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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA ACADEMICA
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A los treinta dias del mes de enero de dos mil quince, en las oficinas que ocupa la
Direccidén General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, en ejercicio de las
facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién III, de la Ley
Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién
VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos
de la Secretaria Académica, con el propésito de contribuir a mejorar la distribucion
de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar la divisién armédnica 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

La Secretaria Académica del Instituto Politécnico Nacional establece los lineamientos,
programas, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la integracion, operacion,
gestién y evaluacion de la educacién media superior y superior que atiende el Instituto,
conforme al Modelo Educativo Institucional.

Coordina el disefio, estructuracién, evaluacion, actualizacion y acreditacion de los
programas académicos; la practica docente, las tecnologias educativas, la evaluacién del
aprendizaje, la formacién y actualizacion docente; el reconocimiento de validez oficial y la
equivalencia y revalidacion de estudios.

Coordina, supervisa y evalla la operacién, desarrollo e innovacién de la oferta educativa
de los niveles medio superior y superior en las modalidades escolarizada y no escolarizada
gue ofrece el Instituto.

Es el area encargada de instrumentar acciones que fortalezcan a las academias de
profesores para armonizar y mejorar el cumplimiento de sus funciones institucionales, de
acuerdo con las lineas estratégicas que traza el Modelo Educativo Institucional,
particularmente las que se orientan hacia una nueva gestioén del quehacer politécnico para
mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje y evaluar sus resultados.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Contar con un documento de consulta que facilite el desarrollo de las actividades que las
diferentes Coordinaciones y Departamento de Servicios Administrativos dependientes

directamente de la Secretaria Académica realizan de manera cotidiana.
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1. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la Secretaria Académica, acotadas en cada
uno de los procedimientos que el presente Manual integra.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF. 5 de febrero de 1917. Ultima reforma y adiciones DOF. 17 de junio de 2014.

LEYES

— Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones
en el Distrito Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

— Ley Federal de Radio y Television y sus reformas.
D.O.F. 19 de enero de 1960, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— 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 de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 de diciembre de 1975, ultima reforma. 26 de diciembre de 2013

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 13 de junio de 2014.

— Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, tltima reforma 11 de diciembre de 2013.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
DOF. 29 de diciembre de 1981, Fe de erratas DOF. 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 13 de junio de 2014.

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 23 de mayo de 2014.

— Ley de Planeacién y sus reformas.

D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley General de Salud.

D.O.F. 7 de febrero de 1984, ultima reforma 4 de junio de 2014.

— Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales y sus reformas

D.O.F. 8 de febrero de 1984, ultima reforma 10 de junio de 2013.

— 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 de 2012.

— Ley General de Bibliotecas y sus reformas.

D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 23 de junio de 2009.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y sus reformas.
D.O.F. 1 de julio de 1992, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley General de Educacion

DOF. 13 de julio de 1993, ultima reforma y adiciones DOF. 20 de mayo de 2014

— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.

D.O.F. 24 de diciembre 1996, ultima reforma 10 de junio de 2013.

— 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 de Cienciay Tecnologia y sus reformas.

D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y sus

reformas.

D.O.F. 11 de junio de 2002, dltima reforma 8 de junio de 2012.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus

reformas.
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D.O.F. 10 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. 20 de marzo de 2014

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus Reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, dltima reforma 15 de enero de 2013.

— 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 2 de abril de 2014.

— Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2008, ultima reforma 7 de mayo de 2014.

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

— Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24 de julio de 2008.

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

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

— Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma 3 de junio de 2014.

— Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2012.

— Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 7 de junio de 2013, ultima reforma 9 de mayo de 2014.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion
D.O.F. 11 de septiembre de 2013.

— Ley General del Servicio Profesional Docente.
D.O.F. 11 de septiembre de 2013.

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

— Cddigo Civil Federal
DOF. 26 de mayo de 1928, ultima reforma DOF. 24 de diciembre de 2013.

— Cadigo Penal Federal
DOF. 14 de agosto de 1931, ultima reforma y adiciones DOF. 03 de junio de 2014.

— Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal
DOF. 31 de julio de 2002.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica
DOF. 29 de enero de 1946.

