmente

el motivo de rechazo
para su correccion.

Ingresa al Sistema
eFUP, captura datos
del movimiento y
espera validacion de
la DCH

Escrito de Solicitud

Documentacién

Consulta sistema y
verifica si el
movimiento es
aceptado

Si

¢Acepta
Movimiento?

Verifica en Sistema el
motivo de rechazo y
corrige el movimiento
de personal.
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AREA DE ADSCRIPCION Y/O

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

DIVISION DE TRAYECTORIAS

INTERESADO POSGRADO DEL PERSONAL
. 11 v 12
Imprime FUP en Recibe FUP, firma,
cuatro tantos, recaba asienta sello y turna al
firma del interesado, responsable de la CA
asienta rubrica y turna para dar seguimiento
al Titular de la SIP al tramite.
Formato Unico de
Personal 4-0
v 13 y 14
Recibe FUP firmado y Recibe FUP y
sellado, intggra documentacién,
documentacion y registra, firma, adjunta
entrega en recepcion || dos copias del FUP y
de la DTP para firma. enviaala CA
Formato Unico de
Personal 4-0
h 4 16 A 15 Documentacion

Recibe copia del FUP

y firma de recibido en

copia correspondiente
a la Dependencia

Recibe relacion y dos
tantos del FUP,

archiva relacion y
entrega una copia al
interesado.

Formato Unico de
Personal 2-0

Documentacién

Relacién de
formatos

L 17

Recibe copia del FUP
| y firma de recibido en
copia correspondiente

a la Dependencia

Formato Unico de
Personal

FIN

Relacion de
formatos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar de manera agil, eficiente y oportuna el suministro de bienes y servicios
necesarios para el desarrollo de las funciones de la Secretaria de Investigacion y
Posgrado, en los términos que lo precisen los programas y las disposiciones vigentes.
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ALCANCE

e Internos ala U.R.

- Todas las Direcciones, Coordinaciones y Divisiones de la SIP
- Coordinacion Administrativa

e Externos ala U.R.

- Proveedor

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4gina 6 de 13
SIP-PO-03 31/10/2012 00 9

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, (D.O.F. 16-01-
2012)

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
(D.O.F. 28-07-2010)

3. Clasificador por objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, (28-12-2010)

4. Reglamento Organico del IPN, (G.P. 31-08-2012)
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Administrativa mantendra debidamente informado al Secretario de
Investigacion y Posgrado sobre la adquisicion, el suministro y la aplicacion de los
bienes y servicios que se adquieren y entregan a los usuarios, asi como de las
necesidades y existencias, a efecto de mantener la continuidad de la gestion
institucional.

2. Es importante que la Coordinaciébn Administrativa, observe cuidadosamente los
requisitos y registros internos de la solicitud de compra (SC), y el desarrollo de las
actividades de operacion de recibo y resguardo de productos, verificando que todos
los requerimientos cumplan con las especificaciones.

3. Los bienes muebles y el inmueble al servicio de la Secretaria de Investigacion y
Posgrado deberan ser objeto de cuidado, y el personal que haga mal uso de ellos
sera sancionado conforme a la normatividad aplicable en la materia (Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico).

4. Toda adquisicion de bienes o servicios debera obedecer a las necesidades de la
Secretaria de Investigacion y Posgrado. La Coordinacién Administrativa s6lo podra
realizar adquisiciones contempladas en las partidas 2000 y 3000 del Clasificador
por Objeto del Gasto y con cargo al presupuesto autorizado a la Secretaria.

5. La Coordinacion Administrativa realizara el trdmite para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, procurando las mejores condiciones en precio y calidad
gue cubran las especificaciones técnicas en tiempo y forma de la Requisicion de
Bienes (RB) o Memorandum de Servicio (MS).

6. La seleccion de proveedores y prestadores de servicios debera favorecer a la
propuesta que ofrezca las mejores ventajas con respecto a calidad, precio mas
econdmico, lugar y tiempo de entrega y, en su caso, asistencia técnica.

7. La Coordinacion Administrativa pondra a disposicion de las areas usuarias de la
Secretaria de Investigacion y Posgrado el formato Requisicion de --B-‘lene)s (RB), el;
cual podra obtenerse a través de la pagina web de internet de la SIP" '
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8. Todos los bienes contemplados en el capitulo 2000 del Clasificador por objeto del
Gasto (COG), deberan solicitarse mediante el formato denominado “Requisicion de
Bienes” y sera el titular del area solicitante quien firme y debera contener los
siguientes requisitos de recepcion:

. Fecha

. Descripcién detallada del material solicitado.

Area Solicitante.

. Nombre y firma del Responsable del Area solicitante

. Nombre de la persona (Unica por area) designada para la recepcion del material
solicitado.

De acuerdo a la normatividad vigente, anexar las autorizaciones vy
documentacion a que haya lugar.

PO OoT®

—h

9. Las areas solicitantes de la SIP deberan entregar a la Coordinacion Administrativa
la requisicion de bienes (RB) dentro de los primeros cinco dias habiles de cada
mes.

10. Las Coordinacion Administrativa (CA) contara con 5 dias habiles posteriores a la
recepcion de la RB para suministrar el material solicitado.

11. Los responsables de las areas solicitantes designaran a una persona para la
recepcion de los bienes solicitados, y seran Unicamente los designados quienes
firmaran de conformidad una vez recibido dicho material.

12. Todos los servicios contemplados en el Capitulo 3000 del COG, deberan solicitarse
mediante memorandum (MS), el cual debera contener los siguientes requisitos:

a. Servicio solicita.
b. Especificaciones técnicas suficientes
c. Firma del responsable del area solicitante.

13. Las areas que requieran un servicio podran solicitarlo en cualquier momento que
surja la necesidad, siempre y cuando cumplan con la normatividad aplicable y se
cuente con la disponibilidad presupuestal.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Solicita un bien o servicio mediante una requisiciéon Area solicitante | Requisicion y/o
y/lo memorandum; segun sea el caso, a la memorandum
Coordinacion Administrativa.

2. Recibe requisicién y/o memorandum vy verifica que Coordinacion
cumpla con los requisitos de recepcién Administrativa

¢,Cumple con los requisitos de recepcion?

3. No. Devuelve requisicion y/o memorandum al area
solicitante e informa verbalmente los requisitos sin
cubrir. Regresa a la actividad 1.

4. Si. Sella de recibido en la requisicion yl/o
memorandum y registra en libreta de turnos para
su control.

5. Verifica la existencia del bien y/o servicio solicitado
¢ Existe bien y/o servicio?

6. Si. Entrega bien o servicio al area solicitante y
asienta en la requisicion el material entregado.
Continta con la actividad 13.

