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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION INSTITUCIONAL DE TUTORIA
POLITECNICA (CITP)

DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los treinta dias del mes de enero 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 Nacional, 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion
VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos
de la CoordinaciéndInstitucional de Tutoria Politécnica (CITP), con el propdsito
de contribuir a mejorar la distribucion de competencias de caracter organico-
administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar ia division armdnica
del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor

cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica,
es un instrumento que fue elaborado con la participacibn de todos los
departamentos que la integran y con la aprobacion de la Secretaria Académica.
Este documento aspira a promover la realizacion ordenada y eficiente de las
actividades de la Coordinacién para ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos.

Definen, por un lado, los procedimientos que se llevaran a cabo en la unidad y por
otro, dan cumplimiento a la normatividad vigente enmarcada en la Guia Técnica
para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos emitida por la Division de
Planeacién y Prospectiva perteneciente a la Direccion de Planeacion del Instituto.

El presente manual estd conformado por el Acta de Expedicién, el Propdsito y
los procedimientos, integrados cada uno de ellos, con sus respectivos propdsitos,
documentos de referencia y normas y politicas de operacion, descriptivo del

procedimiento, y el diagrama de flujo.
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PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar al personal involucrado en los procesos que desarrolla la Coordinacion
Institucional de Tutoria Politécnica, y al usuario en general, un documento técnico-
administrativo que contenga los procedimientos sustantivos y que a la vez permita normar
y aplicar, en forma ordenada y secuencial, el desarrollo de sus actividades, asi como
determinar las areas de competencia involucradas.
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I ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica
aplica a las principales funcione sustantivas, asi como a las adjetivas que se desarrollan
en ella, participan en su ejecucion todas las areas que la conforman.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION INSTITUCIONAL DE
TUTORIA POLITECNICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CITP-MP-00 30/01/2015 00 Pagina 8 de 11

Il DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica del Instituto Politécnico
Nacional, le resultan aplicables, en lo conducente, entre otras, las disposiciones
contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y
administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estqdos Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, Ultima Reforma 7 de julio de 2014.

CODIGOS

—  Cddigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, dltima reforma 14 de marzo de 2014.

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley Organica 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 de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— 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 2 de abril de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos vy
sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 23 de mayo de 2014.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014

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

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

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Articulo: 67, fracciones: II, lll, Xl 'y XV.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. D.O.F.
10 de marzo de 2014.

(NOTA: El articulo 56 del Reglamento Orgénico vigente es el aplicable a la
Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion)

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

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision: 1 de febrero de 1989.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

DECRETOS

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

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

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

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

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

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y
en la seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo

de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014

— 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 13 de junio de 2014.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administra.
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Il RELACION DE PROCEDIMIENTOS
o Numero No.
Procedimiento L
Clave Paginas
1. Tramite de Movimiento de Personal CIPT-PO-01 14
2. Gestion para la adquisicion de materiales y/o
servicios por adjudicacion directa CIPT-PO-02 11
3. Gestion y Control del Presupuesto Federal CIPT-PO-03 13
4. Control y Gestién Administrativa de Documentos CIPT-PO-04 13
5. Capacitacion CIPT-PO-05 11
6. Elab_oramon del Programa Estratégico de CIPT-PO-06 13
Mediano Plazo
7. Elaboracion del Prog,ra}ma Operativo Anual, CIPT-PO-07 11
en su Fase Programatica
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de la Coordinacion Institucional de
Tutoria Politécnica (CITP), ante la Direccién de Capital Humano, a fin de mantener

actualizada la plantilla de personal.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen

asignada alguna actividad en el tramite de movimientos de personal de la Coordinacién
Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

REGLAMENTOS

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo: 67, fracciones: Il, Ill, Xl y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. D.O.F. 10 de
marzo de 2014.

ACUERDOS

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

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

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en
la seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014
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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 serdn realizados a través del sistema
informatico definido por la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico
Nacional.