— Reglamento sobre Publicaciones y Revistas llustradas (Secretaria de Gobernacion)
DOF. 13 de julio de 1981; Ultima reforma DOF. 13 de diciembre de 1982.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
DOF. 22 de mayo de 1998. Reformas y adiciones, DOF. 14 de septiembre de 2005

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
DOF. 15 de marzo de 1999, ultima reforma, DOF. 7 de mayo de 2004

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DOF. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
DOF. 17 de octubre de 2003, ultima reforma, DOF. 4 de diciembre de 2006

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF. 28 de junio de 2006, ultima reforma y adiciones DOF. 25 de abril de 2014.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
DOF. 4 de diciembre de 2006.

— Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal
DOF. 29 de noviembre de 2006.

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

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

— Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

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

— Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30 de julio de 2012.

— Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 5 de julio de 2013.

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos
DOF. 20 de febrero de 2014

— Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DOF. 02 de abril de 2014.

— Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13 de mayo de 2014

— Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 23 de mayo de 2014.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

— Reglamento del Centro Nacional de Calculo.
Aprobado el nueve de enero de 1963.

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

— Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado por la Junta Directiva el 21 de abril de 1982.

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

— Reglamento de practicas y visitas escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

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

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicién especial, octubre de1991.

— Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, abril de 1992.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gacetas Politécnicas numeros 401y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de 1999.

— Reglamento Interior de la Comision de Operacién y Fomento de Actividades Académicas
del Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado por el Organo de Gobierno con acuerdo Numero 3/1998-9, 17 de septiembre
de 1998.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica 522, 1 de enero de 2001.

— 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 del Decanato del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006. Fe de erratas
publicada el 31 de mayo de 2006, Gaceta Politécnica numero extraordinario 629 Nota
aclaratoria del 31 de mayo de 2007. Gaceta numero extraordinario 655.

— Reglamento del Archivo Histoérico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero 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 de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

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

— Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

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

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

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

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

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

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, dltima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

DECRETOS

— Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica
DOF. 24 de diciembre de 2002.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Decreto para realizar la Entrega-Recepcion del Informe de los Asuntos a cargo de los
Servidores Publicos y de los Recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su Empleo, Cargo o Comision
DOF. 14 de septiembre de 2005.

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

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

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

— Decreto por el que se crea la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente
como 6érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion Puablica.
D.O.F. 14 de noviembre de 2013.

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014
DOF. 02 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se expide el ACUERDO numero 688 por el que se establece el
calendario escolar para el ciclo lectivo 2013-2014, aplicable en toda la Republica para la
educacién preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacion de
maestros de educacion basica.

D.O.F. 24 de junio de 2013.

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

— Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia
de la Republica y los 6érganos desconcentrados donarén a titulo gratuito a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a sus servicios
cuando ya no le sean utiles.

D.O.F. 14 de febrero de 2006.

ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetard la Guarda,
Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998

— Acuerdo numero 279 por el que se establecen los trdmites y procedimientos relacionados
con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Tipo Superior. (Secretaria de
Educacion Puablica).

DOF. 10 de julio de 2000.

— Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional
DOF. 10 de marzo de 2006.

— Acuerdo numero 450 por el que se establecen los Lineamientos que regulan los
servicios que los particulares brindan en las distintas opciones educativas en el tipo
medio superior. (Secretaria de Educacién Publica).

DOF. 16 de diciembre de 2008.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros
DOF. 15 de julio de 2010, ultima reforma, DOF. 15 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales
DOF. 16 de julio de 2010, ultima reforma, DOF. 03 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
DOF. 09 de agosto de 2010.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Transparencia y de Archivos
DOF. 12 de julio de 2010, ultima reforma DOF. 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por los que se dan a conocer los requisitos y formatos que se utilizaran en los
tramites que se realicen ante la Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas
llustradas. (Secretaria de Gobernacion).

DOF. 12 de julio de 2011

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y Archivos.

D.O.F. 27 de julio 2011

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
DOF. 24 de julio de 2013.

— Acuerdo namero 712 por el que se emiten las Reglas de Operaciéon del Programa para
el Desarrollo Profesional Docente.
D.O.F 29 de diciembre de 2013.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Lineamientos generales para la operacion del Programa de Estimulos al Desempeiio
Docente de Educacion Media Superior y Superior
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 11 de octubre de 2002.

— Lineamientos Generales para la organizacion y conservaciéon de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.

— Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, Instituto Federal de Acceso a la
Informacion
DOF. 30 de septiembre de 2005.