7. No. Solicita al proveedor via telefénica o por
correo electrénico, el bien o servicio con las
caracteristicas especificas a la requisicion y/o

memorandum.
8. Recibe notificacion, entrega bien o servicio a la CA Proveedor Factura
junto con factura y, en su caso, Orden de Servicio Orden de

Servicio.
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Recibe bien y/o servicio junto con documentacion
y verifica que cumpla con las caracteristicas
requeridas.

¢, Cumple con las caracteristicas?

Coordinacion
Administrativa

10.

No. Informa verbalmente al proveedor el motivo de
rechazo y regresa bien o documentos para su
correccion.

11.

Recibe bien o documentos, efectia acciones
correctivas 'y envia a la Coordinacion
Administrativa de la SIP. Regresa a la actividad 9.

Proveedor

12.

Si Firma de recibido, archiva factura y procede
a la entrega bien o servicio al rea solicitante.

Coordinacion
Administrativa

13.

Recibe bien o servicio y verifica que cumpla con
las caracteristicas del bien o servicio solicitado.

¢Estad conforme con el material que se pretende
entregar?

Area solicitante

14.

No. Informa verbalmente el motivo del rechazo y
regresa el bien o servicio para su correccion

15.

Recibe bien y/o Servicio y efectla acciones
correctivas. Regresa a la actividad 7.

Coordinacion
Administrativa

16.

Si. Firma de conformidad en la Requisicion de
Bien o Memorandum de Servicio que corresponde
alaCA

Area solicitante

Requisicion y/o
memorandum

17.

Asienta folio consecutivo en la requisicion y/o
memorandum y archiva en Carpeta.

Coordinacion
Administrativa

FIN DE PROCEDIMIENTO
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AREA SOLICITANTE

COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

INICIO

A4 1

Solicita un bien o
servicio mediante una
requisicion y/o
memorandum; ala CA

Requisicién y/o

memorandum

Y 2

Recibe requisicién y/o
memorandum y verifica
gue cumpla con los
requisitos de recepcion

¢,Cumple con lo
requisitos de
ecepcion?

NO

Devuelve requisicion y/
0 memorandum al area
solicitante e informa
verbalmente los
requisitos sin cubrir.

‘ 4
Sella de recibido en la
requisicion y/o
memorandum y
registra en libreta de
turnos para su control

Verifica la existencia
del bien y/o servicio
solicitado

&)
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AREA SOLICITANTE

COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

NO
¢ Existe bien y/o
servicio?

Entrega bien o servicio
al area solicitante y
asienta en la
requisicion el material
entregado.

;
Q)

7

Solicita al proveedor el
bien y/o servicio con

las caracteristicas
especificas a la
requisicion

Recibe natificacion,
entrega bien o servicio
ala CA junto con
facturay, en su caso,
Orden de Servicio

Orden de Servicio

v 9
Recibe bien y/o
servicio y verifica que
cumpla con las
caracteristicas
requeridas.
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AREA SOLICITANTE COORDINACION ADMINISTRATIVA PROVEEDOR
\ 11
Recibe bien o

13

A
Recibe bien o servicio

Informa verbalmente
al proveedor el motivo

de rechazo y regresa
bien o documentos
para su correccion.

12

A
Firma de recibido,
archiva factura y

y verifica que cumpla
con las caracteristicas
del bien o servicio
solicitado.

¢ Esta conforme
con el material?

14

Informa verbalmente

procede a la entrega
bien o servicio al area
solicitante.

Factura

Orden de Servicio

15

Recibe bien y/o
Servicio y efectla

el motivo del rechazo
y regresa el bien o
servicio para su

acciones correctivas.

correccion

16

17

A4

Firma de conformidad

Firma de conformidad
en la Requisicién de
Bien o Memorandum

de Servicio que
corresponde a la CA

en la Requisicién de

Bien o Memorandum
de Servicio que

corresponde a la CA

documentos, efecttia
acciones correctivas y
devuelve a la CA para
su atencion.

O

FIN

Requisicion y o

Requisicién y o
Memorandum

Memorandum

CFP-4
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar el pago oportuno de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y
servicios mediante el Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIG@ Financiero)
para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria de Investigacion y Posgrado

conforme a la normatividad vigente.
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ALCANCE

e Internos ala U.R.

- Secretaria de Investigacion y Posgrado
- Coordinacion Administrativa

e Externos ala U.R.

- Proveedor

- Direccién de Recursos Financieros
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (D.O.F. 05-02-1917, Ultima
reforma D.O.F. 13-10-2011)

2. Cbdigo Fiscal de la Federacion, (D.O.F. 31-12-1981, Ultima reforma D.O.F. 05-01-
2012)

3. Codigo Civil Federal, (D.O.F. 26-05-1928, Ultima reforma D.O.F. 30-08-2011)
4. Codigo de Comercio, (D.O.F. 07-10-1898, Ultima reforma D.O.F. 09-01-2012)

5. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, (D.O.F. 30-03-2006,
Ultima reforma D.O.F. 19-01-2012)

6. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012, (D.O.F. 16-11-
2011)

7. Ley del Servicios de Tesoreria de la Federacion, (D.O.F. 31-12-1985, Ultima reforma
D.O.F. 01-10-2007)

8. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, (D.O.F.
13-03-2002, Ultima reforma D.O.F. 28-05-2009)

9. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
(D.O.F. 11-06-2002, Ultima reforma D.O.F. 05-07-2010)

10. Ley General de Bienes Nacionales, (D.O.F. 20-05-2004, Ultima reforma D.O.F. 16-01-
2012)

11. Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 29-12-1978, Ultima reforma D.O.F. 07-
12-2009)

12. Ley del Impuesto sobre la Renta, (D.O.F. 01-01-2002, Ultima refor‘fri‘f';_vf_
2010) r
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, (D.O.F. 04-01-
2000, Ultima reforma D.O.F. 16-01-2012)

Ley General de Contabilidad Gubernamental, (D.O.F. 31-12-2008)
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, (D.O.F. 07-12-2009)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, (D.O.F.
28-06-2006, Ultima reforma D.O.F. 04-09-2009)

Reglamento de la Ley del Servicios de Tesoreria de la Federacion, (D.O.F. 15-03-
1999, Ultima reforma D.O.F. 07-05-2004)

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 04-12-2006)

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, (D.O.F. 17-10-2003, Ultima
reforma D.O.F. 04-12-2006)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, (D.O.F. 28-07-2010)

Decreto por el que se expide la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion, (D.O.F. 29-05-2009)

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2012,
(D.O.F. 12-12-2011)

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros, (D.O.F. 15-07-2010, Ultima reforma D.O.F. 15-07-
2011)

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, (D.O.F. 16-07-2010, Ultima reforma D.O.F. 20-07-
2011) o

SGE-DF-01-10/03 ‘ J FMPl \
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, (D.O.F. 27-
06-2011)

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la transparencia y los
archivos de la administracion publica federal y el manual administrativo de aplicacion
general en materia de transparencia y de archivos, (D.O.F. 27-07-2011)

Clasificador por Objeto del Gastos para la Administracién Publica Federal, (D.O.F. 28-
12-2010)

Normas que regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones en el Desempefio de
Funciones en la Administracion Publica Federal, (D.O.F. 28-12-2007)

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 29-12-1981, Ultima reforma
D.O.F. 28-05-1982)

Reglamento Orgéanico del IPN, (G.P. 31-08-2012)
Reglamento Interno del IPN, (G.P. 31-07-2004)

Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F.
10-03-2006)

Lineamientos que Regulan la Programacion, Captacién Ejercicio, Registro y control de
los Recursos Autogenerados que Ingresan al Presupuesto Federal o al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional,
(26-08-2008)

Circular No.3 del Programa Institucional de Austeridad para el ejercicio 2012, signada
por la Directora General del IPN (17-02-2012).