3. El érgano encargado de administrar y gestionar los recursos humanos de la
Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP) dara a conocer al personal
la documentacion necesaria para realizar el tramite que corresponda.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud, y documentacion de acuerdo al |Titular de la Documento
tramite del movimiento de personal. Coordinacion solicitud
Institucional de
Tutoria
Politécnica
Revisa solicitud, y documentacion de acuerdo, al
tramite de movimiento de personal.
¢ Es procedente?
No, informa a la persona solicitante y regresa
solicitud, y documentacion de tramite de
movimiento de personal. Pasa a la actividad 1.
Si, envia al Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la Secretaria
Académica para que se realice el tramite
correspondiente.
Escanea documentos y regresa originales al |DSA de la Documentos
Interesado, captura en Sistema e-FUP la Cédula |Secretaria
de Registro y adjunta documentos escaneados. |Académica
Archiva temporalmente la copia de documentos
Recibe documentos originales y archiva |Interesado
temporalmente.
Verifica en Sistema datos y documentos soporte, | Departamento de
valida informacion y avisa validacién a través del | Tramites de
Sistema, al Departamento de Prestaciones y |Personal (DCH)
Servicios.
Verifica en Sistema validacion, revisa que los |Departamento de
documentos escaneados estén completos y |Prestacionesy
correctos, emite por Sistema la validacion de |Servicios.
documentos.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Monitorea en Sistema las validaciones |DSA
correspondientes e informa al Interesado que
puede asistir al Departamento de Prestaciones y
Servicios con los documentos originales para su
cotejo en Sistema.

10. Extrae de archivo temporal documentos |Interesado
originales y presenta estos para su cotejo al
Departamento de Prestaciones y Servicios.

11. Recibe documentos, coteja en Sistema y valida |Departamento de
para su impresibn en el Departamento de |Prestacionesy
Servicios Administrativos. Regresa documentos | Servicios
originales al Interesado.

12. Recibe documentos  originales. Archiva |Interesado
documentos.

13. Revisa Sistema e imprime 2 originales de la |DSA Cédula de
Cédula de Registro (O1 y 02), y Original y 3 Registro
copias de FUP, extrae de archivo temporal la FUP
copia de los documentos entregados por el
Interesado, le pega una fotografia a cada Cédula.

14.Recaba firma del Interesado y de Secretaria
Académica en original y 3 copias del FUP, le
anexa las 2 originales de la Cédula junto con copia
de la documentacién soporte y entrega FUP en
original y 3 copias al Departamento de Tramites
del Personal.

15. Recibe Original y tres copias del FUP junto con la | Departamento de |Relacion de
copia de los documentos y los 2 originales de la | Tramites del |FUP
Cédula, elabora Relacion de FUP en dos | Personal
originales, recaba firma en Relacion y entrega O2 | (Direccién Capital
de Relacion al DSA. Archiva O1 de Relacion. Humano)

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

RESPONSABLE

REGISTROS

16.

Recibe O2 de Relacion de FUP y archiva.

DSA

17.

Lleva a cabo el Tramite de Contratacion, elabora
Relacion de FUP de tramite terminado en dos
originales y regresa dos copias (C1y C2) del FUP,
original 1 de Cédula, copia de documentos y de
Relacion al Departamento de Servicios
Administrativos. Archiva FUP original y C3 vy
original 2 de Cédula O1 de Relacion.

Departamento de
Tramites del
Personal
(Direccion Capital
Humano)

Relacion de
FUP- tramite
terminado

18.

Recibe 2 copias del FUP (C1 y C2) procesado y
autorizado, original 1 de Cédula, copia de
documentos y O2 de Relacion de FUP de Tramite
Terminado y firma de recibido. Archiva O2 de
Relacion.

DSA

19.

Entrega C1 de FUP al Interesado, recaba firma de
recibido en C2 e indica a partir de cuando se
integrard a sus labores, su ubicacion, horario y
namero de registro de control de asistencia digital.
Integra Expediente con C2 de FUP, junto con
original de Cédula y documentos. Archiva
Expediente.

Expediente

20.

Recibe C1 de FUP, firma de recibido en C2 y se
incorpora a laborar. Archiva C1.

Interesado

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS (DSA)

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE
TRAMITES DE PERSONAL
(DCH)

( INICIO )
vy 1

Recibe solicitud
documentacionde
acuerdo al
movimiento

Documento

A 4 2

Revisa solicitud, y
documentacion

(Es
procedente?

