Qo%@,? ? INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
.7) e

§ uuo \\\ DIRECCION GENERAL

AN @““ \W «w

sg{ C:;Wr ‘W

%ﬂ‘,&;‘g\\t\ﬁi %/

r"s

SECRS?“‘A ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EDUCACION PUBLICA DE LA UNIDAD POLITECNICA PARA EL DESARROLLO
Y LA COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los diecinueve dias del mes de marzo de dos mil catorce, en las oficinas que
ocupa la Direccién General de esta Casa de Estudios, sita en la Unidad Profesional
“Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 8, fraccién I, de la Ley Organica del
Instituto Politécnico Nacional, 14, fraccion 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 de la Unidad Politécnica para el
Desarrollo y la Competitividad Empresarial, con el propdsito de contribuir a
mejorar la distribucion de competencias de caracter organico-administrativo,
delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armoénica del trabajo
e integrar en forma coordinada las actividades, para el mejor cumplimiento de las
funciones institucionales.
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INTRODUCCION

En el marco de las disposiciones del Gobierno Federal en materia de modernizacién
de la administracion publica y optimizacion de estructuras organizacionales, asi como
dentro de las estrategias contenidas en el Programa Institucional de Mediano Plazo
2010-2012 y tomando en consideracion que las variantes adoptadas en la estructura
politécnica, contribuyen a su racionalizacion, en el contexto del Modelo Educativo y
del Modelo de Integracion Social, que reordena la relacién con el entorno y motiva la
adecuacion de las funciones de la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial; asi como de los 6rganos que constituyen su articulacion
académica y administrativa, se elabord el presente manual, que sentard las bases
para el desarrollo coherente y homogéneo de las actividades inherentes a la
administracion.

El propdsito que persigue este instrumento es documentar las actividades de los
organos que conforman la estructura organica del area y orientar a los responsables
de cada o6rgano para el cabal cumplimiento de sus funciones y ser ademas un
instrumento que coadyuve a la transparencia en todas y cada una de sus actividades
especificas, asi mismo, permite el uso racional de los recursos para cumplir con su
mision y alcanzar los objetivos y metas contenidas en los programas institucionales.
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PROPOSITO DEL MANUAL

El objetivo es uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las
labores de auditoria; la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los
empleados como los jefes conozcan si el trabajo se esté realizando adecuadamente;
reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales.

Asi como proporcionar a las areas que conforman la estructura vigente de la
UPDCE, un instrumento técnico administrativo que contenga los principales
procedimientos de las actividades u operaciones que tengan que ver con los
procesos administrativos y operativos y los quehaceres diarios que se realizan
cotidianamente en las areas de trabajo, ya que facilitan el aprendizaje al personal,
proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las unidades
administrativas, fundamentalmente en el ambito operativo o de ejecucion, pues son
una fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un
empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se le han encomendado y
como un elemento eficaz de referencia para la instruccion del nuevo personal.
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II. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las area s de la Unidad Politécnica para el Desarrollo y
la Competitividad Empresarial 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

A la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial le resultan
aplicables, entre otras, las disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos
juridicos, académicos y administrativos, siguientes:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
D.O.F. 5 de febrero de 1917; Ultima reforma: D.O.F. 10 de febrero de 2014.

LEYES.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 3 de mayo de 2006.

— 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.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 4 de agosto de1994, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro y sus reformas.
D.O.F. 23 de mayo de 1996, ultima reforma 10 de enero de 2014

— 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.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 7 de junio de 2013.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 8 de junio de 2012.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma. 20 de marzo de 2014

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

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

— Ley General de contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013

— Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

— Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.OF. 7 de julio de 2013.

REGLAMENTOS.

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Persanal de laySecretaria
de Educacion Publica.
D.O.F. 29 DE enero de 1946.
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— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

— 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 General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 16 de abril de 2004.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 1 de octubre de 2013.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 9 de octubre de 2012.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014

Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados.
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.
— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas,
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, dltima reforma 31 de jutio de 2004

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

DECRETOS

— Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 24 de diciembre de 2002.

— 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 de septiembre de 2005

— 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 modernizacion de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

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

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

ACUERDOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

— Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de!Investigadores.
D.O.F. 26 de julio de 1984, ultima reforma 14 de septiembre de 1995,

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos
al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la-enirega-recencion. del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asighados:
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D.O.F. 13 de octubre de 2005.

— Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada y sus
modificaciones.

D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima modificacién 24de abril de 2013.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010.

— 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 Aplicaciéon
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.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los
Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

D.O.F. 13 de diciembre de 2011.

— Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de julio de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores ptihlicos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federaly sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 24 de octubre de'2013.

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General~del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la ‘Ley—de-—Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
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D.O.F. 18 de junio de 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 publicos de
la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28 de junio de 2013.

Publicados en la Gaceta Politécnica

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad
Empresarial.
Gaceta Politécnica 595, 30 de abril de 2004.

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Gestion con Perspectiva
de Género del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 681, 30 de abril de 2008.

— Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para Otorgar o Revocar Permisos
a Terceros para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de Espacios Fisicos
en el Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, modificacion:
Gaceta Politécnica numero extraordinario 893 del 21 de octubre de 2011.

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

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

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

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

— Oficio-Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31 de julio de 2002.

— Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el
desempeiio de sus empleos, cargos o comisiones.

D.O.F. 6 de marzo de 2012.

— Lineamientos para la Gestion de Proyectos Vinculados y Servicios del Fondo de
Investigacion Cientifica y desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional,
autorizado por el Subcomité de Proyectos Vinculados con fecha 31 de agosto de 2006

— Lineamientos que regulan la programacion, captacioén, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico Nacional.
Emitidos el 26 de agosto de 2008.

— Lineamientos para el ejercicio de los recursos autogenerados que ingresan al Fondo
de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional.
Secretaria de Administracion.

(Aprobado por comité técnico de administracion del fondo de investigacidn cientifica y
desarrollo tecnolégico del instituto politécnico nacional el 16 deroctubre de 2007)

— Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores péblicos en el
desemperio de sus empleos, cargos o comisiones.

D.O.F. 6 de marzo de 2012.
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— Lineamientos para la aplicacion 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 modernizacién de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacién del Fondo de Investigacion

Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 630 Bis, 31 de mayo de 2006.

PLANES Y PROGRAMAS.
— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018
— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015
— Programa Operativo Anual Institucional.
— Programa de Modernizacion de la Administracién Publica Federal en vigor.

Manuales de organizacién y procedimientos de las Secretarias, dependencias y
demas areas administrativas del IPN.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLO Y LA COMPETITIVIDAD
EMPRESARIAL

ST INSTIUIGHPOLITECNICO NACIONAL

(UPDCE)
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
UPDCE-MP-01 19/03/2014 00 Pagina 16 de 16
IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Numero o No paginas.
clave
1. Elaboracion del Programa Estrategico de UPDCE- PO-01 17
Desarrollo de Mediano Plazo
2. Elaboracién del Programa Operativo Anual UPDCE- PO-02 18
3. Seguimiento Trimestral del Programa UPDCE- PO-03 17
Operativo Anual
4. Elaboracién del Informe de Auto Evaluacion | UPDCE- PO-04 15
y/o Labores
5. Memoria Anual de Actividades UPDCE- PO-05 15
6. Cumplimiento a las obligaciones, en Materia | UPDCE- PO-06
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso 14
a la Informacién Publica Gubernamental
7. Capacitaciéon de Personal UPDCE- PO-07 14
8. Adquisicién de Materiales y Equipo UPDCE- PO-08 12
9. Soporte Técnico y Mantenimiento Preventivo | UPDCE- PO-09 12
a Equipo Informético
10. Gestién de Proyectos Vinculados UPDCE- PO-10 15
11. Certificacion de Competencias Laborales UPDCE- PO-11 11
12. Disefio de Accién Formativa UPDCE- PO-12 10
13. Servicios de Capacitacién en Calidad UPDCE- PO-13 13
14. Servicios de Capacitacién y Actualizacion UPDCE- PO-14 14
15. Promocién del Modelo de Aceleracion UPDCE- PO-15 >
Empresarial
16.Registro de Propiedad Industrial UPDCEZPO-16 26
17.Promocion de Tecnologia UPDCE- PQ-14 15
18.Valuacién de Tecnologia UPDCE--RO-18 T6
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo en la UPDCE, para contar
con un instrumento que rija los procesos internos de planeacion, programacion, control vy
evaluacion de las diversas actividades que desarrolla la Unidad, donde se plasma, la mision,

vision y el andlisis de sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas
adscritas a la UPDCE, que tienen asignada alguna actividad en la elaboracion del

Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la unidad responsable.
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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 Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién 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
Puablica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

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

1. Sera responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la UPDCE,
elaborar trianualmente el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

2. Sera responsabilidad de la Unidad de Enlace el recibir, revisar, integrar, procesar y
capturar en la Red SAPMI el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de
la UPDCE.

3. Se enviara a la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, un oficio
notificando la conclusion 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.

4. Se debera contar con una impresion del PEDMP con firmas autografas, en la que se

incluya la notificacion de validacion por la Direccién de Planeacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe y registra en la base de datos de Oficio y
correspondencia recibida, el oficio de la Direccion formato DIR-
de Planeacion, donde solicita asistir a la jornada de UE-01

trabajo para elaborar el PEDMP de la Unidad |Unidad de Enlace
Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad
Empresarial (UPDCE).

2. Asiste a la jornada de trabajo, recibe
documentacion, informacion y procedimientos a
seguir relativos a la programacion de las metas que

se pretenden alcanzar durante el trienio.

3. Convoca a reunion a las Subdirecciones vy
Departamentos, para asesorarlos y darles a
conocer los lineamientos y los elementos técnicos
indispensables necesarios para la elaboracién del
PEDMP.

4. Elabora memorandum para firma de la Direccién, Memorandum
dirigido a las Subdirecciones y Departamentos,
donde se solicita la elaboracion del PEDMP.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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5. Recibe y autoriza memorandum y turna a la Unidad | Direccion

de Enlace

. Recibe y turna memorandum y formato PEDMP a
las Subdirecciones y Departamentos, para

programaciéon de metas.

Unidad de Enlace

Formato
PEDMP

acuse

y

. Recibe memorandum, acusa de recibido prepara la

informacion y turna a la Unidad de Enlace

Subdirecciones y

Departamentos

. Recibe, registra, revisa e integra la informacion
solicitada para la elaboracion del PEDMP de cada
Subdireccion y Departamento de la UPDCE.

¢La informacién cumple con los requisitos, cualitativos

y cuantitativos?

Unidad de Enlace

. NO. La regresa al area que corresponde con las
observaciones, para su correccion. Pasa a la

actividad 7.

10.Si. Captura en la Red (S@PMI), el PEDMP de la

Formato de

UPDCE; informa via electronica a la Direccion de conclusion y
Planeacién la conclusién de captura del PEDMP, e correo
imprime y archiva en el expediente correspondiente, electronico
el formato de conclusion.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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11.Elabora oficio y turna con copia de formato de
conclusién de captura a la Direccion de la UPDCE,

para su autorizacion

Oficio

12.Recibe y autoriza el oficio y formato de conclusién
de captura y turna a la Unidad de Enlace, para su

trdmite correspondiente.

Direccion

13.Recibe el oficio y el formato de conclusion de
captura, saca copia y turna con formato de
correspondencia de salida al Departamento de

Servicios Administrativos y Técnicos.

Unidad de Enlace

Oficio, PEDMP
Formato DIR-
UE-02

14.Recibe y envia el oficio y formato de conclusion de | Departamento de |Acuse
captura al area correspondiente y turna acuse de |Servicios
recibido a la Unidad de Enlace. Administrativos y

Técnicos

15.Recibe y archiva acuse. Unidad de Enlace

16.Una vez validada la informacion por la Direccion de Formato de
Planeacion, imprime el formato de validacion y lo validacion y
archiva en el expediente correspondiente; imprime memorandum
el PEDMP y turna con memorandum a la Direccién PEDNMP
de la UPDCE, para su autorizacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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17.Recibe y autoriza el memorandum y PEDMP y turna
a la Unidad de Enlace para su tramite.

Direccion

18.Recibe el memorandum y los formatos firmados y | Unidad de Enlace |Copia PEDMP
autorizados del PEDMP, saca copia para las
Subdirecciones y Departamentos.

19.Recibe memorandum y copia de PEDMP, para su | Subdirecciones y
conocimiento. Departamentos

20.Archiva original del PEDMP y acuse de |Unidad de Enlace |Original de

memorandum

PEDMP acuse

Fin del Procedimiento

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ANEXOS
FORMATOS

DIR-UE-01 Base de datos de correspondencia recibida.

DIR-UE-02 Correspondencia de salida.

PEDMP

GLOSARIO

UPDCE Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial.

PEDMP Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

S@PMI Sistema de Administracion de los Programas de Mejora Institucional.
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i SUBDIRECCIO NES
UNIDAD DE ENLACE DIRECCION Y
DEPARTAMENTOS

( INICIO )

A 4 1

Recibe y registraenla
base de datos el oficio
de la Direccion de
Planeacion

Oficio

—

Asiste a la jornada de
trabajo recibe
documentacion,
informacion y
procedimientos

A 4 3

Convoca areunion a las
subdirecciones y alos
departamentos

v 4 v 5

Elabora memorandum
parafirmadela Recibe autoriza
Direccion memorandum y turna

Memorandum .
Memorandum

A 4 6 7£7

Recibe memorandum
—— prepara informaciény
tuma

Recibe autoriza
memorandum y turna

Formato Formato

Memorandum

-

FP-4
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UNIDAD DE ENLACE DIRECCION

Y.

Recibe, registra, revisa e
integra la informacién

Formato |

Memorandum

Si
¢La informacién col
los requisitos?

Regresaal érea corresp
ondiente con las
obeservaciones

Formato |

Memorandum

; 10

Captura en el SAPMI, el
PDEMP, informa via
electronica

Formato

Correo
electronico

; 1 ﬁ 12

Recibe y autoriza el
oficio y formato de
conclusién

Elabora oficio y tuma
con copiade formato

Formato
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS
UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS
? 13 } 14

Recibe oficio y turna con

Recibe y envia oficio y

copiade formato de
conclusion de captura

Oficio

formato de conclusion
de captura

Oficio

=
=

Recibe acuse

Oficio
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SUBDIRECCIO NES Y

UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DEPARTAMENTOS
? 16 ¢ 17
Imprime formato de Recibe y autoriza

validacion y lo archiva memorandum

Oficio Oficio

Validacion

\ 4 18 * 19

Recibe y autoriza Recibe memorandum y
memorandum copiadel PDEMP

—
=

Oficio

Memorandu

=

Formatos
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UNIDAD DE ENLACE

;.

Archiva original y acuse

Oficio

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN SU
FASE PROGRAMATICA
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CONTROL DE CAMBIOS
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Fechade L _
de L Descripcion del cambio
» actualizacion
version
00 19/03/2014 Elaboracion del Manual de Procedimientos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Programa Operativo Anual de la UPDCE, donde se plasman las metas a alcanzar
en un afio, calendarizadas trimestralmente, mismas que representan la participacion de la
U.R. de las diversas actividades que desarrolla la Unidad.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del POA de la unidad responsable, en su

fase programatica

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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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 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 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 numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3, y 67 fracciones: II, IlI, IV, Xl y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre-de 2007 vltima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
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— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional

Articulos: 6, 7 fracciones: VI, 14, 15, 17, 18,y 19, fracciones: V y VI.

Gaceta Politécnica nimero 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 nimero extraordinario 763, 30 noviembre de 2009.

— Manual Administrativo de Aplicacibn General en materias de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

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

1. Captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase programatica iniciara, una

vez que haya sido validado su Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

2. Sera responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la UPDCE,

elaborar y capturar en la red S@PMI el POA.

3. Sera responsabilidad de la Unidad de Enlace el recibir, revisar, integrar, procesar V|
capturar en la Red S@PMI el POA de la UPDCE.

4. Se enviard a la Direccion de Direccion de Programacion y Presupuesto del Instituto
Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su POA en el
sistema informatico definido para tal fin; el oficio de referencia deberd contener el

namero de folio que se genera con dicha conclusion.

5. Se debera contar con una impresion del POA con firmas autégrafas, en la que se

incluya la notificacion de validacion por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe y registra en la base de datos de
correspondencia recibida, el oficio de la Direccién
de Programacion y Presupuesto, donde solicita
asistir a la jornada de trabajo para presentar el
Proceso Técnico-Administrativo para la Elaboracion
del Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad
Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad

Empresarial (UPDCE).

Unidad

Enlace

de

Oficio y formato
DIR-UE-01

de

documentacion, informacion y procedimientos a

. Asiste a la jornada trabajo, recibe

sequir relativos a la programacion de las metas que

se pretenden alcanzar durante el afio.

. Elabora memorandum con copia del formato
recopilacion para firma del Director, dirigido a las
Subdirecciones y Departamentos, donde se solicita
la programacion trimestral de las unidades de

medida.

Memorandum y
formato

recopilacion

. Recibe y autoriza memorandum y formato

recopilacion y turna a la Unidad de Enlace.

Direccion

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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. Recibe y turna memorandum con formato |Unidad de
recopilacion a las Subdirecciones y Departamentos. |Enlace

. Recibe memorandum, acusa de recibido y procede
a la programacion trimestral de las unidades de
medida, prepara la informacién y turna a la Unidad

de Enlace.