— Normas que regulan los Viaticos y Pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal
DOF. 28 de diciembre de 2007

— Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal
DOF. 30 de enero de 2013.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Lineamientos que Regulan la Programacion, Captacién, Ejercicio, Registro y Control de
los Recursos Autogenerados que ingresan al Presupuesto Federal o al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del IPN
Secretaria de Administracion, 26 de agosto de 2008.

— Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional
GP, 5 de marzo de 2013, Numero Extraordinario 993, Ultima modificacion, 4 de abril de
2014, GP Numero Extraordinario 1074.

— Lineamientos iniciales especificos para llevar a cabo la evaluacién del ingreso al Servicio
Profesional Docente en Educacion Basica y Educaciéon Media Superior y lineamientos
iniciales especificos para llevar a cabo la evaluacion para la promocion a cargos con
funciones de Direccion (Directores) en Educacion Media Superior, para el ciclo escolar
2014-2015. LINEE-02-2014.

D.O.F. 15 de enero de 2014.

— Lineamientos iniciales especificos para llevar a cabo la evaluacién del ingreso al Servicio
Profesional Docente en Educacién Bésica y Educacion Media Superior y lineamientos
iniciales especificos para llevar a cabo la evaluacion para la promocion a cargos con
funciones de Direccién (Directores) en Educacion Media Superior, para el ciclo escolar
2014-2015. LINEE-02-2014.

D.O.F. 6 de marzo de 2014.

— Lineamientos de caracter interno para el control y el ejercicio del presupuesto 2014
25 de mayo de 2014

— Lineamientos para la seleccion de tutores que acompafaran al personal docente y
técnico docente de nuevo ingreso en educacion basica y media superior en el marco del
Servicio Profesional Docente.

D.O.F. 30 de mayo de 2014.

— Lineamientos generales para la certificacion de evaluadores en educacion basica y
media superior en el marco del Servicio Profesional Docente. LINEE-03-2014.
D.O.F. 6 de junio de 2014.

MANUALES
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— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional
GP, 30 de noviembre de 2009, Numero Extraordinario 763.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Tecnologias de la
Informatica y Comunicaciones y de Seguridad de la Informatica. (Secretaria de la
Funcion Pablica).

DOF. 22 de agosto de 2012.

— Manual de Organizacion de la Secretaria Académica del Instituto Politécnico Nacional
GP, 29 de mayo de 2013, Numero Extraordinario 1011.

— Manual de Identidad Institucional del Gobierno Federal 2012-2018

PLANES Y PROGRAMAS

— Programa de Desarrollo Institucional del Instituto Politécnico Nacional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional 2013-2015.
— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2013-2015.

— Programa Operativo Anual 2013.

MODELOS
— Modelo Educativo Institucional

— Modelo de Integracién Socia
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V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento NOCTaevrg ° pé'g\:ior{as

1. Tramite y Autorizacion del Afio Sabatico SA-PO-01 21
2. Programa de Estimulo al Desempefio Docente SA-PO-02 25
3. Otorgamiento de Licencias con Goce de Sueldo para Realizar Estudios

de Posgrado , Especializacion y Estancias de Investigacién SA-PO-03 19
4. Disefio y Edicion de la Revista Innovacion Educativa SA-PO-04 24
5. :?]er:]r(;(\)/\;i%?]nEocljeuIC%sti\?achités Editorial y de Arbitraje, de la Revista SA-PO-05 15
6. Visitas de Inspeccioén y Vigilancia y Verificacion SA-PO-06 16
7. Asignacion de Becas SA-PO-07 14
8. Elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo SA-PO-08 14
9. Elaboracion del Programa Operativo Anual SA-PO-09 15
10. Seguimiento Trimestral del Programa Operativo Anual SA-PO-10 13
11. Elaboracion del Informe de Autoevaluacion SA-PO-11 14
12. Gestiény Control del Presupuesto Federal SA-PO-12 15
13. Altas de Personal Administrativo y Docente de Nuevo Ingreso SA-PO-13 16
14. Bajas de Personal Administrativo y Docente SA-PO-14 12
15. Capacitacion de Personal SA-PO-15 17
16. Adquisicion de Materiales y Servicios SA-PO-16 22
17. Altay Custodia de los Bienes Muebles SA-PO-17 11
18. Control de Activo Fijo SA-PO-18 14
19. Mantenimiento Preventivo a Equipo Informéatico SA-PO-19 11
20. Atencidn a Solicitudes de Soporte Técnico SA-PO-20 11
21. Recepciony Envio de Correspondencia SA-PO-21 17
22. Mantenimiento Programado a la Infraestructura SA-PO-22 15
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CONTROL DE CAMBIOS
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de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar la prestacion del periodo sabatico al personal académico de base y tiempo

completo del Instituto Politécnico Nacional (IPN).
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ALCANCE

