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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESADOS Y SERVICIO SOCIAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los diez dias del mes de febrero de dos mil quince, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, en ejercicio de las
facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion III, de la Ley
Organica del Instituto Politécnico N_acional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion
VI, del Reglamento Organico, he tehido a bien expedir el Manual de Procedimientos
de la Direccion de Egresados y Servicio Social, con el propésito de contribuir a
mejorar la distribucion de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la
autoridad y la responsabilidad, .reflejar la division arménica del trabajo e integrar en
forma coordinada las actividaées institucionales, para el mejor cumplimiento de las

funciones sustantivas de esta Casa de Estudios. .
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Egresados y Servicio Social es un
instrumento elaborado con la participacion de los departamentos que la integran, con la
aprobacion de la Direccion del mismo, asi como con la asesoria de la Direccion de
Planeacion.

El presente documento promueve la realizacion ordenada y eficiente de las actividades
que realizan los diferentes departamentos de esta Direccion, indicando las areas que
intervienen en la consecucion de los propésitos, delimitando las actividades; participacion,
responsabilidades y registro de la informacién referente al funcionamiento y operacién de
cada uno de los procedimientos.

El presente Manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Propdsito del Manual,
Alcance, Documentos de Referencia y Normas de Operacion, Relacion de Procedimientos
y los Procedimientos, integrados cada uno de ellos por Control de Cambios, Propdsito del
Procedimiento, Alcance, Documentos de Referencia y Normas de Operacion, Descriptivo
y Diagramas de Flujo
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ALCANCE

El presente Manual aplica a las areas de la Direccion de Egresados y Servicio Social,
involucradas en el desarrollo de los procedimientos y que aparecen como responsables
de cada una de las actividades.
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Il. PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccion de Egresados y Servicio Social (DESS) un documento técnico-
administrativo, que promueva la realizacion ordenada y eficiente de las actividades
sustantivas de este centro, con la finalidad de lograr sus objetivos.
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II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 5 de junio de 2013.

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 2 de enero de 2013.

- Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

- Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

- Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de diciembre de 2012.

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

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y

sus reformas.
D.O.F. 27 de diciembre de 1983, Ultima reforma 28 de mayo de 2012

- Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion y sus reformas ——— '“;{
D.O.F. 31 de diciembre de 1985, ultima reforma 9 de abril 2012. CLn

- Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
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D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de marzo de 2012.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos y sus reformas.
D.O.F. 4 de agosto de 1994, ultima reforma 9 de abrir de 2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 9 de abril de 2012.

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

Ley de Cienciay Tecnologiay sus reformas.
D.O.F. 5 de julio de 2002, ultima reforma 28 de enero de 2011.

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

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 16 de enero de 2012.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 27 de diciembre de 2006, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas. MLl aras e
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010. —

Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas. | o
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, Ultima reforma 12 de noviembre d¢ 292 /= [ &7 i
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- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

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

- Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 31 de enero de 2012.

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

- Ley General de Victimas.
D.O.F. 9 de enero de 2013.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

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

- Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucion relativo al Ejercicio

de las Profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 1981, ultima reforma 14 de agosto de 2010.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablicay sus reformas.

D.O.F. 17 de diciembre de 1989, ultima reforma 24 de enero de 2013.

- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011.

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus refor |
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 20

- Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federaciof y.. ey

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SS

direccion de egresados

DIRECCION DE EGRESADOS Y SERVICIO y servicio social
SOCIAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 11 de 17
DESS-MP-01 2015-02-10 00 9

D.O.F. 15 de marzo de 1999. Reformas y adiciones 7 de mayo de 2004.

- Reglamento de laLey de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
y sus reformas.
D.O.F. 20 de agosto de 2001, dltima reforma 28 de julio de 2012.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y
sus reformas.
D.O.F. 20 de agosto de 2001, ultima reforma 28 de julio 2010.

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

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 2 de abril de 2004, dltima reforma 1° de septiembre de 2005.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 'y sus
reformas.
D.O.F. 27 de diciembre de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

- 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 20089.

- Reglamento del Instituto de Administracién y Avallios de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14 de mayo de 2012.

- Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién v Proteccidn de

Datos. RECCION DE PLANEAGIS
D.O.F. 29 de octubre de 2012. = T T
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Publicados en la Gaceta Politécnica

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, 12 de julio de 1978, ultima reforma, 12 de noviembre de 1980

Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, enero de 1990, edicion especial.

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicidon especial, agosto de 1991.

Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial, octubre de 1991.

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

Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional.

Aprobado por el Organo de Gobierno con acuerdo Nimero 3/1998-9 del dia 17 de
septiembre de 1998.

Reglamento Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de julio de 2006.

Reglamento para la Operacion, Administracion, y Uso de la Red Institucional de
Computo y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma Gaceta
Politécnica, numero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad del Pefs&nElibdeadstits ..-:g».f’ i
Tiempo Completo del Instituto Politécnico Nacional. —_———
Gaceta Politécnica, 31 de agosto de 2009.

Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Natipy F T

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

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

- Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

DECRETOS

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

- Decreto para realizar la entrega-recepcén 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 por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se establece
el Calendario Oficial.
D.O.F. 27 de enero de 2006.

- Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006.

- Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012.

- Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 20135 T = o
D.O.F. 27 de diciembre de 2012. " DIRECCION DE PLANEAGION

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

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

asignados.
D.O.F. 13 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
situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 2009.

— Acuerdo por el gque se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 27 de diciembre de 2011.

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspecciéon y sus modificaciones.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima modificacién 16 de junio de 2011.

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas. HSTITUTO POLITECNICO NAI
D.O.F. 15 de julio de 2010, dltima reforma 15 de julio de 2011. it LA S sty

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia $UPSOS Wrat&Hy
y Servicios Generales y sus reformas. b s
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D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

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

Profesional de Carrera.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 29 de agosto de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2012.

- Acuerdo por el que se declara “2013, Aio de la Lealtad Institucional y Centenario del

Ejercito Mexicano”.
D.O.F. 15 de marzo de 2013.

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

Publicados en la Gaceta Politécnica

— Acuerdo por el que se expide la Declaracién 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.

- Lineamientos para la Ensefianza de Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico

Nacional
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

- Acuerdo por el que se aprueba el Calendario Académico para e!"Cifie eotar :
2013. ey
Gaceta Politécnica numero extraordinario 947, 29 de junio de 2012. ern [
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— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se dispone la integracién de las Comisiones del Consejo General
Consultivo 2012-2013.
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 966 bis, 29 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia oficial
del IPN durante el afio 2013.
Gaceta Politécnica numero extaordinario 984 bis, 1° de febrero de 2013.

Disposiciones diversas

— Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién 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 Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de julio de 2002.

- Manual de Organizacion General del Instituto Poltécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

- Calendarios de Presupuesto Autorizados para el ejercicio fiscal 2013.
D.O.F. 11 de enero de 2013.

- Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recuros publicos, y las acciones de la disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Pablica Federal.

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

- Manual Administrativo de Aplicacion General en mater HECPEGINGIRY
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion. ;
D.O.F. Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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V. Relacién de Procedimientos

Procedimiento Numero o Clave | Paginas

Tramite de Movimientos del Personal DESS-PO-01 12
Gestion Para La Adquisicion De Materiales y/o Servicios DESS-PO-02 12
Gestion y Control del Presupuesto Federal DESS-PO-03 16
Control y Gestion Administrativa de Documentos DESS-PO-04 11
Capacitacion DESS-PO-05 11
Elab_orauon del Programa Estratégico de Desarrollo de DESS-PO-06 14
Mediano Plazo

Elaboracion D(—;-I_ Programa Operativo Anual (POA), en su DESS-PO-07 12
Fase Programatica

Integracion de Brigadas de Servicio Social Comunitario DESS-PO-08 15
Liberacion De Servicio Social (Método Tradicional) DESS-PO-09 17
Obtencién de Credencial de Egresado Politécnico DESS-PO-10 16
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2015-02-10 Primera emision del procedimiento
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

————— e

REGISTRADO |
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidbn generalizada y obligatoria para quienes tienen

asignada alguna actividad en el tramite de movimientos de personal de la Direccién de
Egresados y Servicio Social.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ultima reforma publicada
(D.O.F. 10 de febrero de 2014).

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Aparato
“B” del articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 03 de mayo de 2006.

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 08 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 del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
y sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 28 de mayo de 2012.

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

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus §
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septier ;
reforma nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
Articulo: 67, fracciones: Il, Ill, Xl y XV.
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— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

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

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

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.
7 de agosto de 20009.

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

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

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

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

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

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

3. El 6rgano encargado de administrar y gestionar los recursos humanos en la Direccién
de Egresados y Servicio Social, dard a conocer al personal la documentacion
necesaria para realizar el tramite que corresponda.

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

1. Recibe solicitud, y documentacion en su caso, de |Departamento de |Documento
trdmite de movimiento de personal. Servicios solicitud
Administrativos.

2. Revisa solicitud, y documentaciéon en su caso, de
trdmite de movimiento de personal.

¢ Es procedente?

3. No, informa a la persona solicitante y regresa
solicitud, y documentacion en su caso, de tramite
de movimiento de personal. Pasa a la actividad 1.

4. Si, captura en el Sistema Institucional del Formato
Unico de Personal, el movimiento solicitado.

5. \/erifica en el Sistema Institucional del Formato
Unico de Personal, el estatus de validacion del
movimiento.

¢ Esta validado?

6. No, establece comunicacién con la Direccion de
Capital Humano y consulta el motivo del rechazo.
Pasa a la actividad 2.

7. Si, imprime, a través Sistema Institucional del
Formato Unico de Personal, el Formato Unico de
Personal, recaba firmas, y de ser el caso anexa la
documentacion soporte.

