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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CENTRO DE DESARROLLO DE PRODUCTOS BIOTICOS (CEPROBI),
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veinticinco dias del mes de marzo de dos mil catorce, en las oficinas que ocupa la
Direccion General de esta Casa de Estudios, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez
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 el ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos
14, fraccién III, de la Ley citada; 141, de su Reglamento Interno y 6, fraccion VI, de su
Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos del
Centro de Desarrollo de Productos Bidticos (CEPROBI), 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, para el mejor cumplimiento de las
funciones institucionales.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tipo del Centro de Desarrollo de Productos Biéticos, es
un instrumento que fue elaborado con la participacion de todos los Centros de
Investigacion del Instituto Politécnico Nacional con la aprobacion de la Direccién de
cada uno de los mismos, asi como la asesoria de la Direccion de Planeacion.

Este documento promueve la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de
los Centros, derivadas de las funciones basicas para ofrecer servicios agiles,
oportunos y efectivos, indicando las areas que intervienen en la consecucion de los
propésitos y metas, delimitando las actividades, participacion, responsabilidades y
registro de la informacién referente al funcionamiento y operacién de cada uno de los
procedimientos.

El presente manual esta conformado por el Acta de Expedicién, el Propésito del
Manual, Alcance, Documentos de Referencia y Normas de Operacion, Relaciéon de
procedimientos y los procedimientos, integrados cada uno de ellos, por Control de
Emision, Control de Cambios, Propésito del Procedimiento, Alcance, Documentos de
Referencia y Normas de Operacién, Politicas de Operacion, Descriptivo y Diagramas
de Flujo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS BIOTICOS

CEPROBI - IPN

Clave del documento:
CI-MP-01

Fecha de emision:
25/03/2014

Version:
00

Péagina 6 de 23

l. PROPOSITO DEL MANUAL

Promover la realizacién ordenada y eficiente de las actividades del Centro de Desarrollo
de Productos Bidticos, con el fin de ofrecer servicios agiles, efectivos, con el firme objeto
de mantener al dia sus esquemas de operacion y control.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS BIOTICOS

CEPROBI - IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 23
CI-MP-01 25/03/2014 00 9
Il. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de los Centros de Investigacion involucradas
en el desarrollo de los procedimientos y que aparecen como responsables de cada una

de las actividades.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables al Centro, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02- 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

LEYES

— Ley Sobre Delitos de Imprenta.
D.O.F. 12-04-1917. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— 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

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-05-2006

— Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-12-1975. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma 26 12 2013.

— Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.
D.O.F. 29-12-1978

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 30-12-2013.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— 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 10-01-2014.

— Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales y sus reformas
D.O.F. 8-02-1984. Ultima reforma, D.O.F. 10-06-2013.

— Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1985, ultima reforma 9-04-2012.

— Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 21-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 23-06-2009

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992. Ultima reforma D.O.F. 10-06-2013

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-07-1992. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma publicada D.O.F. 11- 09 — 2013

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-05-1996. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 24 de enero de 2014.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996, ultima reforma 10 de junio de 2013.

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

D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 16-01-2012

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

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 5-06-2002, ultima reforma 7 de junio de 2013.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. 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

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

D.O.F. 19-12-2002, ultima reforma 09-04-2012.

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 25-04-2012

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-06-2003, ultima reforma 12-06-2013.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-04-2008

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima reforma D.O.F. 06-03-2012

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma D.O.F. 28-05-2012
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007. Ultima reforma D.O.F. 15-01-2013

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24-07-2008

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6-06-2012.

Nueva Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 07-06-2013.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-04-2003, ultima reforma 9-01-2005.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006, ultima reforma 24-01-2014.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008, ultima reforma 6-01-2010.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008, ultima reforma 9-12-2013.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-05-2009, ultima reforma 18-06-2010.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014.
D.O.F. 20-11-2013.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 9-01-2013, ultima reforma 3-05-2013.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS BIOTICOS

CEPROBI - IPN
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAgina 12 de 23
CI-MP-01 25/03/2014 00 9
REGLAMENTOS
EXTERNOS

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

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

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

— Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-11-1994, ultima reforma 10-06-2011.

— Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-01-1999, Ultima reforma publicada 28-11-2012

— Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-04-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-09-2012

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico. )
D.O.F. 19-12-2002. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-03-2008, nuevo reglamento publicado en D.O.F. 11-03-2008

— Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Formacion, Desarrollg y. Vinculacion
de Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Ciencia ¥ Tecnologia:
D.O.F. 10-09-2008, denominacién del reglamento reformado D.O.F. 21-10-2009

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios ael Sector Publico:
D.O.F. 28-07-2010
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Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 07-06-2013

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEP.
D.O.F. 29-01-1946.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-03-1999. Reformas y adiciones 07-05-2004.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 6-09-2007.

Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14-05-2012.

Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos.
D.O.F. 29-10-2012.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28- -06-2006, Ultima reforma 5-11-2012.

INTERNOS

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
12-07-1978 y modificaciéon del 12-11-1980

Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 21-04-1982.