Este procedimiento aplicard a la Coordinacién de Proyectos Especiales (CPE) de la
Secretaria Académica (SA), a las Dependencias Politécnicas DPs) y al personal académico
del IPN que participen en el Programa Institucional de Afio Sabatico (PIAS).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado “B”
del Articulo 123 Constitucional.
DOF. 28 de diciembre de 1963.
Reformas y adiciones DOF. 3 de mayo de 2006.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF. 11 de junio de 2002.
Reformas y adiciones DOF. 6 de mayo de 2006.
Ultima reforma DOF. 8 de junio 2012.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
Capitulo X, Articulos 80 al 118.
GP. 12 de julio de 1978, Afio XXV.
Ultima modificacion, GP. 12 de noviembre de 1980.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.
DOF. 29 de enero de 1946.

- Reglamento Interno del IPN.

- Reglamento Organico del IPN.

- Lineamiento Normativo del IPN.

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

1.

La CPE de la Secretaria Académica, solicitara a la Coordinacion de Comunicacion
Social autorizacién para la publicacién de la Convocatoria del Programa Institucional de
Afo Sabatico.

. La Coordinacién de Comunicacion Social podréa indicar los cambios necesarios en la

Convocatoria del Programa Institucional del Afio Sabatico, a fin de que ésta cumpla con
los requisitos establecidos en materia de impresion.

. La CPE, a través de las DPs, difundird anualmente la Convocatoria del Programa

Institucional del Afio Sabatico y excepcionalmente la publicara en las areas de gobierno.

. El personal docente de las areas de gobierno acudira directamente a la CPE para

realizar su trdmite de solicitud al Programa Institucional del Afio Sabéatico.

. La Secretaria Académica, a través de la CPE, realizarda un estricto seguimiento del

Programa Institucional del Afio Sabético y extenderd los oficios de autorizacién y
liberacion de la prestacion.

. Las DPs, a través de la Unidad Coordinadora del Afio Sabético (UCOAS), estableceran

una comunicacion eficiente con la CPE, tanto para actividades calendarizadas como
para aquellas circunstanciales referidas al Programa Institucional del Afio Sabatico.

. Las DPs ejerceran exclusivamente frente a grupo, las horas de nombramiento que les

seran autorizadas por la Direccion de Capital Humano por ejercicios sabaticos. El
namero de plazas asignadas no sera permanente e invariable.

. Las DPs podran solicitar a la Comision General del Afio Sabatico (COGAS), a través de

la Secretaria Académica, autorizaciones para movimientos especiales como:
cancelaciones, cambio de fecha de inicio, resolucion de interrupciones por causa de
fuerza mayor, autorizaciones para inicio en fecha posterior, prorroga, etc.

. La CPE entregara a los docentes un oficio de pre autorizacion, mientras se les entrega

el oficio de autorizacion por parte de la Direccion General.

10. El manejo de correspondencia tanto interna como externa debera atender lo indicado

por los Procedimientos respectivos de la Coordinacion de Gestion de la propia
Secretaria Académica.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Prepara Convocatoria del PIAS, elabora oficio de |Coordinacion de | Oficio

envio en original y copia, envia a la Coordinacion
de Comunicacion Social, recaba sello de recibo,
y archiva acuse.

Proyectos
Especiales (CPE)

Convocatoria

Recibe oficio de envio convocatoria, la revisa y
aprueba elabora oficio de aprobacién en original

Coordinacion de
Comunicacion

y copia y envia a la CPE junto con la |Social de DG
Convocatoria aprobada, recaba firma de acuse y

archiva oficio de envio y acuse de oficio de

aprobacion.

Recibe oficio de aprobacién y Convocatoria |CPE Oficio

aprobada y archiva oficio. Elabora original y
acuse de oficio de solicitud de impresion de
Convocatoria, lo envia a la Coordinacion de
Sistemas Académicos responsable de los
recursos financieros, recaba sello de recibo y
archiva acuse.