8. Entrega Formato Unico de Personal, con la Acuse
documentacion soporte en su caso, en la proporcionado
Direccion de Capital Humano. RIECRICE NACIONAL

F A m RMATY

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe Formato Unico de Personal con Formato Unico
movimiento autorizado. Entrega original a la de Personal
persona solicitante y archiva copia en el con
expediente correspondiente. movimiento
autorizado

FIN DE PROCEDIMIENTO
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‘ INICIO ’

?Vl

Recibe solicitud
documentacionde
acuerdo al
movimiento

V?z

Revisa solicitud, y
documentacion

¢Es
procedente?

Informa a lapersona
solicitante y regresa
solicitud

v .

Captura en el
Sistema Institucional
Informético

A 5

Verifica en el
Sistema Institucional
Informético

Establece contacto

con la Direccién de
Capital Humano %
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7

Unico de Personal,

recaba fimas y
anexa

documentacion

Imprime el Formato

FUP

Documentacion

A 4 8

EntregaFUPy
documentacion
soporte

FUP

Documentacién

h 4

9

Recibe y entrega
FUP original a la
persona solicitante

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

s
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| 10 FEB. 205 |
i : g
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E
| ITh
4

=GISTRADO

T
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la adquisicion de bienes materiales y/o servicios necesarios para realizar las
actividades inherentes a la Direccion de Egresados y Servicio Social, con base en el
monto de actuacién establecido para adjudicacién directa y sus criterios de adquisicion.

]
{ 0 FEB. 2015 |
]

SGE-DF-01-10/03



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SS

DIRECCION DE EGRESADOS Y SERVICIO direccion de egresados
SOCIAL. y servicio social

Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4dina 5 de 12
DESS-PO-02 2015-02-10 00 gl

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 y/o
servicios, a través de adjudicacion directa.

" ’\Mki ) NAL

]
N
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012

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

e 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.

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

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién 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.

e Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politecnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de /i
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares
D.O.F. 18 de junio de 2013.

« Manual Administrativo de Aplicacion General en materief:
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informél i

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011

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

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

o 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. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacion directa, seran realizadas por el titular del 6rgano correspondiente.

2. Las solicitudes de adquisicién realizadas a través de adjudicacién directa, deberan
especificar las caracteristicas del bien material y/o servicio requerido.

3. La persona responsable de la adquisicién de bienes materiales y/o servicios, a
través de adjudicacion directa, debera observar los montos de actuacion
autorizados por la instancia correspondiente.

4. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa, deberan contar con
el visto bueno del titular de la Direccion de Egresados y Servicio Social.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe solicitud de adquisicion de bienes |Departamento Solicitud de
materiales o servicios. de Servicios adquisicion
Administrativos.
(para el caso de servicios, pasa a la actividad 4)
2. Verifica en bienes en custodia la existencia del
bien material solicitado.
¢Hay en existencia?
3. Si, entrega bien material al érgano solicitante.
Pasa a fin del procedimiento.
4. No, solicita a tres proveedores cotizacién del bien
y/o servicio.
5. Recibe cotizaciones y envia a la Direccion de Cotizacion
Egresados y Servicio Social.
6. Recibe cotizaciones, selecciona la mejor oferta e |Direccion de
instruye adquisicion. Egresados y
Servicio Social.
7. Recibe cotizacion autorizada, elabora orden de |Departamento Orden de
compra y la envia al proveedor de Servicios compra.
Administrativos.
8. Recibe bien o servicio, factura y documentacion Factura.
relacionada y coteja con orden de compra. Documentacién
relacionada.
¢, Cumple requisitos?
9. No, indica causas y devuelve.

Pasa a la actividad 8.

10. Si, firma de conformidad.

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

11. Realiza pago a través de transferencia bancaria o
cheque. Contabiliza y archiva orden de pago.

Orden de pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE
EGRESADOS Y SERVICIO
SOCIAL

( INICIO )

A 1

Recibe solicitudde
adquisicion

Solicitud de
adquisicion

Verifica en bienes en
custodia

Entregabien material al
érgano solicitante

&

Solicita a tres
proveedores cotizacion
del bieny/o servicio

A

Recibe cotizaciones y

envia ala Direccion

Cotizacion

A

Recibe cotizaciones,
selecciona lamejor

¢ 7

Recibe cotizacion
autorizada, elabora
orden de compra y la
envia al proveedor

Ordende Compra

oferta einstruye
adquisicion
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7.

Recibe bien o sewvicio,
factura y documentacion
relacionada y cotejacon
orden de compra

Factura, Documentacion

¢Cumple
Requisitos?

Indica causa y devulve

10

A

Fima de Conformidad

A 1

Realiza pago a través de
transferencia bancaria o
cheque. Contabiliza y
archiva orden de pago.

Orden de Pago
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobé

Cetina Pérez

Nombre: C.P. Jorge /Albﬁo
1y
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio
7, actualizacion
version
00 2015-02-10 Primera emision del procedimiento

| HSTITUTO POLITECNICS NATIONAL|
| DIRECCION DE PLANEACION
t

"; ey
|| 10FE. 205 |
| REGISTRADO|
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
a la Direccion de Egresados y Servicio Social.

[ S TITUTO POLITECNICO ) NACIONAL
| 31’?£CL EON DE PL m;':A-.JON
E

D poFes. g
REGISTRAL RADO|

e e S ——
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal
asignado a la Direccién de Egresados y Servicio Social (DESS).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 09 de abril de 2012.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

e 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 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.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 08 de junio de 2012.

e Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

e 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.

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

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del SpioiTum

reformas. | —
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de ! §
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e 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.

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

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

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

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

e 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.

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

e Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma namero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
Articulos: 67, fracciones: II, I, IV, XIIl'y XIV.

e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

Articulos: 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrolld
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

| |

e Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Edud an
D.O.F. 13 de diciembre de 2013. i

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 24 de julio de 2013.

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

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

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

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

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

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

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

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

., . .. L HHST
e Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio F{ ="

: ,%
e Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018. ¢ 10 FEB. 2015 g
| A

e Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015. | REGISTRADOC |
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« Caddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

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

DIRECCION DE PLANEACION
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. La Direccién de Egresados y Servicio Social enviara a la Direccion de Programacién y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusién de la
captura de su POA en su fase presupuestal en el sistema informatico definido para tal
fin; el oficio de referencia debera contener el numero de folio que se genera con dicha

conclusion.

3. La Direccioén de Egresados y Servicio Social debera contar con una impresion del POA
en su fase presupuestal con firmas autografas, en la que se incluya la notificacion de
validacion por la Direccién de Programacion y Presupuesto.

| ISTITUTO POLITECRICG NACIONA

£ PLANEACION ‘
i
¥
|
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe convocatoria para asistir al taller para la |Direccion de Convocatoria
elaboracion del POA, en su fase presupuestal. Egresados y
Servicio Social.
2. Asiste al taller y obtiene lineamientos Yy |Jefaturas de
documentos para la elaboracién del POA, en su |Divisiones asi
fase presupuestal. como de
Departamentos
de la DESS.
3. Acuerda con el titular de la DESS necesidades | Departamento de
presupuestales Servicios
Administrativos.
4. Captura en el sistema la informacién del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase uno, de la DESS.
5. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio fase 1,
conclusion de captura. Notificacion
6. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversién, en su
fase dos, de la DESS.
7. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio fase 2,
conclusion de captura. Notificacion
8. Imprime, a través de sistema, los reportes y Reportes
presenta ante la Direccién de la DESS y envia.
9. Recibe y revisa el POA de la DESS, en su fase |Direccion de
presupuestal. Egresadosy o]
¢Aprueba? ———— g |
- : ; { e i |
10. No, realiza observaciones correspondientes y i 10 FEB. 205 E |
]

pasa a la actividad 4.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11. Si, cierra candados, imprime la notificacion
correspondiente y envia mediante oficio a la
Direccién de Programacion y Presupuesto.
12. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y Oficio
turna al area correspondiente para su registro.
13. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y | Departamento
consulta por proceso, capitulo, partidas y |de Servicios
calendario mensual en el Sistema SIGA. Administrativos.
¢, Requiere afectacidon presupuestal?
14. No, archiva y pasa a fin de procedimiento.
15. Si, determina modificaciones.
16. Elabora oficio de afectacién y envia a la Direccion Oficio de
de la DESS, para visto bueno afectacion
17. Recibe y analiza oficio recibido Direccion de
Egresados y
¢Autoriza modificacion? Servicio Social.
18. No, realiza observaciones y pasa a la actividad 16.
19. Si, firmay envia oficio
20. Recibe oficio de respuesta de afectacidon oficio
presupuestal.
¢ Se autorizo la afectacion presupuestal? IS _l|
21. No, archiva y pasa a la actividad 15 g
|

1‘ a
‘! 9"1‘" y %
. 10 FEB. 2016 |

i
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

22. Si, consulta la modificacion en el sistema SIGA
financiero y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION

| HSTITUTO POLITECNICS NATIONAL|
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DIRECCION DE
EGRESADOS Y SERVICIO
SOCIAL

JEFATURAS DE DIVISION Y
DE DPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

( INICIO )
\ 4 1

Recibe convocatoria

— .

paraasistir al taller

convocatoria

Asiste al taller y
obtiene lineamientos

¥

Acuerda con el

paraelaboracion del
POA

Lineamientos

@_’ informacién del

titular de la unidad
responsable
necesidades

A

Captura en el
sistema la

anteproyecto

¥ 5

Cierra candados e
imprime notificacion

Oficio

Captura en el
sistema la
informacion del
anteproyecto

\ A

Cierra candados e
imprime notificacion

Imprime a través de
sistema, los reportes

| 10 FEB. 2015
g e e
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DIRECCION DE
EGRESADOS Y SERVICIO
SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

9

Recibe natificacion
de presupuesto
autorizado y
consulta

Realiza
observaciones
correspondientes

v

Cierra candados,

imprime notificacion

y envia por oficio a
laDPP

A 12

Recibe notificacion
de presupuesto
autorizado y turna

13

Recibe presupuesto
» autorizado y

consulta mensual en
Sistema SIGA

Oficio

¢ Requiere
afectacion

Rlesupuestgl?
No
14
Archiva
\ 4 15

Determina < ( )
modificaciones
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DIRECCION DE
EGRESADOS Y SERVICIO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS

Recibe y analiza
oficio

SAutoriza
modificacion?