Informa a lapersona
solicitante y regresa
solicitud

5

Escaneadocumentos y
regresaotriginales al
' Interesado, captura en el

P Envia documentos

Originales a DSA —‘

@nfnms/o\‘

Sistema e-FUP la Cédulade
Registro y adjunta doc.
escaneados

Documentos o

Documentos C1

Recibe documentos originales

G

Verifica en el Sistema datos y
documentos soporte, valida

y archivatemporalmente

informacion y avisa
validacion através del
Sistema e-FUP
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Verifica en Sistema
validacion, revisa que los
doctos. estén completos y

Monitorea en Sistema las
validaciones e informa al
Interesado que acuda al

correctos, emite por Sistema
validacién de documentos

Depto. de Prestaciones y
Servicios con docto.
originales para su cotejo

Extrae de archivo temporal

documentos originales y
presenta éstos para su cotejo
al Departamento de

Prestaciones y Servicios

11

A

Recibe documentos, coteja en
Sistema y valida para su
impresion en DSA. Regresa

Documentos

original de documentos al
Interesado

Documentos

12

Recibe documentos
originales

13

Revisa Sistema e imprime
Cédula de Registro (O1y 02)
y Original y 3 copias del FUP,
extrae de archivo temporal
copiadedoctos. pega una
foto acada Cédula

Cédula de Registro

Cédula de Registro

Documentos C1

Documentos O

Version: 00 Pagina 12 de 14
DEPARTAMENTO DE DEP@ELAV'\I"CEINOTSO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS DRI INTERESADO
(DCH)
8 9 10
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE TRAMITES DEL

ADMINISTRATIVOS PERSONAL
14 15
Recaba fima del Interesado y A

de Sria. Acad. en O/C del
FUP, anexa dos orig. de

Cédula junto con copia de
documentos y entrega FUP
en original y 3 copias

Cédula de Registro

Cédula de Registro

.

Recibe O y 3C de FUP con
1C de doctos. y los 20 de
Cédula, elabora 20 de
Relacién de FUP, recaba
firma en Relaciény entrega
02 de Relacion

16

Recibe O2 de Relaciénde
FUPy archiva

Relacion FUP

Cédula de Registro o1

Cédula de registro

1

Relacién FUP o

Relaciéon FUP
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DEPARTAMENTO DE TRAMITES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERESADO
PERSONAL ADMINISTRATIVOS
17 18
Llevaa cabo tramite de Recibe 2 copias del FUP
contratacion, elabora procesado y autorizado, O1
Relacién de FUP de tramite de Cédula, C1 de doctos y 02
terminado en dos originales, de Relacibnde FUP de
regresados copias del FUP, tramite terminadoy fima de
una Cédula y Relacién al DSA recibido
Cédula de Registro o1 Cédula de Registro
Cédula de Registro
M Documentos
Relacionde FUP TT
Relacionde FUP TT o1
Relacionde FUP TT 02
20
19
V Y v

Entrega C1 de FUP al

Interesado, recaba fima de
recibidoen C2 y dainstruc.
de incomporacién. Integra Exp.
con C2 de FUP, Ol de
Cédula_y C1 de doctos.

Expediente

Recibe C1 de FUP, firma de
recibidoen C2y se incopora
a laborar

FIN
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Reviso
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes materiales y/o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes de la Coordinacion Institucional de
Tutoria Politécnica (CITP), con base en el monto de actuacion establecido para

adjudicacién directa y sus criterios conforme a la normatividad aplicable.
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ALCANCE

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

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

LEYES

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

DECRETOS

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

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

ACUERDOS

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en
la seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014

LINEAMIENTOS

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administra
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacioén directa, seran atendidas por el titular de la Coordinacion Institucional de

Tutoria Politécnica (CITP).

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

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

3. Eltitular del érgano responsable de la adquisicién de bienes materiales y o servicios,
a través de la adjudicacion directa, debera apegarse a los montos de actuacion

autorizados por la instancia correspondiente.

4. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacién directa, deberan contar con el
visto bueno del titular de la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Recibe solicitud de adquisicion de bienes |Titular de la Solicitud de
materiales o servicios y envia a la Subdireccion |Coordinacion adquisicion
para su cotizaciéon Institucional de
Tutoria
Politécnica
Solicita la cotizacion del bien y/o servicio. Subdireccion del
Programa
Institucional de
Tutoria
Recibe cotizacion y turna, para autorizacién y Cotizacién
aprobacion.
Recibe cotizacion y autoriza la compra. Envia a | Titular de la
Subdireccion para elaborar orden de compra. Coordinacion
Institucional de
Tutoria
Politécnica
Elabora orden de compra y la envia al proveedor | Subdireccién del |Orden de
Programa compra.
Institucional de
Tutoria
Recibe bien o servicio, factura y documentacion |Subdireccion del |Factura.
relacionada y coteja con orden de compra. Programa Documentacion
Institucional de relacionada.
¢,Cumple requisitos? Tutoria
No, indica causas y devuelve al proveedor. Pasa a
la actividad 5.
Si, firma de conformidad al proveedor.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Recibe el bien o servicio y envia factura a la |Subdireccién del

CEGET para elaboracion de orden de pago.