Recibe oficio y Convocatoria aprobada, gestiona

Coordinacion de

Convocatorias

y obtiene impresion de la convocatoria, las |Sistemas
entrega a la CPE y archiva oficio. Académicos
Recibe Convocatoria aprobada y Convocatoria |CPE

impresa y la publica en la pagina Web del
Sistema para la Gestion Integral de Apoyos para
el Personal Docente (SAD) y archiva la
Convocatoria aprobada.

Elabora oficio en original y copia y envia con la
Convocatoria impresa, para que ésta sea
publicada, a las Dependencias Politécnicas,
recaba sello de recibo en acuse y lo archiva.

Oficio

Recibe oficio y convocatoria impresa y difunde la
convocatoria.

Dependencias
Politécnicas (DP)

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Registra informacion para solicitar afio o |Docente COGAS-01.
semestre sabatico en la pagina Web del SAD, COGAS-02.
imprime formatos COGAS, recaba en ellos COGAS-03.
firmas y sellos y los escanea. COGAS-05.
- o - COGAS-15.
1. Solicitud para Afo Sabatico (COGAS-01); COGAS-23
2. Programa Académico a  desarrollar
(COGAS-02);
3. Programa Académico Calendarizado
(COGAS-03);
4. Beneficios del programa a desarrollar para el
Instituto, Unidad Académica o Administrativa
y Docente (COGAS-05);
5. Curriculum Vitae (COGAS-15);
6. Protocolo para Proyecto de investigacion
(COGAS-23), en caso de haber optado por
proyecto de investigacion;
9. Carga documentos probatorios y formatos Expediente

escaneados segun sea el caso, integra
expediente electrénico en la pagina Web del
SAD y conforma expediente fisico con
documentos probatorios le anexa formatos
COGAS vy lo entrega a su Dependencia
Politécnica.

1. Oficio de postulacion;

2. Ultimo comprobante de percepciones;

3. Copia del oficio de liberacién del udltimo
periodo sabatico ejercido;

4. Aval de la academia;

5. Carta de aceptacion, sea diplomado, curso o

estancia;

Registro vigente de tesis;

Convenio;

Constancia oficial de la de reestructuracion

del plan de estudios

© N
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10. Recibe expediente fisico y expediente
electrénico y coteja en la pagina Web del SAD,
fotocopia formatos COGAS; elabora oficio en
original y copia y envia con originales de
formatos COGAS a la CPE, recaba firma de
recibido en copia de acuse y archiva acuse,
fotocopias de formatos COGAS y expedientes.

DP

Fotocopia
COGAS.
Oficio.

11. Recibe oficio y formatos COGAS vy los archiva.

CPE

12. Revisa en la pagina Web del SAD la
documentacién probatoria de la solicitud por
cada docente de las Dependencias Politécnicas.

13. Verifica que la Dependencia Politécnica haya
cotejado los documentos en la pagina Web del
SAD.

¢ Estan cotejados los documentos?

14. No. Indica via telefénica a la DP que coteje los
documentos.

15. Recibe indicacion y coteja. Pasa a la actividad
12.

DP

16. Si. Elabora calendario de sesiones de la
Comision Dictaminadora del Ao Sabético y lo
publica en la pagina Web del SAD.

CPE

Calendario de
sesiones de las
Comisiones
Dictaminadoras

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

17.

Elabora oficio en original y copia indicando fecha
de sesion, envia a las Dependencias
Politécnicas, recaba firma y sello de recibido y
archiva acuse.

Oficio.

18.

Recibe oficio y asiste a reunion programada.
Archiva oficio.

DP

19.

Sesiona, analiza, registra dictamen en la pagina
Web del SAD e imprime el Acta de la Sesion de
Trabajo (COGAS-04) en 5 tantos para firmar en
original los ejemplares destinados para cada
representante de la Comision Dictaminadora del
Afo Sabatico (CDAS).

Comision
Dictaminadora
del Aflo Sabatico

COGAS-04

20.

Concluye patrticipacion de la sesion de la CDAS
y archiva su ejemplar del COGAS-04.

CPE

21.