Subdirecciones y

Departamentos

. Recibe, registra, revisa, integra y procesa el

formato recopilacion, correspondiente de cada

Subdireccion y Departamento.

¢La informacion cumple con los requisitos, cualitativos

y cuantitativos?

Unidad de

Enlace

. NO. La regresa al area que corresponde con las
observaciones, para su correccion. Pasa a la

actividad 6.

. SI. Captura en la Red (S@PMI), la calendarizacion
trimestral de las metas programadas de cada
Subdireccion 'y Departamento, informa via
a la Direccion de Programacion y
del de

Programacion e imprime y archiva en el expediente

electrénica

Presupuesto la conclusion Proceso

correspondiente, el formato de conclusion.

Unidad de

Enlace

SGE-DF-01-10/03
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10. Elabora oficio y turna con copia de formato de Oficio
conclusiéon de captura a la Direccion de la UPDCE,
para su autorizacion.
11.Recibe y autoriza oficio y formato de conclusion de |Direccion
captura, y turna a Unidad de Enlace para su tramite
correspondiente.
12.Recibe el oficio y formato de conclusién de captura, |Unidad de |formatos de
firmado y autorizado, saca copia y turna con |Enlace conclusion y
DIR-UE-02
formato de correspondencia de salida al
Departamento de Servicios Administrativos vy
Técnicos.
13.Recibe y envia el oficio y formato de conclusién de |Departamento de |Acuse
captura al area correspondiente y turna acuse de |Servicios
recibido a la Unidad de Enlace. Administrativos y
Técnicos
14.Recibe y archiva acuse Unidad de
Enlace
15.Imprime el formato de validacién y lo archiva en el Formato de
validacion y

expediente correspondiente, imprime el formato
POA-1 vy

Departamentos para su firma.

turna  a las Subdirecciones vy

formato POA-1

SGE-DF-01-10/03
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16.Recibe, revisa y autoriza el formato POA-1 y turna |Subdirecciones y
a la Unidad de Enlace para su tramite. Departamentos
17.Recibe y revisa el formato POA-1 y turna junto con |Unidad de |Memorandum
memorandum a la Direccion de la UPDCE, para su |Enlace
autorizacion.
18.Recibe y autoriza memorandum y formato POA-1, y |Direccion
turna a Unidad de Enlace para su tramite
correspondiente
19.Recibe el memorandum y el formato POA-1 y saca |Unidad de
copia para las Subdirecciones y Departamentos. Enlace
20.Recibe memorandum y copia del POA-01, para su |Subdirecciones y
conocimiento Departamentos
21.Archiva formato POA-1 original y acuse del |Unidad de |Original del
memorandum Enlace POA-1
Acuse
Fin del Procedimiento
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ANEXOS

FORMATOS

DIR-UE-01 Base de datos de correspondencia recibida.

DIR-UE-02 Correspondencia de salida.

POA-1 Definicion y Calendarizacion de Unidades de Medida

GLOSARIO

UPDCE Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial.

POA Programa Operativo Anual

S@PMI Sistema de Administracion de los Programas de Mejora Institucional.
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UNIDAD DE ENLACE

DIRECCION

SUBDIRECCIO NES

Y

DEPARTAMENTOS

( INICIO )

A 4 1

Recibe y registraenla
base de datos el oficio
de la Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Oficio

—

Asiste a la jornada de
trabajo recibe
documentacion,
informacion y
procedimientos

A 4 3

—

Elabora memorandum
parafirmadela
Direccién

Memoran |

Recibe y autoriza

Memorandum

dum
v 5

9

Recibe y turna

Memoran I

Recibe y procede a la
programacion trimestral

Memorandum

dum
v 7
Recibe, registra, revisa,

— integray procesa el
formato

Memorandum |
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UNIDAD DE ENLACE

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

Si
¢ La informacion col
los requisitos?

Regresaal area
correspondiente con las
observaciones

Formato

Memorandum

v o

Captura en lared
(SAPMI) la
calendarizacion
trimestral

A 4 10

Elabora oficio y tuma

I

Elabora oficio y tuma

con copiade formato de
conclusién de captura

con copiade formato de
conclusion de captura

Oficio

Recibe oficio y formato

v s

Recibe y envia formato

de captura, firmado y
autorizado

Formato |

Formato
Correspondencia

de conclusién

Formato C |

Formato
Correspongdencia

SGE-DF-01-09/03
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SUBDIRECCIONES Y <
UNIDAD DE ENLACE DEPARTAMENTOS DIRECCION

V.

— Recibe y archivaacuse

Formato

Formato
Correspondencia

Formato de
validacion

v 18

16 : .
Recibe y autoriza
15 v 4

memorandum y formato
POA-01

Imprime el formato de
validacién y lo archiva,
imprime formato POA-1

Recibe, revisa y autoriza
formato POA-01

Formato

Formato

Formato

Formato
Correspondenci

Memorandum

Recibe, revisa y autoriza
formato POA-01

Formato

Formato
Correspondencia

Memorandum

SGE-DF-01-09/03
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UNIDAD DE ENLACE SUBDIRECCIONES Y

DEPARTAMENTOS
? 19

Recibe memorandum y
formato POA-01, saca
copias

Recibe memorandum y
formato POA-01

Formato
Correspondencia

Formato

__| Recibe memorandumy
formato POA-01

Formato
Correspondenck

Memorandum
Acuse

FIN
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SEGUIMIENTO TRIMESTRAL PROGRAMATICO

DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
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CONTROL DE EMISION
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version
00 19/03/2014 Elaboracion del Manual de Procedimientos

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD

; ﬂ@-iﬁmﬂcmomm
EMPRESARIAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version:
Péagina 4 de 17
UPDCE-PO-03 19/03/2014 00

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a las metas programadas durante el afio, calendarizadas trimestralmente,
mismas que representan la participacion de las U.R., y de las diversas actividades que
desarrolla la Unidad.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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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 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 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 ndmero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional
Articulos: 6, 7 fracciones: VI, 14, 15, 17, 18, y 19, fracciones: V y VI.
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 Educacién 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Manual de Organizacién 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
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Secretaria de la Funcion Puablica, noviembre de 2011.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

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

1. Sera responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la UPDCE,
elaborar y capturar en la red S@PMI el Seguimiento Trimestral Programético del POA.

2. Serd responsabilidad de la Unidad de Enlace el recibir, revisar, integrar y procesar el
seguimiento correspondiente de cada Subdireccion y Departamento.

3. Se enviara a la Direcciébn de Programaciéon y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura del Seguimiento Trimestral
Programético del POA en el sistema informatico definido para tal fin; el oficio de
referencia debera contener el numero de folio que se genera con dicha conclusion.

4. Se deberd contar con una impresion del Seguimiento Trimestral Programético del POA
con firmas autégrafas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccién
de Programacion y Presupuesto.

5. Se dara seguimiento de manera trimestral a la percepcion del cliente, a través de la

aplicacion y analisis de la encuesta (DIR-UE-03/00).

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

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe y registra en la base de datos de
correspondencia recibida, el oficio de la Direccion
de Programacion y Presupuesto donde dan a
conocer las fechas de entrega de los Seguimientos
del

Operativo Anual (POA) de la Unidad Politécnica

Trimestrales Programéticos Programa

para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial
(UPDCE).

Unidad
Enlace

de

Oficio y formato
DIR-UE-01

. Convoca a

reunion a las Subdirecciones vy

Departamentos, para asesorarlos y darles a
conocer los lineamientos y los elementos técnicos
indispensables necesarios para la captura del

Seguimiento Trimestral Programatico del POA.

. Elabora memorandum para firma de la Direccion,
dirigido a las Subdirecciones y Departamentos,
donde se solicita la captura de las metas del
Seguimiento Trimestral Programético POA en la
Red S@PMI.

Unidad

Enlace

de

Memorandum

. Recibe, autoriza memorandum y turna a la Unidad

de Enlace.

Direccion

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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5. Recibe y turna memorandum a las Subdirecciones |Unidad de
y Departamentos. Enlace

. Recibe memorandum, acusa de recibido, procede a

Subdirecciones y

la captura de la informacion e informa la |Departamentos
terminacion de la captura a la Unidad de Enlace

. Recibe, registra, revisa, integra y procesa el |Unidad de
informe correspondiente de cada Subdireccion y |Enlace
Departamento.

¢La informacién cumple con los requisitos, cualitativos
y cuantitativos?

. NO- Informa al area que corresponde las
observaciones, para su correccién. Pasa a la |Unidad de
actividad 6. Enlace

. SI- Cierra candados en la Red S@PMI de los
avances trimestrales de las metas programadas de
cada Subdireccion y Departamento, informa via
electronica a la Direccion de Programacion vy
de del

seguimiento, e imprime y archiva en el expediente

Presupuesto la conclusion captura

correspondiente, el formato de conclusion

Formato de

conclusion

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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10.Elabora oficio y turna con copia de formato de
conclusién de captura a la Direccidén de la UPDCE,

para su autorizacion.

Oficio

11.Recibe y autoriza el oficio y formato de conclusién
de captura, y turna a la Unidad de Enlace para su

tramite correspondiente.

Direccion

12.Recibe el oficio y el formato de conclusion de
captura, firmado y autorizado, saca copia y turna
con formato de correspondencia de salida al
Departamento de Servicios Administrativos Yy
Técnicos.

Unidad de

Enlace

DIR-UE-02

13.Recibe y envia el oficio y el formato de conclusion
de captura al area correspondiente y turna acuse

de recibido a la Unidad de Enlace.

Departamento de
Servicios

Administrativos y

Técnicos
14.Recibe y archiva acuse _ Acuse y copia
Unidad de
de formato de
Enlace y
conclusién
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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15.Una vez validada la informacién por la Direccién de
Programaciéon y Presupuesto, se imprime el
formato de validacion y se archiva en el expediente
correspondiente; imprime el Seguimiento Trimestral
Programatico del POA y turna a las Subdirecciones

y Departamentos para su firma.

POA-3, POA-4
y formato de
validacion

16.Recibe, revisa y autoriza el Seguimiento Trimestral
Programatico del POA y lo turna a la Unidad de

Enlace para su tramite

Subdirecciones y

Departamentos

17.Recibe y revisa el Seguimiento Trimestral
Programéatico del POA y turna junto con
memorandum a la Direccion de la UPDCE, para su

autorizacion.

Unidad de

Enlace

18.Recibe y autoriza memoradndum y el Seguimiento
Trimestral Programético del POA y turna a la

Unidad de Enlace para su tramite correspondiente.

Direccion

Memorandum

19.Recibe el memorandum y el Seguimiento Trimestral
Programatico del POA y saca copia para las
Subdirecciones y Departamentos.

Unidad de

Enlace

Copia POA-3y
POA-4

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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20.Recibe memordndum y copia del Seguimiento | Subdirecciones y
Trimestral Programatico del POA, para su |Departamentos
conocimiento.
21.Archiv igi imi [ , igi
chiva original del Seguimiento Trimestral Unidad de Original de
Programatico del POA y acuse de memorandum formatos POA-
' Enlace 3y POA-14
Acuse
22.Realiza trimestralmente la evaluacion de la DIR-UE-03
satisfaccion de las Subdirecciones y
Departamentos, sobre los servicios
proporcionados.
23.Recibe los resultados de las evaluaciones y realiza
las acciones apropiadas para la mejora de los
servicios.
Fin del procedimiento
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ANEXOS
FORMATOS

DIR-UE-01 Base de datos de correspondencia recibida.
DIR-UE-02 Correspondencia de salida.

DIR-UE-03 Encuesta de satisfaccion al cliente.

POA-3 Seguimiento Trimestral al Cumplimiento Programado por Unidad de Medida.
POA-4 Justificacion del Cumplimiento Programado
GLOSARIO

UPDCE Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial.
POA Programa Operativo Anual

S@PMI Sistema de Administracion de los Programas de Mejora Institucional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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i SUBDIRECCIO NES
DIRECCION Y

DEPARTAMENTOS

UNIDAD DE ENLACE

( INICIO )

A 4 1

Recibe y registraenla
base de datos el oficio
de la Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Oficio

—

Convoca areuniéna las
subdirecciones y alos
departamentos

A 4 3

Elabora memorandum

— .

Recibe autoriza

parafirmadela
Direcciéon

Memorandum

memorandum y turna

Memorandum

v =

— 9.

Recibe y turna
memorandum

Memorandum

Recibe memorandum y
tuma

Memorandum

v

Recibe, registra, revisa,
—— integray procesa el
informa correspondiente

Informe
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UNIDAD DE ENLACE

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

Si

¢ La informacié
cumple con los
requisitos?

Informa al area
correspondiente las
observaciones

v_ o

Cierra candados de la
red del S@PMI de los
avances trimestrales

Formato

ﬁ 10

Elabora oficio y tuma
con copiade formato a

v =u

Recibe y autoriza el
oficio y fomato de

la Direccién para su
autorizacién

Oficio |

conclusién de captura

Formato

v_

Recibe el dficioy el

I

Recibe y envia oficio,
formato de conclusién

formato de conclusién
de captura

de captura

FP-4
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SUBDIRECCIONES
UNIDAD DE ENLACE Y DIRECCION
DEPARTAMENTOS

M

Recibe acuse

—

Imprime formato de

— .

validacién imprime
formato de validaciény
seguimiento trimestral

Formato I ||

POA-4

\%

Recibe, revisa y autoriza
Seguimiento trimestral

¢ 17

I 18

Recibe y revisa el
seguimientoy turna con
memorandum

POA3
POA-4 |

Memorandum

Recibe y autoriza
memorandum y
seguimiento trimestral y
tuma

POA-3

Recibe memorandum y
seguimiento saca copia

Memorandum
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SUBDIRECCIONES
Y UNIDAD DE ENLACE

DEPARTAMENTOS

v P .

Archiva original de
seguimientoy acuse de
memorandum

Recibe memorandum y
copiadel seguimiento

Memorandum

Seguimiento

ﬁ 22

Realiza trimestraimente
la evaluacion de la satisf
accion

DIR-UE-03

— .

Recibe los resultados de
las evaluaciones

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Informe de Autoevaluacion y/o Labores de la UPDCE, donde se describen las
actividades realizadas y los avances obtenidos durante un periodo determinado, de acuerdo

a lo definido por los términos que marca la normatividad del Reglamento Interno del Instituto

Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD
EMPRESARIAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: )
Pagina 5 de 15
UPDCE-PO-04 19/03/2014 00
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas adscritas
a la UPDCE, que tienen asignada alguna actividad en la elaboracion de los Informes de

Autoevaluacion o de Labores de la unidad responsable.
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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 Fiscalizacion 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 Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica 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 nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, (ltima
reforma nimero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3, y 67 fracciones: II, lll, IV, XIIl 'y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre-de 2007, UltiMa
reforma nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
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— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional
Articulos: 6, 7 fracciones: VI, 14, 15, 17, 18, y 19, fracciones: V y VI.
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 Publica, noviembre de 2011.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

| msmig pouTECNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la UPDCE,

elaborar el Informe de Autoevaluacion y/o Labores.

2. Sera responsabilidad de la Unidad de Enlace el recibir, revisar, integrar y procesar el

informe correspondiente de cada Subdireccién y Departamento.

3. Se dard seguimiento de manera trimestral a la percepcion del cliente, a través de la

aplicacion y andlisis de la encuesta (DIR-UE-03/00).

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe y registra en la base de datos de
correspondencia recibida, el oficio de la Secretaria
de Extension e Integracion Social, donde solicita el
Informe de Autoevaluacion y/o Labores, previo envio

via electrénica.

Unidad
Enlace

de

Oficio y formato
DIR-UE-01

Convoca a reunion a las Subdirecciones vy
Departamentos, para asesorarlos y darles a conocer|
los lineamientos, elementos técnicos indispensables
y formatos necesarios para la elaboracion del

Informe de Autoevaluacion y/o Labores.

. Elabora memorandum para firma de la Direccion,
dirigido a las Subdirecciones y Departamentos,
donde se solicita la elaboracién del Informe de

Autoevaluacion y/o Labores.

Memorandum

. Recibe y autoriza memorandum y turna a la Unidad

de Enlace.

Direccion

. Recibe y turna memorandum a las Subdirecciones y
Departamentos, previo envio via electrénica de los

formatos correspondientes.

Unidad

Enlace

de

Formatos
externos

acuse

SGE-DF-01-10/03
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6. Recibe memorandum, acusa de recibido y procede | Subdirecciones y |Correo
a elaboracion del informe, prepara la informacion y | Departamentos electronico,
turna a la Unidad de Enlace Informe
7. Recibe, registra, revisa, integra y procesa el
informe correspondiente de cada Subdireccion y
Departamento. Unidad de
Enlace
¢La informacién cumple con los requisitos, cualitativos
y cuantitativos?
8. NO. La regresa al area que corresponde con las
observaciones. Pasa a la actividad 6.
9. Si. Procesa y concentra el informe de cada
Subdireccion y Departamento.
10.Imprime el informe y turna con oficio a la Direccion Oficio e informe
de la UPDCE, para su autorizacion.
11.Recibe y autoriza el Informe de Autoevaluacion y/o | Direccion

Labores y turna a la Unidad de Enlace, para su

tramite correspondiente.
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12.Recibe el oficio y el informe firmado y autorizado,| Unidad de |Oficio, informe
saca copia anexa archivo electrénico y turna con|Enlace archivo
formato de correspondencia de salida al electrénico y
Departamento de Servicios Administrativos Y, formato DIR-
Técnicos. UE-02
13.Recibe y envia el oficio y formatos del Informe de |Departamento de
Autoevaluacién y/o Labores a la SEIS, y turna |Servicios
acuse de recibido a la Unidad de Enlace. Administrativos y
Técnicos
14.Recibe y archiva acuse con copia de la informacion | Unidad de
en el expediente correspondiente Enlace
15.Realiza trimestralmente la evaluacion de la DIR-UE-03
satisfaccion de las Subdirecciones y
Departamentos sobre los servicios proporcionados.
16.Recibe los resultados de las evaluaciones y realiza
las acciones apropiadas para la mejora de los
servicios.
Fin del Procedimiento.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ANEXOS

FORMATOS

DIR-UE-01 Base de datos de correspondencia recibida.