Programa
Institucional de
Tutoria

10. Recibe factura para la elaboracion de la orden de
pago correspondiente y archiva documentacion

soporte.

Coordinacion de
Enlace y Gestion
Técnica

Orden de pago
Documentacion
Soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION INSTITUCIIONAL DE TUTORIA POLITECNICA

Lo

Clave del documento: CITP-PO-02

Fecha de emisién: 30/01/2015

Version: 00

Pagina 10 de 11

COORDINACIQN INSTITUCIONAL
DE TUTORIA POLITECNICA

SUBDIRECCION DEL P ROGRAMA
INSTITUCIONAL DE TUTORIA

INICIO

1

Recibe solicitud de
adquisicion de
bienes materiales o
servicios y enviaa
la Subdireccién para
su cotizacion.

Solicitud de
adquisicid,

4

Recibe cotizacion y
autoriza la compra.
Enviaa | 4

* 2

Solicita cotizacion
del bieny/o servicio

§

Subdireccién para
elaboracién de
orden de compra

Recibe cotizacién y

tumapara
autorizaciony
aprobacién

A 4

compra y envia al

Elabora ordende

proveedor

Orden de compra

A 4 6

Recibe bieno
servicio, factura,
documentaciony
coteja c/Ordende
compra

Factura

Documentacién

¢Cumple
requisitos?

Indica causasy
devuelvea
proveedor

SGE-DF-01-09/03

FP-4




Clave del documento: CITP-PO-02

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION INSTITUCIONAL DE TUTORIA POLITECNICA

¥

Fecha de emisién: 30/01/2015

Version: 00

Pagina 11 de 11

SUBDIRECCION DEL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE TUTORIA

COORDINACION DE ENLACE Y

GESTION TECNICA

v

Fima de
conformidad al
proveedor

9

Recibe el bien o
servicioy envia
factura ala CEGET

paraelaboracion de
orden de pago.

Factura

\ elaboracién de la orden

10

Recibe factura para la

de pago comrespondiente
y archiva documentacion

soporte
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CONTROL DE EMISION

Elaboro BT Reviso Aprobé

\t
‘ 7

a. Eugenia Litvina Lic. Verdnica Alejandra M en Psic Beatriz Adriana
ichardo Aguilar Ramirez Huerta Sanchez lHernandez

- Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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P actualizacion
version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
a la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).
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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 Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

CcODIGOS

— Cadigo Fiscal de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

LEYES

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

REGLAMENTOS

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. D.O.F. 10 de
marzo de 2014.
(NOTA: EIl articulo 56 del Reglamento Organico vigente es el aplicable a la
Coordinacion del Sistema Institucional de Informacién)

ACUERDOS

— 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 13 de junio de 2014.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en
la seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014

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

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase presupuestal iniciara, una

vez que haya sido validado el POA en su fase programatica

2. La Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP) 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 nimero de folio que se

genera con dicha conclusion.

3. La Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP) debera contar con una
impresion del POA en su fase presupuestal con firmas autégrafas, en la que se incluya

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

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Recibe oficio de invitacién para asistir al taller a fin | Titular de la Oficio
de elaborar el POA en su fase presupuestal y turna | Coordinacion
a la Coordinacion de Enlace y Gestién Técnica de |Institucional de
la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica | Tutoria
(CITP). Politécnica.
Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |Coordinacion de
elaboracion del POA, en su fase presupuestal. Enlace y Gestion
Técnica.
Acuerda con el titular de la Coordinacion |Coordinacion de
Institucional de Tutoria Politécnica (CITP) |Enlace y Gestion
necesidades presupuestales Técnica.
Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase uno, de la CITP.
Cierra candados e imprime notificacion de |Titular de la Oficio

Notificacién de
conclusion de

Tutoria captura
Politécnica.
Captura en el sistema la informacion del |Coordinacion de
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su |Enlace y Gestion
fase dos, de la CITP. Técnica.
Cierra candados e imprime notificacion de |Titular de la Oficio