Lineamientos de caracter interno para el Control y Ejercicio del presupuesto 2012.
Emitidos por la Direccion de Recursos Financieros, (02-2012)
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Secretaria de Investigacion y Posgrado por conducto de su Coordinacion
Administrativa, sera responsable del control adecuado del pago de los compromisos
adquiridos por la propia Secretaria y sus areas de atencién, asi como de los
documentos que se generen para su aplicacion.

2. Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado (SIP) observar las politicas y aplicar lineamientos
establecidos por la Direccion de Recursos Financieros del Instituto, relacionados
con el pago de proveedores.

3. La Secretaria de Investigacion y Posgrado a través de su Coordinacion
Administrativa (CA), gestionara el tramite de pago de bienes y servicios prestados a
la propia Secretaria, Direcciones y Coordinaciones, a través de la herramienta en
linea denominada SIG@ financiero, establecido por la Direccion de Recursos
Financieros del IPN.

4. El pago a proveedores se realizara mediante una orden de pago en el sig@
financiero.

5. Toda orden de pago debera contener los siguientes requisitos

a. Firmas electronicas del Titular de la Dependencia Politécnica de forma
mancomunada con el responsable Administrativo.

b. Que el comprobante de gasto contenga la leyenda “RECIBI DE CONFORMIDAD
LOS EFECTOS”, nombre, cargo, R.F.C. firma autégrafa de quien recibe el bien
y/o servicio y visto bueno del Titular de la Dependencia Politécnica.

c. Sello de la Dependencia Politécnica

d. Folio consecutivo que identifica el nimero de comprobante que soporta la orden
de pago.

e. La clave del R.F.C. que debe contener el comprobante de gasto es IPN-
811229H26. o e
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6. Toda orden de pago, segun la partida presupuestal, deberd contar con la siguiente
documentacion soporte:

. Comprobante de pago original

. Justificacion

Orden de Servicio

. Autorizaciones de la Direcciéon General.

. Autorizaciones de la Direccion de Programaciéon y Presupuesto.
Autorizaciones de la Direcciéon de Bibliotecas

. Autorizaciones de la Coordinacion de Comunicacion Social.

. Formato de Partidas Restringidas

Tarifas para viaticos autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y la Secretaria de la Funcién Publica.

Formato de aviso de comision

Formato oficio de comisién

Formato Registro Unico de Comision.

.Formato de Liquidacion de Viaticos

. Formato de Contratos

. Formato de Pedido

. Formato de Requisicion

. Contratos

Pedidos

TS Q D0 oW

~oTOS g XT

7. Para operar el SIG@ financiero, sera responsabilidad de la Direccion de Recursos
Financieros, emitir 3 claves de acceso para: el Titular de la Dependencia,
Responsable Administrativo y Auxiliar Administrativo de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado, asimismo, permitiran la revision del estatus de las
ordenes de pago.

8. Para gestionar el tramite de pago a proveedores, la Coordinacién Administrativa
verificara que se cubran satisfactoriamente los requerimientos fiscales, que
permitan a las personas fisicas 0 morales suministrar bienes o servicios para las
diferentes areas que conforman la Secretaria de Investigacion y Posgrado.

9. Los requisitos fiscales que deben cubrir los comprobantes-de-gastos—es-lo}.
estipulado en los Articulos 29 y 29 A, 29 fraccion 1V, inciso b) y~C),.29 fraccion V. :
tercer parrafo 01 de enero de 2011. '
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Articulo decimo Transitorio del Decreto que modifica al Cédigo Fiscal de la
Federacion, articulo 32 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Reglas
11.2.23.3.7, 11.2.23.4.5, 11.2.23.5.6 de la primera Resolucién de Modificaciones a la
Resolucion Miscelanea Fiscal.

10. Para el pago a proveedores se considerard como comprobantes de gastos:

a. Factura original

b. Recibos de honorarios

c. Recibos institucionales

d. Notas de venta del régimen de pequefios contribuyentes

11. Para generar la orden de pago los proveedores y prestadores de servicios que
suministres bienes y servicios a la Secretaria de Investigacion y Posgrado, deben
registrarse como proveedores y prestadores de servicio del Instituto Politécnico
Nacional en el Sistema de Administracion para Proveedores de Bienes y Servicios
Institucionales (SAPBSI),

12. En apego a los articulos 3 parrafo Il de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
(Retencion del IVA a proveedores personas fisicas), articulo 1° dltimo pérrafo y
articulo 3 fraccion | del Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
(Retencion de IVA por servicios profesionales, arrendamiento y servicios de
autotrasporte terrestre de bienes), 127 parrafo VI de la Ley de Impuesto Sobre la
Renta (Retencion de ISR por servicios profesionales), articulo 143 parrafo VI de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta (Retencién de ISR por arrendamiento). Por lo que
la Coordinacion Administrativa sera responsable de elaborar las retenciones a todas
las personas fisicas que suministren bienes y/o servicios.

Por montes que no rebasen los $2,000.00 no se podré efectuar retencion de IVA
previsto en la regla 1.5.1.5 de la Resolucion Miscelanea Fiscal del afio 2011.

13. De acuerdo a los Lineamientos de Caracter Interno para el Control y Ejercicio del
Presupuesto 2012, la Coordinacion Administrativa se encargara de llenar el formato
“Anexo 1 Resumen de Retenciones de IVA e ISR para la declaracion-de-las

personas fisicas y morales en las fechas consignadas por la Direccion de Recurso:
Financieros. it bt o
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita al proveedor via telefénica, comprobante Coordinacion
de gasto junto con documento soporte, segun sea Administrativa
el caso
2. Elabora comprobante y documento soporte segun Proveedor Comprobante
el caso y entrega directamente a la Coordinacion de gasto
Administrativa Documento
soporte
3. Recibe comprobante de gasto y documento Coordinacion

soporte segun el caso; en original, sella de Administrativa
recibido y turna al analista para su atencion

Coordinacion
Administrativa
(Analista)

4. Recibe comprobante de gasto junto con
documento soporte segun el caso y verifica que el
comprobante de gasto cumpla con los requisitos
fiscales.