DIR-UE-02 Correspondencia de salida.

DIR-UE-03 Encuesta de satisfaccion al cliente.

GLOSARIO

SEIS  Secretaria de Extension e Integracion Social.

UPDCE Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial.
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UNIDAD DE ENLACE

DIRECCION

SUBDIRECCIO NES
Y
DEPARTAMENTOS

( INICIO )

A 4 1

Recibe y registraenla
base de datos de
correspondencia

Oficio

—

Convoca reunién alos
subdirectores y
departamentos para
asesorarlos

A 4 3

Elabora memorandum

—

parafirmadela
Direccion

Memorandum

Recibe autoriza
memordndum y turna

Memorandum

v

Recibe y turna

— ¢

Recibe memorandum,
procede a elaboracion

memorandum

Formato |

Memorandum

del informe

y 7

Recibe, registra, revisa,
integra y procesa el info

rma
Correo

S
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UNIDAD DE ENLACE

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

¢lainformacion
cumple con los
requisistos?

Regresaal area que
corresponde

A 4 9

Procesa y concentra el
informe

v 10

v

Recibe y autoriza

Imprime informe y turna

Oficio l |

informe de
autoevalucion y/o
labores

Informe

v o

Recibe el oficioy el info
rma autorizado saca

1 .

Recibe y envia formatos

copiaanexaarchivo
electronico

del informe de auto
evaluacion
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UNIDAD DE ENLACE

! 14
Recibe acuse con copia
de la informacién

Informacion

3

Realiza trimestralmente
evaluacion

DIR-UE-03

Recibe resultados de la
evaluacion

FIN
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ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE ACTIVIDADES
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NUmero
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el informe semestral de la Memoria de Actividades de la UPDCE, donde se
describen las actividades realizadas y los avances obtenidos durante un periodo
determinado, de acuerdo a lo definido por los términos que marca la normatividad del

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas adscritas
a la UPDCE, que tiene asignada alguna actividad en la elaboraciéon de la Memoria Anual de
Actividades de la unidad responsable.
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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 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 Fiscalizacion 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
Puablica 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 numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3, y 67 fracciones: II, lll, IV, XIIl 'y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre-de 2007, Gltima
reforma namero 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.. V. vy Vi,

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Gaceta Politécnica nimero 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 Educacién 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— 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
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la UPDCE,

elaborar el informe de la Memoria Anual de Actividades.

2. Sera responsabilidad de la Unidad de Enlace el recibir, revisar, integrar y procesar el

informe correspondiente de cada Subdireccién y Departamento.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe y registra en la base de datos de
correspondencia recibida, el oficio de la Secretaria
de Extension e Integracion Social, donde solicita la
elaboracion de la Memoria Anual de Actividades,

anexando el formato en archivo electrénico.

Unidad de Enlace

Oficio, archivo
electrénico

Formato DIR-
UE-01

. Convoca a reunibn a las Subdirecciones vy
Departamentos, para asesorarlos y darles a
conocer los lineamientos, elementos técnicos
indispensables y formatos necesarios para la

elaboracion de la Memoria Anual de Actividades.

. Elabora memorandum para firma de la Direccion,
dirigido a las Subdirecciones y Departamentos,
donde solicita la elaboracion de la Memoria Anual

de Actividades.

Memorandum

. Recibe y autoriza memorandum y turna a la Unidad

de Enlace.

Direccion

. Recibe y turna memorandum a las Subdirecciones
y Departamentos, enviando previamente el formato

via electrénica.

Unidadide'Enlace

Acuse

SGE-DF-01-10/03
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6. Recibe memorandum y via electronica los
formatos, acusa de recibido y procede a la
elaboracién de la Memoria Anual de Actividades,
prepara la informacion y turna a la Unidad de

Enlace.

Subdirecciones vy
Departamentos

Correo

electrénico

7. Recibe, registra, revisa, integra y procesa la
Memoria Anual de Actividades correspondiente de

cada Subdireccion y Departamento.

¢La informacion cumple con los requisitos, cualitativos

y cuantitativos?

Unidad de Enlace

8. NO. La regresa al area que corresponde con las

observaciones. Pasa a la actividad 6.

9. SI. Procesa y concentra la Memoria Anual de
Actividades de cada Subdireccion y Departamento.

Unidad de Enlace

10.Imprime la Memoria Anual de Actividades y turna
con oficio a la Direccién de la UPDCE, para su
autorizacion.

Oficio

Memoria

11.Recibe y autoriza la Memoria Anual de Actividades
y turna a la Unidad de Enlace, para su tramite
correspondiente.

Direccion
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12.Recibe el oficio y la Memoria Anual de Actividades,
firmados y autorizados, saca copia, anexa archivo
en electronico y turna con formato de
correspondencia de salida al Departamento de

Servicios Administrativos y Técnicos.

Unidad de Enlace |archivo
electronico vy
formato DIR-UE-
02

13.Recibe y envia el oficio con la Memoria Anual de
Actividades al area correspondiente y turna acuse

de recibido a la Unidad de Enlace.

Departamento de
Servicios
Administrativos y

Técnicos

14.Recibe y archiva acuse con copia de la Memoria

Anual de Actividades en el expediente

Unidad de Enlace |Acuse

) Memori
correspondiente emoria
Fin del Procedimiento.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ANEXOS
FORMATOS

DIR-UE-01 Base de datos de correspondencia recibida.

DIR-UE-02 Correspondencia de salida.

GLOSARIO

SEIS Secretaria de Extension e Integracion Social

UPDCE Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial
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UNIDAD DE ENLACE

DIRECCION

SUBDIRECCIO NES
Y
DEPARTAMENTOS

( INICIO )

A 4 1

Recibe y registraenla
base de datos el oficio
de la secretaria de
extension e Integracion
Social

Oficio

—

Convoca areuniéna las
subdirecciones y alos
departamentos

A 4 3

Elabora memorandum

— .

parafirmadela
Direccion

Memorandum

Recibe autoriza
memorandum y turna

Memorandum

v _

Recibe autoriza

— ¢

Recibe memorandum

memorandum y turna

Memorandum

prepara informaciény
tuma

Formatos

Correo
electrénico

Memorandum

v_

Recibe, registra, revisa,
integra y procesa la
Memoria Anual

Formatos

Correo
electrénico

Memorandum
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UNIDAD DE ENLACE

DIRECCION

Si
¢ La informacién cor
los requisitos?

Regresaal area que le
corresponde con las
observaciones

ormato

orandum
£ 9

Procesa y concentra la
Memoria Anual de
Actividades y turna

ﬁ 1

Recibe y autoriza la

Imprime Memoria Anual
de Actividades y turna

Oficio |

Memoria Anual de
Actividades y turna

Oficio

v 12

Recibe el oficioy la
Memoriafirmados y
autorizados
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIO S
ADMINISTRATIVOS Y UNIDAD DE ENLACE
TECNICOS
? 13 v 14
Recibe y envia el oficio Recibe y archiva acuse
con la memoria al area con copiade la Memoria

correspondiente Anual de Actividades

Oficio

Memeoria

FIN
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CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES EN MATERIA DE LA LEY
FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia, conforme al Articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental y dar respuesta

a las solicitudes que envia la Unidad de Enlace del Instituto Politécnico Nacional, conforme a

la normatividad aplicable.
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ALCANCE

informacion publica en el IPN.

Concientizar la transparencia y la rendicién de cuentas de todos los servidores publicos en el
Instituto Politécnico Nacional, lo cual mejorara la eficiencia de la Institucién y la calidad de

Sus servicios, asi como proveer lo necesario para garantizar el acceso de toda persona a la

SGE-DF-01-10/03

FMP-T



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD
EMPRESARIAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento:

UPDCE-PO-06

Fecha de emision:

19/03/2014

Version:

00

Pagina 6 de 14

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

NORMAS DE OPERACION:

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 8 de junio de 2012.

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

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 24 de diciembre de 2002.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010.

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

D.O.F. 28 de junio de 2013.

Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial.
Gaceta Politécnica 595, 30 de abril de 2004.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, IFAI.
D.O.F. 30 de septiembre de 2005.

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

Manual del Sistema de Gestién de la Calidad
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POLITICAS DE OPERACION

1. Ser& responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la UPDCE,
transparentar las actividades que realizan en sus areas de adscripcién y dar respuesta a
las solicitudes de informacion requerida.

2. Sera responsabilidad de la Unidad de Enlace el recibir, revisar, integrar y procesar las
solicitudes de informacion publica que se reciba por parte de la oficina del Abogado
General.

3. Se clasificara la informacion de conformidad con los criterios establecidos en la ley, ya
sea confidencial o reservada.

4. Elaborar semestralmente y por rubros tematicos un indice de los expedientes clasificados
como reservados.

5. Se asegurara la custodia de los expedientes clasificados, confidenciales y/o reservados.

6. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de informacion, conforme lo marca la
normatividad aplicable.

7. Sensibilizar al personal sobre la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pudblica Gubernamental.

8. Actualizar el directorio de funcionarios publicos y servicios ofrecidos.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe y registra en la base de datos de Oficio de
correspondencia recibida, el oficio por parte de la transparencia
' Formato DIR-
Oficina del Abogado General, solicitando UE-01
informacion en Materia de la Ley Federal de |Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica | Enlace
Gubernamental.
¢ La informacion compete a la UPDCE?
2. NO. Elabora y turna oficio para firma del Director Oficio
notificando a la Oficina del Abogado General que la
informacion solicitada no compete a esta Direccion.
3. Recibe y autoriza el oficio y lo regresa a la Unidad | Direccién
de Enlace para su tramite correspondiente.
4. Recibe el oficio con la informacion, saca copia y |Unidad de
turna al Departamento de Servicios Administrativos | Enlace
y Técnicos, que es el encargado de enviar la
correspondencia
5. Recibe y envia el oficio a la Oficina del Abogado |Departamento de

General y turna acuse de recibido a la Unidad de

Enlace

Servicios
Administrativos y

Técnicos
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6. Recibe y archiva acuse; pasa al fin del |Unidad de |Acuse
procedimiento. Enlace
7. Sl. Elabora memorandum para firma del Director, |Unidad de |Memorandum

donde solicita al area respectiva, la informacion |Enlace
requerida por la Oficina del Abogado General, y

turna para su autorizacion

8. Recibe y autoriza el memorandum vy turna a la |Direccion

Unidad de Enlace para su tramite correspondiente

9. Recibe y turna el memorandum con copia del oficio |Unidad de
de la Oficina del Abogado General, al area |Enlace

respectiva de la UPDCE, solicitando la informacion

10.Recibe, prepara y turna la informacién solicitada a |Subdirecciones y |Informacion
la Unidad de Enlace Departamentos

11.Recibe, registra, integra y procesa la informacion Unidad de

enviada por las areas de la UPDCE
Enlace

12.Elabora oficio con la informacion solicitada por la Oficio,

Oficina del Abogado General y turna a la Direccion Informacion

de la UPDCE, para su autorizacion

13.Recibe y autoriza el oficio y lo regresa a la Unidad |Direccion

de Enlace, para su tramite correspondiente.
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14.Recibe el oficio con la informacién, saca copia y
turna junto con formato de correspondencia de

salida al Departamento de Servicios

Administrativos y Técnicos.

Unidad

Enlace

de

15.Recibe y envia el oficio con la informacion

solicitada a la Oficina del Abogado General y turna

acuse a la Unidad de Enlace.

Departamento
de

Administrativos y

Servicios

Técnicos

Acuse y
formato DIR-
UE-02

16.Recibe y archiva acuse junto con copia de la

informacion en el expediente correspondiente

Unidad

Enlace

de

Fin del Procedimiento.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD
EMPRESARIAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
Péagina 11 de 14
UPDCE-PO-06 19/03/2014 00
ANEXOS
FORMATOS

DIR-UE-01 Base de datos de correspondencia recibida.

DIR-UE-02 Correspondencia de salida.

GLOSARIO

UPDCE Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial.

LFTAIPG Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

A.G. Abogado General
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DEPARTAMENTO
< DE SERVICIOS
DIRECCION
UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVOS
Y TECNICOS

‘ INICIO ’

A 4 1

Recibe y registraenla
base de datos el oficio
de la oficina del
Abogado General

Oficio

¢La informacion col
los requisitos?

Elabora y tuma oficio

1

oarafirmadel Director

Oficio

Recibe y autoriza el
oficio y lo regresa

Oficio

v _

Recibe oficio con la

v _ -

Recibe y envia oficio a la

informacién

Oficio

Oficina del Abogado
General

Oficio

Recibe acuse

Acuse
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UNIDAD DE ENLACE

DIRECCION

SUBDIRECCIO NES
Y
DEPARTAMENTOS

v

; 8

Elabora memorandum
parafirmadel Director y
tuma

Memorandum

Recibe y autoriza el
memorandum y turna

Memorandum

* 9

Recibe y turna el

I

53

memorandum con cop
del oficio

Memorandum

Recibe, prepara y tuma
informacion

Informacién

Recibe, registra, integra
y procesa lainformacion

12

Elabora oficio con la

v

Recibe y autoriza el

informacién solicitada

Memorandum |

oficio

Formato C

* 14

Recibe oficio con la
informacion saca copia y
tuma

Informacion |
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIO S
ADMINISTRATIVOS Y UNIDAD DE ENLACE
TECNICOS
? 15 } 16
Recibe y envia oficio Recibe y archiva acuse
con la informacién junto con copia de la
solicitada y truna informacion

Oficio

Informacion

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d?, Descripcion del cambio
., actualizacion
version
00 19/03/2014 Elaboracion del Manual de Procedimientos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacion y actualizacion del personal de la Unidad Politécnica para el
Desarrollo y la Competitividad Empresarial (UPDCE), con el fin de mejorar su desempefio Y|
competencias laborales, logrando con ello beneficiar las funciones sustantivas del Instituto

Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD

EMPRESARIAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 14
UPDCE-PO-07 19/03/2014 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria para las Subdirecciones y
Departamentos y todo el personal de la UPDCE.
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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 1, Articulo 94, 95, 103 Fraccion I, IV, 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 namero 953, 31/08/2012.
“... preciso contar con una Coordinacién General de Formacion e Innovacion Educativa,
gue se haga responsable de coordinar, evaluar e integrar el programa institucional de
formacion, capacitacion...”

- Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 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 Decente del
Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero 10, del'l de marzo de 1988.

- Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.
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- Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo, de fecha
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

- 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. Se realizara la deteccion de necesidades de capacitacion una vez al afio o cada vez
gue se requiera, en coordinacion con las Subdirecciones y los Departamentos.

2. El Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos (DSAyT) gestionara los
recursos financieros, técnicos y humanos necesarios para la realizacion de cursos,
talleres y otras actividades de capacitacion.

3. Asegurarse de que se mantengan actualizados los registros de capacitacion en los
expedientes del personal.

4. El DSAyYT (Unidad de Informética), debera proporcionar (e instalar el uso) el equipo
audiovisual en la sala destinada para el desarrollo de actividades de capacitacion,
cuando sea requerido.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD

"!P’I‘llbﬂlﬂﬂ:' 0% RATHHAL

formativas requeridas para el personal a su cargo,
con base en los resultados de los cuestionarios
de DNC.

Subdirecciones y

EMPRESARIAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 14

UPDCE-PO-07 19/03/2014 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Solicita via memorandum a las Subdirecciones y
Departamentos la aplicacion del formato de DSAyT M and
Deteccion de Necesidades de Capacitacion emoranaum

Formato DNC
(DNC)

. Aplica cuestionario de Deteccién de Necesidades Deteccion de
de Capacitaciéon (DNC) a todo el personal a su Necesidades
cargo. de

Capacitacion
(DSAyYT-02).

. Recibe cuestionario y acuerda con las DSAyT
Subdirecciones 'y Departamentos, firmando (Recursos
ambos de conformidad con la informacion Humanos)
presentada.

. Elabora memorandum solicitando las acciones Memorandum

Departamentos.

. Turna memorandum al DSAyT, con cuestionarios Deteccion de
de Deteccion de Necesidades de Capacitacion Necesidades
(DNC) aplicados en su area. de

Capacitacion

. Evalta conformidad de la documentacion recibida. DSAyT

¢Informacién completa?

. NO. Realiza observaciones.

Conecta con la
actividad 2.

. Sl Determina necesidades de capacitacion de toda
la Unidad a través de los resultados de la
evaluacion de competencia y cuestionarios DNC.
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9. Elabora programa de capacitacion.

Programa de
Capacitacion

(DSAyT-03).
10.En  conjunto con las Subdirecciones vy Cotizacion
Departamentos, seleccionando las opciones
internas y externas que impartiran el curso.
11.Elabora presupuesto para ejecutar el programa de Presupuesto

capacitacion.

12.0Obtiene visto bueno de la Direcciéon de la UPDCE.