18

Realiza _@
observaciones

Fima y envia oficio

A 4 20

Recibe oficio de
respuestade
afectacion
presupuestal

¢ Se autorizd
afectacion?

21

Archiva

22

Consulta
modificacion en
sistema y archiva

FIN

SOCIAL ADMINISTRATIVOS
16
Elabor_a' oficio de
v s o

Oficio de afectacion

l
10 FEB. 205 |

4
=

RADO |
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CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE DOCUMENTOS
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobd

Nombre: Lic. Viridiana
Mendoza Vargas

Nombre: M. en A. César
Quevedo Inzunza

Nombre: M. en A. César
Quevedo Inzunza

7 |

Firma:/
1

—— > >
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecha d?, Descripcion del cambio

- . actualizacion

version

00 2015-02-10 Primera emisién del Procedimiento
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestién de los documentos que ingresan y se generan al interior de
la Direccidon de Egresados y Servicio Social, para brindar atencion expedita y oportuna a
las instancias que lo requieran.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa de documentos en

la Direccion de Egresados y Servicio Social.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 08 de junio de 2012.

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

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

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

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

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

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

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Caodigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe documentos y/o informacién y revisa que | Pireccion de Documentos y/o
cumpla con los requisitos establecidos en las|Egresadosy informacion
politicas de operacion. Servicio Social
¢,Cumple con los requisitos?

. No, regresa documentos y/o informacién. Pasa a
la actividad 1

. Si, imprime sello de recibido de la Direccion de
Egresados y Servicio Social con fecha y hora de
recepcion, asigna numero de folio y registra si
contiene anexos y/o archivos magnéticos.

. Registra documentos y requisita formato de Formato de
control de correspondencia. control de

correspondencia

. Determina lainstancia al interior de la Direccién de

Egresados y Servicio Social que dara atencion al
documento y turna.

. Recibe y atiende indicaciones.

¢, Requiere respuesta?

Instancia al
interior de la
Direccién de
Egresados y
Servicio Social

. No, archiva y pasa al fin del procedimiento

. Si, elabora documento de respuesta y/o proyecto

Documento de

de oficio o memorandum. respuesta
Proyecto de
oficio o
memorandum.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EGRESADOS YSERVICIO

SOCIAL

SS

direccion de egresados
y servicio social

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Péagina 9 de 11
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe y analiza documento de respuesta y/o|Direccion de
proyecto de oficio 0 memorandum. Egresados y
Servicio Social
¢,Cumple con las indicaciones?
10.No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 6.
11.Si, Autoriza y firma. Oficio o
memorandum
firmado.
Documento de
respuesta
rubricado.

12.Envia oficio o memorandum
documento de respuesta a oficialia de partes para
Su entrega ante la instancia correspondiente.

firmado vy/o

13.Recibe acuse de recibido y archiva

Acuse de recibo

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DIRECCION DE

EGRESADOS Y SERVICIO

SOCIAL

INSTANCIA DE LA DESS

‘ INICIO ’

?V 1

Recibe documentos
y revisa que cumpla
con los requisitos

Documentos

< Cumple con lo:
requisitos?

Regresa
documentos

l 3

Imprime sello de
recibidode la
Direccién con fecha
y registra

A 4 4

Registra
documentosy llena
formato

Control

— .

Asignaytumaa la
instancia de la
DESS

—0.

Recibe y atiende
indicaciones

¢Requiere
respuesta?

Archiva
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INSTANCIA DE LA DESS

DIRECCION DE
EGRESADOSY SERVICIO
SOCIAL

Elabora documento

—

Recibe y analiza

de respuesta

Documento

O

documento de

respuesta

¢Cumple
indicaciones?,

10

Realiza
observaciones

— .

Autoriza y fima

A 4 12

Envia documento de
respuestapara su
entrega

A\ 4 13

Recibe acuse de

recibido —|
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CONTROL DE EMISION
Elaboré | Revisé Aprobé

Nombre: C.P. Jorge Albe
Cetina Pérez

;

Nombre: M. en A. César
Quevedo Inzunza

Nombre: M. en A. César
Quevedo Inzunza
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecha d?, Descripcion del cambio

> actualizacion

version

00 2015-02-10 Elaboracion del Manual
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Pagina 4 de 11

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacién y actualizacién del personal de la Direccion de Egresados y Servicio
Social, con el fin de mejorar su desempefio, competencias laborales y con ello beneficiar las

funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.
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Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad relacionada con la capacitacion del personal de la Direccién de

SOC'AL y servicio social
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Reglamento Interno del IPN
Capitulo V, Articulo 62

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

- Acuerdo por el que se modifica y adiciona el Reglamento Orgénico Del Instituto
Politécnico Nacional Gaceta Politécnica extemporanea namero 953, 31/08/2012.
“... preciso contar con una Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa, que

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 Pablica, noviembre de 2011.

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

Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Departamento de Servicios Administrativos es el responsable del proceso de
capacitacion deberd elaborar Diagnésticos de Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion (DNC) anualmente para conocer los requerimientos de los puestos en la
materia de acuerdo a las funciones desarrolladas.

El Departamento de Servicios Administrativos responsable del proceso de
capacitacion, validara el llenado de Cédulas de Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion del personal de la Direccion de Egresados y Servicio Social.

El Departamento de Servicios Administrativos responsable del proceso de capacitacion
integrard el Programa Anual de Capacitacion del Personal de la Direccion de
Egresados y Servicio Social.

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

El Programa Anual de Capacitacion integrara cursos obligatorios, optativos y de
permanencia.

: ,3
| 10 FEB. 2005 |
i ]
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Actualiza instrumento que aplicara para la |Departamento de Instrumento

Deteccion de Necesidades de Capacitacion |Servicios DNC

(DNC) y envia a los Organos de la DESS. Administrativos

Recibe, aplica el instrumento de DNC al personal Organo de la

a su cargo y envia al Organo responsable del |DESS

proceso de capacitacion el instrumento DNC

requisitado.

Recibe y analiza los instrumentos de la DNC y |Departamento de Instrumento

elabora el proyecto de programa anual de |Servicios DNC

capacitacion. Administrativos Proyecto de
Programa
anual de

capacitacion

Revisa las acciones formativas ofrecidas por la
Coordinacion General de Formacién e Innovacion
Educativa (CGFIE).

¢,Cubre el proyecto del programa anual de
capacitacion?

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

Si, consulta disponibilidad de la accion formativa
con CGFIE.

Notifica al érgano de la Direccién de Egresados y
Servicio Social la accién formativa programada.

5

1
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CER 2015 |
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8. Recibe notificacién, analiza y determina la |Organo de la
participacion del personal a la accién formativa. DESS
¢ Procede participacion?
9. No, notifica del motivo al Organo responsable del
proceso de capacitacion, Pasa a la actividad 4.
10. Si. Notifica de la participacion del personal, al
Organo responsable del proceso de capacitacion.
11. Recibe notificacion y registra los participantes ala | Departamento de
accion formativa programada. Servicios
Administrativos.
12. Notifica a los participantes, sede, fecha y horario
del curso
13. Evalula el curso de capacitacion Formato de
evaluacion del
curso
14. Recibe, entrega constancias a los participantes y Constancia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| ST

NATHONAL

i
: I
|
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE LADESS

‘ INICIO ’

vy 1

Actualiza

—

Recibe, aplica el

instrumento de
capacitacion y envia

Instrumento

instrumento DNC al
personal a su cargo

vy

Recibe y analiza los
instrumentos de la
DNC y elabora
proyecto

Instrumento

9.

Revisa las acciones
formativas ofrecidas
por laCGFIE

¢Cubre el
proyecto del

Seleccionaal
proveedor externo

v _ .

Consulta
disponibiidad de la
accion formativa

A 7

Noatifica al 6rgano de
laUnidad
responsable
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

v

Recibe naotificacion,
analiza y determina

¢ Procede
participacion?,

Notifica del motivo al

6rgano responsable

l 10 } 11

Notifica de la Recibe natificaciony
participacion del registra los
personal participantes

\ 4 12
Notifica a los

participantes, sede,
fecha y horario del
curso

\ A

Evalla el curso de
capacitacion

Formato

— .

Recibe, entrega
constancias de los
participantes

Constancia

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

|
|
|
|
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobé

Nombre: Lic. Viridiana
Mendoza Vargas

Nombre: M. en A. César
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CONTROL DE CAMBIOS
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version

actualizacién
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Version:
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion, ante la instancia correspondiente, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién de Egresados y Servicio

Social.
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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 Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo (PEDMP) de la Direccién de Egresados y Servicio Social.

| HSTITUTO POLITECNICS NATIONAL
| DIRECCION DE PLANEACION
| <t
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

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

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

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

— 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 Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. | HSTITUTO P
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto |
Articulos: 3y 67 fracciones: Il, IlI, IV, y XIV. ‘

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
namero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.
Articulos: 73, 75, 270, 271, 272, 273, y 283.