¢,Cumple con los requisitos fiscales?

5. No. Informa verbalmente los requisitos sin cubrir y
regresa de forma econémica al proveedor para su
correccion. Regresa a la actividad 2.

6. Si. Ingresa al SIG@ Financiero con su clave
correspondiente, captura datos del comprobante
de gasto, genera orden de pago, valida en sistema
e informa verbalmente al responsable de la CA
para su validacion.

7. Ingresa al SIG@ Financiero con su clave Coordinacion
correspondiente, identifica orden de pago, valida Administrativa
en sistema e informa verbalmente al Titular de la
SIP para su autorizacion.
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8. Ingresa al SIG@ Financiero con su clave Secretaria de
correspondiente, identifica orden de pago, autoriza Investigacion y
en sistema e informa al responsable de la CA para Posgrado

que este al pendiente de la autorizacion por parte
de la Direccion de Recursos Financieros.

9. Ingresa al SIG@ Financiero, consulta estatus del Coordinacion
movimiento y verifica si procede la orden de pago. Administrativa

¢, Procede Orden de Pago?

10. No. Verifica motivo del rechazo e informa
verbalmente al analista para su correccion.
Regresa a la actividad 6

11. Si. Informa verbalmente al analista para que este
al pendiente de la transferencia bancaria por parte
de la Direccion de Recursos Financieros.

Coordinacion

e ) rden
Administrativa Orden de
(Analista)

12. Ingresa al SIG@ Financiero, consulta autorizacion
de la transferencia bancaria e imprime orden de
pago ya con las firmas electrénicas.

Pago

13. Asienta sellos en la orden de pago, y comprobante Coordinacion
de gastos, recaba firmas del Titular de la SIP y Administrativa
responsable de la CA en documentacion soporte,
y archiva en carpeta.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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COORDINACION ADMINSTRATIVA

SECRETARIA DE

PROVEEDOR COORDINACION ADMINISTRATIVA INVESTIGACION Y
(ANALISTA) POSGRADO
INICIO
L i 2 Y 1
Elabora comprobante y Solicita al proveedor
documento soporte comprobante de gasto
] segun el caso y junto con documento
entrega directamente a soporte, segun sea el
la CA caso
Comprobante de
gasto
Documento soporte
L 3 4 4

Recibe comprobante y
documento en

Recibe comprobante y
verifica que cumpla

original, sella de
recibido y turna al
analista

Comprobante de
gasto

con los requisitos
fiscales.

Comprobante
de gast

Si

¢,Cumple con los
equisitos fiscales?

Informa verbalmente
los requisitos sin cubrir
y regresa proveedor
para su correccion.

v 6
Ingresa al SIG@
Financiero captura
datos, valida e informa
verbalmente al
responsable de la CA
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PROVEEDOR

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINSTRATIVA
(ANALISTA)

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO

Ingresa al SIG@
Financiero, identifica

A

orden de pago, valida
e informa verbalmente
al Titular de la SIP

Ingresa al SIG@
Financiero identifica
orden de pago,
autoriza e informa al
responsable de la CA

' 9
Ingresa al SIG@
Financiero, consulta
estatus del movimiento
y verifica si procede la
orden de pago.

Si

¢ Procede Orden de

10

Verifica motivo del
rechazo e informa
verbalmente al
analista para su
correccion

;
Q)

v 1

Informa verbalmente
al analista para que
este al pendiente de la
transferencia bancaria
por parte de la DRF.
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PROVEEDOR

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINSTRATIVA
(ANALISTA)

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO

12

Ingresa al SIG@,
consulta autorizacion
[ | de latransferencia e
imprime orden de
pago

Orden de Pago

: 13

Asienta sellos en la
OP, y comprobante de
gastos, recaba firmas

en documentacion y

archiva en carpeta.

Orden de Pago

Comprobante de
gasto

Documento soporte

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la creacion de Redes de Investigacién y Posgrado como 6rganos de asesoria,
consulta, apoyo y coordinacion del Instituto Politécnico Nacional, con la finalidad de
coadyuvar en la formacién de recursos humanos de excelencia académica y profesional,
asi como la generacion de conocimientos cientificos de frontera y su transformacion en
aplicaciones Utiles a la sociedad para optimizar el aprovechamiento de los recursos
humanos, financieros y de infraestructura disponible en el Instituto.
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ALCANCE

e Internos a la U.R.
- Secretaria de Investigacion y Posgrado

- Coordinacion de Operacion y Redes de Investigacién y Posgrado
- Colegio Académico de Profesores

e Externos ala U.R.

- Proponentes

- Oficina del Abogado General
- Consejo General Consultivo
- Coordinacion de Comunicacién Social
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Acuerdo por el que se crean las Redes de Nanociencia y Micronanotecnologia,
Biotecnologia y Medio Ambiente del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. Namero 645
Bis 31-12-2006)

2. Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion del Instituto Politécnico Nacional,
(G.P. Numero Extraordinario 713 30-01-2009)

3. Acuerdo por el que se crea la Red de Energia del Instituto Politécnico Nacional, (G.P.
Numero Extraordinaria 799 31-07-2010)

4. Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Telecomunicaciones, (G.P. NUumero
Extraordinario 854 15-04-2011)

5. Acuerdo por el que se crea la Red de Desarrollo Econémico, (G.P. Numero
Extraordinario 860 17-05-2011)

6. Lineamientos de Operacién de Redes de Investigacion y Posgrado, (G.P. Numero
Extraordinario 885 14-09-2011)
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para la conformacion de redes de investigacién y posgrado, la Coordinacion de
Operacién de Redes de Investigacion y Posgrado (CORIyP), debera tomar en
cuenta las prioridades sefaladas en el Programa de Desarrollo Institucional 2009-
2012 (PDI) y plasmarlas en las actividades que se desarrollan de manera conjunta
entre las Unidades Académicas, asi como los temas o campos de conocimiento
cultivados en mas de una Unidad Académica.