Programa de
capacitacion

(DSAyTO03).
Presupuesto
13.Aplica el programa de capacitacion a las éareas
correspondientes
14.Comunica con anticipacion en forma verbal o via
correo electronico al personal a su cargo el | Subdireccionesy
horario, sede y nombre de la accién formativa a la | Departamentos.
que debera asistir.
15.Evalla la eficacia de la capacitacion a través de la DSAyT Cédula de
evaluacion anual del desempefio de los Evaluacion del
empleados. Desempefio
(DSAyT-05).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ANEXOS

1. GLOSARIO
JDSAyT: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos
UPDCE: Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial.

Capacitacion: Accidén o conjunto de acciones tendientes a proporcionar y/o a desarrollar
las aptitudes de una persona, con el afdn de prepararlo para que desempefie
adecuadamente su puesto de trabajo y los inmediatos superiores

Curso y/o taller: Técnica grupal que se desarrolla en varias sesiones y cuyo proposito
consiste en proporcionar y actualizar conocimientos y habilidades relativas al trabajo
cotidiano.

Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC): Herramienta de capacitacion
aplicada en las organizaciones para encontrar puntos de mejora o deficiencias que tenga
su personal. También vista como una estrategia para conocer las caracteristicas en
cuanto a conocimientos, aptitudes, actitudes y habitos, que el personal requiere
satisfacer para desempefarse efectivamente en su puesto. Es el punto de partida para la
formulacién del plan y de los programas de capacitacion.

Habilidad: Grado de competencia de un sujeto concreto frente a un objetivo
determinado. Es la destreza para ejecutar una cosa o0 capacidad y disposicion para]
negociar y conseguir los objetivos a través de unos hechos en relacion con las personas,
bien a titulo individual o bien en grupo.

Puesto: Conjunto definido de tareas, deberes y responsabilidades que constituyen una
unidad especifica e impersonal de trabajo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCIO NES
SERVICIOS RECURSOS HUMANOS Y

ADMINISTRATIVOS Y DEPARTAMENTOS
TECNICOS

( INICIO )

A 4 1

Solicita via
memorandum la
aplicacion del formato

Memorandum

— ¢ 1. 1.

Aplica cuestionario de Recibe cuestionario .
- Elabora memorandum
Deteccion de acuerda conla o }
. ) . solicitando las acciones
Necesidades de subdirecciones y . -
N formativas requeridas
Capacitacion departamentos

Memorandum

DSAYT 02 Cuestionario

A 4 5

Turna memorandum con
cuestionarios

Memorandum

Deteccion de
necesidades

A 4 6

Evalla conformidad de
los documentos

Memorandum

Deteccién de
necesidades
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

¢Informacion
completa?

Realiza observaciones

Deteccién de
necesidades,

; 8

Dtermina necesidades
de capacitacioén de toda
launidad

Deteccion de
necesidades,

; 9

Elabora programade
capacitacion

DSAyTO03

; 10

Selecciona opciones
externas e internas

Cotizacion

—

Elabora presupuesto
paraejecutar el
programa

Presupuesto
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SUBDIRECCIONES
UNIDAD DE ENLACE Y

DEPARTAMENTOS

Obtien visto bueno de la
Direccion

DSAYTO03

Presupuesto

l 13 l 14
Avlica el Comunicaenforma
pica € pi:ogzgr:na € verbal o via correo
Capaciiacio electrénico afi personal

\ 15

Evalla la eficacia de la
ccapacitacion a través
de la evaluacion anual

DSAYTO05

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes materiales necesarios
para realizar las actividades inherentes a la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial (UPDCE), con base en el monto de actuaciéon establecido
para adjudicacion directa y sus criterios conforme a la normatividad aplicable.
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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 adquisicion de bienes
materiales 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 Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 6. Fraccion lli
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 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 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 Adquisiciones,
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 deq Tiecnologias 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.

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

— Caodigo 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 a través de adjudicacién directa,
seran atendidas por el titular de la UPDCE

2. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicacion directa deberan
especificar las caracteristicas del bien material requerido.

3. El titular del Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos (DSAyT), debera
apegarse a los montos de actuacion autorizados por la instancia correspondiente.

4. Los titulares de las Subdirecciones y departamentos deberan considerar los montos

de actuacion autorizados por la instancia correspondiente.

5. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa deberan contar con el
visto bueno del titular de la UPDCE.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora solicitud de bienes materiales, de acuerdo | Aea solicitante
a sus necesidades y la entrega al DSAyT. Solicitud
2. Recibe la solicitud en original, la revisa y analiza DSAYT
gue cubra los requisitos.
¢,Cubre los requisitos?
3. No. Indica las causas o motivos por los que se
rechaza y devuelve al area solicitante
4. Recibe solicitud, la corrige segun indicaciones y | Area solicitante Solicitud
regresa a la actividad namero 2.
5. Si. Da visto bueno a la solicitud, y cotiza con DSAyT
proveedores autorizados
6. Elabora orden de compra del bien material y turna Orden de
a la Direccion de la Unidad. compra
7. Recibe orden de compra, firma de autorizacion y Direccion de la
turna al DSAyT UPDCE
8. Recibe Orden de compra autorizada y envia una DSAYT
copia a DSAyT (Recursos Financieros) y al
proveedor.
9. Recibe Orden de compra en original, solicita al DSAyT (Recursos
proveedor Financieros)
10.Recibe bienes solicitados con factura original. Factura
11.Recibe original de la factura, registra DSAYT
contablemente los documentos y archiva (Cantabifidad)
12.Recibe bienes solicitados, firma de recibido Area soliditanie
Fin del procedimiento.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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1. Formatos
Solicitud

Orden de Compra
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AREA SOLICITANTE DSAYT DIRECCION
‘ INICIO ’
Y 1 l 2
Asiste a la jornada de
Elabora solicitud de 4 traba;c: recibe "
bienes materiales ‘ocumentacon, info
rmacion y
procedimientos
Solcitud Solicitud
¢ Cubre los
requisitos?
h 4 4 3
Recibe solicitud, la Convoca areunién a las
corri subdirecciones y alos
ge
departamentos
Solicitud |
$ 5
Elabora ordende Davisto bueno ala
compra del bien material solicitud y cotiza
Solicitud
A 4 7

Recibe orden de
— compra, firma de
autorizacion
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RECURSOS <
CONTABILIDAD AREA
DSAYT FINANCIEROS
SOLICITANT E
i 8 l 9
Recibe orden compra Recibe 0rd|_er_1 dz
autorizada compra, solicita
proveedor
Orden
l 10 Y 11 ﬁ 12
Recibe bienes Recibe origing] dela Recibe bienes
solicitados con factura factura, registra soliocitados, firma de
contablemente recibido
Factura Factura
A
FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
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version

00 19/03/2014 Elaboracion del Manual de Procedimientos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las acciones necesarias para realizar el soporte técnico y mantenimiento
preventivo de todos los equipos de cOmputo y comunicaciones asignados a la Unidad
Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial (UPDCE) y asi mantenerlos

en buen funcionamiento.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las Subdirecciones,
Departamentos y todo el personal de la UPDCE.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Reglamento Interno del IPN.

I. Los organismos y auxiliares del Instituto Politécnico Nacional son organismos
descentralizados con personalidad juridica y patrimonio propios, organizados en
los términos de sus instrumentos juridicos de creacion, segun los cuales sus fines
contribuyen a la mejor realizacion de las finalidades del instituto, en los términos
previstos por los articulos 11 de la Ley Organica y 3 del presente Reglamento,
para lo cual realizan respectivamente las actividades fundamentales siguientes:

. Apoyar técnica y econdmicamente al Instituto, a fin de coadyuvar en Ia
preparacion y especializacion de su personal académico, asi como proveer de
equipamiento y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones
sustantivas.

lll.  Construir, adaptar, equipar, conservar y dar mantenimiento a las obras,
instalaciones y equipos del propio Instituto.

El Director General establecera los lineamientos para la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros, asi como de los servicios
generales y de apoyo que requiera el Instituto para el desarrollo de sus
funciones, que estaran orientadas a mejorar la oportunidad, suficiencia,
racionalidad y transparencia en la asignacion y uso de recursos.

(Art. 277)

Reglamento Organico del IPN.

Corresponde a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, el despacho de los
siguientes asuntos:
(Art.62)

I.  Asegurar la atencién, conservacion y desarrollo-rde clas ‘necesidades” -de
equipamiento de aulas, talleres y laboratorios, asi como‘de las instalaciones de
apoyo académico y de extension y difusion, y garantizar el cumplimiento del
Modelo Educativo Institucional, con la participacion de la Comision'de Operacion |
Fomento de Actividades Académicas, en los términos—de -las—disposiciones
administrativas aplicables.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004

— Cadigo 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. Este procedimiento aplicard a todos los bienes informéticos registrados en la
UPDCE.

2. Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos
DSAyT (Encargado de la Unidad de Informatica) elaborar el calendario de
mantenimiento preventivo para los equipos de computo de la UPDCE.

3. El usuario debera hacer buen uso del equipo de cOmputo, asi como cuidarlo v
mantenerlo en buen estado.

4. Sera responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos, notificar a su
personal las fechas en las que se realizara el mantenimiento del equipo.

5. Sera responsabilidad del usuario respaldar la informacion en alguno de los medios
de almacenamiento externo o interno para prevenir las pérdidas de informacion.

6. Las Subdirecciones y Departamentos, deberdn enviar por memorandum dirigido al
(DSAyT), la solicitud de los siguientes servicios: Instalacion de Software, Creacion
de cuentas de usuario en equipo de computo o fotocopiadora, Préstamo de equipo
de computo.

7. EI DSAyYT (Encargado de la Unidad de Informética), sera la Unica personal
autorizada para revisar y reparar el equipo, ademas de difundir el reglamento paral
la operacién, administracion y uso de la red institucional de computo Y|
comunicaciones del IPN, al personal de la UPDCE.

8. El DSAyT (Encargado de la Unidad de Informatica), debera llenar la cédula de
mantenimiento previo, mantenimiento preventivo al comenzar el mantenimiento y al
finalizar debera entregarlo al usuario para su calificacion.

9. Seré responsabilidad del DSAyT (Encargado de la Unidad de Informatica), solicitar
el apoyo a la Direccion de Cémputo y Comunicaciones-en casa de fallas 'graves-de
conexion de datos, telefonia, equipo de coémputo y electronica.

10.ElI DSAyYT, a través del Encargado de la Unidad de Informatica; tendfa'la facultad
de desinstalar programas no autorizados, sospechosos, juegos;-eie:
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita soporte técnico 0 mantenimiento Area solicitante Solicitud
preventivo al Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos (DSAyT)
2. Recibe la solicitud en original y se pone en DSAYT
contacto con el usuario (Encargado de la
Unidad de
Informatica)
3. Se asigna la actividad a los analistas para atender
solicitud
4. Revisa equipo de computo detalladamente, asi DSAyT
como las partes que lo integran (Analistas de la
¢El problema es el Hardware? Unidad de
Informatica)
5. Si. Informa al DSAyT. Pasa a la actividad 7
6. NO. Realiza diagnostico de configuraciéon del
equipo y de Software e informa al usuario las
condiciones del equipo
7. Verifica la  existencia del periférico o DSAyT
componente
¢ Hay piezas en existencia?
8. Si. Entrega al encargado de la unidad de Vale de entrega
informatica el periférico o componente. Pasa a la
actividad 10.
9. No. Compra o repara el periférico o componente.
10.Instala el periférico o componente en el equipo |[DSAyYT
reportado (Analista de la
Unidad de

Informaticay

11.Verifica su funcionamiento y notifica al éarea
solicitante

12.Recibe el equipo reparado

Area solicitante
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Fin del Procedimiento
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ANEXQOS
1. Formatos
Solicitud

Orden de Compra

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
UNIDAD POLITECNICA PARA EL DESARROLLO Y LA COMPETITIVIDAD
EMPRESARIAL

INSTTTUTO POLITECHICE: NACIONAL

Clave del documento: UPDCE-PO-09 |Fecha de emision: 19/03/2014 Version: 00 Péagina 12 de 13

DSAyT
AREA SOLICITANT E

ENCARGADO DE LA UNIDAD| ANALISTADE LA UNIDAD
DE INFORMATICA DE INFORMATICA

‘ INICIO ’
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Recibe solicituden
original

Solicita soporte técnico o
mantenimiento

Solicitud

— .

Asigna la actividad a los Revisa equipo de
analistas usuario

¢(El problema es e
hardware?

Informa al DSAYT

6 6

Realiza diagndstico de
configuracidn del equipo
y de Software e informa
al usuario las
condiciones del equipo
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DSAYT ANALISTA DE LA UNIDAD AREA SOLICITANTE
DE INFORMATICA

Verifica la existencia del
periférico o componente

7

¢Hay piezas en
existencia?

Sl
\ 4 8

Entrega al encargado de
launidad de informaética

el periférico o
componente

Vale

y 10

£ 9 Instala el periférico o

componenteenel
equipo reportado

Compra orepara el
periférico o componente

A 11 12

Veiifica su X X
funcionamientoy notifica » Recibe el equipo
al area solictante reparado
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los Convenios vinculados que soliciten las Dependencias Politécnicas, en

apoyo a la prestacion de servicios tecnolégicos y educativos por parte del IPN.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las Dependencias

Politécnicas del Instituto Politécnico Nacional, que cuenten con la gestiébn de proyectos

vinculados y de la Unidad de Vinculacion de la UPDCE.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3).

— Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05
de junio de 2002 (Articulos 1, 23, 27, 39,40 y 50).

— Norma 1SO-9001 (NMX-CC-9001-IMNC), en su version vigente.

— Contrato de Fideicomiso denominado “Fondo de Investigacion Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico de Instituto Politécnico Nacional” celebrado entre el
Instituto Politécnico Nacional y la Institucién Financiera BBVA Bancomer, S.A.

— Acuerdo por el que se establece la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial del Instituto Politécnico Nacional publicado el 28 de
febrero de 2005, en el numero 607 de la Gaceta Politécnica

— Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacion del “Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico
Nacional”, publicado el 31 de mayo del 2006, en el nUmero extraordinario 630 Bis
de la Gaceta Politécnica (Articulo 1°).

— Lineamientos para el ejercicio de los ingresos autogenerados que ingresan al
Fondo de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico
Nacional, emitidos por la Secretaria de Administraciéon con fecha 01 de agosto de
2006.

— Lineamientos para la Gestién de Proyectos Vinculados y Servicios del “Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico Nacional”
autorizados por el Subcomité de Proyectos Vinculados con fecha 31 de agosto del
2006.

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro .y .centrol
de los recursos autogenerados que ingresan al Presupuesto Federal y al Fondo
de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del IPN e fecha) 26 de
agosto de 2008.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD
EMPRESARIAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPDCE-PO-10 19/03/2014 00 Pagina 7 de 15

POLITICAS DE OPERACION

1. La Unidad Politécnica de Integracién Social de cada dependencia
politécnica deberd integrar el expediente virtual en el Sistema de Informacion
e Integracion Social (SIIIS) que debera contener la siguiente informacion:

— Oficio de solicitud de revision juridica.

— Escrito de designacién de los responsables técnicos.

— Editar propuesta de convenio.

— Anexos técnicos requeridos.

— Documentacion legal de la contraparte: Acta constitutiva, Poder notarial,
nombramiento de los servidores publicos que intervienen en su firma,
reglamentos;

— Formatos PV1, PV2y PV3.

— Autorizacion académica en el caso de servicios educativos, que lo requieran.

2. Toda documentacion que entre a la Unidad de Vinculacion debera sujetarse al
siguiente procedimiento:

— Todos los Convenios, que sean de nuevo ingreso, incluyendo Convenios
Modificatorios, se deberan editar en el Sistema de Informacion e Integracion
Social (SIIS).

— Por cada convenio, el Sistema de Informacion e Integracion Social (SIIIS) asignara
un folio que indique su expediente virtual.

— Todos los convenios se enviaran a revision y aprobacién juridica del Abogado
Delegado adscrito a la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad
Empresarial.

— EI titular de la Unidad de Vinculacién verificard que los convenios estén
debidamente revisados, aprobados, sellados y firmados. Una vez que se envien a
la Secretaria de Extension e Integracion Social o a la Dependencia- Politécnieca
para firma de la contraparte.

— Los convenios ya formalizados deberan de incluirse en la carpeta-magstra para su
presentacion ante el Subcomité de Proyectos Vinculados.
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— Una vez presentados y aprobados en el Subcomité de Proyectos Vinculados se
deberan de enviar a registro y resguardo de la Oficina del Abogado General.