Reglamento de Précticas y Visitas Escolares.
Gaceta Politécnica Numero 301, enero de 1990

Reglamento de Planeacion.
Gaceta Politécnica, edicion especial numero 301, enero 1990

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS BIOTICOS

CEPROBI - IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 14 de 23

CI-MP-01 25/03/2014 00

Reglamento de Academias.
Gaceta Politécnica, edicion especial, agosto 1991

Reglamento de Evaluacion.
Gaceta Politécnica, edicion especial, octubre de 1991.

Reglamento de Titulacion Profesional.
Gaceta Politécnica edicion especial, abril 1992.

Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de
Estudios.
Gaceta Politécnica Numeros 401 y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de 1999.

Reglamento Interno. )
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma 31 de julio
del 2004.

Reglamento Interior de la Comisién de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional.
17 de septiembre de 1998.

Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente.
Gaceta Politécnica Namero 522, 1 de enero de 2001.

Reglamento del Archivo Historico.
Gaceta Politécnica NUumero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

Reglamento del Decanato.
Gaceta Politécnica numero 622 fe de erratas al articulo 23, 31 de enero del 2006, nota
aclaratoria al articulo 13 publicada el 31 de mayo del 2007.

Reglamento de Estudios de Posgrado.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 633, 31 de julio del 2006.

Reglamento del Consejo General Consultivo.
Gaceta Politécnica numero 642, 31 de octubre del 2006.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de Integracion Social.
Gaceta Politécnica numero Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento para la Operacién, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Cdodmputo y Telecomunicaciones.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 700, 31 de octubre del 2008

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
31 de agosto del 2009.

— Reglamento de Promocién Docente.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 828, 15 de diciembre del 2010.

— Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima reforma
Gaceta Politécnica, nUumero extraordinario 996 Bis, 1 de abril de 2013.

— Reglamento de Diplomados.
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 938 Bis, 1 de junio del 2012

— Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 938 Bis., 1 de junio de 2012

— Reglamento Para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

— Reglamento Orgénico.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013

DECRETOS

— Decreto que establece los Estimulos para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la
Comercializacién Tecnoldgica Nacional.
D.O.F. 11-08-1987.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los 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

— Decreto por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se establece
el Calendario Oficial.
D.O.F. 27-01-2006.

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-12-2012

— Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 3-12-2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13-12-2013.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

ACUERDOS

EXTERNOS

— Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
realizardn los actos que legal y administrativamente procedan para establecer un
sistema de orientacion, informacion y quejas, a fin de facilitar el tramite, gestion y
solucion de los asuntos que el publico plantee ante ella y promover la participacion y
colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de los serviciosS qUe 'Selesprestal
D.O.F. 19-09-1977

— Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro/Social,
todas las personas que cursen estudios de nivel Medio Superior-y--Superior, en

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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planteles publicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar proteccion por
parte de cualquier otra institucion de seguridad social.
D.O.F. 10-06-1987

Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-03-2006

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacién
electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada y sus modificaciones.
D.O.F. 25-03-2009, ultima modificacion 24-04-2013.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos
al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-09-2005.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y sus modificaciones.
D.O.F. 12-07-2010, ultima modificacion 16-06-2011.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-06-2010, ultima reforma 11-07-2011.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15-07-2010, ultima reforma 15-07-2011.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16-07-2010, ultima reforma 3-10-2012.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13-07-2010, ultima reforma 22-08-2012.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 9-08-2010, ultima reforma 21-11-2012.

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican y sus reformas.

D.O.F. 10-08-2010, ultima modificacion 21-08-2012.

Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-05-2013.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10-06-2010, ultima modificacion 24-07-2013.

Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18-06- 2013.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores pablicos dela
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28-06-2013.
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INTERNOS

— 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 Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
que expida la Direccion General de la propia Institucion.

Gaceta Politécnica, Mayo 1981

— Acuerdo No. 8, por el que se establece el procedimiento de Titulacién Profesional para
los egresados del IPN, a quien se le haya expedido certificado completo de estudios de
caracter terminal y otorgado Diploma de Técnico de tipo medio superior, conforme a
planes y programas académicos anteriores a 1964.

Gaceta Politécnica, Noviembre 1981

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
Gaceta Politécnica, nUmero 622 extraordinaria, 31 de enero del 2006.

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional”.
Gaceta Politécnica, numero 630 Bis, 31 de mayo del 2006

— Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director
General de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor
organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto.

— Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia en las
Escuelas, Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 559, 15 de febrero de 2003.

— Acuerdo por el que se crea la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion can Perspectiva de
Género.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.
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— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se dispone la integracion de las Comisiones del Consejo General
Consultivo del Instituto Politécnico Nacional para el periodo 2013-2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

— Acuerdo por el gue se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia oficial del
Instituto Politécnico Nacional, durante el afio 2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1061, 21 de febrero de 2014.

— Acuerdo por el que se dispone la integracion de las Comisiones del Consejo General
Consultivo del Instituto Politécnico Nacional para el periodo 2013-2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

— Acuerdo por el que se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia oficial del
Instituto Politécnico Nacional, durante el afio 2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1061, 21 de febrero de 2014.

— Acuerdo por el que se aprueba el Calendario Académico para el Ciclo Escolar 2013-
2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1019, 28 de junio de 2013.

PLANES Y PROGRAMAS

— Programa de Desarrollo Institucional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo.

— Programa Operativo Anual Institucional.

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

— Programa Estratégico de Vinculacién, Internacionalizacion y Cooperacion.