2. En el nivel de posgrado, la creacién e integracién de Redes debera guiarse por lo
establecido en el Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado (PEIP), y
contemplar la integracién sisteméatica de investigacién y de posgrado con la previa
definicibn de los Programas y Lineas Institucionales de Generacion, Formaciéon y
Aplicacién del Conocimiento, para:

a. Agrupar operativamente a los académicos e investigadores de diferentes
Unidades Académicas, afines al tema de la red.

b. Orientar los proyectos de red.

c. Definir los planes y programas de posgrado, afines al tema de la red, en forma
conjunta

3. El primer paso para la conformacion de una Red es identificar los temas de interés
institucional y nombraren forma interina,al coordinador de la misma. Posteriormente,
deberan conformarse grupos de trabajo entre las unidades participantes o
miembros potenciales de la Red (censo), para realizar un ejercicio de planeacion
gue permita precisar la tematica de trabajo, el rumbo que desea darse a la Red, las
lineas de trabajo a desarrollar, las formas de comunicacion y seguimiento del
trabajo, los compromisos de las Unidades Responsables con su conformacion y
operacion, y los requerimientos que tendria la Red para su trabajo. Estas
definiciones integran una Propuesta para la conformacion y operacion de la Red.

4. De acuerdo con las prioridades institucionales, la conformacién inicial de las Redes
debera estar encaminada a: integrar una Red por Linea Institucional de Generacion,

Formacion y Aplicacion del Conocimiento; y por temas académicos, de interés i hna

comun.
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5. Los requisitos para operar una Red deberan precisar los siguientes aspectos:

a. Que el tema de la Red propuesta forme parte del Sistema Institucional de
Investigacion Cientifica y Tecnoldgica y que por su impacto en el desarrollo
nacional sea conveniente que el Instituto Politécnico Nacional promueva la
formacién de recursos humanos de excelencia académica y profesional, asi
como la generacion de conocimientos cientificos de frontera y su transformacion
en aplicaciones Utiles a la sociedad en esta materia;

b. Que existan al menos en el Instituto tres Unidades Académicas que cuenten con
investigadores en el tema de la Red,;

c. Que exista en el Instituto al menos 20 docentes, que cuenten con lineas de
investigacion relacionadas con el tema de la Red,

d. La justificacién en torno a la problemética o necesidad que se pretende resolver;

e. Los mecanismos para la coordinacion de la Red y la comunicacién entre los
integrantes de la Red;

f. Plan de accion con: la calendarizacion de las actividades a desarrollar; las
responsabilidades y tareas de cada uno de los participantes; los mecanismos
para el seguimiento de las actividades; sus resultados y compromisos:

g. El apoyo que tiene de cada unidad involucrada y los requerimientos para el
trabajo y desarrollo de la Red, y

h. Los mecanismos de evaluacion y retroalimentacion al trabajo de la Red.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Docente(s) o
Solicita(n), verbalmente la creacion de una Red de Directivo(s) o
Investigacion y Posgrado a la CORIyP Proponente(s)
Hace un censo de docentes del Instituto y verifica Formato de
gue el tema de interés cumpla con los requisitos censo
para la creacion de Red.
CORIyP
¢,Cumple con los requisitos?
No. Reune a los proponentes y les informa los
requisitos sin cubrir. Regresa a la actividad 1.
Si. Relne a los proponentes y les informa que
preparen la propuesta de creacion de red.
Elaboran Propuesta, definen los objetivos vy Propuesta de
prioridades para la creacion de Red y nombran un Proponentes creacion de red

Envia propuesta a la Secretaria de Investigacion y
Posgrado y ésta a su vez la turna al Colegio
Académico de Posgrado (CAP).

Coordinador
Interino de la Red

Recibe propuesta de creacién de Red, agenda en

Propuesta de

. "y Colegio creacion de red
el orden del dia para su revision, nombra una s
e , . . Académico de |Acta de
Comision Revisora y asienta en el Acta de Colegio ,
Posgrado Colegio
Agenda

Verifica que la propuesta cumpla con las politicas
de creacion y en su caso, emita la aprobacion.

¢Aprueban la Propuesta de Creacion?

Propuesta de
creacion de red

No. Asienta en el Acta de Colegio e informa
verbalmente ala CORIyP del porqué del rechazé.

~[Colegio

SGE-DF-01-10/03
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10. Notifica verbalmente el rechazo a los proponentes Propuesta de
y envia la propuesta para su correccion. CORIyP creacion de red
11. Reciben propuesta, realizan las correcciones y
envia al Colegio Académico de Posgrado para su
9 - Proponentes
aprobacion. Regresa a la actividad 8
Acta de
12. Si. Asienta en el Acta de Colegio y turna propuesta Colegio Colegio
ala CORIyP. Académico de |Propuesta de
Posgrado creacion de red
13. Recibe propuesta aprobada y archiva. Notifica
verbalmente a los proponentes CORIyP

14. Elabora borrador del Acuerdo de Creacién y turna Borrador de

al Titular de la SIP para su revision Acuerdo de
Creacion

15. Recibe borrador del Acuerdo de Creacion de Red,
revisa y verifica que cumpla con los lineamientos Secretaria de
académicos. A

Investigacion y
¢,Cumple con los lineamientos académicos? Posgrado

16. No. Notifica verbalmente a la CORIyP el porqué del
rechazo para su correccion. Regresa a la actividad
14.

17. Si. Elabora oficio y envia junto con el borrador del Borrador  del
Acuerdo a la Oficina del Abogado General (OAG). Acuerdo de
Archiva acuse Creacion

Oficio

18. Recibe oficio y borrador del Acuerdo de Creacién
de la Red, revisa y verifica que cumpla con los
requerimientos legales. Oficina del

¢, Cumple con los requerimientos legales?

Abogado General

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

POSGRADO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
SIP-PO-05 31/10/2012 00 Pagina 11 de 15
19. No. Regresa, mediante oficio, al Titular de la SIP
con las observaciones correspondientes para su
correccion
20. Recibe oficio y borrador del Acuerdo, realiza las Secretaria de
correcciones correspondientes y devuelve al OAG | Investigaciony
para su aprobacion. Regresa a la actividad 18. Posgrado
21. Si. Elabora proyecto del acuerdo de creacion y - Proyecto  del
. . . Oficina del Acuerdo de
turna mediante oficio al Titular de la SIP para su -
i Abogado General |creacion
atencion. e
Oficio
22. Recibe Oficio y p_rgyecto, archiva y presenta el Secretaria de
Proyecto de Creacion de Red al Consejo General T
) - Investigacion y
Consultivo del IPN para su aprobacion.
Posgrado
23. Recibe el proyecto y revisa que cumpla con los Proyecto  del
aspectos académicos y legales, . Acuerdo de
Consejo General 2
. creacion
: - Consultivo
¢,Cumple con los aspectos académicos y legales?
24. No. Regresa al Titular de la SIP con las Proyecto  del
observaciones correspondientes para su atencion. Acuerdo de
creacion
25. Recibe proyecto del acuerdo de creacion, realiza .
. ) Secretaria de
las correcciones correspondientes y turna al CGC. S
. Investigacion y
Regresa a la actividad 23.
Posgrado
26. Si. Turna Acuerdo de creacion a la Coordinacion Acuerdo de
de Comunicacion Social, para su publicacion en la | Consejo General |Creacion.
Gaceta Politécnica. Consultivo
27. Recibe Acuerdo de Creacion de Red y publica en | Coordinacion de |Gaceta
la Gaceta Politécnica. Comunicacion
Social
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DOCENTE(S) 6 DIRECTIVO (S)
PROPONENTES

CORIyP

COORDINADOR
INTERINO DE LA RED

COLEGIO ACADEMICO
DE POSGRADO

®

v 1
Solicita(n),
verbalmente la
creacion de una Red
de Investigacion y
Posgrado a la CORIyP

v 2

Hace un censo de
docentes y verifica
que el tema de interés
cumpla con los
requisitos.