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

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

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

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

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

| S TITUTO POLITECNICO NACIONAL|
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POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de cada 6rgano de la Direccién de Egresados y Servicio Social, capturara la
informacion relacionada con las metas del PEDMP, correspondientes a su ambito de

competencia.

2. La Direccion de Egresados y Servicio Social 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 niumero de folio que se genera con dicha conclusion.

3. La Direccion de Egresados y Servicio Social deberd contar con una impresion del
PEDMP con firmas autografas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la
Direccion de Planeacion.

| IHSTITUTO POLITECNICO NACIONAL|
DIRECCICN DE PLANEACION

|REG

i

e |
| 10 FEB. 2085 |
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ISTRADO|
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe convocatoria para asistir al taller para la | Titular de la Convocatoria
elaboracion del PEDMP. DESS.

Asiste al taller y obtiene lineamientos vy
documentos para la elaboracién del PEDMP.

Organos de la
DESS
designados por

Lineamientos

el titular.
Acuerda con el titular de la Direccion de | Organo
Egresados y Servicio Social los proyectos que | responsable del
integraran el PEDMP y la metodologia de | proceso de

trabajo.

planeacion en la
DESS.

Realiza reunién de trabajo con los titulares de los
organos de la Direccion de Egresados y Servicio
Social, en la que da a conocer los lineamientos
y la metodologia para la elaboracién del PEDMP.

Minuta

Captura en el sistema informético disefiado para
tal fin, la informacion correspondiente a la Misién,
Visién y FODA de la Direccion de Egresados y
Servicio Social y selecciona proyectos que seran
desarrollados.

Captura la informacion relacionada con las metas
del PEDMP, en su ambito de competencia.

Organo de la
DESS

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

e R TS ;.A‘\_,‘.“',v e
| IHSTITUTO POLITECRICG NACIONA

£ PLANEACION ‘
|
|
|
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8. Revisa, a través del sistema, la propuesta de | Organo

informacion sobre las metas del PEDMP. responsable del
proceso de
- - laneacion en la
; Cumple con los lineamientos? P
e ump DESS.

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

10. Si, informa al titular de la Direccién de Egresados
y Servicio Social la conclusion de la captura del
PEDMP en el sistema.

11. Revisa el PEDMP de la Direccién de Egresados | Titular de la Notificacion de
y Servicio Social. DESS. conclusiéon de

captura del
SAprueba? PEDMP

12. No, realiza las observaciones correspondientes
y pasa a la actividad 8.

13. Si, cierra candados e imprime la notificacion
correspondiente.

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

15. Recibe, a través de correo electronico, cédula de | Organo Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al|responsable del |electronico
PEDMP de la Direccion de Planeacion. proceso de Cédula de

_ _ planeacion en la | gpservaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o |DESS. dudas y
recomendaciones? recomendaciones
R | S TITUTO POLITECRICO t(a;zc:iomq

16. Si, solicita apertura de candados. Pasa a la 31¢?ECt(3L\:£_.:Mncka;'\n

actividad 8. { t
P
i

i

|REGISTF

| {0 FEB. 2005
Zm

&DG |
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17. No, imprime notificacion de validacion de
PEDMP.

Notificacion de
validacion del
PEDMP

18. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva

PEDMP

FIN DE PROCEDIMIENTO

b HSTITUTO POL TE{,W G lei}'\i»«_
| :HQMJ(_ KON DE PL ﬂ‘«\i':f\l.lON
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. ORGANOS DE LA DESS ORGANO RESPONSABLE
DIRECCION DE LA DESS DESIGNADOS POR EL DEL PROCESO DE ORGANO DE LA DESS
TITULAR PLANEACION EN LA DESS

‘ INICIO ’

A 4 1

Recibe convocatoria
paraasistir al taller

— . 3

Acuerda con el

paraelaboracion del
PEDMP

convocatoria

Asiste al taller y titular de laDESS
obtiene lineamientos proyectos y
metodologia
Lineamiento,
y 4

Realiza reunion de
trabajo con los
titulares de los

érganos

Minuta
2 ; i 6
sz)sttgge? Tael Captura la
informacion informacion
correspondiente relacionada con las
P metas del PEDMP
9 [
‘ 8 A 4 7
i & Notifica la
Rev'i;;ﬁfﬁs el conclusion de la
Iro uesta captura de la
prop informacion
]

¢Cumple los
lineamientos?,

Informa al érgano
correspondiente

v

Informa al titular de
launidad
responsable la
conclusién de la
captura

0 NACIONAL
CION

]
|
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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 Direccién de Egresados
y Servicio Social, en su fase programatica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

— Ley Orgénica de la Administracion Pablica 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 Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 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.

— 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 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 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.

RIESE

v

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario, 30 de noviembre d¢

i

i i ey i

namero extraordinario 599, 31 de julio de 2004. .‘ , 10 FEB. 200 E
Articulos: 73, 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y %gﬁ éﬂg%ﬁ;ﬁi@ﬁ ,
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— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
Articulos: 3, y 67 fracciones: II, Ill, IV, Xl y XIV.

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero 301, 31 de enero de 1990.
Articulos:

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

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

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

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

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

1. La 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. El titular de cada érgano de la Direccién de Egresados y Servicio Social, capturara los
compromisos programéaticos del POA correspondientes a su &mbito de competencia.

3. La Direccion de Egresados y Servicio Social enviara a la Direccion de Programacion y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusién de la
captura de su 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. La Direccion de Egresados y Servicio Social debera contar con una impresion del POA
con firmas autdgrafas, 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 convocatoria para asistir al taller para la | Direccion de Convocatoria
elaboracion del POA, en su fase programatica. | Egresadosy
Servicio Social.
Asiste al taller y obtiene lineamientos y |Organos de la
documentos para la elaboracién del POA, en su |DESS
fase programética. designados por
el titular.
Realiza reunion de trabajo con los titulares de los | Organo Minuta
organos de la Direccion de Egresados y Servicio | responsable del
Social, en la que da a conocer los lineamientos | proceso de

y la metodologia para la elaboracién del POA, en
su fase programatica.

programacion en
la DESS.

Captura la informacion relacionada con los
compromisos programaticos del POA, en su
ambito de competencia.

Organo de la
DESS.

Notifica al 6érgano responsable del proceso de
programacion la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con los compromisos
programaticos del POA, en su ambito de
competencia.

Revisa, a través del sistema, la propuesta de
compromisos programaticos del POA.

¢, Cumple con los lineamientos?

Organo
responsable del
proceso de
programacion en
la DESS.

No, informa al érgano correspondiente. Pasa a
la actividad 4.

Si, informa al titular de la DESS la conclusion de
la captura en el sistema del POA , en su fase
programatica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Revisa el POA de la DESS, en su fase |Titular de la
programatica. DESS.
SAprueba?

10. No, realiza observaciones correspondientes y
pasa a la actividad 6.

11. Si, cierra candados e imprime la notificacién
correspondiente.

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

13. Recibe, a través de correo electronico, cédulade | Organo Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al | responsable del |electronico
POA de la DESS. proceso de Cédula de

programacion en | gppservaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o la DESS. dudas y _
recomendaciones? recomendaciones
al POA

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

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

POA

16. Imprime POA, recaba firmas y archiva POA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Realiza reunion de
trabajo con los

A 4
A 4
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titulares de los
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compromisos
programaticos
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i 6 \ 4 5

Revisa, a través del Notifica al 6rganola
sistema, la | conclusion de la
propuesta de h captura de la
compromisos informacion

¢La cedula
contiene

Informa al érgano
correspondiente

A 4 8
Informa al titular de
1aDESS la
conclusion de la
captura

v o

Revisa el POAdela
DESS
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correspondientes
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Notificacion
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Informa, a través de

13
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Correo
electrénico
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento operativo de las brigadas multidisciplinarias de servicio social,
gue permitan por un lado administrativamente, que los responsables impulsen y lleven a
cabo las brigadas multidisciplinarias de servicio social conozcan y manejen cada uno de
los pasos que se requieren, para mejorar eficiencia y hacer mas oportuna la atenciéon que
reciben las localidades en donde el Instituto Politécnico Nacional interviene; asi como, que
los prestadores de servicio social y/o voluntarios que quieran optar por esta opcién de
servicio social, tengan claro cada momento del proceso para incorporase, poder asistir y
tener claridad sobre el trabajo que desarrollaran en campo, de acuerdo al proyecto,
congruente con los perfiles, necesidades y acciones que estos proyectos demanden.
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ALCANCE

El procedimiento tiene como insumos bésicos, a los documentos de solicitud que emiten
las autoridades municipales, estatales u organizaciones de la sociedad civil solicitantes de
brigadas; a los prestadores de servicio social o voluntarios que participan y a egresados
politécnicos, profesores e investigadores del Instituto que solicitan participar como
coordinadores de brigadas. En este contexto, las brigadas presentaran como resultado de
su trabajo, las acciones realizadas, los proyectos elaborados o los expedientes técnicos
entregados a los solicitantes para la gestion de recursos y ejecucion de las obras
propuestas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional
G.P. 31 - X -2006

- Reglamento de Operacion del Programa Nacional de Becas y Financiamiento
(PRONABES)
D.O.F. 31 - XIl - 2010.

- Reglamento Interno del Programa.
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POLITICAS DE OPERACION

- Las brigadas multidisciplinarias de servicio social comunitario, las organiza la Direccién de
Egresados y Servicio Social a través de la Division de Servicio Social y operativamente por
el Area de Gestion de Proyectos de Desarrollo Social, para impulsar al servicio social en
localidades marginadas y en pobreza, que demanden apoyo y que éste contribuya al
desarrollo sostenible local; mediante la vinculacién de proyectos que ofrezcan a los
alumnos y académicos de las diversas unidades académicas del I.P.N., experiencias de
aprendizaje que permitan poner en practica los conocimientos adquiridos en el aula.