— Modelo Educativo.
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Modelo de Integracion Social.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. (Se incluye como
disposicion diversa)

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica
Federal Centralizada.
D.O.F. 15-03-1999.

Lineamientos para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.

Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cadigo de Etica de los Servidores Publicos
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-07-2002.

Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

Aviso por el que se da a conocer la Relacion Unica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacién Publica y sus 6rganos
administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que se indican.

D.O.F. 10-09-2010.

Criterios de actuacion de los servicios juridicos de los Abogados Delegados en las
Dependencias Politécnicas.
Emitidos el 21 de junio de 2011.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

Lineamientos para la Ensefianza de las Extranjeras en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011,

Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion v
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacionat.
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Gaceta Politécnica nimero extraordinario 907, 30 de noviembre de 2011.

— Lineamientos Generales para las publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 933 bis, 30 de abril de 2012.

— Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Lineamientos para ofertar e impartir Servicios Complementarios de Formacion de
Capacidades a lo Largo de la Vida.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 968, 31 de octubre de 2012.

— Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Lineamientos para la autorizacion de los proyectos de construccion, remodelacion y
mantenimiento programable de espacios fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 993, 5 de marzo de 2013.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
.. , No.
Procedimiento NUmero o Clave , .
paginas
TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL CI-PO-01 11
GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR CI-PO-02 12
ADJUDICACION DIRECTA
GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
FEDERAL CI-PO-03 14
CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE
DOCUMENTOS CI-PO-04 11
CAPACITACION CI-PO-05 12
ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO|  ~ bo.06 13
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO CL-PO-07 1
ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA
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CONTROL DE CAMBIOS
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de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 14/03/2014 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal, ante la Direccion de Capital Humano,
a fin de mantener actualizada la plantilla de personal.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para quienes tienen
asignada alguna actividad en el tramite de movimientos de personal del Centro de
Desarrollo de Productos Biéticos (CEPROBI).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Ultima reforma D.O.F. 1 de octubre de 2013.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 122, 127 y 133.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
namero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 67, fracciones: Il, Ill, Xl y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN. 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de
2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012. (DOF:
23/08/2013).

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica.
7 de agosto de 2009.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias. de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion:
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion que soportara cualquier tramite de personal, serd la definida por
la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los tramites de movimientos de personal, seran realizados a través del sistema
informético definido por la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico
Nacional.

3. El érgano encargado de administrar y gestionar los recursos humanos del Centro
de Desarrollo de Productos Biéticos (CEPROBI), dara a conocer al personal la
documentacion necesaria para realizar el tramite que corresponda.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud, y documentacion de acuerdo al |Organo Documento
tramite del movimiento de personal. encargado de Solicitud

administrar y
gestionar los
recursos humanos
del CEPROBI.

Revisa solicitud, y documentaciéon de acuerdo, al
tramite de movimiento de personal.

¢ Es procedente?

No, informa a la persona solicitante y regresa
solicitud, y documentacibn de tramite de
movimiento de personal. Pasa a la actividad 1.

Si, captura en el Sistema Institucional informéatico
designado por la Direccion de Capital Humano
(DCH), el movimiento solicitado.

Verifica el Sistema Institucional informéatico
designado por la DCH, el estatus de validaciéon
del movimiento.

¢ Esta validado?

No, establece comunicaciéon con la Direccioén de
Capital Humano y consulta el motivo del rechazo.
Pasa a la actividad 2.

Si, imprime, a través del Sistema Institucional
informatico designado por la DCH, el Formato
Unico de Personal, recaba firmas, y anexa la
documentacion soporte.

Formato Unico
de Personal
(FUP)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Entrega Formato Unico de Personal, con la Acuse
documentacion soporte, en la Direccidn de proporcionado
Capital Humano. por la Direccion

de Capital
Humano.

9. Recibe Formato Unico de Personal con Formato Unico
movimiento autorizado. Entrega original a la de Personal
persona solicitante y archiva documentacion en el con movimiento
expediente correspondiente. autorizado

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ORGANO ENCARGADO DE
ADMINISTRAR, GESTIONAR
LOS RECURSOS HUMANOS

EN EL CEPROBI

7

Imprime el Formato
Unico de Personal,
recaba fimas y
anexa
documentacion

FUP

Documentacion

A 4 8

EntregaFUPy
documentacion
soporte

FUP

Documentacion

A 4 9

Recibe y entrega
FUP original a la
persona solicitante

Documentacion

FIN
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GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes materiales y/o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes al Centro de Desarrollo de Productos
Bidticos (CEPROBI), con base en el monto de actuacion establecido para adjudicacion
directa y sus criterios conforme a la normatividad aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad relacionada con la adquisicion de bienes
materiales y/o servicios, a través de adjudicacion directa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.
Art. 134.

— Ley Federal Anticorrupciéon en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 6. Fraccion Il
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 2, 65, 173 Fracciones VI, XVI.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004

— Acuerdo por el gque se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de., Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011
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— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

— Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004

— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicaciéon directa, seran atendidas por el titular del Centro de Desarrollo de
Productos Bidticos (CEPROBI).

2. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicacion directa, deberan

especificar las caracteristicas del bien material y/o servicio requerido.