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

Coordinacioén
Institucional de

Notificacion de
conclusion de

Tutoria captura
Politécnica.
Recibe notificacion de presupuesto autorizado y Oficio
turna a la CEGET para su registro.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION INSTITUCIONAL DE
TUTORIA POLITECNICA

L
GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
FEDERAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 13
CITP-PO-03 30/01/2015 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y |Coordinaciéon de
consulta por proceso, capitulo, partidas y |Enlace y Gestion
calendario mensual en el Sistema Informatico que | Técnica.
designe la Direccion de Programacion y
Presupuesto.
¢, Requiere afectacidon presupuestal?
10. No, archiva. Pasa a fin de procedimiento.
11. Si, determina y/o realiza modificaciones u
observaciones.
12. Elabora oficio con afectaciones y turna al Titular de Oficio
la CITP.
13. Recibe y analiza oficio. Titular de la
Coordinacion
¢Autoriza modificacion? Institucional de
Tutoria
Politécnica.
14. No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 11.
15. Si, firma vy envia oficio la Direccion de
Programaciéon y Presupuesto.
16. Recibe oficio de respuesta de afectaciéon Oficio
presupuestal.
¢ Se autorizé la afectacion presupuestal?
17. No, archiva. Pasa a la actividad 11.
18. Si, recibe y turna la modificacion a la CEGET
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19. Consulta la modificacion en el Sistema Informatico | Coordinacion de |Oficio
gue designe la Direccion de Programacion y |Enlace y Gestion
Presupuesto y archiva. Técnica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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invitacion par obtienelinemientos
asistir al tallery P{ para elaboracion del
tumaa la CEGET POAensu fase —‘
presupuestal
Oficio

\_+ ]

Acuerda con el
titular de la unidad
responsable
necesidades
presupuestales

h 4 4
Captura en el
sistema la
informacion del
anteproyecto Fase
—| Uno

5 I

A 4

Cierra candados e
imprime notificacion

6
Captura en el
sistema la
informacion del
anteproyecto Fase
Dos

A

Oficio

A 7

Cierra candados e
imprime notificacion

Oficio

Recibe notificacion
de presupuesto
autorizado y turna
parasu registro ala
CEGET

Oficio
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Recibe notificacion
de presupuesto
autorizado y
consulta

¢Requiere
afectacion
Rresupuesta

Archiva y pasa
afinde
procedimiento

1

& O

l 11

Determina y/o
realiza
modificaciones u
observaciones

A 12 } 13

Elabora oficio de
afectaciones y turna
al Titular de laCIPT

Recibe y analiza

Oficio Oficio

¢SAutoriza
modificacion?

14

Realiza
observaciones

\ 4 15

Fima y envia oficio
a la Direccion de
Programacion y
Presupuesto
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COORDINACION
INSTITUCIONAL DE
TUTORIA POLITECNICA

COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA

i

Recibe oficio de
respuestade
afectacion

Oficio

e autorizo
afectacion
RLesupuestgl?

No

17

Archiva y pasa
a la actividad
11

v w

Recibe y turna
modificacion ala
CEGET

v s

Constlta en el
Sistema Informatico
financiero y archiva

Oficio

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de los documentos que ingresan y se generan al interior de
la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP), para brindar atencion
expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa de documentos en
la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION INSTITUCIONAL DE
TUTORIA POLITECNICA

o

CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE
DOCUMENTOS

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 6 de 11
CITP-PO-04 30/01/2015 00 9

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Organica 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)

ACUERDOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en

la seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese, dirigida al titular de la Coordinacion Institucional de

Tutoria Politécnica (CITP), debera ser registrada y controlada a traves del
mecanismo establecido por el propio titular.

. La correspondencia gestionada en la Coordinacion Institucional de Tutoria
Politécnica (CITP), recibira el tratamiento que se indica en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

. Los documentos que ingresen a la Coordinacién Institucional de Tutoria Politécnica
(CITP), deberan estar firmados por el remitente y con el sello correspondiente de la
entidad que envia; si contiene anexo archivo magnético, se comprobara que
contenga la informacion descrita en el documento; si menciona anexos, se verificara
que estén completos.