- Las brigadas multidisciplinarias de servicio social comunitario, operan en periodos
vacacionales, fines de semana y en situacién de emergentes; para su fortalecimiento y
recreacion se lleva a cabo un seguimiento puntual y se evalla de manera permanente su
operacion.

- Las brigadas multidisciplinarias de servicio social comunitario, se realizan a invitacion de
municipios 0 zonas marginadas de alta pobreza del pais y organizaciones de la sociedad
civil, por lo que para reforzar este programa, se solicitan apoyos a los sectores productivos,
buscando obtener medicamentos y otros insumos necesarios para atender a las
localidades.

- Para la integracion de las brigadas multidisciplinarias de servicio social comunitario, se
desarrollan actividades de sensibilizacién y se convoca a los estudiantes y pasantes de las
Unidades Académicas del Instituto, a participar en esta modalidad en proyectos integrales
y acciones de impacto social, de acuerdo a los perfiles académicos que se requieran.

- Para llevar a cabo los proyectos y acciones también pueden participar estudiantes y
pasantes voluntarios, bajo los mismos lineamientos que los prestadores de servicio social.

- Los brigadistas voluntarios deberan de realizaran su labor con alto grado de solidaridad,
calidad y profesionalismo.
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integrar como interdisciplinarias o multidisciplinarias e incluyen una serie de tareas en las
cuales participan los brigadistas, tales como:

Reuniones previas

Capacitacion

Traslado a sus comunidades de trabajo.
. Entrega de Proyecto Ejecutivo

4.1. Trabajo en campo

4.2. Desarrollo de Proyecto en gabinete
4.3. Entrega de Proyectos

Bwnp

1. Reuniones previas, en éstas se da la induccién sobre las comunidades y proyectos en
los que se trabajard, dando inicio a su participacion dentro de la brigada con:
1.1.Reconocimiento del Proyecto.
1.2.Recopilacién de informacién: antropoldgica, social, cartografica, hidrologica y otras
requeridas para los proyectos especificos.
1.3.Revision de equipos para trabajo en campo.
1.4.Preparacion de materiales requeridos.

2. Capacitacion. Incluye aspectos normativos sobre las brigadas, trabajo comunitario,
seguridad, compromiso y responsabilidad e incubadoras de empresas con lo que se procura
asegurar el éxito del desarrollo de los trabajos en campo y resguardar la integridad de los
participantes.

3. Traslado a sus comunidades de trabajo. Se cita a los brigadistas con una hora de
anticipacion a la salida, asegurando las tareas previas como son carga y acomodo de equipo,
materiales y equipaje en las unidades de transporte, asi como entrega de estipendio, vestuario
y alimentos.

4. Entrega de proyectos ejecutivos.
4.1.Trabajo en campo. Se refiere a las actividades que debe desempeiiar el brigadista

durante su estancia en la comunidad y que estan encaminadas a obtener la |nformaC|on
necesaria para llevar a cabo el proyecto encomendado.

4.2.Desarrollo de proyectos en gabinete. Estas actividades imp|
posteriores al regreso de las Brigadas Multidisciplinarias de !
en las cuales se revisan los datos obtenidos en campo y se |
ala conclusién de los proyectos y su entrega a las autoridad %

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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los trabajos realizados en gabinete culminan en proyectos ejecutivos que de manera
general llevan como minimo la siguiente informacion:

Caratula
Indice
Resumen ejecutivo

PwbhE

c) ¢A quién va dirigido?
d) ¢Dénde se llevard a cabo?
e) ¢Cbomo se realizara?

Justificacion (responda a las siguientes preguntas)
a) ¢Qué se busca realizar con el proyecto?
b) ¢Por qué es importante efectuarlo?

f) Cuales son las principales aportaciones de su proyecto en beneficio de la poblacién que

atendera?
5. Antecedentes.

6. Diagnostico (Describa el problema que pretende atender con el proyecto, las caracteristicas
del contexto socioeconémico que afecta a la poblacion objetivo, por ejemplo: factores econémicos,

sociales, de salud, demogréficos, culturales, ambientales o institucionales, etc)

7. Objetivos

a) General
b) Particulares
8. Cronograma de actividades
9 Mecanismos de seguimiento y evaluacion

10. Bibliografia consultada

11. ANEXOS (fotograficos, cartografia, etc)

Todos los proyectos deben de ser entregados al area de Gestién de proyectos de desarrollo
social y deben de pasar por un proceso de revision el cual considerara los siguientes

aspectos:

a) Trabajo de campo.

b) Cumplimiento de la normatividad vigente acorde al proyecto de que se trate.
c) Entrega de correcciones por escrito del asesor de proyecto asignado en gabinete.
d) Realizacién de dichas correcciones por parte de los brigadistas involucrados en el

proyecto.

proyecto.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe turnado de la Direccién de Egresados y | Encargado del Solicitud de
Servicio Social, para dar atencion procedente a |Aréa de Gestion | brigada del

solicitud de autoridades
organizaciones social.

municipales u

de Proyectos de
Desarrollo Social

municipio/actor
social

. Analiza solicitud para determinar viabilidad de
atencion.

Oficio que
indique el
calendario de
visitas Técnicas.

. Programa una visita al municipio yl/o
comunidad que solicita la brigada con el fin de
determinar si el municipio es capaz de ofrecer
los servicios minimos necesarios para la
estancia de los brigadistas, asi como delimitar
el proyecto a realizar.

Informe por
escrito de la
visita

. Recibe informe y toma decision de aceptar
proyecto.
¢, Se acepta la brigada?

Comité evaluador
de brigadas

. No. La comunidad no relne las caracteristicas

para recibir una brigada, informar cuales son
las razones de NO aceptar la solicitud.Pasa a
fin de procedimiento

Oficio de NO
aceptacion para
el periodo de
brigada
correspondiente.

. Si, Turna a Gestion de proyectos de Desarrollo
Social para su registro.

. Registra la brigada en la planeacion de acuerdo
al periodo vigente

Encargadd -
Area de G¢
de Proyec!

Desarrollo ‘:

| Sri r Tl Ty oy T
Hdo i)y i
3
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8. Asignar los recursos humanos y materiales
gue se necesitaran para realizar la brigada.

Encargado del
Area de Gestion
de Proyectos de
Desarrollo Social
y del programa
PLANASSZE.

9. De acuerdo al proyecto a realizar se
seleccionara al coordinador para cada una de
las brigadas

Encargado del

Area de Gestion
de Proyectos de
Desarrollo Social

10.Se realiza una lista en donde se da a conocer
a los miembros de cada una de las brigadas,
publicando nombre. del prestador de servicio
social y la brigada asignada.

Encargado del
programa
PLANASSZE

11.Confirmar telefonicamente la asistencia de
cada brigadista y ponerse de acuerdo en
relacion al proyecto a ejecutar.

Coordinador de
brigada.

12.Verificar que cada equipo de trabajo revise el

Formato con

equipo y material que utilizara en la brigada. visto bueno
equipo y
material.
13.Pasa de lista de asistencia antes de abordar el
autobus.
14.Entrega informe del proyecto de la brigada que |Coordinador de Informe de
cumpla con las especificaciones de acuerdo al |brigaday proyecto.
proyecto encomendado. Brigadistas

15.Entrega de resultados preliminares a las
comunidades durante el periodo de brigada

Coordinador de
brigada

16.Entrega  de oficios de comision vy
documentacion relacionada con la brigada al
area de Area de Gestion de Proyectos de
Desarrollo Social

Constancia de
documentos y/o
archivos

AntrAa~nAAAA~

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EGRESADOS Y SERVICIO

SS

direccion de egresados

SOCIAL y servicio social
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
DESS-PO-08 2015-02-10 00 Pagina 12 de 15
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Revisa reportes y los objetivos cumplidos de la | Comité revisor de | Proyecto
brigada proyectos revisado

FIN DE PROCEDIMIENTO

DIRECCICN DE PLANEACION

| HSTITUTO POLITECNICS NATIONAL|
]

i i
| 10 FEB. 2065 |

| REGISTRADO |

————— ——
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GESTION DE PROYECTOS DE

COMITE EVALUADOR DE

DESARROLLO SOCIAL BRIGADAS
INICIO
A 1

Recibe tumado de la
DESS, paradar atencién
a solicitud de
Autoridades municipales
u organizaciones social

Solicitud de Brigada del
Actor Social

Analiza solicitud para
determinar viabilidad de
atencion

A 3
Programavisita a
municipio y/o comunidad
que solicita brigada para

determinar viabilidad de
brigadistas y delimitar
proyecto a realizar

Informe de la visita

+ 4

Recibe informe y toma
decision de aceptar
proyecto

¢ Se acepta
brigada?

Informarazones de no
aceptar la solicitud

Oficio de No Aceptacion
parael periodo de
brigada

Turna a Gestion de
proyectos de Desarrollo
Social parasu registro

A

SGE-DF-01-09/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SS

DIRECCION DE EGRESADOS Y SERVICIO SOCIAL direccién de egresados

¥ servicio social

Clave del documento:

DESS-PO-08 Fecha de emision: 2015-02-10 Version: 00 Pagina 14 de 15

GESTION DE PROYECTOS DE | SESTION DE PROVECTOS DE

COORDINADOR DE
DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO SOCIAL Y DEL PROGRAMA PLANASSZE BRIGADA
PROGRAMA PLANASSZE
7 A 8
. . Asignan recursos
Reglstrg’bngada enla humanos y materiales
planeam_on de_acuerdo necesarios para realizar
al periodo vigente labrigada
Documento de
Planeacion
A 9
De acuerdo al proyecto
a realizar se
seleccionara al
coordinador para cada l
una de las brigadas 10

Elabora listade los
miembros de cada
brigada, y la publica

* 11

Confima
telefénicamente la
asistencia de brigadistas
y coordina proyecto

Lista de Brigadas

y 12

Verifica que cada equipo
de trabajo revise equipo
y material que utilzara
en la brigada

Check list de equipoy
material

v .