3. El titular del 6rgano responsable de la adquisicion de bienes materiales y o
servicios, a través de la adjudicacion directa, deberd apegarse a los montos de
actuacién autorizados por la instancia correspondiente.

4. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa, deberan contar con

el visto bueno del titular del CEPROBI.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud de adquisicion de bienes |Organo Solicitud de
materiales o servicios. responsable de adquisicion
gestionar la
adquisicion de
bienes
materiales y/o
servicios.
Solicita la cotizacion del bien y/o servicio.
Recibe y turna al o6rgano designado por la Cotizacion
Direcciobn del Centro, para autorizacion vy
aprobacion.
Recibe cotizacion y autoriza la compra. Organo
designado por la
Direccion del
CEPROBI
Elabora orden de compray la envia al proveedor Organo Orden de
responsable de compra.
gestionar la
adquisicién de
bienes
materiales y/o
servicios.
Recibe bien o servicio, factura y documentacion Factura.
relacionada y coteja con orden de compra. Documentacién
relacionada.
¢, Cumple requisitos?
No, indica causas y devuelve al proveedor. Pasa a
la actividad 6.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Si, firma de conformidad al proveedor.

9. Recibe el bien o servicio

Area solicitante

10. Remite factura para el pago correspondiente,
archiva documentacion soporte.

Organo
responsable de
gestionar la
adquisicion de
bienes
materiales y/o
servicios.

Orden de pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ORGANO RESPONSABLE
DE GESTIONAR LA ORGANO DESIGNADO POR
ADQUISICION DE BIENES LA DIRECCION DEL
MATERIALES Y/O CEPROBI
SERVICIOS
‘ INICIO ’
\ A

Recibe solicitud de
adquisicion

Solicitud

— .

Solicita cotizacién
del bieny/o servicio

h 4 3 } 4

Becubedy tqrnagl Recibe cotizacion y
drgano gﬂgqa} o autoriza compra
por la Direccion

v -

Elabora ordende
compra y envia al
proveedor

Orden

V?s

Recibe bieno
servicio, factura,
documentaciony

coteja con ordende
compra

Factura

Documentacion

¢ Cumple
requisitos?

Indica causas 'y
devuelve a
proveedor

5 O
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ORGANO RESPONSABLE
DE GESTIONAR LA

ADQUISICION DE BIENES AREA SOLICITANTE
MATERIALES Y/O
SERVICIOS
? 8 l 9
con':fgn:nﬁdied al Recibe el.bi‘en oel
proveedor servicio
|

¢ 10

Remite facturapara

el pago
correspondiente

Orden

FIN
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GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO FEDERAL
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CONTROL DE CAMBIOS

MBETETS Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 21/03/2014 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
al Centro de Desarrollo de Productos Bidticos (CEPROBI).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal
asignado al Centro de Desarrollo de Productos Biéticos (CEPROBI).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07 de diciembre de 2009.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 67, fracciones: II, llI, IV, Xl y XIV.
Gaceta Politécnica namero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima reforma
namero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de' 1998, Wltima-reforma
namero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2613-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.
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— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 24 de julio de 2013.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

— Cadigo Fiscal de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 03 de enero de 2014.

— Circular Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 763, 30 noviembre de 2009.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcién Puablica, noviembre de 2011.

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Publica, para el ejercicio
fiscal 2014.
D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase presupuestal, iniciara una
vez que haya sido validado el POA en su fase programatica.

2. El Centro de Desarrollo de Productos Biéticos (CEPROBI) enviara a la Direccion de
Programacién y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la
conclusion de la captura de su POA en su fase presupuestal en el sistema informatico
definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de folio que se
genera con dicha conclusion.

3. En el caso de que la unidad responsable esté ubicada fuera del area metropolitana de
la Ciudad de México, entregara a través de correo electronico, el oficio en el que
notifique la conclusibn de la captura de la informaciéon del POA, en su fase
presupuestal.

4. El CEPROBI debera contar con una impresiéon del POA en su fase presupuestal con
firmas autdgrafas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccion de
Programacién y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio de invitacion para asistir al taller a fin | Direccion del Oficio
de elaborar el POA en su fase presupuestal y |CEPROBI.
turna a los Organos designados del CEPROBI.
Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |Organos del
elaboracion del POA, en su fase presupuestal. CEPROBI
designados por
el titular.
Acuerda con el titular del CEPROBI necesidades | Organo
presupuestales responsable del
proceso
presupuestal en
el CEPROBI.
Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase uno, del CEPROBI.
Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

Notificacion de
conclusion de

captura
Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversién, en su
fase dos, del CEPROBI.
Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

conclusion de captura, elabora oficio y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.

Notificacion de
conclusion de

captura
Recibe notificacion de presupuesto autorizado y Oficio
turna al 6rgano correspondiente para su registro.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe notificacion de presupuesto autorizado y
consulta por proceso, capitulo, partidas vy
calendario mensual en el Sistema Informético que
designe la Direccion de Programacion vy
Presupuesto.

¢ Requiere afectacion presupuestal?

Organo
responsable del
proceso
presupuestal en
el CEPROBI

10.

No, archiva. Pasa a fin de procedimiento.

11.

Si, determina modificaciones.

12.

Elabora oficio con afectaciones y turna a la
Direccion del Centro del CEPROBI, para visto
bueno.