4. El documento original debera llevar control de correspondencia respectivo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe documentos y revisa que cumpla con los| Titular de la Documentos
requisitos establecidos en las politicas de|Coordinacion
operacion. Institucional de
Tutoria
¢,Cumple con los requisitos? Politécnica.
. No, regresa documentos. Pasa a la actividad 1.
. Si, imprime sello de recibido de la Direccidn con
fecha y registra si contiene anexos y/o archivos
magneticos.
. Registra documentos, llena el control de Control de
correspondencia. correspondencia
. Asigna y turna a la instancia de la CITP que dara
atencion al documento.
. Recibe y atiende indicaciones. Departamentos
de la

Politécnica.

. No, archiva. Pasa a fin del procedimiento.

. Si, elabora documento de respuesta. Documento de

respuesta

. Recibe y analiza documento de respuesta. Titular de la

Coordinacion
¢,Cumple con las indicaciones? Institucional de
Tutoria
Politécnica.
10.No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 6.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Si, autoriza y firma.
12.Envia documento de respuesta para su entrega | Departamentos
ante la instancia que designe el Titular de la CITP. |de la
Coordinacion
Institucional de
Tutoria
Politécnica.
13.Recibe acuse de recibido y archiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO
FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacidon y actualizacion del personal de la Coordinacién Institucional de
Tutoria Politécnica (CITP), con el fin de mejorar su desempefio, competencias laborales y
con ello beneficiar las funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal que tiene

asignada alguna actividad relacionada con la capacitacion del personal de la Coordinacion
Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION INSTITUCIONAL DE 5
TUTORIA POLITECNICA

CAPACITACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CITP-PO-05 30/01/2015 00 Pagina 6 de 11

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
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 2 de abril de 2014.

REGLAMENTOS

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

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision: 1 de febrero de 1989.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. D.O.F. 10 de
marzo de 2014.
(NOTA: EIl articulo 56 del Reglamento Organico vigente es el aplicable a la
Coordinacion del Sistema Institucional de Informacién)

ACUERDOS

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en
la seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014

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

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

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

. El érgano responsable del proceso de capacitacion, validara el llenado de Cédulas de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal de la Coordinacion
Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).

. El 6rgano responsable del proceso de capacitacion integrara el Programa Anual de
Capacitacion del Personal de la Coordinacién Institucional de Tutoria Politécnica
(CITP).

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

. El Programa Anual de Capacitacion sera aprobado por el titular de la Coordinacion
Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).

. Se aplicaran los instrumentos de evaluacion a los cursos otorgados a la Coordinacion
Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).

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

Actualiza instrumento que aplicara para la |Subdireccion del Instrumento
Deteccion de Necesidades de Capacitacion |Programa DNC
(DNC) y envia a los Departamentos de la CITP. |Institucional de

Tutoria
Recibe, aplica el instrumento de la DNC al |Departamentos de
personal a su cargo y envia a la Subdireccién del |la Coordinacion
Programa Institucional de Tutoria el instrumento |Institucional de
DNC lleno. Tutoria

Politécnica.
Recibe y analiza los instrumentos de la DNC y | Subdireccion del Instrumento
elabora el proyecto de Programa Anual de |Programa DNC
Capacitacion (PAC). Envia a autorizacion del |Institucional de Proyecto de
Titular de la CITP. Tutoria Programa

anual de

capacitacion

Autoriza el Instrumento de la DNC y el (PAC)

Titular de la
Coordinacion
Institucional de
Tutoria Politécnica

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

¢,Cubre el proyecto del programa anual de
capacitacion?

Subdireccion del
Programa
Institucional de
Tutoria

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

Si, consulta disponibilidad de la accion formativa
con CGFIE y/o de la CITP.

SGE-DF-01-10/03
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8. Notifica a los Departamentos de la CITP, la

accion formativa programada.

9. Recibe notificacion, analiza y determina la |Departamentos de
participacion del personal a la accion formativa. | la Coordinacion
Institucional de
¢ Procede participacion? Tutoria
Politécnica.
10. No, notifica del motivo a la Subdireccion del
Programa Institucional de Tutoria. Pasa a la
actividad 4.
11. Si, notifica de la participacién del personal, a la
Subdireccion del Programa Institucional de
Tutoria.
12. Recibe notificacién y registra los participantes a | Subdireccion del
la accion formativa programada. Programa
Institucional de
Tutoria
13. Notifica a los participantes, sede, fecha y horario
del curso.

14. Evalua el curso de capacitacion. Formato de
evaluacion del
curso

15. Gestiona ante la instancia que oferto el curso, las

constancias correspondientes a los
participantes.