Formato de censo

¢ Cumple con los
requisitos?

Reune a los
proponentes y les
informa los requisitos

sin cubrir

O

v 4

5

Elaboran Propuesta,
definen objetivos y

Relne a los
proponentes y les
informa que preparen
la propuesta de
creacion de red.

prioridades y nombran
un Coordinador
Interino.

Propuesta de
Creacion de Red

Y 6

Envia propuesta a la
SIP y ésta a su vez la
turna al Colegio
Académico de
Posgrado (CAP)

' 7
Recibe propuesta,

agenda, nombra una
Comision Revisora y
—1 asienta en el Acta de
Colegio
Propuesta de
Creacion de Red

Acata de Colegio
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SECRETARIA DE
O Ao CORIyP PROPONENTES INVESTIGACION Y
POSGRADO
Verifica que la
propuesta cumpla con
las politicas de
creacion y en su caso,
emita la aprobacién
Propuesta de
Creacion de Red
¢Aprueban la
Propuesta de
Creacion?
. NO
Si
9 10 11
Asienta en el Acta de Notifica verbalmente el Reciben propuesta,
Colegio e informa rechazo a los realizan las
verbalmente ala proponentes y envia la correcciones y envia
CORIyP del porqué propuesta para su al CAP para su
del rechazé. correccion. aprobacion.
Acata de Colegio Propuesta de L
Creacion de Red @
v 12 13
Asienta en el Acta de Recibe propuesta
Colegio y turna | aprobada y notifica
propuesta a la verbalmente a los
CORIyP. proponentes
Acata de Colegio Propuesta de
Creacion de Red
Propuesta de
Creacion de Red V
; 14 Y 15

Elabora borrador del
Acuerdo de Creacion y

turna al Titular de la
SIP para su revisién

Borrador de Acuerdo
de Creacion

Recibe borrador,
revisa y verifica que
cumpla con los
lineamientos
académicos
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SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

POSGRADO

OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

¢,Cumple los
lineamientos
académicos?

Sl

16

Notifica verbalmente a
la CORIyP el porqué
del rechazo para su

correccion.

O

17

Elabora oficio y envia
junto con el borrador

‘;18

Recibe oficio y
borrador, revisa y

del Acuerdo a la
Oficina del Abogado
General (OAG).

Oficio

Borrador de Acuerdo
de Creacion

20

Recibe oficio y
borrador, realiza las
correcciones
correspondientes y
devuelve al OAG.

v
O,

verifica que cumpla
con los requerimientos
legales.

¢Cumple los si
requerimientos —
legales?

NO

19

Regresa mediante
oficio a la SIP con las
observaciones

correspondientes para
su correccion

i 21

Elabora proyecto del
acuerdo de creacion y
turna mediante oficio
al Titular de la SIP
para su atencion

Proyecto del Acuerdo
de Creacion
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SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

CONSEJO GENERAL CONSULTIVO

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

22

Recibe Oficio y
proyecto y lo presenta

\ ; 23

Recibe el proyecto y

al Consejo General
Consultivo del IPN
para su aprobacion.

Oficio

Proyecto del Acuerdo
de Creacion

v 25

Recibe proyecto,
realiza las
correcciones

revisa que cumpla con
los aspectos
académicos y legales.

Proyecto del Acuerdo
de Creacion

24

Regresa al Titular de
la SIP con las
observaciones

correspondientes y
turna al CGC.

;
®

correspondientes para
su atencion.

26

A

Turna Acuerdo de

creacion a la CCSl,
para su publicacion en
la Gaceta Politécnica.

Acuerdo de Creacion

27

Recibe Acuerdo de
Creacion de Red y

publica en la Gaceta
Politécnica.

Gaceta

FIN
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PROCEDIMIENTO:
OPERACION DE REDES DE INVESTIGACION Y POSGRADO
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version
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Investigacion y Posgrado.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Operar las Redes de Investigacion y Posgrado como érganos de asesoria, consulta,
apoyo y coordinacién del Instituto Politécnico Nacional, con la finalidad de promover la
formacion de recursos humanos de excelencia académica y profesional, asi como la
generacion de conocimientos cientificos de frontera y su transformacion en aplicaciones
Gtiles a la sociedad para optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y de infraestructura disponible en el Instituto.
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ALCANCE

e [nternos a la U.R.

- Secretaria de Investigacion y Posgrado

- Coordinacion de Operacion y Redes de Investigacion y Posgrado

e Externos ala U.R.
- Docente
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Acuerdo por el que se crean las Redes de Nanociencia y Micronanotecnologia,
Biotecnologia y Medio Ambiente del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. NUumero 645
Bis 31-12-2006)

2. Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion del Instituto Politécnico Nacional,
(G.P. Numero Extraordinario 713 30-01-2009)
3. Acuerdo por el que se crea la Red de Energia del Instituto Politécnico Nacional,

(G.P. Numero Extraordinaria 799 31-07-2010)

4. Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Telecomunicaciones, (G.P.
Numero Extraordinario 854 15-04-2011)

5. Acuerdo por el que se crea la Red de Desarrollo Economico, (G.P. Numero
Extraordinario 860 17-05-2011)

6. Lineamientos de Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado, (G.P. Namero
Extraordinario 885 14-09-2011)
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para la creacion y operacion de redes de investigacion y posgrado, la Coordinacion
de Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado (CORIyP), debera tomar en
cuenta las prioridades sefaladas en el Programa de Desarrollo Institucional 2009-
2012 (PDI) y plasmarlas en las actividades que se desarrollan de manera conjunta
entre las Unidades Académicas, asi como los temas o campos de conocimiento
cultivados en méas de una Unidad Académica.

2. Las Redes estaran integradas por personal, academias o grupos de académicos
provenientes de las distintas Unidades Responsables. Cuando exista mas de un
representante por unidad en una Red, se conformara un nodo. Los representantes
unicos y los nodos tendran la obligacion de llevar a la unidad el trabajo realizado por
la Red, difundirlo y promover su apoyo, a fin de conformar los equipos de trabajo
responsables de lograr los proyectos incubados en la Red.