Solicita al CENAC via correo electrénico que
publigue en la pagina Web del SAD, los
resultados  emitidos por la  Comisién
Dictaminadora del Afio Sabatico.

Correo
electrénico

22.

Consulta resultado en la pagina Web del SAD.
¢,Cual fue el resultado?

Aprobado. Pasa a la actividad 30.

Docente

23.

Condicionado. Observa qué requisito le hizo falta
cumplir y en la fecha programada registra en la
pagina Web del SAD, imprime formatos COGAS
necesarios, recaba en ellos firmas y sellos, los
escanea, conforma expediente fisico y lo entrega
a la DP. Conecta con actividad 26.
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FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

Clave del documento: Fecha de emision:

SA-PO-01 30/01/2015

Version:
00

Pagina 12 de 21

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

24.

No  aprobado. Determina  si  presenta
inconformidad.

¢ Presenta inconformidad?

No. Pasa a fin de procedimiento.

25.

Si. Registra inconformidad en el formato COGAS-
28, a través de la pagina Web del SAD, imprime,
escanea, carga documentos  probatorios
necesarios, conforma expediente fisico vy
electrénico y entrega a la Dependencia
Politécnica. Recaba firma de recibo en impresién
y archiva.

COGAS-28
Documentos
probatorios

26.

Recibe expedientes del docente en
condicionamiento o inconformidad, coteja en la
pagina Web del SAD; elabora oficio en original y
copia y los envia a la CPE, recaba firma de
recibido en la copia del oficio y la archiva.

DP

Oficio

27.

Recibe de la Dependencia Politécnica oficio y
expedientes de los docentes condicionados o
inconformes y coteja en la pagina Web del SAD.
Archiva oficio.

CPE

28.

Revisa si cumple condicionamiento o si procede
la inconformidad, con base en esto emite
resultados definitivos y los registra en la pagina
Web del SAD.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

29.

Consulta resultado definitivo en la pagina Web del
SAD y el resultado de Ilas solicitudes
condicionadas o inconformes.

¢,Cual fue el resultado?

No aprobado. Pasa al fin del procedimiento.

Docente

30.

Aprobado. Elabora oficios de Autorizacion del Afio
0 Semestre Sabdtico, en original y los prepara
para firma de la Direccion General.

CPE

Oficio de
Autorizaciéon

31.

Elabora oficio de envio en original y copia para la
Direccion General, anexa oficios de Autorizaciéon
del Afo o0 Semestre Sabatico y los envia a
Direccion General, recaba firma de recibido en la
copia del oficio de envio y la archiva.

Oficio de envio

32.

Recibe oficios, firma oficios de Autorizacion de
Afo y Semestre Sabatico y elabora oficio de
devolucién en original y copia y envia a la CPE,
recaba firma de recibido en copia de oficio y la
archiva junto con oficio de envio.

Direccién
General

Oficio

33.

Recibe oficio de devolucion con los oficios de
Autorizacion de Afo o0 Semestre Sabatico
debidamente firmados y los fotocopia; archiva
oficio de devolucion.

CPE

34.

Elabora oficio de envio en original y copia, adjunta
oficio de autorizacién dirigido al docente y
fotocopia respectiva, envia a las Dependencias
Politécnicas, recaba firma de recibido en copia de
oficio y archiva.

Oficio

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

35.

Recibe oficios, entrega al docente el original del
oficio de autorizacion y recaba firma autografa de
recibido del docente en la fotocopia. Archiva oficio
de envio.

DP

36.

Elabora oficio en original y copia, anexa acuses
de recibo de entrega de oficios de autorizacion,
envia a la CPE, recaba firma de recibido en copia
de oficio. Archiva copia.

Oficio

37.

Recibe oficio con acuses de los comunicados de
autorizacion de Aflo o Semestre Sabatico, registra
en la pagina Web del SAD el nimero de oficio con
el que se autorizo6 el uso de la prestacion. Archiva
oficio.

CPE

38.

Elabora oficio de envio en original y copia, anexa
los acuses de oficio de autorizacion de Afio o
Semestre Sabdético y envia a la Direccion de
Capital Humano, recaba sello de recibo en la
copia. Archiva copia de oficio.

Oficio

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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COORDINACION DE
PROYECTOS ESPECIALES

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
SISTEMAS ACADEMICOS

(CPE) DE DG
INICIO
A 4 ! \ 4 2

Prepara Convocatoria PIAS,
elabora oficio O/C, envia a la
Coordinacién de
Comunicacién Social y recaba
firma de recibido en C.