— Toda la documentacion relacionada con convenios que se encuentren en el
Sistema de Informacion e Integracion Social (SIlIS) y que es para conocimiento
debera ser integrada al expediente correspondiente.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Verifica y analiza la integracion del expediente de
interés a través del el Sistema de Informacion e UDV
Integracion Social (SIIIS).
¢ Cumple?
2. No: Emite observaciones en la ventana de
comentarios y menciona la qué parte no se cumplio v
solicita  complementar la  documentacion o
correccion. Regresa a la actividad 1.
3. Si. Realiza la validacion positiva. Validacion
4. Recibe y analiza la documentacion para turnar al
Abogado Delegado.
¢,Cumple?
5.. No. Elabora observaciones y envia a la DP.
Regresa a la actividad 1.
6. Si. Realiza la autorizacion positiva y se turna al Autorizacion
Abogado Delegado.
7. Verifica y analiza la documentacion a través del SIS
para su aprobacion juridica. AD
¢,Cumple?
8. No. Elabora observaciones y envia a la DP (UPIS).
Regresa a la actividad 1.
9. Si. Imprime los ejemplares correspondientes, sella, -
. . A Oficio y
rubrica y firma de revisidbn y aprobacion juridica y .
., Convenios
turna la documentacion a la UDV.
10. Envia a la SEIS los ejemplares para firma del WDV
Secretario.
11.Recibe documentacion firmada de la SEIS y envia
a la DP (UPIS) para recabar firmas de la
contraparte.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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12. Recibe un original del Convenio debidamente
llenado asi como los formatos PV1 Y PV3 Oficio y
actualizados y realiza una revision previa con base ubVv Convenios
en el formato Revision para Subcomité (UDV-01) (UDV-01)
¢,Cumple?
13.No: Indica en el formato Revision para Subcomité
qué parte no se cumpli6 y devuelve la Revision para
documentacion a la UPIS para  su Subcomité
complementacion y correccion. Regresa a la (UDV-01)
actividad 12.
14.Si: Integra la documentacién para su presentacion Oficio,
ante el Subcomité de Proyectos Vinculados. Convenio, PV1,
PV3
15.Convoca a Sesion del Subcomité de acuerdo al
calendario autorizado o bien a sesion -
L i . SEIS Oficio
extraordinaria y envia la carpeta a cada integrante
del Subcomité.
Carpeta

16. Lleva a cabo la sesion para dictaminar la

Subcomité de

(1 ejemplar de

procedencia de proyectos vinculados. P_royectos cada proyecto
¢Cumple? Vinculados con los
formatos PV’s)
17.No: Solicita a las UPIS atender las observaciones. UDV Oficio

Regresa a la actividad 12.

18.Si: Aprueba a la dependencia politécnica el
depdsito y ejercicio de los recursos al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico.

Oficio

19.Elabora el acta de la sesion.

Acta de sesién

20.Envia el ejemplar original del convenio a registro y
resguardo de la Oficina del Abogado General.

Oficio

21. Emite constancias de participacion a solicitud de
las UPIS al final del proyecto.

Oficios cara
finiquito o] de
satisfiaccion,
informe técnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
1.- GLOSARIO
SEIS Secretaria de Extension e Integracion Social.
UPDCE Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial.
ubv Unidad de Vinculacion.
AD Abogado Delegado.
UPIS Unidad Politécnica de Integracion Social.
DP Dependencia Politécnica.
SHIS Sistema de Informacién e Integracién Social.

2.- FORMATOS

UDV-01

PV1

PV3

PV4

Formato Revisién para Subcomité.

Informacion sobre la actividad de Vinculacion. PV2
Caracteristicas generales del proyecto vinculado.
Distribucién de los ingresos del proyecto vinculado.

Redistribucion de recursos.
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ubv

( INICIO )

Vil

Verifica y analiza la
integraciéndel
expediente de interes

¢ La informacion con
los requisitos?

No

A 4 2

Emite observaciones en
laventpna de
validacion

; 3

Realiza la validacion
positiva

Validacion

Recibe y analiza la
documentaciéon

Elabora observaciones y
enviaalaDP

Observaciones
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ubv AD

AT E—

Realiza laautorizacién Verifica analizala
positiva documentacion

Autorizacion

Si
¢ La informacion col
los requisitos?

Elabora observaciones y
envia ala DP (UplS)

y 10 ; 9

Envia ala SEIS los el rbrca y firma, de
ejemplares ’ ay !
revision

Ejemplares

— .

Recibe documentacion
oirmada de la SEIS

Ejemplares

Ejemplares

A\ 4 £ 12

Recibe unoriginal del
convenioy formatos

onvenio
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SUBCOM ITE DE
uDV SEIS PROYECTO'S VINCULADOS

Si
No
13

Indica en el formato de
revisién para Subcomité
que parte no se cumplié

Convenio

=

ﬁ 1 R 2T l 16

Integra la Convoca asesion de
documentacion para su Subcomité de acuerdoal Llevaa cabo la sesién
presentacion calendario autorizado

Oficio

Convenio

=

Documentacion

I

Solicita a las UPIS
atender las
observaciones
No

¢Cumple?

Oficio
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ubv

v

Apruebaa la
dependencia politécnica
el dep6sito y ejercicio de

los recursos

Oficio

—

Elabora acta de sesién

—

Elabora acta de sesion

Convenio

Emite constancias de
participacion

onstancias

=

FIN

SGE-DF-01-09/03 FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

EMPRESARIAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 11
UPDCE-PO-11 19/03/2014 00 9

CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Certificar las Competencias Laborales del personal de las instituciones, organizaciones o
empresas, de los sectores productivo, privado, publico y social a fin de potencializar su

competitividad.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL
DESARROLLOY LA COMPETITIVIDAD

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

EMPRESARIAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
UPDCE-PO-11 19/03/2014 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con la certificacion de competencias
laborales de la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial

(UPDCE).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3).

Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 05
de junio de 2002 (Articulos 1, 23, 27, 39,40 y 50).

Norma ISO-9001 (NMX-CC-9001-IMNC), en su version vigente.

Acuerdo por el que se establece la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial del Instituto Politécnico Nacional publicado el 28 de
febrero de 2005, en el nUmero 607 de la Gaceta Politécnica

Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacion del “Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico
Nacional”, publicado el 31 de mayo del 2006, en el numero extraordinario 630 Bis
de la Gaceta Politécnica (Articulo 1°).

Lineamientos para el ejercicio de los ingresos autogenerados que ingresan al
Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico
Nacional, emitidos por la Secretaria de Administracion con fecha 01 de agosto de
2006.

Lineamientos para la Gestién de Proyectos Vinculados y Servicios del “Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico Nacional”
autorizados por el Subcomité de Proyectos Vinculados con fecha 31 de agosto del
2006.

Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control
de los recursos autogenerados que ingresan al Presupuesto Federal y al Fondo
de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del 1PN de fecha. 26 de
agosto de 2008.
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POLITICAS DE OPERACION

Los servicios de evaluacion y certificacion de competencias laborales que se ofrezcan,
seran tanto para el personal del Instituto Politéecnico Nacional como para las
instituciones, organizaciones y empresas de los diferentes sectores que lo soliciten.

Las personas, empresas u organizaciones que soliciten el servicio de certificacion,
podran optar por capacitarse o no, antes de iniciar su proceso de evaluacion.

Los procesos de capacitacion, evaluacion y certificacion se podran realizar en la misma
UPDCE siempre y cuando sean diferentes personas.

Cuando se requiera el servicio de evaluacion de competencias laborales no debera
condicionarse una capacitacion.

Se podran ofrecer servicios de capacitacion sélo cuando las personas, las instituciones,
organizaciones o empresas asi lo soliciten.

El portafolio de evidencias estara integrado por documentos que identifican al
candidato, recopilacion de evidencias durante la evaluacion y cierre del proceso.

El Grupo de Dictamen debe ser impar y con un minimo de 3 participantes, en donde
ninguno de ellos haya formado parte del proceso de capacitacién ni de evaluacion; de
los cuales 2 deben ser expertos en la funcidbn a dictaminar y certificados como
evaluadores y 1 representante de la ECE.

Para tramitar el certificado, se le solicitard al candidato una fotografia, CURP, e IFE.

Antes de iniciar los procesos de evaluacién o capacitacion, segun sea el caso, sera
necesario presentar la ficha de depdsito o transferencia bancaria.

El Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos, sera el responsable de
proporcionar los materiales e insumos necesarios para el desarrollo de los procesos de
capacitacion y evaluacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe al usuario y se le solicita que registre sus |Departamento de Registro de
datos generales. Formacion y usuarios
Certificacion de
Recursos
Humanos
(DFYCRH)

2. Pregunta al usuario si tiene conocimiento del
funcionamiento  del Sistema Nacional de
Competencias (SNC), asi como del proceso de
evaluacion y certificacion de competencias.
¢ El usuario tiene conocimiento de la operacion del
Sistema Nacional de Competencias, evaluacion y
certificacion de competencias?

3. No. Explica brevemente la operacion del SNC
indicandole como se realiza el diagndstico, el
acuerdo del plan de evaluacion, la evaluacion y la
certificacion. Continta en la actividad 4.

4. Si. Solicita al usuario comentar sobre su actividad Formato de
laboral, interés particular en alguna funcion a Atencion a
certificar y llene el Formato de Atenciébn a Usuarios.
Usual’iOS. (Anexol)

5. Aplica el diagnoéstico de la competencia laboral a

certificar e informa resultado al candidato.
¢El candidato decide evaluarse?
6. No. Brinda alternativas de capacitacion o cursos
de alineacion.
7. Capacita al candidato. Continda en la actividad 8. |Instructor
8. Si. Acuerda con el candidato el Plan de
Evaluacion.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Evalla la competencia aplicando los instrumentos | Evaluador
de evaluacion, integra Portafolio de Evidencias y
emite juicio.
10.Conforma el Grupo de Dictamen quien
determinard la procedencia.
¢ Procede la certificacion?
11. No.Informa al candidato. Regresa a la actividad
6.
12. Si. Gestiona el Certificado y entrega al usuario. Certificado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y
CERTIFICACION DE
RECURSO S HUMANOS

( INICIO )

A 4 1

Recibe al usuario y
solicita que registre sus
datos generales

Registro

—

Pregunta al usuario si
tiene conocimiento del
funcionamiento de
Sitema

ZEl usuario tien&
conocimientode la
operacion?

Si

Explica brevemente la
operaciéndel SNC
indicandole como se
realiza el diagnostico

Solicita al usuario
comentar sobre su
actividad laboral

Aplica el diagnostico de
competencia laboral

Diagnostico
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DEPARTAMENTO DE
FORMACION ¥ INSTRUCTOR EVALUADOR

CERTIFICACION DE
RECURSO S HUMANOS

Si
¢ Lainformaciéon con
los requisitos?

A 4 6 l -

Brinda alternativas de
capacitacion o cursos de
alineacion

Capacita candidato

\ 4 ?8 ﬁ 9

Evalla la competencia

Acuerda con el

candidato el plan de inﬁ!ﬁ;gﬁaolgze
evaluacion
evaluacioin

Portafolio

—

Conformael grupode
dictamen

¢Procede la
certificacion?

Informa al candidato

Gestiona el certificado

FIN
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DISENO DE ACCION FORMATIVA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefar, desarrollar y actualizar acciones formativas, obtener su registro ante las

instancias correspondientes del Instituto
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Gestidn de la Calidad y Normalizacion (DGCyN) del Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3).

— Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05
de junio de 2002 (Articulos 1, 23, 27, 39,40 y 50).

— Norma ISO-9001 (NMX-CC-9001-IMNC), en su version vigente.

— Acuerdo por el que se establece la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero 607, 28 de febrero de 2005.

— Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacién del “Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico
Nacional”, publicado el 31 de mayo del 2006, en el nUmero extraordinario 630 Bis
de la Gaceta Politécnica (Articulo 1°).

— Lineamientos para el ejercicio de los ingresos autogenerados que ingresan al
Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico
Nacional, emitidos por la Secretaria de Administracion con fecha 01 de agosto de
2006.

— Lineamientos para la Gestién de Proyectos Vinculados y Servicios del “Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico Nacional”
autorizados por el Subcomité de Proyectos Vinculados con fecha 31 de agosto del
2006.

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control
de los recursos autogenerados que ingresan al Presupuesto Federal y al Fondo
de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del IPN de fecha 26 de
agosto de 2008.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los requisitos necesarios para el disefio de las acciones formativas seran:

» Personal competente
» Lineamientos por las instancias que las registran

2. Para el disefio de una accion formativa siempre sera necesario contar con una
deteccion de necesidades de capacitacion.

3. La deteccién de necesidades para ofrecer una nueva accién formativa se realizaran
a través de:

» Benchmarking
> Informacion del entorno
» Encuestas de satisfaccion del cliente
» Solicitud de expresa de un cliente (del instituto o externo)
4. Los tipos de acciones formativas a disefar seran:
> Taller
» Curso
» Diplomado
» Seminario

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

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Detecta las necesidades de ofrecer una nueva
accion formativa

DGCyN

2. Define el tipo de accion formativa a disefar y los
requisitos

3. Define el contenido temaético de la accién formativa

y envia la propuesta a la Subdireccion de
Fomento a la Calidad y Competitividad

Empresarial (SFCCE)

4. Recibe y revisa la propuesta de la accion formativa
¢, Procede?

SFCCE

5. No. Realiza observaciones y regresa a la actividad
2.

6. Si. Da Vo. Bo. y regresa al DGCyN

7. Llena formato correspondiente para solicitud de
registro

DGCyN

Formato de
registro

8. Envia el formato con oficio para autorizacion

Oficio

9. Recibe respuesta via oficio y revisa si tiene
observaciones

¢,Cuenta con observaciones?

Oficio

10.Si. Atiende las observaciones y regresa a la
actividad 7.

11.No. Anota numero de registro y vigencia y se
archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCIO N DE
FOMENTO DE LA CALIDAD Y
DGCyN LA COMPETITIVIDAD

EMPRESARIAL
( INICIO )

A 4 1

Detecta las necesidades
de ofrecer una nueva
accion formativa

A 4 iz

Define el tipo de accién
formativa a disefiar

A 4 3 y 4

Define el contenido
teméticode la accion
fomativa

Propuesta

Recibe y revisa
propuesta

¢ Procede?

Realiza observaciones

v_ .

DaVisto Bueno y
regresa
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DGCyN DIRECCION

vy

Llena formato
correspondiente para
solicitud de registro

Formato

— .

Enviaformato con oficio
de autorizacion

Formato

Recibe respuestavia
oficio y revisa

Oficio

¢Cuenta con
observaciones?

Atiende las
observaciones

l 11

Anota nimero de
registro y vigencia

Oficio
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SERVICIOS DE CAPACITACION EN CALIDAD
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, realizar, seguir y evaluar las acciones formativas promovidas por la Unidad
Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial (UPDCE) en el campo de
la calidad, que se imparten al personal de las Unidades Responsables Académicas V|
Administrativas (UR) del Instituto Politécnico Nacional (IPN).
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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.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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, Fraccién 1, Articulo 94, 95, 103 Fraccion I, IV, 104 Fraccién IV, 107
Fraccion V, Articulo Transitorio Segundo.

- Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del
afo 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 Publica, 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 nimero 10, del 1 de marzo de 1988.

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

- Norma para la Capacitacién de los Servidores Publicos, asi como su-anexo, de fecha
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materiade Rlaneacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicacion general en dicha materia. B.Q-F~12 de julio de, 2010,
emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.
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Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Capacitacion del
afio correspondiente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El participante podra inscribirse momentos antes de iniciar la primera sesion del
curso, siempre y cuando exista cupo.

2. El participante podra ser acreedor a la Constancia correspondiente al término del
curso, siempre y cuando haya cubierto los siguientes requisitos:

» Tener una asistencia minima de 100%.

» Obtener una calificacibn minima aprobatoria de 8 (ocho).

» Formatos debidamente llenados CGFIEO4_R1, CGFIEO5_R1(Solamente en los
cursos registrados ante CGFIE)

3. Para realizar las acciones formativas, sera necesario tener un cupo minimo de
diez participantes; de no cubrirse este requisito, la accion formativa podra ser
cancelada o reprogramada, a criterio del Jefe del DGCyN.

4. Las fuentes de informacion mediante las cuales se identifican las necesidades de
capacitacion de las UR, seran:

» Solicitudes recibidas por parte de las UR.
» Sugerencias de los participantes en los talleres impartidos.
» Necesidades detectadas a través de otras actividades del DGCyN

5. La imparticion de acciones formativas especializadas, se programaran en el
DGCyN, trimestralmente con base a la demanda de las UR.

6. Cuando la accién formativa es solicitada a la UPDCE, la UR sera responsable de:
» Hacer el registro de los participantes

» Gestionar los insumos
» Habilitar el espacio con el equipo necesario

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Planea las acciones formativas de acuerdo a la |Departamento de
demanda y a la oferta de la UPDCE Gestion de la
Calidad y
¢, Qué tipo de accién formativa? (I\Il:;)(r;rg?llll\lz)auon
2. A solicitud de la UR. Acuerda con ésta fecha, hora, Oficio de
sede e instructor. Pasa a la actividad 6. solicitud
3. Programada por la UPDCE. Gestiona sede e Oficio de
instructor peticion de
sede
4. Confirma con sede e instructores las fechas y Oficio
horas programadas.
5. Envia a publicar a la Direccibn de Computo y Oficios
Comunicaciones para los Avisos del
Administrador y a la Coordinacion de
Comunicacion Social para publicacion en la
Gaceta Politécnica.
6. Envia oficio a la UR confirmando fecha, hora, sede Oficio
e instructor
7. Imparte la accion formativa
8. Llena formatos de -evaluacion de la accion |Participantes Formato de
formativa evaluacién
9. Recibe formatos Illenos y hace andlisis |DGCyN
correspondientes
10.Solicita  elaboracién de  constancias al
Departamento de Diagnostico y Soluciones
Empresariales (DDSE)
11.Emite las constancias DDSE constancias
12.Recibe y revisa las constancias DGCyN
¢hay errores?
13. Si, realiza observaciones y regresa a la actividad
11
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14.No, pasan a firma de la Direccion de UPDCE vy Oficio
solicita con oficio firma de la Coordinacion
General de Formacion e Innovacion Educativa
(CGFIE)

15.Recibe constancias firmadas con oficio y envia a la
CGFIE para firma

16.Regresa constancias firmadas con oficio CGFIE Oficio

17. Recibe constancias firmadas y oficio DGCyN

18.Comunica telefonicamente a la UR que pueden
pasar a recoger las constancias.

