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OBJETIVO

Describe el fin que se pretende alcanzar al aplicar el procedimiento correspondiente.

El objetivo deberá iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar el uso de gerundios y adjetivos calificativos  así como abreviaturas.

Se elabora un objetivo para cada uno de los procedimientos establecidos, con apego a las atribuciones y facultades conferidas a las unidades académicas y administrativas.

NORMAS DE OPERACIÓN

Son los ordenamientos jurídico-administrativos que facilitan el cumplimiento de las responsabilidades de los distintos elementos que participan en el desarrollo de un procedimiento o sistema; permiten realizar las actividades sin tener que consultar a los niveles jerárquicos superiores.

Son lineamientos de carácter obligatorio que regulan y determinan el marco dentro del cual se realizarán las actividades del procedimiento; se toman del marco jurídico administrativo (leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, manuales, etc.)

Las normas de operación son exclusivas para cada procedimiento.

Para su redacción se deberán referir aquellos ordenamientos que regulan el procedimiento, ejemplos.

1. Ley Orgánica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-1982). Capítulo I, Artículo 4 Fracción II.
2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 30-11-1998, última reforma 31-08-2004). 

Título Segundo, Capítulo II, Sección Primera. Artículo 20.

Título Segundo, Capítulo II, Sección Séptima, Artículos 38, 39, 40, 41 y 42.

Título Tercero, Capítulo IV, Sección Primera, Artículo 97.

Título Cuarto, Capítulo I, Artículo 123, Fracciones VII y XIII.

POLITÍCAS DE OPERACIÓN

Son lineamientos de carácter orientador que facilitan la ejecución de los procedimientos bajo una situación determinada y que muchas veces son dictadas por los usos y costumbres o la experiencia del área que ejecuta el procedimiento

Aquí se registra el compendio de políticas aplicables al procedimiento, conforme a la secuencia lógica de las etapas del mismo. Es decir aquellas disposiciones internas que:

· Tienen como propósito regular la interacción entre los individuos en una organización y las actividades de una unidad administrativa.
· Marcan responsabilidades y límites generales y específicos, dentro de los cuales se realizan legítimamente las actividades a distintas áreas de acción.

· Se aplican a todas las situaciones similares.

· Dan orientación clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un mismo tipo.

· Facilitan la toma de decisiones en actividades rutinarias. 

· Describen lo que la Dirección desea que se haga en cada situación definida.

Las políticas de operación deberán redactarse en tiempo futuro del modo imperativo, ejemplo.

· Todos los bienes muebles instrumentales y de consumo adquiridos por el Instituto deberán ser entregados y/o reportados al Departamento de Bienes en Custodia, adscrito a la División de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios, antes de ser registrados en los inventarios documentales y electrónicos de las Dependencias Politécnicas.
· El personal del Departamento de Bienes en Custodia será el encargado de distribuir los bienes a las Dependencias Politécnicas de asignación.
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