16. Recibe, entrega constancias a los participantes y Constancia

archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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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 Coordinacion Institucional de Tutoria
Politécnica (CITP).
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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 Coordinacién Institucional de Tutoria Politécnica

(CITP).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus

reformas.

D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. D.O.F. 10 de

marzo de 2014.

(NOTA: El articulo 56 del Reglamento Orgéanico vigente es el aplicable a la
Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion)
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POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de cada departamento de la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica
(CITP), capturara la informacién relacionada con las metas del PEDMP,
correspondientes a su ambito de competencia.

2. La Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP) enviara a la Direccion de
Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusién de la
captura de su PEDMP en el sistema informatico definido para tal fin; el oficio de
referencia debera contener el nUmero de folio que se genera con dicha conclusion.

3. La Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP) debera contar con una
impresion del PEDMP con firmas autégrafas, en la que se incluya la notificacion de
validacion por la Direccién de Planeacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio invitacién para asistir al taller a fin | Titular de la Oficio invitacion

de elaborar el PEDMP. Envia a la Coordinacion
de Enlace y Gestién Técnica.

Coordinacion
Institucional de
Tutoria
Politécnica.

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

Coordinacion de
Enlace y Gestion
Técnica de la
CITP designado
por el titular.

Acuerda con el Titular de la CITP la metodologia
de trabajo.

Realiza reunién de trabajo con los titulares de los
Departamentos de la CITP, en la que da a
conocer los lineamientos, los proyectos y la
metodologia para la elaboracion del PEDMP.

Minuta

Elabora y captura en el sistema informatico
disefiado para tal fin, la informacion
correspondiente a la Misién, Vision y FODA de la
CITP y selecciona proyectos que seran
desarrollados. Envia informacién a los Deptos. De
la CITP

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

Departamentos
de la
Coordinacion
Institucional de
Tutoria
Politécnica.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION INSTITUCIONAL DEL
TUTORIA POLITECNICA

ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO DE
DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: P4dina 9 de 13
CITP-PO-06 30/01/2015 00 9
7. Notifica a la Coordinacion de Enlace y Gestion

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

8. Revisa, a través del sistema informatico, la |Coordinacion de
propuesta de informacion sobre las metas del |Enlace y Gestion
PEDMP. Técnica.
¢, Cumple con los lineamientos?
9. No, informa al departamento correspondiente.
Pasa a la actividad 6.
10. Si, informa al titular de la CITP la conclusion de
la captura del PEDMP en el sistema.
11. Revisa el PEDMP de la CITP. Titular de la
Coordinacién
¢Aprueba? Institucional de
Tutoria
Politécnica.
12. No, realiza las observaciones correspondientes.
Pasa a la actividad 8.
13. Si, cierra candados e imprime la notificacion Notificacion de
correspondiente. conclusién de
captura del
PEDMP
14. Informa, a través de oficio, la conclusion de Oficio
captura del PEDMP.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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15. Recibe, a través de correo electrdnico, cédula de
observaciones, dudas y recomendaciones al
PEDMP de la CITP.

¢La cédula contiene observaciones, dudas o
recomendaciones?

Coordinaciéon de
Enlace y Gestion
Técnica.

Correo
electrénico
Cédula de
observaciones,
dudasy
recomendaciones
al PEDMP

16. Si, solicita apertura de candados para su

correcciéon. Pasa a la actividad 8.

17. No, imprime notificacion de validacion de Notificacion de
PEDMP. validacion del
PEDMP
18. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva. PEDMP

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe oficio asiste al taller y
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asistir al taller para
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PEDMP

A 4

Oficio

Oficio

Acuerda con el
titular de la Unidad
lametodologia de

trabajo

A 4 4

Realiza reunién de
trabajo con los
titulares de los

Deptos. de la CITP

Minuta

; 5
Captura Misién, i 6

Visién y FODA de la
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1 .
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informacion metas del PEDMP
8 A 7

] s del Notifica a la CEGET

Rews_a, a travles e " laconclusiénde la
sistema, la h captura de la
propuesta informacién
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V.

Revisa el PEDMP
de la unidad
responsable

Notificacion

Si

¢Aprueba?

No

12

Realiza las
observaciones
correspondientes

—Vv 13

Cierra candados e
imprime notificacién

Notificacion de
conclusion de
captura

14

v

Recibe a través de

Informa a través de
oficio, laconclusion

Oficio

correo electrénico
cedula de
observaciones

Si |
¢La cédula
contiene
Qpservacione

Solicita apertura de
candados
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V.