19.Recibe las constancias UR

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
GESTION DE LA CALIDAD Y
NORMALIZACION
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A 4 1

Planea las acciones
formativas de acuerdoa
lademanda

¢, Quétipodeaccion
fomativa?

Acuerda con éstafecha,
hora, sede e instructor

Oficio

\

Gestionasede e
instructor

Oficio

—

Confima con sede e
instructores las fechasy
horas programadas

Oficio

; 5

Envia apublicar ala
Direccién de Computoy
Comunicaciones para
los avisos del
Administrador

Oficios
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO Y
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NORMALIZACION EMPRESARIALES

Py

Envia ala UR
confirmando fecha, hora,
fecha e instructor

Oficio

l 7 ¢ 8 ; 9
Llena formatos de Recibe formatos llenos y
Imparte accion formativa evaluaciénde la accion hace analisis

formativa correspondientes

Formatos

— . 19

Formatos

Solicita elaboracién de
constancias

Emite constancias

|— Constancias

Recibe y revisa las
constancias

Constancias

¢Hay erores?

Realiza observaciones y
regresa
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COORDINACIO N GENERAL
DGCyN DE FORMACION E UR

INNOVACION EDUCATIVA
? 14

Pasan a fima de la
Direccibn de UPDCE y
solicita con oficio fima

Oficio

; 15 A 16

Recibe constancias
firmadas con oficio y
envia ala CFIE

Regresa constancias
firmadas

Oficio

Oficio

Recibe constancias
firmadas y oficio

Oficio

A 4 18 y 19

Comunica Comunica

telefénicamente ala UR
que pueden pasar a
recoger las constancias

Constancias

telefénicamente ala UR
que pueden pasar a
recoger las constancias

Constancias

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar a la formacién y actualizacion del capital humano de las Dependencias
politécnicas, asi como de las Pequefias y Medianas Empresas (PyMESs), con la finalidad

de elevar su productividad.
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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.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

- 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
Capitulo V, Articulo 62

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

- 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 modernizacion de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

- 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 Informacian:
Secretaria de la Funcion Puablica, noviembre de 2011.

- Reglamento Interno del IPN, de fecha 31 de julio de 2004
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Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 10, del 1 de marzo de 1988.

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

- Lineamientos que regulan la programacién, captacion, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
Emitidos el 26 de agosto de 2008.

- Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo, de fecha
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

- 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 Funcion Publica.

- Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Capacitacion del
afio correspondiente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El participante podra inscribirse momentos antes de iniciar la primera sesion del
curso, siempre y cuando exista cupo.

2. El participante podra ser acreedor a la Constancia correspondiente al término del
curso, siempre y cuando haya cubierto los siguientes requisitos:

v/ Tener una asistencia minima de 90%.

v" Obtener una calificacion minima aprobatoria de 8 (ocho).

v' Formatos debidamente requisitados CGFIE04_R1, CGFIE05_ R1(Solamente
en los cursos registrados ante CGFIE)

3. Todos los donativos para los cursos se realizaran a través de depdsitos o
transferencias con instituciones bancarias y de acuerdo al Catalogo de Productos VY,
Aprovechamientos de Cobro Regular y Nuevos Productos Autorizados por la SHCP.

4. Los descuentos gque se podran otorgar seran a consideracion de la UPDCE y se
apegaran a lo estipulado en el Catalogo de Productos y Aprovechamientos de Cobro
Regular y Nuevos Productos Autorizados por la SHCP.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Elabora el programa tematico de las acciones |Departamento de |Falta poner
formativas de capacitacion y/o actualizacion, en |Formaciony registros con los
forma conjunta con los facilitadores Certificacion de codigos
Recursos respectivos
Humanos
(DFCRH)
. Solicita por oficio el registro de la accion Oficio
formativa a la Direccion de Estudios Superiores
(DES) y a la Coordinacion General de
Formacioén e Innovacion Educativa (CGFIE).
. Recibe oficio de respuesta y verifica estatus
¢Aprobado?
. No. realiza las correcciones observadas. Regresa
para cambios a la actividad 1
. Sl. Recibe el registro a través de oficio de la DES
o CGFIE
. Realiza la Planeacion de la accion formativa: Formato de
fechas, horario, se solicitan por oficio o planeacion.
memorandum los espacios Calendario.
Oficio o
memorandum.
. Reciben Calendario para la ratificacion de fechas |Facilitadores.
y envian confirmacién de asistencia.
Envia Memorandum con el calendario de cursos, | DFCRH Memorandum
lugar y horario para disefio, y publicacion en
linea
. Recibe el disefio y envia con oficio a la Oficio
Coordinacién de Comunicacién Social (CCS),
para su autorizacion.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Recibe autorizacién de la CCS y se envia a Oficios
publicar a la Direccibn de Computo vy
Comunicaciones para los Avisos del
Administrador,  Coordinacion  General de
Servicios Informaticos, para publicar en la
pagina principal del IPN, al impresor para la
generacion de los posters y a la CCS para
publicacién en la Gaceta Politécnica.
11. Realiza difusion por todos los medios.
12. Registra a los participantes a través de medios Lista de
electronicos, realiza lista de asistencia. asistencia
13. Realiza la planeacion y solicita al Departamento Memorandum
de Servicios Administrativos y Técnicos
(DSAT), los materiales e insumos necesarios
para la accion formativa
14. Brinda los apoyos necesarios para la realizacion |DSAT
de la accion formativa
15. Recibe los materiales e insumos y adecua el |DFCRH
espacio asignado para la accion formativa
16. Imparte la accion formativa
17. Llena formatos de evaluacion de la accion |Participante Formato de
formativa evaluacién
18. Recibe formatos llenos y hace analisis |[DFCRH
correspondientes
19. Solicita  elaboracion de constancias al Memorandum
Departamento de Diagnostico y Soluciones
Empresariales (DDSE)
20. Emite las constancias DDSE Constancias
21. Recibe y revisa las constancias DFCRH
¢hay errores?
22. Si, realiza observaciones y regresa a la

actividad 20

23.

No, pasan a firma
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
24. Elabora listas y entrega constancias Listas de entrega
de constancias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y
CERTIFICACION DE
RECURSOS HUMANOS

FACILITADORES

( INICIO )

Pl

Elabora el programa
tematicode las
acciones formativas
de capacitacion y/o
actualizacion

—,

Solicita el registro
de la accién format
vaalaDESyala
CGFIE.

Oficio

; 3

Recibe oficio de
respuesta y verifica
estatus.

Respuesta

¢Aprobado?

Realiza las

correcciones
observadas.

; 5

Recibe el registroa
través de oficio de la
DES o CGFIE

Respuesta

6 y 7
Reali_{a la Reciben Calendario
Planeacién de la parala ratificacion
accién formativa, se de fechas y envian
sollmtaq los confirmacion de
espacios asistencia.
Formato de

planeacion Calendario

Calendario

Oficio o
memorandum
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PARTICIPANT E

8

Envia el calendario
de cursos, lugar y

horario paradisefio,
y publicacionen

linea

Memorandum

v 9

Recibe el disefio y
envia con oficio a la
CCS, para su
autorizacion.

Oficio

} 10

Recibe autorizacion
dela CCS,envia a

publicar a la DCyC ,
CGS|, al impresor y
CCs.

Oficios

ﬁ 11

Realiza difusion por
todos los medios

12

Registra alos
participantes a
través de medios
electrénicos, realiza
lista de asistencia.

Lista de asistencia

13

Realiza planeacion
y solicita al DSAT,
materiales e
insumos para la
accion formativa

Memorandum

\ 4 14

Brinda los apoyos
necesarios para la
realizacion de la
accion formativa

15
Recibe materiales e
insumos y adec a
el espacio asignado
para la accion
formativa

+ 16

Imparte la accion
formativa

+ 17

Llena formatos de
evaluacion de la
accion formativa

Formato de
evaluacion
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llenos y hace
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comespondientes

Formato de
evaluacion

v 1

Solicita elaboracion
de constancias al
DDSE

Oficios

\ A A

Emite las
constancias

vy 2

Recibe y revisa las
constancias

Constancias

¢hay errores?

Realiza
observaciones

Constancias

Pasana firma

Constancias

K 24

Elaboralistas y
entrega constancias

Constancias

Listas de entrega de
constancias

FIN

Constancias
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PROMOCION DEL MODELO DE
ACELERACION EMPRESARIAL
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de
de o Descripcion del cambio
-, actualizacion
version
00 19/03/2014 Elaboracion del Manual de Procedimientos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el Modelo de Aceleracion de Empresas de la Unidad Politécnica para el
Desarrollo y la Competitividad Empresarial del Instituto Politécnico Nacional, con la
finalidad de incorporar permanentemente empresas al
empresarial de la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial

(UPDCE).

proceso de aceleracion
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada a todo el personal que tenga asignada
alguna actividad relacionada con la promocién del modelo de aceleracién de empresas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3).

— Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05
de junio de 2002 (Articulos 1, 23, 27, 39,40 y 50).

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 8 de junio de 2012.

— Acuerdo de creacion de la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 607, 28 de febrero de 2005.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la UPDCE.

— Norma ISO-9000 (NMX-CC-9000-IMNC), en su version vigente.
Sistema de Gestion de la Calidad-Fundamentos y Vocabulario.

— Norma ISO-9001 (NMX-CC-9001-IMNC), en su version vigente.
Sistema de Gestion de la Calidad-Requisitos.

— Manual de Organizacion de la UPDCE, en su version vigente.
Capitulo VII. Funciones, Apartados: Subdireccion de Aceleracion de Empresas
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POLITICAS DE OPERACION

e EIl Departamento de Posicionamiento Comercial y Exportacion conjuntamente con el
Departamento de Diagndstico y Soluciones Empresariales, aseguraran que se
cumplan los lineamientos a seguir para la identificacion de registro, atencion y
seguimiento de empresas interesadas en incorporarse al proceso de aceleracion de
la UPDCE.

e Es responsabilidad del Departamento de Posicionamiento Comercial y de
Exportacion captar empresas interesadas en incorporarse al proceso de aceleracion
de empresas de la UPDCE.

e Cada promotor deberd visitar por los menos 8 Camaras y/o Asociaciones
empresariales por mes e integrar un grupo de 20 empresas para la presentacion del
Modelo.

e Las empresas interesadas en incorporarse al proceso de aceleracion deberan tener
como minimo 2 afios de operaciones.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. ldentifica los sectores productivos de interés de | Departamento de
la Subdireccion de aceleracion de empresas | Posicionamiento

(SAE). Comercial y de
Exportacion
(DPCyYE)
2. Integra la base de datos de las cémaras y Base de datos

asociaciones empresariales que afilian a las
empresas relacionadas con los sectores
identificados.

3. Selecciona las camaras y asociaciones
empresariales a visitar.

4. Establece contacto via telefonica y/o correo
electronico con el director y/o responsable de
relaciones institucionales para la concertacion de
cita para la presentacion de los servicios que se
ofrecen a través de la UPDCE.

5. Elabora el calendario de visitas para Ila Calendario de
promocién de los servicios que se ofrecen a visitas
través de la UPDCE, a los directores y/o
responsables de las camaras y asociaciones
empresariales.

6. Realiza la visita de promocién con los directores
y/o responsables de relaciones institucionales de
las camaras y asociaciones empresariales, se
realiza la presentacion de los servicios.

¢ Estan Interesados?

7. No. Se registra en la base de datos y pasa al fin
del procedimiento.

8. Si. Realiza la presentacion de los servicios a los
afiliados de la camara y asociacion empresarial.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Integra la base de datos de los afiliados
interesados en los servicios de aceleracién de
empresas que se ofrecen a través de la UPDCE.

10.

Realiza la planeacion y organizacion del evento
para la presentacion del Modelo de Aceleracion
de Empresas.

11.

Elabora y envia por correo electrénico la
invitacion a los empresarios interesados en los
servicios de la UPDCE.

Correo
electrénico

12.

Confirma via telefonica la asistencia de los
empresarios a la presentaciéon del Modelo de
Aceleracion de la UPDCE y elabora relacién de
empresarios que asistiran.

Relaciéon

13.

Realiza el evento para la presentacion del
Modelo de aceleracion a las empresas
interesadas e Identifica y selecciona a los
empresarios interesados en iniciar su proceso de
aceleracion.

Lista de
asistencia

14.

Remite al Departamento de Diagnoésticos y
Soluciones Empresariales para la aplicacion de
su diagndstico

Fin del procedimiento
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DEPARTAMENTO DE
POSICIONAMIENT O
COMERCIAL Y DE
EXPORTACION

( INICIO )

A 4 1

Identificalos sectores
productivos de interes

2

Integra la base de datos
de las camaras 'y
asociaciones
empresariales

A\ 4 3

Seleccionalas camaras
y asociaciones
empresariales a visitar

\ 4 4
Establece contacto via
telefénica o comeo
electrénico con director
y/o responsable de
relaciones

Correo

; 5

Elabora el calendario de
visitas para la promocion
de lo servicios que se
ofrece

Calendario

—

Realiza lavisita de
promocién con los
directores y/o
responsables

¢Estan interesados?

Registra en base de
datos

S
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DEPARTAMENTO DE
POSICIONAMIENT O
COMERCIAL Y DE
EXPORTACION

v

Realiza la presentacion
de los servicios a los
afliados

A 4 9

Integra la base de datos
de los afiliados
interesados

Ralizala planeacioén y
organizacion del evento

\ 4 1

Elabora y envia por
correo electronico la
invitacion alos
empresarios

Correo

electrénico

—

Confima via telefénica
laasistenciade los
empresarios y elabora
de empresarios que
asistiréan

Relacién
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DEPARTAMENTO DE
POSICIONAMIENT O
COMERCIAL Y DE
EXPORTACION

V.

Realiza el evento para la
presentacion del modelo
de aceleraciénde
empresas

Lista

Y 14

Remite al Departamento
de Diagnésticos y
Soluciones
Empresariales

©)

FIN
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REGISTRO DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
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CONTROL DE CAMBIOS
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de Fecha d_e, Descripcion del cambio
- actualizacion
versién
00 19/03/2014 Elaboracién por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria técnica y apoyar a la comunidad politécnica en el proceso de solicitud y
registro de derechos de propiedad industrial.
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ALCANCE

Todo el personal de la subdireccién de Transferencia de Desarrollos Tecnologicos (STDT),
asi como los de la Unidad de Apoyo denominada “Centro de Patentamiento IMPI-IPN”, seran

responsables de aplicar el presente procedimiento para llevar a cabo el servicio de asesoria
y apoyo técnico — administrativo de manera eficaz y eficiente.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 3 de mayo de 2006.

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

- Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 5 de junio de 2002, dltima reforma 7 de junio de 2013.

- Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 09 de abril de 2012.

- 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
D.O.F. 10 de marzo de 2014

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

- Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.

- Norma IS0O-9000:2000 (NMX-CC-9000-IMNC-2000) Fundamentos y Vocabulario.

- Norma I1SO-9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000) Punto 8.3

- Guia para la Elaboracion e Integracion de Manuales de Procedimientos del IPN:

- Guia de patentes y modelos de utilidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de la Subdireccion de Transferencia de Desarrollos Tecnoldgicos (STDT)
sera el responsable de elaborar el programa presupuesto anual para gastos de
patentabilidad (busquedas del estado de la técnica, solicitudes de registro, expedicion
de titulos de invencién, pago de derechos de vigencia, anualidades, copias de
documentos, estudios de valor de intangibles, tramites internacionales, desahogo de
requerimientos y acceso a bases de datos de marcas) para su autorizacién ante las
instancias correspondientes en gestion ante la OAG.

2. El Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos (DSAyT) debera gestionar
los recursos econdémicos para los tramites de propiedad industrial ante la Secretaria
de Administracion del IPN.

3. La Dependencia Politécnica debera solicitar a la Unidad Politécnica para el Desarrollo
y la Competitividad Empresarial (UPDCE), mediante oficio signado por el Director de
la Dependencia, la realizacion de los siguientes tramites a solicitud del investigador:

- Busqueda del Estado de la Técnica

- Solicitud de Registro de Invencién

- Cancelacion de tramites o desistimiento de solicitud de registro de invencién

- Enmiendas voluntarias

- Desahogo de requerimientos de forma y/o de fondo

- Pago de derechos por otorgamiento del titulo de propiedad

- Pago para mantenimiento de la vigencia de derechos de propiedad de titulos
otorgados

4. El investigador/inventor sera el responsable de la redaccion del documento de
patente, basandose en una “plantilla” proporcionada por el Analista/Asesor, indicando
el Titulo, Objeto de la invencion, Antecedentes, Descripcion detallada de la invencion,
Reivindicaciones, Resumen vy, si aplica, figuras, asi como de realizar las correcciones
y/o modificaciones técnicas para el desahogo de requerimientos, tanto de forma como
de fondo, los cuales son emitidos o notificados por, el Instituto Mexicano-de.la
Propiedad Industrial (IMPI) a través de la OAG.