Pasade lista de
asistencia antes de
abordar el autobis

SGE-DF-01-09/03
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COORDINADOR DE BRIGADA'Y

COORDINADOR DE BRIGADA

COMITE REVISOR DE

COORDINADOR DE

BRIGADISTAS PROYECTOS BRIGADA
14
Entregainforme del
proyecto de labrigada
que cumpla con
especificaciones de
do al (
acuerdo al proyecto y 1=
Informe de proyecto Entrega resultados
_ preliminares alas
comunidades durante el
periodo de brigada
Constanciade
documentos y/o
archivos
ﬁ 16
Entregade oficios y
documentacion
relacionada con brigada
al area de Area de
Gestion de Proyectos de
Desarrollo Social A 17

Revisa reportes y los
objetivos cumplidos de
labrigada

Proyecto revisado

SGE-DF-01-09/03
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LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

(METODO TRADICIONAL)

S TITUTO POLITECRICS NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

5
i
4

i

10 FEB. 2015

REGISTRADO|
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobo
Nombre: Biol. Gonzalo Nombre: Dr. Omar Nombre: M. en A. César
Galindo Becerrilr\ Hernandez Monte# Quevedo Inzunza

""“J} Firma:

Firma: — Vi "t\e i

\

HSTITUTO POLITECNICS NATIONAL
DIRECCION DF PLANEAGION
. .

§ 0 FEB. 2005

REGISTRADO

o
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d_e, Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2015-02-10 Primera vez que se emite procedimiento

|
|
|
|

HSTITUTO POLITECNICO NACIONAL]
DIRECCION DE PLANEACION

: i
: 10 FEB. 2015 i

| REGISTRADO

e ee—— e S —————
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir las constancias de término de servicio social de los alumnos y pasantes de las
Unidades Académicas del IPN y planteles con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE), a fin de asegurar y evidenciar el cumplimiento de esta disposicién, una

vez observadas las normas y lineamientos vigentes.

|
{
|
|

| REGISTRADO|

HSTITUTO POLITECNICO NACIONAL]
DIRECCION DE PLANEACION

: !
: 10 FEB. 2015 i

e ee—— e S —————
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ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion general para los alumnos y pasantes de las

unidades académicas del Instituto Politécnico Nacional asi como los de

cuentan con acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, que requieren la

constancia de servicio social como requisito previo a la obtencion del titulo

HSTITUTO

DIRECCION DE PLANEACION

aquellas que

profesional.

POLITECNICS NACIONAL]

|
{
|
|

REG

: !
: 10 FEB. 2015 i

ISTRADO |

—————— Se——
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

- Para obtener el titulo profesional correspondiente, los alumnos y egresados deberan
cumplir con el servicio social, en los términos previstos en los ordenamientos legales
y administrativos aplicables
(Art. 100).

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

- Corresponde a la Direccidon de Egresados y Servicio Social, proponer lineamientos y
procedimientos para la acreditacién de la prestacion del servicio social y expedir las
constancias respectivas
(Art. 36, X)

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

- Corresponde a la Secretaria, por conducto de la Direccion de Egresados y Servicio
Social:
VII. Expedir constancias de terminacion de servicio social y notificar a la Direccion
General de Profesiones y a otras instancias el cumplimiento del mismo
(Art. 24)

- Los pasantes trabajadores de la Federacion, del Gobierno del Distrito Federal o de
las entidades federativas y los municipios del pais, cuando corresponda, podran
solicitar la validacién del servicio social, siempre que cumplan los siguientes
requisitos:

l. Comprobar su caracter de trabajador en activo con una antigiiedad minima
de seis meses, y

Il. Continuar como trabajador un minimo de seis meses debidamente
acreditado a partir de su registro ante la Direccion

(Art. 46)
i . [ S TITUTO POLITECKICO NACIONAL)
- Los prestadores de servicio deberan acreditar ante lif  oireccionor pansacion
corresponda haber cumplido con los programas de servicic| Al para 10s o [
inscritos, con la finalidad de que ésta, una vez que cue| -~ (| § FER 200
correspondiente, tramite ante la Direccién la constancia iminacion de_sed

social, de conformidad con las politicas, criterios y lineamie | REGQSTRADQ 1

———

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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(Art. 51)

POLITICAS DE OPERACION

- La Direccion de Egresados y Servicio Social (DEySS), a través de la Division de
Servicio Social (DSS) y el Departamento de Control y Tramite de Servicio Social
(DCTSS), se coordinara con el area responsable de servicio social de las Unidades
Académicas del IPN y planteles con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
(RVOE), para informar al alumno o pasante sobre los requisitos a cumplir para
solicitar la constancia de término de servicio social.

- Las Unidades Académicas entregaran en el Departamento de Control y Tramite de
Servicio Social (DCTSS) los documentos para liberacion de servicio social de la
siguiente forma:

1. Los expedientes estaran organizados en paquetes de hasta 20 prestadores, los
cuales formaran una relacion

2. Cada paquete se entregara con un oficio de solicitud de liberacion (uno por cada
relacion) firmado por el director de la escuela y una relacion de los expedientes
gue contiene

3. Los expedientes deberan contener unicamente los siguientes documentos:

e Oficio de solicitud de liberacion de servicio social firmado por el Director de la
Unidad Académica donde ademas se haga constar que los reportes
mensuales y global se encuentran debidamente resguardados en el
Departamento de Extensién y Apoyos Educativos o el area responsable de
servicio social de la Unidad Académica.

e Original de la carta de término de servicio social emitida por el prestatario con
quien se realiz6 el servicio social, en papel membretado y firmada y sellada
por el aval de aceptacién, incluyendo datos de identificacion del prestador
(nombre completo, No. de boleta, carrera que cursa, escuela, periodo de
realizacibn de servicio social, horario de actividades y total de horas
acumuladas).

e Copia de la carta compromiso debidamente autor| jic iriro paLTEchies NACONAL
DCTSS DIRECCION DE PLANEACION

| : .
Para validacion por articulo 91 (Reglamento de If -~ 10 FEB. 2015
Articulo 5° Constitucional), ademas de lo anterior: h I —

[REGISTRADO|

!
i
i

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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a. Copia de los talones de pago del ultimo mes del periodo de prestacion de
servicio social indicado en la carta compromiso. En este caso, no requiere
presentar carta de término del prestatario.

Los prestadores del area de la salud deberan presentar el original de la carta de
término emitida por la Secretaria de Salud Estatal.

Para el caso de alumnos o pasantes que soliciten su liberacién por Articulo 52, se
debera solicitar de manera simultanea con el registro la liberacién del servicio
social, para lo cual se entregara una sola relaciéon que indique con claridad

“Liberacion por Articulo 527

Los casos de Articulos 91 y 52 deberan relacionarse independientes de los registros que

no se encuentran en esta condicion.

31'?,_n(_ O

3 ﬁNEAthN

| S TITUTO POL TE{J. ¢ NHLI:NH_
| DE T
f

? R

f 10 FEB. 2&15
EGI ST&ADQ‘

e e ——
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe de las Unidades Académicas la |Departamento de|Oficio de
documentacion requerida para solicitar la |Control y Tramite |solicitud,
liberacion de servicio social mediante oficio de |de Servicio Social | Relacion de
solicitud de liberacioén y relacion de alumnos. (mesa de | liberacion,
recepcion) Copia de carta
compromiso
autorizada,
Original de
carta de
término y
Oficio de
resguardo
2. Verifica que la documentacion esté completa.
Revisa que los expedientes entregados
correspondan con la relacion de liberacion y
cuenten con los documentos completos.
¢La documentacién presentada esta completa?
3. No. Devuelve el o los expedientes que se
encuentran incorrectos o incompletos a la
Unidad Académica y ésta firma de recibido los
rechazos en la relacion correspondiente.
Pasa a fin de procedimiento.
4. Si. Acusa de recibido los expedientes
completos y envia al archivo del DCTSS copia
de la relacion de liberacion
| S TITUTO POLITECKICO NACIONAL]
5. Recibe copia de la relacion de liberacion y |Archivode| — DIRECCIONBE PLANEACION
desarchiva documentos de inicio de servicio |Departamd £ 45 {
social. Envia documentos a mesa de |ControlyTif i FER 200 |
recepcion. Servicio S i S e g
IREGISTRADO |
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Recibe documentos, anexa al expediente de
liberacion de cada prestador, verifica que
documentacion de liberacién corresponda con
los de respaldo, registra en libreta
correspondiente y pasa a mesa de revision |.

Departamento de
Control y Tramite de
Servicio Social
(Mesa de
recepcion)

Recibe documentos y verifica que la informacion
de los documentos de liberacion corresponda
con los datos de la carta compromiso original y
gue contenga los datos indicados en el reverso
de la carta compromiso.

¢La documentacion cumple con los requisitos
marcados?

Departamento de
Control y Tramite de
Servicio Social (Mesa
de revision |)

No. Registra en el formato de rechazo y
devuelve el expediente a la mesa de recepcion.
Pasa a punto 1

. Si. Anota el numero de relacién de liberacion en
el angulo superior derecho de la carta
compromiso, registra en la libreta
correspondiente y pasa expedientes a mesa de
captura.