Imprime notificacion
de validacion del
PEDMP

Notificacion de
validacion del
PEDMP

ﬁ 18

Imprime PEDMP,
recaba fimas
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) de la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica

(CITP), en su fase programatica.
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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 Coordinacion
Institucional de Tutoria Politécnica (CITP), en su fase programatica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.

D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 23 de mayo de 2014.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.

D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.

ACUERDOS

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en
la seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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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 departamento de la CITP, capturara los compromisos programaticos
del POA, correspondientes a su ambito de competencia.

3. La CITP enviara a la Direccién de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su POA en el sistema
informético definido para tal fin; el oficio de referencia deberd contener el nimero de
folio que se genera con dicha conclusion.

4. La CITP debera contar con una impresion del POA con firmas autografas, en la que se
incluya la notificacion de validaciéon por la Direccién de Programacién y Presupuesto.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio invitacién para asistir al taller a fin | Titular de la Oficio invitacion

de elaborar el POA, en su fase programatica.

Coordinacioén
Institucional de
Tutoria
Politécnica.

Recibe oficio, asiste al taller y obtiene
lineamientos para la elaboracion del POA, en su
fase programatica.

Coordinacion de
Enlace y Gestion
Técnica de la
CITP designado
por el titular.

Realiza reunion de trabajo con los titulares de los
departamentos de la CITP, en la que da a
conocer los lineamientos y la metodologia para
la elaboracion del POA, en su fase programaética.
Envia Informacion a los departamentos.

Coordinacion de
Enlace y Gestion
Técnica.

Minuta

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

Departamentos
de la
Coordinacion
Institucional de
Tutoria
Politécnica.

Notifica a la Coordinaciéon de Enlace y Gestion
Técnica 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 informético, la
propuesta de compromisos programaticos del
POA.

¢, Cumple con los lineamientos?

Coordinacién de
Enlace y Gestion
Técnica

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

SGE-DF-01-10/03
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8. Si, informa al titular de la CITP la conclusion de
la captura en el sistema del POA, en su fase
programatica.

9. Revisa el POA de la CITP, en su fase |Titularde la
programatica. Coordinacion

Institucional de
¢Aprueba? Tutoria
Politécnica.
10. No, realiza las observaciones correspondientes.
Pasa a la actividad 6.

11. Si, cierra candados e imprime la notificacion Notificacion de
correspondiente. conclusién de

captura del POA

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

13. Recibe, a través de correo electronico, cédulade | Coordinacién de |Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al | Enlace y Gestidén |electrénico
POA de la CITP. Técnica Cédula de

observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o dudas y
recomendaciones? recomendaciones
al POA

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

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

POA

16. Imprime POA, recaba firmas y archiva. POA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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COORDINACION

INSTITUCIONAL DE

COORDINACION DE

DEPARTAMENTOS DE LA

invitacion para
asistir al taller para

elaboracion del POA
yenvia ala CEGET

Oficio

Revisa el POAde
los Departamentos [«
de la CITP

ol Asiste altaller y
¥ obtiene lineamientos

Oficio

Realiza reunién de
trabajo con los
titulares de los

ENLACE Y GESTION INCOORD'NAC'ON
TUTORIA POLITECNICA TECNICA STITUCIONAL DE
TUTORIA POLITECNICA
‘ INICIO ’
A\ 4 1 2
Recibe oficio de

Y,

Elabora y captura la

Deptos. de la CITP y
envia informacion

? .

Revisa, a través del

informacién relacionada
con los compromisos
programéticos del POA

5

2, Cumple con lo:
lineamientos?,

Informaal
Departamento
correspondiente

&

—

Informa a la titular

¢Aprueba?

Realiza las
observaciones
correspondientes

&

de la CITP la
conclusion de la
captura
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Cierra candados e
imprime notificacion

— .

. Recibe a través de
Informa, a través de P
. » correo electrénico
oficio, laconclusion 9
cédula de
de captura .
observaciones

Correo
electrénicg

Oficio

Cédula de
observaciones 'y
duda

Si No

¢La cédula contiene
observaciones?

Solicita apertura de
candados

&

Imprime notificacion | g
de validacion =

15

Notificacién de
validacion del

Imprime POA,
recaba fimas

FIN
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