5. La OAG sera la responsable de representar legalmente los intereses del IPN ante el
IMPI, asi como realizar el tramite de presentacion de:

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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- Solicitudes de registro de propiedad industrial

- Enmiendas voluntarias

- Cancelacion de trdmites o desistimiento de solicitudes de registro

- Desahogo de requerimientos de forma y/o de fondo

- Pago de derechos para otorgamiento del titulo de propiedad industrial
- Mantenimiento de los derechos de titulos de propiedad industrial

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Solicita asesoria y apoyo para el registro de su | Investigador/

invencion.

Inventor

Analiza el proyecto aplicando los criterios de
Novedad, Actividad Inventiva y Aplicacion
Industrial.

STDT
(Analista/asesor)

Determina de manera conjunta con el
investigador/inventor, el objeto de invencion,
descripcion detallada, figuras y el objetivo de la
invencion en conjunto con el Inventor.

Recomienda realizar busquedas del estado de
la técnica en Internet, articulos cientificos,
revistas y principalmente Bases de Datos de
Patentes.

Realiza busqueda del estado de la técnica de | Investigador/

anterioridades. inventor

Recibe cuestionario de servicios, para su Cuestionario de
evaluacion y lo entrega al analista. servicios

Sugiere al investigador que por medio de su|STDT Oficio y Formato

escuela se solicite mediante oficio la Busqueda

(Analista/asesor)

de Busqueda del

del estado de la técnica ante el IMPI. Estado de Ia
Técnica
. Recibe oficio de la Dependencia Politécnica con |UPDCE Oficio con
los requisitos, resumen técnico y lo turna al requisitos
analista para que lleve a cabo los tramites técnicos para la
correspondientes. busqueda
tecnologica
. Recibe oficio con los requisitos para empezar a |STDT
realizar tramite. (Analista/asesor)
10. Elabora y turna memorandum solicitando Memorandum
recursos econdmicos al Departamento de
Servicios Administrativos y Técnicos para el
pago de la Busqueda del Estado de la Técnica
con Visto Bueno de la Direccion de la UPDCE
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Envia al IMPI toda lo documentacion requerida. | DSAyT
12.Recibe copia amarilla con folio y sello de |STDT Memorandum
recibido. Cheque
13. Elabora y turna memorandum dirigido a DSAyT
para la comprobacién de recursos anexando el
Formato de Servicios del IMPI.
14. Recibe memorandum con anexo y sella acuse |STDT
de recibido y lo turna. (Analista/asesor)
15. Recibe acuse y lo archiva.
16. Recibe los resultados por parte del IMPI de la
Blusqueda del Arte Previo y turna al analista.
17. Recibe los resultados de la Busqueda del Reporte
Estado de la Técnica.
¢ES PATENTABLE?
18. 23. NO. NOTIFICA A LA DP POR OFICIO. Oficio a DP
PASA A FIND E PROCEDIMIENTO
19. SI. Redacta con apoyo del investigador, el Redaccién de
Objetivo de la Invencion, antecedentes, solicitud de
Descripcibn de la Invencion y las registro de
reivindicaciones. patente
20. Recibe y llena el cuestionario de Servicios. inventor
21. Verifica que la documentacion cumpla con los |STDT Memorandum
requisitos establecidos por el IMPI. (Analista/asesor) |(acuse)
¢,Cumple?
22. NO. REALIZA OBSERVACIONES Y Pasa a la Antecedente

actividad 24

Tecnologicos

23.

Si. Agenda reunion con un examinador de
fondo DEL IMPI del area que le corresponda.

24.

Revisa examinador del IMPI . ¢ Esta correcta?

IMPI

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
25. NO. emite sugerencias. Pasa a la actividad 24. Plantilla de
redaccion de
patente

26. Sl. Entrega al investigador la Redaccion.

27. Recibe la Redaccion correcta. NOTIFICA AL STDT Redaccion de
INVENTOR PARA INICIAR TRAMITE DE| (Analista/asesor) | patente
REGISTRO

28. Solicita a su Dependencia Politécnica oficio para | Investigador/
solicitud de tramite de registro de la patente Inventor

29. Recibe y turna al STDT para que lleve a cabo el | UPDCE Oficio
trdmite de registro.

30. Recibe y revisa documentacion con oficio de|STDT Oficio, redaccion

solicitud. ¢ Es correcta?

(Analista/asesor)

completa,
formato de
identificacion,
talén de
percepciones vy
cesiones de
derechos

31.

No. HACE OBSERVACIONES Y Pasa a LA
actividad 33.

32.

Si. Realiza memorandum solicitando recursos
para el pago de registro de la patente al DSAyT
y oficio dirigido OAG solicitando Registro de la
Invencion.

33.

Turna memorandum al DSAyYT.

34.

Recibe y sella de recibido y entrega los recursos
solicitados para el registro.

DSAYT

35.

Recibe el dinero y lo turna al analista para que
continde con el tramite.

STDT

36.

Prepara la Invencion con toda la documentacion
y la envia a la OAG.

STDT
(Analista/asesor)

oficio de solicitud
tel registro a la
OAG

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

37. Recibe oficio de notificacion por parte de la OAG | UPDCE Oficio y factura
del numero de expediente registrado ante el electrénica
IMPI  la invencion 'y LA FACTURA
ELECTRONICA

38. Turna al analista para notificacion a la unidad | STDT
académica y para comprobar recursos.

39. Recibe oficio y formato. A STDT

(Analista/asesor)

40. Elabora oficio de notificacion a la unidad Oficio
académica 'y  memorandum para la memorandum
comprobacién de recurso.

41. Envia el oficio a la Dependencia Politécnica. UPDCE Oficio

42. Recibe oficio de notificacidbn de registro, sella|DP
acuse y lo envia a la UPDCE.

43. Recibe acuse sellado de recibido y lo archiva. STDT

(Analista/asesor)

44. Recibe notificacibon DE OAG SOBRE EL|UPDCE Oficio
examen de forma.

45. Turna al analista para elaborar notificacion. STDT Oficio

46. Recibe oficio de examen de forma. ¢Existe| STDT
Requerimiento? (Analista/asesor)

47. Si. NOTIFICA POR OFICIO A LADP Y Pasa a
la actividad 24.

48. No. Elabora oficio de notificacion a la DP e Oficio
investigador que esta por satisfecho del examen
de forma y envia a la DP oficio de notificacion.

49. Recibe oficio de natificacién sella acuse y lo|STDT
envia a la UPDCE.

50. Recibe acuse sellado y lo archiva. STDT

(Analista/asesor)

51. Recibe notificacion por parte de OAG del|STDT Qficio)RAG
examen de fondo y lo turna al analista para
elaboracion de la notificacion a la Dependencia
Politécnica. ¢ Existe Requerimiento?

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
52. SI. Recibe y revisa la informacion de la Oficio de
invencion. NOTIFICA A DP. Pasa a la actividad notificacion
24
53. NO. Otorga el titulo de la Invencién y elabora Oficio
oficio de notificacion a la Dependencia
Politécnica y memorandum a DSAyT para el
pago de las anualidades de la Invencion ya
otorgada con vigencia de 20 afios.
54. Envia oficio de notificacion a la Dependencia Oficio
Politécnica y anexa copia de notificacion del
otorgamiento.
55. Recibe oficio de notificacion sella acuse y lo|DP Oficio
envia a la UPDCE.
56. Recibe acuse sellado y lo archiva, turna el|STDT Oficio de OAG
memorandum al DSAyT. (Analista/asesor)
57. Recibe de la OAG., copia de Titulo de la|UPDCE Oficio Y TITULO
Invencion, y lo turna al analista para que
notifique y envia copia del titulo a DP.
58. Recibe Titulo y hace oficio de notificacion para|STDT
DP y envia con copia.
59. Recibe y sella de recibido el acuse y envia a la|DP
UPDCE.
60. Recibe y archiva en expediente. STDT
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ANEXQOS
1. Glosario

Aplicacion Industrial: Es la posibilidad de ser producido o utilizado la invenciéon en
cualquier rama de la actividad econémica.

Antecedentes: Es aquella informacion que revela el estado de la técnica mas aproxima
en comparacion con la solicitud de patente.

Actividad Inventiva: Innovacion tecnolégica que se propone en el proceso creativo
cuyos resultados no se deduzcan del estado de la técnica en forma evidente para un
técnico en la materia.

Autor: La persona que crea un trabajo protegido por derechos de autor

Bases de Datos: Conjunto de documentos almacenados sisteméticamente, para facilitar
el uso posterior, en donde encontramos los documentos de patentes, asi como
solicitudes de Disefios Industriales, Modelos de Utilidad de patentes. .

Busqueda: Consiste en revisar en forma organizada el contenido de documentos
publicos.

Busqueda del estado de la técnica: Es una inspeccion del contenido de los
documentos de patentes que se emplean como referencia para determinar si un invento
fue o no protegido anteriormente ante una oficina de Propiedad Industrial.

DES: Direccion de Estudios Superiores del IPN.

Disefio industrial: Describen un dibujo o forma bidimensional o tridimensional que sea
original y susceptible de aplicacion industrial.

DGPI: Departamento de Gestion de la Propiedad Intelectual
DSAyT: Departamento de Servicios Administrativos y Tecnicos.

DP: Dependencia Politécnica.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Estado de la técnica: Es la informacion cientifica y técnica existente antes de la fecha
efectiva de una solicitud de patente. (Publicacion, articulo, tesis, entrevista, etc.)

Examen de forma: Estudio que realiza un especialista del IMPI al documento de patente
en relacién a los requisitos de presentacion: capitulos, margenes, tamafio de papel.

Examen de fondo: Es el estudio que realiza un especialista del IMPI (examinador por
area del conocimiento) que determina si la solicitud cumple con los requisitos de
Novedad y Actividad Inventiva principalmente.

Figuras: Es la expresion grafica que ayuda a describir y comprender mejor una
invencion.

F.U.1.S (IMPI): Formato Unico de Ingresos por servicios IMPI
IMPI: Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Invencion: Es una elaboracién mental existente en la mente del inventor y que no tiene
substancia fisica.

LPI: Ley de la Propiedad Industrial

Marca: es todo signo visible que se utiliza para distinguir e individualizar un producto o
servicio de otros de su misma clase o especie.

Modelo de utilidad: Son todos aquellos objetos, utensilios, aparatos o herramientas que
como resultado de un cambio en su disposicién, configuracién, estructura o forman
presentan una funcién distinta.

Novedad: Que no se encuentre en el estado de la técnica.

Objetivo de la Invencién: Es un listado de los diversos propdsitos que se desea lograr
con la invencioén.

OAG: Oficina de la Abogada General

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Patente: Es un derecho o privilegio legal que concede el estado a una persona, fisica o
moral, para producir o utilizar en forma exclusiva, o a través de un tercero bajo
licencia, durante 20 afios, un producto, instrumento, equipo 0 proceso que haya sido
desarrollado por dicha persona, esto bajo los conceptos de temporalidad y territorialidad

Propiedad Intelectual: Se refiere a las patentes, marcas, derechos de autor, disefios
industriales y otros tipos de bienes intangibles que se originan en las creaciones de la
mente y, en su sentido mas amplio, no tienen una forma fisica.

Propiedad Industrial: Es un conjunto de ordenamientos legales compuesto por leyes,
tratados internacionales y reglamentos sobre los cuales se basa el Estado para otorgar
el derecho y la proteccion al uso exclusivo de invenciones e innovaciones, utilizados en
los procesos industriales y a los signos distintivos en los productos o servicios, y que los
individuos, empresas o instituciones han desarrollado legitimamente.

Redaccién: Es donde se establecen claramente los términos que regiran las relaciones
entre el titular de la patente y los terceros.

Solicitud: Es la solicitud de la patente que esté constituida por antecedentes, campo de
la técnica, una descripcion detallada, reivindicaciones, resumen y si es necesario dibujos
o figuras que apoyen la descripcion.

Tramite: Es un proceso mediante el cual se gestiona ante la oficina del Abogado General
una solicitud de concesién de una patente de invencion.

UPDCE: Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial

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

DGPI-01 Plantilla de Redaccién de Patentes para su realizacion.

DGPI-02 Oficio de solicitud de registro a la Unidad Politécnica para el Desarrollo y
Competitividad Empresarial (UPDCE).

DGPI-03 Oficio de notificacion de registro a la OAG.

DGPI-04 Oficio de notificacion a la Dependencia Politécnica de registro.
DGPI-05 Oficio de notificacién a la Dependencia Politécnica de requerimiento.
DGPI-06 Cesiones de Derechos para patentes de Docentes.

DGPI-07 Cesion de Derechos para personal Externo.

DGPI-08 Cesion de Derechos de patentes para alumno

DGPI-09 Ficha de Identificacidén de los Investigadores.

DGPI-08 Busqueda del estado de la técnica

DGPI-09 Registro de marca

DGPI-10 Cuestionario de Evaluacion de servicios

DGPI-11 Formato unico de ingresos por servicios (IMPI)

DGPI-12 Oficio se solicitud de la busqueda a la UPDCE.

DGPI-13 Formato de descuento de 50% de la Busqueda del Estado de la Técnica para
el IMPI.

DGPI-14 Solicitud de informacion Técnica de Patentes

DGPI-15 Requisitos para el Registro de marca

DGPI-16 Solicitud de Regitro de la Marca ante IMPI.

DGPI-17 Forma para marca

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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INVESTIGADOR/ STOT
INVENTOR UPDCE DSAyT
ANALIST A/ASESOR
( INICIO )
Y 1 ; 2

Solicita asesoria y apoyo
parael registro de su
invencion

Analiza el proyecto
aplicando los criterios

v_

Realiza bisquedadel
estadode la técnica

A\ 4 3
Determina de manera
conjuntacon el
investigador/inventor, el
objeto de invencion ,
descripcion detallada

Y 4

Recomienda realizar
blsquedadel estado de
latécnica en internet

Recibe cuestionario de

—

Sugiere al investigador
que por mediode su

; 8

Recibe oficio de la

servicios para su eva
luacion

Cuestionario

escuela se solicite
mediante oficio, la
busqueda

Oficio

Dependencia politécnica
con los requisitos

Oficio

vy _ -

Recibe el oficio para
empezar a realizarel
tramite

Oficio

=

Elabora y tuma

I—

memorandum
solicitando recursos

econémicos para pago

de la busqueda

Memorandum

Envig-alIMR( idda la
deeumentacion
requerida

Memorandum
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STDT

ANALIST A/ASESOR

V.

Recibe copiaamarila
con folio y sello de
recibido

Memrandum

v 3

— .

Elabora y tuma
memorandum dirigido al
DSAYT

Memorandum

Recibe memorandum
con anexo y sella

Memorandum

— .

Recibe acuse

—

Recibe los resultados
por partedel IMPI del
Arte Previo

Reporte

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA EL DESARROLLO Y LA COMPETITIVIDAD e : d,ce
EMPRESARIAL p el

P&gina 20 de 26

Clave del documento: UPDCE-PO-16 |Fecha de emisién: 19/03/2014 Versiéon:00

STDT

INVENTOR
ANALIST A/ASESOR

v

Recibe los resultados de
laBuUsqueda del Estado
de la Técnica

Reporte

¢Es patentable?

Notifica a la DP

Oficio

ﬁ 20

Redacta con el apoyo

el et
Objetivo de cuestionario de servicios
investigacion

Cuestionario

Redaccion

A 21

Verifica que la
documentaciéon cumpla
con los requisitos
establecidos porel IMPI.

Memorandum
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Realiza observaciones

Antecedente
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R Revisa examinador del
examinador de fondo del
IMPI IMPI

y

¢Es correcta?

Emite sugerencias

Plantilla

y 27 y 26
Recibe la redaccion
correcta, notifica al Entrega al investigador
inventor para iniciar laredaccion

trémite

Redaccién

+@ 28 Ty 2

Solicita a su Recibe y turna al STDT
dependencia politécnica paraque lleve a cabo el
oficio

tramite de.registro.

Redaccion
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Recibe y revisa
documentacion con
oficio

Oficio

Redaccién ||
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\ 4 31

Hace observaciones

Y 32

Realiza memorandum
parael DSAyT y oficio
para OAG

Memorandum

ﬁ 33 ﬁ 4

Recibe y sella de recibido|
y entrega los recursos
solicitados para el
registro.

Turna al DSAYT

Memorandum

Memorandum
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STDT

ANALIST AJ/ASESOR

UPDCE

DP

V.

Recibe el dinero y lo

v _ s

tumaal analista para
que continte con el
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Memrandum

Prepara todala

—

Recibe oficio de

invencién con
documentacion

Documentacion |

notificacién por parte de
la OAG del nimero de
expediente registrado

Oficio

Turna paranotificacion a
laUnidad Académica

Recibe oficio y formato

| Oficio i

— .

Elabora oficio de

ﬁ 41

ﬁ 42

notificacién a la Unidad
Académica

Envia oficio ala
dependencia

Oficio

Recibe oficio de
notificacién de registro

Oficio

— .

Recibe natificacion de

Recibe acuse sellado

OAG, sobre el examen
de foma

Acuse
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STDT ANALIST A/ASESOR

V. |

Turna al analistapara Recibe oficio examen de
elaborar notificacion foma
Oficio .
Oficio

¢ Existe
requerimiento?
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Notifica por oficio ala

DP
Oficio
v 49 £ 48
Recibe oficio de Elabora oficio de
notificacién sella acuse notificacién a laDP

Oficio Oficio
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examen de fondo

Acuse
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¢ Existe
requerimiento?
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informacién de la
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! =

Otorga titulo de
invencion elabora oficio
y memorandum

Oficio

Memorandum

; 54 —¢ 55
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FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover con fines comerciales, los desarrollos e innovaciones tecnolégicas del IPN, que
son el resultado de la investigacion cientifica y aplicada realizada en las escuelas, unidades,
laboratorios y centros de investigacion del IPN.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Valuacion y Concertacion (DVyC), de la
Subdireccion de Transferencia de Desarrollos Tecnolégicos (STDT), de la Unidad Politécnica
para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial (UPDCE), en relacion al proceso de la

Promocion de Tecnologia.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 8 de junio de 2012.