HSTITUTO

DIRECCION D

ECNICO NACIONAL)
£ PLANEACION

a5y,

13T
LRV

L1

|
i
I
E

,*i
i
R

g
0 FEB. 2005 |

EGISTRADO|

———— e ——
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. . . Departamento de
10.Recibe expedientes y captura en el sistema de Control y Trémite de
impresion de constancias los siguientes datos | sepyicio Social
de la carta compromiso: (Mesa de captura e
- No. de registro impresion)
- No. de relacion
- Clave de la escuela
- Nombre del prestador
- No. de boleta
- Clave de la carrera
- Cddigo de prestatario
- Clave del programa de servicio social
- Fecha de inicio y término
- No. de oficio
11.Imprime constancias de término, anexa a cada
expediente, formando paquetes por escuela,
registra en libreta correspondiente y pasa a
mesa de relacion.
12.Captura de las constancias de término la|Departamento de
siguiente informacion: ggp\}iﬁgyszgg'te de
- No. de folio de la constancia de término (Mesa de relacion)
- Nombre de la Unidad Académica
- No. de oficio
- Siglas de la carrera
13.Imprime relacién, integra relaciones de
liberacion a cada paquete de expedientes y
registra en la libreta correspondiente y pasa a
mesa de revision Il
14.Revisa que las constancias de término no|Departamentode |
presenten errores de captura y que los datos gg?vtiﬁgysi SIS PouTECNICO NACIONAL]
correspondan con los de la carta compromiso (Mesa de ‘; 3‘”‘”'3“"“'3?:?‘*“"“““‘
original. i | 0 FEB. 2065 i
¢Los datos de la constancia de término concuerdan § o emend %
con los de la carta compromiso original? ! REG @TRADG |

———
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15.No. Devuelve a la mesa de captura para que
corrija el documento. Regresa al paso 10
16.Si. Coloca sello oficial. Saca seis copias de la
relacion y las conjunta. Registra en la libreta
correspondiente y pasa al Jefe del DCTSS
. . . e Jefe del
17.Recibe y revisa las relaciones. Verifica que cada Departamento de
paguete esté integrado por los expedlentes qUe | Control y Tramite de
aparecen en cada relacion y da visto bueno con | senicio Social
tinta azul en el original y copias de las
relaciones, asi como en cada uno de los
originales de las constancias de término,
registra en la libreta correspondiente y pasa a
firma del Jefe de la Division de Servicio Social
18. Recibe, firma con tinta azul en el original de las | J&f€ de la Division
constancias de término, registra en la libreta | d€ Servicio Social
correspondiente y pasa a firma del Director de
Egresados y Servicio Social
19.Recibe, firma con tinta azul en el original de las | Diréctor de
constancias de término y registra en la libreta | E9resadosy
correspondiente y devuelve al DCTSS. Servicio Social
20.Separa de cada expediente las impresiones geptart?m_?n}o ff['e g
correspondientes al interesado y la escuela y| oMo'y framite de
Servicio Social (Mesa
entrega a la mesa de escaneo. El resto de los
. . de desglose)
documentos es enviado y archivado en el
archivo del DCTSS.
21. Recibe constancias de término y escanea el| Departamento de
original del interesado. Control y [{G&7i7UT0 POLTECNICS NACIONAL]
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22. Recibe constancias de término y entrega a la Departamento de
Unidad Académica Control y Tramite de

Servicio Social (Mesa
de recepcion)

23. Recibe constancias de término de servicio social. | Unidad Académica
Acusa de recibo en una copia de la relacion y
entrega al interesado mediante el procedimiento
correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Control
y Tramite de Servicio
Social (Mesa de

Archivo del Departamento
de Control y Tramite de
Servicio Social

Departamento de Control y
Tramite de Servicio Social
(Mesa de recepcién)

Departamento de Control y
Tramite de Servicio Social
(Mesa de revision |)

Relacion

Expedientes

A 2

Revisa que los
expedientes estén
completos

¢ Los expedientes y
documentos estan
completos?

Sl

Devuelve los
expedientes
incorrectos a la
Unidad
Académica

\ 4

Acusa derecibo
los expedientes

completos y envia
relacion al archivo
del DCTSS

recepcion)

( INICIO )
1
1
v 5 6
Recibe de las 7
Unidades Académicas Recibe relaciony Recibe -

(UA) y planteles con desarchiva documentos e infoqun(:\zgcszigr?lcjiz I(?ad a
RVOE sodlicitud de P documentos de | integra al > expediente sea

registro de SS y inicio de servicio expediente de pcorrecta

expedientes social liberacion
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Departamento de Control
y Tramite de Servicio
Social (Mesa de captura
e impresion)

Departamento de Control y
Tramite de Servicio Social

(Mesa de relacién)

Departamento de Control y
Tramite de Servicio Social
(Mesa de revision I1)

Jefe del Departamento
de Control y Tramite de
Servicio Social

oY

Recibe  expedientes vy
captura los siguientes
datos:

-No. registro

-No. relacién

-Clave de la escuela
-Nombre del prestador
-No. boleta

-Clave de carrera
-Codigo del prestatario
- Clave del programa
-Periodo de prestacion
-No. oficio

Imprime
constancias de

12 v v

Captura de la constancia
de término los siguientes
datos:

-No. folio de la constancia
-Nombre de la Unidad
Académica

-No. oficio

--Siglas de la carrera

término y anexa a
cada expediente

Constancias
de servicio
social

v 13

Imprime relacion e
integra acada

| J 14

Revisa cada constancia
de término verificando que
no existan errores de
captura y que los datos
coincidan con los de la
carta comprimiso

Constancias
de servicio
social

Relaciones

¢Los datos

coinciden con los de
lacarta

compromiso?

paquete de
expedientes

15

Devuelve a mesas de
captura y relacién para
corregir los documentos

respectivos

16 ﬁ

17

Recibe y revisa
constancias. Da
visto bueno en

Coloca sello oficial
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Exaltar lo que nos une: el ser Comunidad Politécnica, Reforzar nuestra identidad, establecer
una relacion colaborativa con nuestros egresados y fortalecer la imagen Institucional en toda

la Republica Mexicana e Internacionalmente a través de ellos.

Brindar beneficios a la comunidad de egresados politécnicos.

b HSTITUTO POL T&Lfv‘f G lei}'\i»«_
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ALCANCE
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.

- El Instituto Politécnico Nacional es la instituciéon educativa del Estado creada para
consolidar, a través de la educacion, la Independencia Econdmica, Cientifica,
Tecnoldgica, Cultural y Politica para alcanzar el progreso social de la Nacion, de acuerdo
con los objetivos Histéricos de la Revolucion Mexicana, contenidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(Art. 1)

- El Instituto Politécnico Nacional es un 6rgano desconcentrado de la Secretaria de
Educacién Publica, cuya orientacion general corresponde al Estado; con domicilio en el
Distrito Federal y representaciones en las Entidades de la Republica donde funcionen
Escuelas, centros y unidades de Ensefianzay de Investigacién que dependan del mismo.
(Art. 2)

- Son finalidades del Instituto Politécnico Nacional:

- lll.- Formar profesionales e investigadores en los diversos campos de la ciencia y la
tecnologia, de acuerdo con los requerimientos del desarrollo econémico, politico y social
del pais;

- VIL.- Promover en sus alumnos y egresados actitudes solidarias y democraticas que
reafirmen nuestra independencia econémica.
(Art. 3)

Para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico Nacional tendra las
siguientes atribuciones:

- XVIIl.- Establecer comunicacion permanente con sus e‘(r-éé’r‘iﬁjfr}% :355 ‘T&-’:;‘3-‘;:":-?:3;”;5{)1’@;'
participacion en las actividades del Instituto, para afirmar su Vil sicece i o pLangacion
politécnica. T ) e s i t
At 1O FER. w5 ||

]

l e | ;
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- El Instituto Politécnico Nacional realizara sus funciones académicas a través de sus
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion que seran coordinadas
por las Secretarias de Area y Direcciones de Coordinacion, de acuerdo con lo previsto
en esta Ley y demés ordenamientos aplicables.

(Art. 20)

- Las asociaciones de alumnos se organizaran en la forma que los mismos determinen y
seran independientes de las autoridades y 6rganos del Instituto.
(Art 34)

Reglamento Organico del IPN.

- El presente Reglamento establece las bases de la organizacion y la distribucion de
competencias entre las distintas unidades administrativas, académicas y otras
dependencias que conforman la estructura organico-funcional del Instituto Politécnico
Nacional.

- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen de
autogestion académica y administrativa. Sus autoridades ejerceran las atribuciones que
les confiere la Ley Organica, el Reglamento Interno, el presente ordenamiento y las
demas disposiciones aplicables.

- (Art. 1)

- Alfrente del Instituto Politécnico Nacional estara el director general, quien para el estudio,
planeacion y desahogo de los asuntos de su competencia, se asistira de las
dependencias politécnicas, 6rganos de apoyo y organismos auxiliares siguientes:

- |. Unidades Administrativas:
- B. De Regulacion y Evaluacion:

- Secretaria de Extension e Integracion Social.
(Art. 2)

Al titular de la secretaria de extension e integracion social le HesHen ’

- XlII. Proponer y coordinar los programas de seguimiento de|

actualizacion y desempefio profesional y retroalimentar al In: f: PO FER 2015 % 1
contribuciones para la mejora continua de los servicios institti ([T ——— | |
(Art. 22) REGISTRADO |
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Los titulares de las direcciones de coordinacion tendran las siguientes atribuciones
geneéricas:

- VIl Participar, con la instancia correspondiente de la secretaria de gestion estratégica,
en la formulacién de los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos v,
en su caso, de servicios al publico, de acuerdo con la normatividad aplicable.