3. Cada Red debera operar con los siguientes elementos:

a. Miembros de la Red, docente del Instituto que solicitaron su ingreso a la red a
través de una convocatoria de admision y evaluados por una comision de admisién
a la red, designada por el Titular de la Secretaria de Investigacién y Posgrado (SIP).
Los docentes aceptados por la comision reciben del Secretario de Investigacion y
Posgrado su nombramiento como miembro de la red, por un periodo de tres afios
(renovable por un periodo igual). Su funcion es participar en los proyectos de
investigacion en red, en los programas de posgrado en red y en las diversas
comisiones que se nombren en actividades de la Red.

b. Coordinador de la Red, docente propuesto por los miembros aceptados en la red,
en funcién de su experiencia y liderazgo y ratificado por el Titular de la Secretaria
de Investigacion y Posgrado (SIP),por un periodo de tres afios (renovable por un
periodo igual). Da seguimiento a las actividades de investigacion y posgrado y
coordina las reuniones mensuales y el Encuentro Anual de la Red (todos sus
miembros).
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El Coordinador de la Red tendra a su cargo la planeacion de los trabajos de ésta y
dard seguimiento a la ejecucién de las actividades que la red hubiere definido;
mantendra contacto permanente con el Coordinador de Programa de posgrado en
red; elaborard los informes de ejecucion, y difundira las actividades, resultados e
impactos de estos trabajos. Ello supone que los participantes reconozcan su
liderazgo, y que asuman sus tareas de manera que exista una coparticipacion de
cada uno de los miembros en la gestion.

c. Coordinadores de Nodo y representantes Unicos, docentes nombrados por Colegio
de profesores de cada Unidad académica y ratificados por los directores de esas
Unidades. El nombramiento es por tres afios (renovable por un periodo igual) y lo
recibe la CORIyP. Su funcién es mantener informado a su Nodo de las actividades
de la Red

d. Coordinador de Programa de Posgrado en Red, docente nombrado por el Titular de
la Secretaria de Investigacién y Posgrado (SIP), de entre los miembros de la Red
gue pertenecen al Nucleo Académico Basico (docentes del Instituto que cubren los
requisitos establecidos en el Reglamento de Estudios de Posgrado para calificar
como miembros del programa en red). La vigencia del nombramiento es por un
periodo de tres afios (renovable, por un periodo igual). Su funcién es coordinar las
actividades del Programa de Posgrado en Red

e. Tanto los Coordinadores como el resto de los miembros de la red seran
corresponsales del desarrollo del trabajo; del cumplimiento de sus metas y el logro
de sus objetivos, coordinado a travées de reuniones mensuales. La Red debera tener
una adecuada definicién de funciones, responsabilidades y tareas, para cada uno
de los miembros.

f. Todos los elementos para crear y operar las redes, estdn contemplados en los
Lineamientos para la Creacion y Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado
(autorizaciéon GP, Numero extraordinario 885 del 14 Septiembre de 2011), con base
en: Modelo Educativo (Material para la reforma N° 1);Modelo de Integracion Social
(Material para la reforma N° 6); Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado
(Material para la reforma N° 4); y, Estrategia para impulsar el trabajo en Red en el
IPN (Material para la reforma N° 8).

4. Para ingresar a la Red de Investigacion la documentacion deberd cumplir con los
siguientes requisitos. P ———
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b. Haber publicado en los tres ultimos afios, trabajos relacionados con la especialidad
de la Red a la cual se solicita su incorporacion.

c. Haber participado en los tres ultimos afios, en proyectos de investigacion formales
en tépicos de la Red a la cual se solicita su incorporacion.

d. d) Aceptar cumplir las obligaciones de los miembros de las Redes de
Investigacion y Posgrado, descritos en el acuerdo de creacion de las mismas; el
cual aparece en la pagina www.redesinvestigacion.ipn.mx

5. Los expedientes de los investigadores docentes del Instituto estdn conformados por
la solicitud SAREDES 1y el curriculum vitae.

6. La Comision de Admisién que para este fin nombra el titular de la SIP, debera estar
integrada por miembros vigentes de las Redes del IPN

7. En el Acta de Evaluacion se debera establecer, que el tiempo de apelaciéon que
tiene investigador solo sera de 8 dias después de recibir la notificacion.

8. El oficio de aceptacion, debera establecer el periodo de tres afios de vigencia y
envia dictamen a cada investigador.
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http://www.redesinvestigacion.ipn.mx/

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

POSGRADO
CIaveS(IJI;[ clzlacg:_uongento. Fecgf/f(e)/gcrgzlon. VeBs(;on. Pagina 10 de 17
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Emite convocatoria y solicitud de admisién a .
docentes del Instituto, para ingresar a la Red de Cor_1v_ocator|a
ST ' CORIyP Solicitud de
Investigacion. o
Admision
Solicitud de

2. Llena y envia solicitud junto con la documentacion Docente Admision

de manera electronica a la CORIyP. (SAREDES 1)
Documentacion

3. Recibe solicitud junto con documentacién y verifica
gue cumpla con los requisitos. CORIyP

¢, Cumple con los requisitos?

4. No. Indica verbalmente los requisitos faltantes al
docente para su correccién. Regresa a la actividad
2.

5. Si. Elabora listado y concentra en expedientes Listado
electronicos la solicitud junto con la documentacion Expediente
correspondiente de cada docente. electronico

6. Analiza listado y elabora propuesta de Comision de
Admision, entre los solicitantes y turna al Titular de Prop!Jg?ta de
la SIP para su aprobacion. Com_ls_lgn de

Admision

7. Recibe y analiza propuesta para su aprobacion. Secretaria de

Investigacion y
¢Aprueba Propuesta? Posgrado

8. No. Informa verbalmente a la CORIyP del Rechazo
para su correccion. Regresa a la actividad 6.

9. Si. Elabora oficio nombrando a la Comision de Oficio de
Admision y turna a la CORIyP nombramiento

10. Recibe oficio y envia al Coordinador de la Red para
sSu conocimiento y convoca a reunién a los CORIyP
integrantes de la Comision de Admision. Archiva
acuse INSTITUTO POLITEC

11. Graba en CD los expedientes de cada uno y envia oriListade

junto con el listado a la Comisién de Admision para
su dictamen.

. electidnices!?

Expedientes
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12. Recibe expedientes electrénicos y dictamina de Acta de
acuerdo con los requisitos de la convocatoria, Comisién de evaluacion
registra los resultados en el Acta de Evaluacion y Admision (Primera)
envia a la CORIyP.

13. Recibe Acta de Evaluacion y verifica los resultados.

CORIyP
¢ Existen rechazos?

14. No. Elabora oficio de aceptacion y turna al titular de Oficio de
la SIP para firma. Continda con la actividad 24. Aceptacion.