Oficio

13.

Recibe y analiza oficio.

¢Autoriza modificacion?

Direccién del
CEPROBI.

14.

No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 16.

15.

Si, firma y envia oficio la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

16.

Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal.

¢ Se autorizé la afectacion presupuestal?

17.

No, archiva. Pasa a la actividad 15.

18.

Si, recibe y turna la modificacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19. Consulta la modificacién en el Sistema Informatico |Organo
gue designe la Direccion de Programacion y |responsable del
Presupuesto y archiva. proceso
presupuestal en
el CEPROBI
FIN DEL PROCEDIMIENTO
FMP-1
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DIRECCION DEL CEPROBI

ORGANOS DEL CEPROBI
DESIGNADOS POR EL
TITULAR

ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE
PRESUPUESTACION EN EL
CEPROBI

‘ INICIO ’

vy 1

Recibe oficio de

2

Asiste al taller y
obtiene lineamientos

invitaciéon para
asistir al taller

Oficio

3

Acuerda con el
titular de la unidad
responsable

paraelaboracion del
POAensu fase
presupuestal

necesidades
presupliestales

i

Captura en el
sistema la
informacién del
anteproyecto

¥ 5

Cierra candados e
imprime notificacion

Oficio

Captura en el
sistema la
informacion del
anteproyecto

\ A

Cierra candados e
imprime notificacion

Oficio

Recibe notificacion
de presupuesto
autorizado y turna al
6rgano
correpondiente

Oficio
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ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE
PRESUPUESTACION EN EL
CEPROBI

DIRECCION DEL CEPROBI

Y.

Recibe natificacion
de presupuesto
autorizado y
consulta

¢ Requiere
afectacion
B(E supuestal?

No

10

Archiva

l 11

Determina
modificaciones

A 12

Elabora oficio de

; 13

afectaciones y turna
a la Direccion

Oficio

Recibe y analiza

Oficio

¢SAutoriza
modificacion?

14

Realiza
observaciones

i \ 4 15

Fima y envia oficio
a la Direccion de
Programacion y

Presupuesto
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DIRECCION DEL CEPROBI

ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE
PRESUPUESTACION EN EL
CEPROBI

1.

Recibe oficio de
respuestade
afectacion

Oficio

e autorizoia
afectacion
BLE Ssupuestal?

No

17

Archiva

v w

Recibe y turna
modificacion

v s

Constulta en el
Sistema Informatico
financiero y archiva

FIN
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CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE DOCUMENTOS
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

MBETETS Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 25/03/2014 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de los documentos que ingresan y se generan al interior
del Centro de Desarrollo de Productos Bidticos (CEPROBI), para brindar atencion
expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en el control y gestibn administrativa de
documentos del Centro de Desarrollo de Productos Bioticos (CEPROBI).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de los Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, altima reforma 03 de octubre de 2012.

Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacién de la informacién de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese dirigida al titular del Centro de Desarrollo de
Productos Bioticos (CEPROBI), debera ser registrada y controlada a través del
mecanismo establecido por el propio titular.

2. La correspondencia gestionada en el CEPROBI, recibir4 el tratamiento que se
indica en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

3. Los documentos que ingresen al CEPROBI, deberan estar firmados por el
remitente y con el sello correspondiente de la entidad que envia; si contiene anexo
archivo magnético, se comprobara que contenga la informacién descrita en el
documento; si menciona anexos, se verificara que estén completos.

4. El documento original debera llevar control de correspondencia respectivo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe documentos y revisa que cumpla con los | Direccion del Documentos
requisitos establecidos en las politicas de|CEPROBI
operacion.
¢,Cumple con los requisitos?
2. No, regresa documentos. Pasa a la actividad 1.
3. Si, imprime sello de recibido de la Direccion con
fecha y registra si contiene anexos y/o archivos
magneéticos.
4. Registra documentos, llena el control de Control de
correspondencia. correspondencia
5. Asigna y turna a la instancia del CEPROBI que
dara atencion al documento.
6. Recibe y atiende indicaciones. Instancia del
CEPROBI
¢, Requiere respuesta?
7. No, archiva. Pasa a fin del procedimiento.
8. Si, elabora documento de respuesta. Documento de
respuesta
9. Recibe y analiza documento de respuesta. Direccion del
CEPROBI
¢,Cumple con las indicaciones?
10.No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 6.
11.Si, autoriza y firma.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12.Envia documento de respuesta para su entrega
ante la instancia que designe la Direccion.

13.Recibe acuse de recibido y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL CEPROBI INSTANCIA DEL CEPROBI

‘ INICIO ’

?V 1

Recibe documentos
y revisa que cumpla
con los requisitos

Documentos

< Cumple con lo:
requisitos?

Regresa
documentos

v

Imprime sello de
recibidode la
Direccién con fecha
y registra

A 4 4

Registra
documentos y llena
formato

Control

= . =l

Asigna y tumaa la . _
instancia del Recibe y atiende

CEPROBI indicaciones

¢Requiere
respuesta?

Archiva
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INSTANCIA DEL CEPROBI DIRECCION DEL CEPROBI

i pi

Recibe y analiza
Elabora documento Y
documento de
de respuesta
respuesta

Documento

¢Requiere
respuesta?