(Art. 29)

Al titular de la direccion de egresados y servicio social le corresponde:

- Il. Promover y realizar las actividades necesarias para fortalecer la integracién de los
egresados y, en su caso, de sus asociaciones, asi como elaborar y actualizar el registro
y los directorios correspondientes;

- lll. Elaborar y operar, en coordinacién con los directores de las unidades académicas, los
programas Yy proyectos institucionales para la realizacion del servicio social, el
funcionamiento de la bolsa de trabajo y el seguimiento a los egresados;

- V. Coordinar con las unidades de investigacion cientifica y tecnoldgica y los centros de
educacién continua las acciones de seguimiento de egresados, bolsa de trabajo
y servicio social en su area de influencia;

- VIII. Promover la celebracion de convenios con organismos de los sectores publico, social
y privado del pais, que apoyen la prestacién del servicio social, el seguimiento
de egresados y la operacion de la bolsa de trabajo;

- IX. Supervisar el cumplimiento de las normas y los procedimientos de operacion del
servicio social, el seguimiento de egresados y la bolsa de trabajo, vigilar su impacto y
trascendencia, de acuerdo con los objetivos institucionales.

(Art. 38)
PEJJ" ,3:5,3\‘” ‘t[?\)u fal IV
Reglamento Interno del IPN. ; szu_ € PL wﬁ&i\f
- El presente Reglamento deriva de la Ley Organica del Institu f F o FER)N 201
t

i
R ]

RADO

FE

de orden general y de él se desprenden los reglamentos espE S acue
")

N

REGI

{
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disposiciones normativas internas que rigen la organizacion y el funcionamiento de las
actividades académicas y administrativas institucionales.
(Art. 1)

- La comunidad politécnica estd conformada por los alumnos, egresados, personal
académico, personal no docente y personal directivo del Instituto y de sus organismos
auxiliares.

(Art. 9)

- Las secretarias de area y direcciones de coordinacion, dentro del ambito de sus
respectivas competencias, coordinaran y apoyaran las funciones académicas, técnicas y
administrativas de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion, en
los términos del articulo 20 de la Ley Organica.

(Art. 136)

- La calidad de miembro de la comunidad politécnica exige el interés por el estudio y la
investigacion cientifica y tecnoldgica, el respeto a las formas armoénicas de convivencia
social, la tolerancia, la solidaridad y la practica de una ética social que se funda en el
compromiso de servicio, subordinando siempre el interés particular a los intereses de la
sociedad.

- Los egresados, como miembros de la comunidad politécnica, participaran del
compromiso de respetar y enaltecer los valores educativos y simbolos de la identidad
politécnica.

(Art. 285)

| IHSTITUTO POLTECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

a
g { 0 FEB. 2005 |

|
|
-

|REGISTRADO|
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POLITICAS DE OPERACION

1. El egresado politécnico realizara un donativo cuyos datos son indicados en la
convocatoria, antes de acudir a que se elabore su credencial.

2. Se contara con una sede:

i) Oficina de la Divisiobn de Egresados de la Direccion de Egresados y Servicios
Social, Ubicada en el Edificio de la Secretaria de Extension e Integracién Social,
planta baja , en la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos, av. Juan de dios
Batiz s/n esq. Con Av. Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, México, D.F. horario de
las 9:00 a las 20:00 hrs. de lunes a viernes.

i) Ademas de los lugares que las Unidades Académicas, Asociaciones de
Egresados registradas en la Division de Egresados del I.P.N., Instituciones y
empresas de soliciten.

3. El egresado debera de presentar en original y copia cualquiera de los siguientes
documentos que lo acrediten como tal:

a. Egresado Titulado: Cédula Profesional.

b. Egresado con 100% de créditos cubiertos: Certificado de estudios, Boleta Global
de calificaciones con totalidad de créditos aprobados.

c. Eventos de entrega de Diplomas: la Unidad Académica solicita a la Division de
Egresados acuda a sus instalaciones a realizar credenciales de los recién
egresados, siendo el documento que los acredite como tales, una relacion de los
interesados en obtener la credencial, la cual debera ir firmada por el Director o
algun Subdirector de la Unidad Académica.

4. Los originales se solicitan con el propésito de validar |nf‘ *‘*3’33“1@’91-«**;’ “‘C'JENMQJW
RECCION DE PLANEACION
regresaran al interesado al realizar el tramite. =i t

j {0 FEB. 205 |
3.5.. T

|REGISTRADO |
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5. Se consideran identificacion oficial: credencial de elector, pasaporte, licencia de
conducir, cédula profesional, certificado oficial con fotografia y cartilla del servicio militar

nacional.

6. Se podran programar citas para tramitar la credencial a través de la direccion
electronica www.egresados.ipn.mx.

7. La Divisibn de Egresados registrara y validara en el Sistema Institucional de
Seguimiento y Actualizacién de Egresados (SISAE), al egresado politécnico interesado
gue obtiene su credencial como tal, con los datos extraidos de los documentos
entregados por él o ella.

8. En los siguientes casos no habra devolucion del donativo: cuando el interesado no
compruebe ser egresado politécnico, cuando actie con falta de probidad y cuando
presente documentacion falsa.

9. El donativo sera vigente Unicamente durante el afio natural en el que fue efectuado.

10. En el caso de donativo en exceso, no habra devolucion del excedente.

i

e |
| 10 FEB. 205 |

|REGISTRADO |

———— —
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Difunde la obtenciébn de la credencial para |Direccion de Convocatoria
egresados mediante convocatoria a través de la |Egresadosy Pagina Web

pagina web de la Direccion de Egresados y |Servicio Social
Servicio Social (DEySS), folletos y carteles.

2. Realiza donativo en banco. Egresado Original de
Ficha de
depdsito

3. Acude a sede de eleccion, presenta original y copia Originales

de documento que lo identifigue como egresado copias

del Instituto Politécnico Nacional, original de la
ficha de depdsito bancario correspondiente al
donativo; en original y copia de identificacion oficial
vigente con fotografia y firma, fotocopia de CURP.
Si el egresado es titulado so6lo presenta Cédula
Profesional y original de la ficha de depésito
bancario correspondiente al donativo.

4. Coteja documentos de egresados Division de
Egresados

¢ Los documentos acreditan al interesado como
egresado politécnico?

5. No;informay devuelve documentacion originales 'y
copias al interesado y pasa a la actividad 4

6. Si; entrega originales al interesado y reserva copias
y original de la ficha de depésito bancario del

donativo.
7. Integran expediente del egresado con original de Expediente
ficha de depdsito, copia de documento que lo
acrediten como egresado, copia identificacion | NS TITUTO POLITECNICO NACIONALY
oficial y CURP. | :)iﬁ‘E«’;f;:&ﬁ.-i\i: DE )‘-”:.r.a.NEACi,Q!\:
8. Realiza captura de datos, fotografia y firma del | i { 0 FER 9015 3
y VLB £ i
£ {

egresado e imprime credencial.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Entrega credencial a egresado politécnico. Division de
Egresados
10. Firma de recibido en expediente Egresado
11. Registra y valida informacion del egresado en el |Division de
Sistema Institucional de  Seguimiento y |Egresados
Actualizacibn de Egresados SISAE con
documentos del expediente del egresado.
12. Registra datos del egresado en archivo de Excel,
asignando un numero de folio al expediente del
mismo.
13. Saca copia de Boucher, original se pega en hoja
blanca anotando el nim. de folio asignado al
expediente del egresado, integra la copia al
expediente del mismo.
14. Turna  al Departamento de Servicios Copia de oficio
Administrativos, mensualmente mediante oficio
firmado por la Division de Egresados en original y
copia, expedientes en paquetes de 40 tantos,
engargolado con Boucher originales y mermas de
credenciales.
Recaba firma en acuse y archiva.
15. Recibe Oficio, relacion, expedientes y Boucher |Departamento
originales para archivar. de Servicios
Administrativos
16. Realiza informe estadistico y grafico, de |Division de Informe
credenciales de egresados obtenidas, por fechas, |Egresados
nivel académico, Unidades Académicas, Géneroy

carreras.

| HSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION t

i

‘; - i
| 1OFEB 205 | |
|REGISTRADO|

b2
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Division de egresados y
Servicio Social

Egresado

1

Difunde obtencién
de credencial para
egresados.

Convocatoria

A 4

Realiza Donativo
en Banco

Ficha de Deposito

(0]

Acude a Sede de

Coteja Documentacion

¢Los Docts. NO
Acreditan al

Interesado como

egresado?

Informa y  devuelve
documentos al
Interesado

Eleccion 'y presenta
documentos

Documentos que
acreditan al egresado
OoyC

Sy

ot

W/
| | fn

q"au» ¥

i
3
{ |
]
§
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DESS

Egresado

6

entrega originales al
interesado y reserva
copias y original de la
ficha de depdsito
bancario del donativo

Integran expediente del
egresado con original

Expediente

8

A

Realiza captura de
datos, fotografia y
recaba fina e imprime
credencial

Credencial

|, |Entrega credencial
al interesado

10

n| Fimma de recibido enn

expediente
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., Departamento de
Divisién de Egresados Servicios

Administrativos

11

Registra y valida
informacion del
egresado en el SISAE
con documentos del
expediente del
egresado.

12

Registra  datos  del
egresado en archivo de
Excel, asignando un
nimero de folio al
expediente del mismo.

13

A

Saca copia de Baucher,
pega en hoja blanca
anotando nim. de folio
asignado a expediente
del egresado, integra la
copiaal mismo.

\ 14 18
Tumaa Depto. Servicios
Admvos, mensualmente con

oficio firmado por la D.E. en " - ‘.
origiraly copia, expedientes Recibe Oficio, relacion,

enpaquetes de 40tantos, | P expedientes y baucher

engargdado con Boucher originales para archivar.
originales y mermas de

crederciales.

Oficio
C

A

V

A4 16

Realiza informe
estadistico y graficas, de
credenciales de
egresados obtenidas y
archiva.

i
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