— Ley Federal de Derechos de Autor
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 10 de junio de 2013

— Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de abril de 2012

— 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.

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

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

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial.
Gaceta Politécnica 595, 30 de abril de 2004.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.

— Norma 1S0O-9000 NMX-CC-9000-IMNC, en su version vigente, 'Fundamentos vy
Vocabulario.
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— Norma ISO-9001 NMX-CC-9001-IMNC, en su version vigente, Requisitos
— NMX — GT — 002-IMNC — 2008Gestion de la Tecnologia-Proyectos tecnolégicos -
Requisitos

— Manual General de Organizacion del Instituto Politécnico Nacional.

— Manual de Organizacion de la UPDCE, en su versién vigente Capitulo VII
Funciones, Secc. 10, Art. I-XI Subdireccién de Transferencia de Tecnologia
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POLITICAS DE OPERACION

1.- Las fichas de declaracion seran llenadas por los inventores de las propias tecnologias,
colocando toda la informacion requerida.

2.- Encargados de solicitar los medios publicitarios de acuerdo con la estrategia de
promocion y el perfil de los eventos de caracter tecnoldgico aprobados.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.Realiza jornadas de propiedad intelectual vy
comercializacion, para detectar los desarrollos
tecnolégicos  susceptibles de  proteccion e
incorporacion al sector industrial.

STDT

2.Solicita a los inventores llenar la ficha de declaraciéon
de la invencion, con la informacién de su o sus
proyectos

STDT

Formato
declaraciéon de
invencion.

3.Llena la ficha de declaracién de invencion, por medio
de plataforma web.

Investigador/
Inventor

Fichas
declaracion de
invencion.

4.Establece comunicacién con el Inventor para revisar y
validar la informacién vertida en la ficha de
declaracién de invencion.

DVyC

5.Solicita al inventor informacién generalizada y que no
esté contenida en la ficha de declaracion de
invencién, sobre las caracteristicas y especificaciones
técnicas del desarrollo tecnoldgico en cuestion.

DVyC

6.Elabora fichas técnicas con fines promocionales y con
informacion no confidencial.

DvyC

Fichas técnicas

7.Disefia estrategias de promocion acorde a las
caracteristicas especificas de los desarrollos
tecnoldgicos.

DvyC

8.ldentifica y selecciona los de eventos de caracter
tecnolégico a nivel nacional y en el extranjero,
participacion en camaras industriales, congresos,
redes de investigacion, entre otros, para realizar la
promocioén de los desarrollos tecnolégicos.

[DAVAY/@
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Emite informe de andlisis de los eventos de caracter
tecnoldgico a la STDT, para su aprobacion.

DVyC

Informe

10. Recibe y revisa informe de andlisis.
SAprueba la participacidon en eventos de caracter

tecnolégico?

STDT

11. No. Realiza observaciones de informe de
analisis.
Regresa a la actividad 9

12. Si. Autoriza el informe de analisis. Y entrega
DvyC

13.Selecciona el tipo de publicidad (poster, banner,
catalogo electrénico o impreso, folleteria, otros), de
acuerdo con la estrategia de promocion y el perfil de
los eventos de caracter tecnoldgico aprobados.

DvyC

14.Solicita a la Direccion de la UPDCE la provision de
los materiales publicitarios seleccionados.

STDT

Oficio

15.Solicita al Departamento de Servicios
Administrativos y técnicos , realice las gestiones
necesarias ante proveedores, para la provision de
los materiales publicitarios solicitados

Direcciéon UPDCE

16.Recibe materiales publicitarios por parte de la
Direccion de la UPDCE.

STDT

17.0rganiza el material promocional y elabora boceto
con el concepto del producto e imagen.

DVy€

Boceto
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18.Disefa el cronograma general de actividades para el DvyC Calendario
proceso de promocion.
19. Ejecuta los trabajos de promocion.
20. Evalta el impacto publicitario
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXQOS
1. Glosario

Tecnologia. La tecnologia comprende una agrupacién ordenada de conocimientos técnicos,
los que, se plasman en formulas, especificaciones, modelos, dibujos, diagramas y procesos;
puede estar en las mentes de las personas, en documentos o bien, incorporada en maquinas
y otras entidades fisicas. Asimismo, comprende lo que se conoce como experiencias de
fabricacion, conocidas internacionalmente como know how técnico o industrial.

Promocién de tecnologia: A la actividad por medio de la cual se difunden los usos y
beneficios de las invenciones debidamente protegidas o en proceso de proteccion de la
propiedad intelectual, para su posible comercializacion.

STDT. Subdireccion de Transferencia de Desarrollos Tecnolédgicos
DVyC Departamento de Valuacion y Concertacion

2. Formatos

Ficha de Reconocimiento de Desarrollos del IPN

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

A 5
Solicita al inventor info
rmacién generalizada
y que no este
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Fichas

Disefia estrategias de
promocion

h 4 8
Identificay selecciona
los de eventos de
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nivel nacional y en el
extranjero

\ 4 9

Emite un infome de
andlisis de los eventos
de caracter tecnologico

Informe
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STDT

DVyC

DIRECCION DE LA UPDCE

V.

Recibe y revisa informe
de andlisis

Informe

Si

¢Apruebala
participacion en
eventos?

11

Regresaal érea corresp
ondiente con las
obeservaciones

| —

Autoriza el informa de
analisis

— .

Seleccionael tipo de
publicidad de acuerdo a
laestrategia de
promocién

I

I

Solicita al Departamento

Solicita a la Direccion de
la UPDCE la provision de
materiales

Oficio

de Servicios
Administrativos y
Técnicos realice las
gestiones

Recibe materiales
publicitarios

—

Organiza el material
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DVvyC

V.

Disefia el cronograma
general de actividades

Calendario

ﬁ 19

Ejecuta los trabajos de
promocién

20

EvalGa impacto
publicitario

FIN
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VALUACION DE TECNOLOGIA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo los estudios de valor de tecnologia para precisar desde el punto de vista
técnico el estado del arte que guarda la tecnologia desarrollada, asi como, contar con
informacion econdmica y financiera para su explotacion a nivel industrial y el valor real que
pueda tener ésta tanto en el mercado nacional como internacional.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Valuacién y Concertaciéon (DVyC), de la
Subdireccion de Transferencia de Desarrollos Tecnolégicos (STDT), de la Unidad Politécnica
para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial (UPDCE), en relaciéon al proceso de

Valuacion de Tecnologia.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 8 de junio de 2012.

— Ley Federal de Derechos de Autor
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 10 de junio de 2013

— Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de abril de 2012

— 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.

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

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

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo .y . la
Competitividad Empresarial.
Gaceta Politécnica 595, 30 de abril de 2004.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.
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— Norma 1SO-9000 NMX-CC-9000-IMNC, en su version vigente, Fundamentos y
Vocabulario.

— Norma ISO-9001 NMX-CC-9001-IMNC, en su version vigente, Requisitos

— NMX — GT — 002-IMNC - 2008Gestion de la Tecnologia-Proyectos tecnologicos -
Requisitos

— Manual General de Organizacion del Instituto Politécnico Nacional.

— Manual de Organizacion de la UPDCE, en su versién vigente Capitulo VII
Funciones, Secc. 10, Art. I-XI Subdireccion de Transferencia de Tecnologia
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POLITICAS DE OPERACION

1.- El oficio de solicitud a la UPDCE para revisar la valuacion tecnologia debera contar con
nombre de la tecnologia, nombre del o los inventores e informacion inherente al estatus de Pl

si se tiene.

2.- Las dependencias politécnicas enviaran mediante oficio la informacién sobre
acercamientos previos de empresas para la comercializacion y desarrollo de la tecnologia
cuando dispongan de ella. (Actividad 6)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Envia oficio de solicitud a la UPDCE, para realizar| Direccionde la | oficig
la valuacion de tecnologia. Dependencia
Politécnica

. Turna instruccion para atencion de la solicitud a la

Direccion UPDCE

Copia de oficio

informacion correspondiente a los aspectos
fisicos, economicos y de mercado, inherentes al
desarrollo en cuestion.

STDT. de solicitud.

. Turna instruccion al DVyC, para iniciar el proceso STDT Correo
de valuacion. electrénico.

. Establece comunicacién con el Inventor y le DVyC Formato de ficha
solicita llenar el formato de ficha de declaracion de declaracion de
de invencién y demas informacion general sobre invencion.
las caracteristicas y especificaciones técnicas del
desarrollo tecnolégico en cuestion.

. Recibe informacion a través de ficha de DVyC Ficha de
declaracion de invencién y se pone en contacto declaracion.
con el inventor para su validacion.

. Envia mediante oficio, informacién sobre| Direcciondela | Oficio
acercamientos previos por parte de empresas,| Dependencia
para la comercializacion del desarrollo en Politecnica
cuestion.

Recibe informacion  sobre  acercamientos DVyC
comerciales previos, para la explotacion
comercial del desarrollo y e inicia el contacto
correspondiente.
. Realiza proceso de busqueda y recopilacién de DVyC Documento con

los _aspectos-—de
mercado:

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Solicita al inventor, informacién documentada DVyC Correo
sobre los costos historicos a los que se debe electrénico u
incurrir para generar el desarrollo en cuestion, oficio
basado en lo referido en el apartado “glosario”,
correspondiente a “costos historicos”, en el
presente procedimiento.
10.Recibe informacién para su analisis. DVyC Correo
electronico u
oficio
11.Analiza informacion para verificar los costos DvyC Documento con
involucrados y establece contacto con el inventor los costos
para validar y ajustar informacion. histéricos
asociados al
desarrollo.
12. Aplica métodos cuantitativos y cualitativos para la DvyC
valuaciéon de activos intangibles. Los métodos
empleados se describen en el apartado “glosario”,
del presente procedimiento.
13.Obtiene resultados sobre condiciones técnicas, DvyC
econdémicas y financieras para la explotacion
comercial del desarrollo tecnologico tanto en
mercados nacionales como extranjeros.
14.Verifica informacion en conjunto con el Inventor. DvyC
Valida la informacién?
15. No. Realiza ajuste de los resultados técnicos,
economicos y financieros obtenidos. Regresa en
la actividad 14.
16..Si Presenta un informe con los resultados y los DVyC Informe
ajustes correspondientes, para su validacion por
parte de la STDT.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Recibe resultados y autoriza su uso para analizar STDT Estudio d_e Valor
los esquemas comerciales pertinentes. del Intangible.
18.Determina el esquema pertinente para la DVyC Expediente  de
explotacion comercial del desarrollo en cuestion. valuacion del
Que esquema se considera? desarrollo.
19.Esquema para la comercializacion del desarrollo DVyC
en cuestion, realiza un licenciamiento o venta de
propiedad intelectual,
20.Inicia acercamientos comerciales con la o las
empresas interesadas en la explotacion comercial
del desarrollo en cuestion. Pasa a final de
procedimiento.
21.Esquema para la comercializacién del desarrollo DVyC
en cuestion, forma una empresa o un Spin-off.
22.Turna via oficio, copia de expediente de valuacion| Direccion de la Ofi(_:io de er.ltrega
del desarrollo al CIEBT o Technopoli para su UPDCE de informacion.
tratamiento.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
1. Glosario

Tecnologia. La tecnologia comprende una agrupacion ordenada de conocimientos técnicos,
los que, se plasman en férmulas, especificaciones, modelos, dibujos, diagramas y procesos;
puede estar en las mentes de las personas, en documentos o bien, incorporada en maquinas
y otras entidades fisicas. Asimismo, comprende lo que se conoce como experiencias de
fabricacion, conocidas internacionalmente como know how técnico o industrial.

Valuacion de la tecnologia. Procedimiento técnico y metodolégico que mediante la
investigacion fisica, econdmica y de mercado, permite determinar las variables cuantitativas y
cualitativas que inciden en el valor de los desarrollos tecnoldgicos.

Costos histoéricos

Capacidades

Aspecto

Tamano,

Forma

Estado fisico

Materias primas

Insumos de importacion
Consumibles

Servicios especiales (energia, agua, otros)
Apoyos otorgados

Recursos humanos involucrados

Método del Costo (enfoque fisico).

Con Base a las estimaciones de Costos de sustitucion, remplazo o reproduccion se
comparan los costos histéricos a los que se debe incurrir para generar la propiedad
intelectual y se fijan los siguientes valores:

e Sustitucibn o remplazo. Establece la posibilidad de quesuncintangible puede ser
remplazado por otro idéntico o similar en lo que se refiere a sus capacidades, aspecto,
tamafio, forma, estado fisico, entre otros. En este sentido, puade fijarse elivalor del
intangible a partir de la consulta de los precios de adquisicion de aquellos gue-pueden
sustituirlo.
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e Mayor y mejor uso. Establece que el valor comercial del intangible materia de la
valuacion, debe determinarse con base en el uso probable mas apto, que sea
fisicamente posible, apropiadamente justificado, legalmente permitido vy
financieramente factible, de manera que se establezca el valor mas alto.

Método del Mercado (enfoque comparativo).

Con base en referencias de transacciones de propiedad intelectual que se han dado en el
mercado se fundamenta el analisis de datos de ofertas, transacciones o comportamiento de
mercado y se fijan los siguientes valores:

e Anticipacion (creacion de mercado). Establece que el valor presente del intangible
materia de la valuacion se sustenta en los beneficios futuros que pueden retribuir su
uso o explotacién, asi como en los costos y gastos asociados con dicho uso o
explotacion.

Oferta y demanda. La escasez influye en las fuerzas econdémicas de la oferta y la demanda y
gue cuando la oferta supera a la demanda existe disminucion en el nivel general de los
precios, mientras que cuando ocurre lo contrario, éste aumenta. El valor se fija analizando la
relacion entre la oferta y el precio, asi como una relacion directa

e entre la demanda vy el precio.
STDT. Subdireccion de Transferencia de Desarrollos Tecnolégicos
DVyC. Departamento de Valuacion y Concertacion
OAG. Oficina de la Abogada General del IPN
Vo.Bo. Visto Bueno

2. Formatos

Ficha de Reconocimiento de Desarrollos del IPN.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DIRECCION DE LA T?RL,JA?\IDSfIIEEF\?EI\lI%II\IADDEE DEPARTAMENTO DE
DEPENDENCIA DIRECCION DE LA UPDCE VALUACION Y

POLITECNICA DESARROLLOS

TECNOLOGICOS

1 v — . — .

Envia oficio de . - Comunicaconel
solicitud a la Turna instruccion Turna instuccion al Inventor, solicita

UPDCE, para paraatencion de la DWC, parain(i‘ciar el llenar formato de
realizarla valuacion solicitud a la STDT. ?/r;ﬁzi?éne ficha de declaracién
de tecnologia. : de invencion.

CONCERTACION

Oficio Oficio Correo electronico

Correo electronico

Ficha de declaracion
de invencion

\ 4 6 5
Envia ofi_cio sobre Recibe la ficha de
acercamientos de declaracion de
empresas, para invencién y contacta
comercializacion del al inventor parasu
desarrollo.

validacion.

Oficio Ficha de declaracion
de invencién

* 7

Recibe informacién
e inicia el contacto
correspondiente.

Oficio

8

Buscay recopila la
informacion de los
aspectos fisicos,
econémicos y de
mercado.

Documento con los
aspectos de
mercado

9
Solicita al inventor
informacion sobre
los costos histéricos
paragenerar el
desarrollo

Oficio o correo
electrénico

I 10

Reeibe (ihformacion
parasu.analisis.

Oficiojo correo
electrénico
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DEPARTAMENTO DE
VALUACION Y
CONCERTACION

SUBDIRECCION DE
DESAROLLOS
TECNOLOGICOS

11

Analiza informacion,
verifica los costos
involucrados y
contactaall inventor
paravalidar.

y ©
Aplica métodos
cuantitativos y

cualitativos para la
valuacién de activos
intangibles.

y =
Obtiene resultados
sobre condiciones
técnicas,
econémicas y
financieras.

() } \ 4 14

Veriifica informacion
en conjunto con el
Inventor.

¢Valdala
informacion?

15
Realiza ajuste de los
resultados técnicos,
econémicos y
financieros
obtenidos.

; 16

Presentauninforme
con resuttados y los
ajustes, parasu
validacion por parte
de la STDT.

Informe

Y 17
Recibe resultados,
autoriza uso para
analizar esquemas
comerciales
pertinentes.

Estudio de valor del
intangible

18

Determina el
esquema pertinente
parala explotacion

comercial del
desarrollo.

Expediente de

valuacion del
desarrollo v
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Empresa
0 Spin-off,

¢ Qué esquema
se considera?

Licenciamiento
o venta

19

Realiza un
licenciamiento o
venta de propiedad
intelectual.

Inicia acercamientos
comerciales con
empresas
interesadas.

Expediente de
valuacion del
desarrollo

ﬁ 21

Formauna empresa
0 un Spin-off.

Expediente de
valuacion del

Turna via oficio,
expediente de
valuacion del

desarrolloal CIEBT
0 Technopoli.

FIN
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