10

Realiza
observaciones

5
-

Autoriza y fima

A 4 12

Envia documento de
respuesta para su
entrega

A\ 4 13

Recibe acuse de

recibido —|
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CAPACITACION

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS BIOTICOS

CEPROBI-IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4 iné 2 de 12
CI-P0O-05 25/03/2014 00 ¢
CONTROL DE EMISION
Elaboré ~ Reviso _ Aprobé
C.P. Marco A. Hurtado C.P. Amado Rodriguez Dr. Antonio Ruperto
Salgado - Lopez Jiménez Aparicio
Firma: ; Firma:
el < ~

SGE-DF-01-10/03 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS BIOTICOS

CEPROBI - IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CI-PO-05 25/03/2014 00 Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

NI Fecha de

dg/ actualizacién Descripcion del cambio
versién

00 25/03/2014 Elaboracién por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacion y actualizacion del personal del Centro de Desarrollo de Productos
Bidticos (CEPROBI), con el fin de mejorar su desempefio, competencias laborales y con ello
beneficiar las funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con la capacitacion del personal del CEPROBI.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Articulo 44 fraccion VI

Reglamento Interno del IPN
Capitulo V, Articulo 62

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 83, Fraccion |, Articulo 94, 95, 103 Fraccion lll, 1V, 104 Fraccion 1V, 107
Fraccion V, Articulo Transitorio Segundo.

- Acuerdo por el que se modifica y adiciona el Reglamento Organico Del Instituto
Politécnico Nacional Gaceta Politécnica extemporanea niamero 953, 31/08/2012.
“... preciso contar con una Coordinaciéon General de Formacion e Innovacién Educativa,
gue se haga responsable de coordinar, evaluar e integrar el programa institucional de
formacion, capacitacion...”

- Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del
afio correspondiente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcion Puablica, noviembre de 2011.
- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 45, fraccion VIII.
Gaceta Politécnica extemporanea numero 663, del 30 de septiembre de 2007.
- Reglamento Interno del IPN, de fecha 31 de julio de 2004

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica niumero 10;dell-de marzo-de 1988:

- Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.

- Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asicamo-su anexo, de fecha
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcion Pablica.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicacion general en dicha materia. D.O.F. 12 de julio de 2010,

emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

- Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del

afio correspondiente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El 6rgano responsable del proceso de capacitacién, deberd elaborar Diagnosticos
de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) anualmente para conocer los
requerimientos de los puestos en la materia de acuerdo a las funciones
desarrolladas.

2. El 6rgano responsable del proceso de capacitacion, validara el llenado de Cédulas
de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion del personal del CEPROBI.

3. El 6rgano responsable del proceso de capacitacion integrara el Programa Anual de
Capacitacion del Personal del CEPROBI.

4. El érgano responsable del proceso de capacitacion, de acuerdo con la deteccion de
necesidades de capacitacion, elaborara el programa anual de capacitacién con base
en la cartera de cursos a impartir por la CGFIE y otras instancias capacitadoras.

5. El Programa Anual de Capacitacion serd aprobado por la Direccion del CEPROBI.

6. Se aplicaran los instrumentos de evaluacion a los cursos otorgados al CEPROBI.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Actualiza instrumento que aplicara para la |Organo Instrumento
Deteccion de Necesidades de Capacitacion |responsable del DNC
(DNC) y envia a los Organos del CEPROBI. proceso de
capacitacion
Recibe, aplica el instrumento de DNC al personal | Organo del
a su cargo y envia al Organo responsable del |CEPROBI.
proceso de capacitacion el instrumento DNC
lleno.
Recibe y analiza los instrumentos de la DNC y |Organo Instrumento
elabora el proyecto de programa anual de |responsable del DNC
capacitacion. proceso de Proyecto de
capacitacion Programa
anual de

capacitacion

Revisa las acciones formativas ofrecidas por la
Coordinacion  General de Formacion e
Innovacion Educativa (CGFIE) y/o el Centro.

¢,Cubre el proyecto del programa anual de
capacitacion?

No, selecciona a proveedor externo de acuerdo
al procedimiento para la adquisicibn de bienes
materiales y/o servicios.

Si, consulta disponibilidad de la accién formativa
con CGFIE y/o el Centro.

Notifica a los 6rganos del CEPROBI la accion
formativa programada.

SGE-DF-01-10/03
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8. Recibe notificacion, analiza y determina la |Organos del

participacion del personal a la accién formativa. CEPROBI
¢ Procede participacion?
9. No, notifica del motivo al Organo responsable del
proceso de capacitacion. Pasa a la actividad 4.
10. Si, notifica de la participacion del personal, al
Organo  responsable  del proceso de
capacitacion.
11. Recibe notificacion y registra los participantes a | Organo
la accion formativa programada. responsable del
proceso de
capacitacion
12. Notifica a los participantes, sede, fecha y horario
del curso.

13. Evalula el curso de capacitacion. Formato de
evaluacion del
curso

14. Recibe, entrega constancias a los participantes y Constancia

archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DEL PROCESO DE
CAPACITACION

ORGANO RESPONSABLE

ORGANO DEL CEPROBI

‘ INICIO ’

vy 1

Actualiza

—

Recibe, aplica el

instrumento de
capacitacion y envia

Instrumento

instrumento DNC al
personal a su cargo

vy

Recibe y analiza los
instrumentos de la
DNC y elabora
proyecto

Instrumento

9.