15. Si. Elabora oficio de rechazo marcando el tiempo
de apelacion y envia al docente para su Oficio de
conocimiento. Archiva acuse rechazo

16. Recibe oficio y verifica los motivos del rechazo
para su apelacion. Docente

¢ Realiza Apelacion?

17.No. Pasa a fin de procedimiento.

18. Si. Corrige los puntos observados y envia a la
Comision de Admision.

. . . . . . Acta de

19. Recibe correcciones, dictamina, registra en una Comision de Evaluacion
segunda Acta de Evaluacion y turna a la CORIyP. Admision (Segunda)

20. Recibe Acta de Evaluacién y verifica los resultados.

CORIyP
¢ Existen rechazos?

21. Si. Elabora oficio informando el motivo del rechazo, Oficio de
envia al docente y archiva acuse. Fin del rechazo
Procedimiento.

22. No. Elabora oficio de aceptacion y turna al Titular Oficio de
de la SIP para su firma. Aceptacion

23. Recibe oficios de aceptacion, firma y regresa a la Secretaria de
CORYyP. Investigaciony-

Posgrado
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24,

Recibe oficio autorizado y envia a los docentes
para su conocimiento. Archiva acuse

CORIyP

25.

Reciben oficio y eligen de entre los miembros
aceptados un coordinador de red e informan
verbalmente al titular de la SIP para su
conocimiento y ratificacion.

Miembros de la
red
(Docentes)

26.

Elabora oficios nombrando al Coordinador de Red,
y al Coordinador de Programa de Posgrado en
Red. Turna a la CORyP

Secretaria de
Investigacion y
Posgrado

Oficios de
nombramiento

27.

Recibe oficios y envia a los coordinadores para su
conocimiento. Archiva acuse.

CORIyP

28.

Programa, organiza y coordina las reuniones
mensuales junto con el Coordinador de la Red,
notificando el Ilugar fecha y hora a Ilos
Coordinadores de Programa y Nodo de dichas
reuniones.

Agenda de
reunion

29.

Elabora Acta de reunion y la envia por correo
electrénico a los miembros de la Red.

Acta de Reunién

30.

Elabora anualmente el informe de los avances de
la Red y envia al Titular de la SIP.

Coordinador de
Red

Informe

31.

Recibe informe, evalla avance y retroalimenta al
Coordinador de Ila Red en reunion de
Coordinadores.

SIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Secretaria de Investigacion y Posgrado
Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado

Clave del documento: SIP-PO-06

Fecha de emisién: 31/10/2012

Version: 00

Pagina 13 de 17

CORIyP

DOCENTE

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

POSGRADO

COMISION DE ADMISION

INICIO

©

1

Emite convocatoria y
solicitud de admision a
docentes del Instituto,
para ingresar a la Red

de Investigacion.

Convocatoria

Recibe solicitud junto

v v 2

Llena y envia solicitud
junto con la

—— documentacién de

manera electrénica a la

CORIyP.

SAREDES 1

Documentacion

con documentacion y | 4
verifica que cumpla
con los requisitos.

Si
¢,Cumple con los
requisitos?

Indica verbalmente los
requisitos faltantes al
docente para su
correccion.

1@5

Elabora listado y
expedientes
electrénicos

correspondiente de
cada docente.

Listado y expediente
electrénicos
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CORIyP

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

COMISION DE ADMISION

Analiza listado,
elabora propuesta de
Comision de

l 7

Recibe y analiza
propuesta para su

Admisién, y turna al
Titular de la SIP

Propuesta de
Comisién de
Admision

aprobacién

Si

¢Aprueba
Propuesta?

I o

Recibe oficio y envia
— al Coordinador de la
Red para su
conocimiento

Oficio de
nombramiento

C

11

A
Graba en CD los
expedientes de cada

Informa verbalmente a
la CORIyP del
Rechazo para su
correccion.
v 9

Elabora oficio
nombrando a la
Comision de Admision
y turna a la CORIyP

Oficio de

nombramien y C

uno y envia junto con
el listado a la
Comisién de Admision

Listado y expediente
electronicos

¥ 12

Recibe expedientes,
dictamina , registra los
resultados en el Acta
de Evaluacion y envia
ala CORIyP.

Acta de Evaluacion 1
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CORIyP

DOCENTE

13

Recibe Acta de
Evaluacién y verifica
los resultados.

¢ Existen
rechazos?

Elabora oficio de
aceptacion y turna al
titular de la SIP para
firma

Oficio de
Aceptacion

\ 15

Elabora oficio de
rechazo marcando el

tiempo de apelacion y
envia al docente para
su conocimiento

Oficio de
Rechazo

: 16

Recibe oficio y verifica
los motivos del
rechazo para su
apelacion

¢Realiza
Apelaciéon?

Corrige los puntos
observados y envia a
la Comisién de
Admisién
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SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

MIEMBROS DE LA RED

COMISION DE ADMISION CORIyP POSGRADO (DOCENTES)
19 y 20
Recibe correcciones,
dictamina, registra en Recibe Acta de
una segunda Acta de Evaluacion y verifica
Evaluacién y turna a la los resultados.
CORIyP
Acta de Evaluacion 2
¢ Existen
rechazos?
Elabora oficio
informando el motivo
del rechazo, envia al
docente
L Oficio de o
@ Rechazo
v 22 v 23

Elabora oficio de
aceptacion y turna al

Recibe oficios de

Titular de la SIP para
su firma.

Oficio de

Aceptacion _ OYC

aceptacion, firmay
regresa a la CORyP.

¢ Y 24

Recibe oficio

| =

Reciben oficio, eligen

un coordinador de red

autorizado y envia a
los docentes para su
conocimiento.

Oficio de
Aceptacion

e informan
verbalmente al titular
de la SIP.

,
\/

SGE-DF-01-09/02

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Secretaria de Investigacion y Posgrado
Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado

Clave del documento: SIP-PO-06

Fecha de emisién: 31/10/2012

Version: 00

Pagina 17 de 17

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y

POSGRADO CORIyP COORDINADOR DE RED
26 v 27
Elabora oficios de Recibe oficios y envia
nombramiento y turna | alos coordinadores
ala CORyP para su conocimiento.
Oficios de Oficios de

nombramiento oycC

31

Recibe informe,
evalla y retroalimenta
al Coordinador de la

nombramiento

Y 28
Programa, organiza y
coordina las reuniones
mensuales junto con
el Coordinador de la
Red

Agenda de Reunién

\ 29

Elabora  Acta de
reunién y la envia por

: 30

correo electrénico a
los miembros de la
Red.

Acta de Reunion

Elabora anualmente el
informe de los
avances de la Red y
envia al Titular de la
SIP.

Red enreunion de ¢
Coordinadores.

7

FIN

Informe
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