Revisa las acciones
formativas ofrecidas
por laCGFIE

¢Cubre el
proyecto del

Seleccionaal
proveedor externo

v _ .

Consulta
disponibiidad de la
accion formativa

A 7

Notifica a los
organos del
CEPROBI
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ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE
CAPACITACION

ORGANOS DEL CEPROBI

v

Recibe naotificacion,
analiza y determina

¢ Procede
participacion?,

Notifica del motivo al

6rgano responsable

l 10 ﬁ 1

Notifica de la
participacion del
personal

Recibe notificaciony
registra los
participantes

\ 4 12

Notifica a los
participantes, sede,
fecha y horario del

curso

v B
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participantes

Constancia

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
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CONTROL DE CAMBIOS

MBETETS Fecha de
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 21/03/2014 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacién, ante la Direccion de Planeacion, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo del Centro de Desarrollo de Productos
Bioticos (CEPROBI).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal
qgue tiene asignada alguna actividad en la elaboracién del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) del CEPROBI.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 de diciembre de 2013.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3y 67 fracciones: Il, 11l IV, y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de cada 6rgano del CEPROBI, capturara la informacion relacionada con las

metas del PEDMP, correspondientes a su @mbito de competencia.

2. El CEPROBI enviara a la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, un
oficio notificando la conclusién de la captura de su PEDMP en el sistema informatico
definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de folio que se
genera con dicha conclusion.

3. En el caso de que la unidad responsable esté ubicada fuera del area metropolitana de
la Ciudad de México, entregard, a través de correo electroénico, el oficio en el que

notifique la conclusion de la captura de la informacion de su PEDMP.

4. El CEPROBI debera contar con una impresiéon del PEDMP con firmas autografas, en
la que se incluya la notificacion de validacién por la Direccidén de Planeacion.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe oficio invitacion para asistir al taller a fin
de elaborar el PEDMP.

Direccién del
CEPRORBI.

Oficio invitacion

Recibe oficio, asiste al taller y obtiene
lineamientos para la elaboracion del PEDMP.

Organos del
CEPROBI
designados por
el titular.

Acuerda con el titular del CEPROBI la

metodologia de trabajo.

Organo
responsable del
proceso de
planeacion en el
CEPROBI.

Realiza reunién de trabajo con los titulares de los
organos del CEPROBI, en la que da a conocer
los lineamientos, los proyectos y la metodologia
para la elaboracién del PEDMP.

Minuta

Elabora y captura en el sistema informatico
disefiado para tal fin, la informacion
correspondiente a la Misién, Visibn y FODA del
CEPROBI y selecciona proyectos que seran
desarrollados.

Elabora y captura la informacion relacionada con
las metas del PEDMP, en su ambito de
competencia.

Organos del
CEPROBI

Notifica al 6rgano responsable del proceso de
planeacién la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con las metas del
PEDMP, en su ambito de competencia.

SGE-DF-01-10/03
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8. Revisa, a través del sistema informatico, la |Organo
propuesta de informacion sobre las metas del |responsable del
PEDMP. proceso de

planeacion en el
¢,Cumple con los lineamientos? CEPROBI.

9. No, informa al 6rgano correspondiente. Pasa a la
actividad 6.

10. Si, informa al titular del CEPROBI la conclusion
de la captura del PEDMP en el sistema.

11. Revisa el PEDMP del CEPROBI. Direccion del

CEPROBI.
JAprueba?
12. No, realiza las observaciones correspondientes.
Pasa a la actividad 8.

13. Si, cierra candados e imprime la notificacion Notificacion de

correspondiente. conclusion de
captura del
PEDMP

14. Informa, a través de oficio, la conclusién de Oficio
captura del PEDMP.

15. Recibe, a través de correo electrénico, cédula de | Organo Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al|responsable del |electrénico
PEDMP del CEPROBI. proceso de Cédula de

planeacion en el | observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o|CEPROBI. dudasy
recomendaciones? recomendaciones
al PEDMP

16. Si, solicita apertura de candados para su
correccion. Pasa a la actividad 8.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS BIOTICOS

CEPROBI - IPN

Clave del documento: Fecha de emision:
Cl-PO-06 21/03/2014

Version:
00

Pagina 10 de 13

17. No, imprime notificacion de validacién de PEDMP.

Notificacion de
validacion del
PEDMP

18. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva.

PEDMP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DIRECCION DEL CEPROBI

ORGANOS DEL CEPROBI
DESIGNADOS POR EL
TITULAR

ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE
PLANEACION EN EL
CEPROBI

ORGANOS DEL CEPROB

‘ INICIO ’

A 4 1
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asistir al taller para
elaboracion del
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Oficio
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Oficio

titular del CEPROBI
lametodologia de
trabajo

y 4

Realiza reunion de
trabajo con los
titulares de los

érganos

Minuta

; 5

Captura en el
sistema la
informacion
correspondiente

.

Elabora y captura la
informacion
relacionada con las
metas del PEDMP

? [
; 8
Revisa, a través del

sistema, la
propuesta

A 4 7

Notifica la
conclusion de la
captura de la
informacion

¢Cumple los
lineamientos?,

Informa al érgano
correspondiente

v

Informa al titular de
launidad
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conclusion de la
captura
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ORGANO RESPONSABLE
) DEL PROCESO DE
DIRECCION DEL CEPROBI PLANEACION EN EL

CEPROBI

Revisa el PEDMP
de la unidad
responsable

Notificacion

¢Aprueba?

Realiza las
observaciones
correspondientes

v 5

Cierra candados e
imprime notificacién

Notificacion

ﬁ 14 ; 15

Recibe a través de
Informa a través de correo electrénico

oficio, laconclusion cedula de
observaciones

Oficio

¢Lla cédula
contiene
vkgervaciongs?

Solicita apertura de
candados L 4
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ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE
PLANEACION EN EL
CEPROBI

V.

Imprime notificacion
de validacion del
PEDMP

Notificacion

ﬁ 18

Imprime PEDMP,
recaba fimas
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ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) del Centro de Desarrollo de Productos Bidticos
(CEPROBI), en su fase programatica.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del POA del Centro de Desarrollo
de Productos Bioticos (CEPROBI), en su fase programatica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 de diciembre de 2013.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y
sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 15 de junio de 2012.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 24 de enero de 2014.

— Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 73, 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma namero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3, y 67 fracciones: II, Ill, IV, XIIl 'y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre-de 2007, (ltima
reforma nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
Articulos: 6, 7 fracciones: VI, 14, 15, 17, 18, y 19, fracciones: .y V..
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Gaceta Politécnica numero 301, 31 de enero de 1990.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 763, 30 noviembre de 2009.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcion Puablica, noviembre de 2011.

— Programa de Desatrrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase programatica, iniciard una
vez que haya sido validado su Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

2. El titular de cada érgano del CEPROBI, capturara los compromisos programaticos del
POA, correspondientes a su ambito de competencia.

3. El CEPROBI enviard a la Direccién de Programacion y Presupuesto del Instituto
Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusién de la captura de su POA en el
sistema informético definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el
numero de folio que se genera con dicha conclusion.

4. En el caso de que el Centro esté ubicado fuera del area metropolitana de la Ciudad de
México, entregara a través de correo electronico, el oficio en el que notifique la
conclusién de la captura de la informacién de su POA.

5. El CEPROBI debera contar con una impresion del POA con firmas autografas, en la
que se incluya la notificaciéon de validacién por la Direccion de Programacion y
Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio invitacion para asistir al taller a fin | Direccién del Oficio invitacion
de elaborar el POA, en su fase programatica. CEPROBI.
Recibe oficio, asiste al taller y obtiene |Organos del
lineamientos para la elaboracién del POA, en su | CEPROBI
fase programética. designados por
el titular.
Realiza reunion de trabajo con los titulares de | Organo Minuta
los 6rganos del CEPROBI, en la que da a | responsable del
conocer los lineamientos y la metodologia para | proceso de
la elaboracion del POA, en su fase programatica. | programacion en
el CEPROBI.
Elabora y captura la informacion relacionada con |Organo del
los compromisos programaticos del POA, en su | CEPROBI
ambito de competencia.
Notifica al érgano responsable del proceso de
programacion la conclusion de la captura de la
informacién relacionada con los compromisos
programaticos del POA, en su ambito de
competencia.
Revisa, a través del sistema informatico, la | Organo
propuesta de compromisos programaticos del | responsable del
POA. proceso de
programacion en
¢,Cumple con los lineamientos? el CEPROBI.

No, informa al 6érgano correspondiente. Pasa a la
actividad 4.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Si, informa al titular del CEPROBI la conclusion
de la captura en el sistema del POA , en su fase
programatica.

9. Revisa el POA del CEPROBI, en su fase |Direccion del
programatica. CEPROBI.

SAprueba?

10. No, realiza las observaciones correspondientes.
Pasa a la actividad 6.

11. Si, cierra candados e imprime la notificacién Notificacion de
correspondiente. conclusion de

captura del POA

12. Informa, a través de oficio, la conclusién de Oficio
captura del POA, en su fase programatica.

13. Recibe, a través de correo electronico, cédula de | Organo Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al | responsable del |electrénico
POA del CEPROBI. proceso de Cédula de

programacion en |observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o | el CEPROBI. dudasy
recomendaciones? recomendaciones
al POA

14. Si, solicita apertura de candados para realizar
correcciones. Pasa a la actividad 6.

15. No, imprime notificacion de validacion de Notificacion de
POA. validacion del

POA

16. Imprime POA, recaba firmas y archiva. POA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL CEPROBI

ORGANOS DEL CEPROBI
DESIGNADOS POR EL
TITULAR

ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE
PROGRAMACION EN EL
CEPROBI

ORGANO DEL CEPROBI

‘ INICIO ’
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ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE
DIRECCION DEL CEPROBI PROGRAMACION EN EL

CEPROBI

11

Cierra candados e
imprime notificacién

Notificacion

ﬁ 12 ; 13

Recibe a través de
correo electrénico

Informa, a través de
oficio, laconclusion

cédula de
de captura i
observaciones
- Correo
Oficio electrénico

¢La cédula
contiene

Solicita apertura de
candados

y

Imprime notificacion
de validacion

Notificacion

Imprime POA,
recaba firmas

FIN
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