Convocatoria

Oficio de envio

Oficio de envio

Recibe oficio, aprueba
Convocatoria, elabora oficio
de aprobacién O/C, envia a
CPE junto con Convocatoria
aprobada, recaba firma en C.

Convocatoria

Oficio de envio

Oficio de aprobacion

Oficio de aprobacién

3

A 4

Recibe oficio y Convocatoria

— )

Recibe Oficio y Convocatoria

aprobada. Elabora O/C Oficio
solicitud de impresion, lo
envia a CSAy recaba firmay
sello de recibido.

Convocatoria aprobada o

Oficio de aprobacién

Oficio de impresion

Oficio de impresién

aprobada, gestiona y obtiene
Convocatoria impresa y las
entrega a CPE.

Convocatoria aprobada

Oficio de impresion

Convocatoria impresa

h 4

Recibe Convocatoria
aprobada y Convocatoria
impresa y publica en pagina
Web del SAD.

Convocatoria aprobada

Convocatoria Impresa

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORDINACION DE
PROYECTOS ESPECIALES
(CPE)

DEPENDENCIA
POLITECNICA

DOCENTE

¥

Elabora oficio de publicacién
O/Cy lo envia con la
Convocatoria impresa a DPs.

Convocatoria impresa

11

— .

Recibe Oficio y Convocatoria
impresa y la difunde.

Oficio

Convocatoria impresa

L 4 10

Recibe oficio y formatos
COGAS.

12

Revisa en la pagina Web del
SAD la documentacion
probatoria.

Recibe expedientes fisico y
electrénico, coteja en SAD,
fotocopia formatos COGAS y
elabora oficio O/C, envia a
CPE y recaba firma de
recibido .

Expediente electrénico

Expediente fisico

Registra informacién necesa-
ria para solicitar Afio Sabati-
co, imprime formatos COGAS,
recaba firmas, escanea y con-
forma expediente electrénico.

Expediente electrénico

— .

Carga documentos probato-
rios y formatos escaneados,

integra expediente electrénico
y fisico, anexa formatos
COGAS y presenta a su DP.

Expediente fisico

Expediente electrénico [e]

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORDINACION DE
PROYECTOS ESPECIALES
(CPE)

DEPENDENCIA
POLITECNICA

(CDAS)

COMISION DICTAMINADORA
DEL ANO SABATICO

Verifica que la DP haya
cotejado los documentos en
la pagina Web del SAD.

¢ Estan cotejados los
documentos?

Indica via telefénica que

coteje documentos.

ﬁ 16

Elabora calendario de
sesiones de la Comision
Dictaminadora del Afio
Sabético y lo publica en la
pagina Web del SAD.

Calendario de sesiones (o]

—

Elabora Oficio O/C indicando

+ 15

Recibe indicacién y coteja
documentos.

fecha de sesion, envia a las
DPs y recaba firma de
recibido.

Oficio (o]

Recibe oficio y asiste a
reunién programada.

Oficio

¢ 19

Sesiona, analiza, registra
dictamen en SAD e imprime 5
ejemplares de COGAS-04
para firmarse en original.

COGAS-04

Concluye participacion de la
sesion de la CDAS y archiva
su ejemplar del COGAS-04

O, C1-C4

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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PROYECTOS ESPECIALES DOCENTE
(CPE)
21 v 22

Solicita al CENAC, via correo

electrénico, que publique en
SAD, los resultados emitidos
por la CDAS.

Correo electrénico

Consulta resultado en la
pagina Web del SAD.

Aprobado No aprobado

¢ Cudl fue el resultado?

Condicionado

23

Observa qué requisito le hizo
falta cumplir, registra en SAD,
imprime formatos COGAS,
recaba firmas y sellos, esca-
nea, conforma expediente
fisico y entrega a DP.

Expediente

24

Determina si presenta
inconformidad.

¢ Presenta
inconformidad?

Registra inconformidad en
COGAS-28, lo imprime, esca-
nea, carga documentos pro-
batorios, conforma expediente
fisico y electrénico, entrega a
DP y recaba firma de recibido.

Expediente Fisico

Expediente electrénico

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

(=)
X

§
>

Clave del documento: SA-PO-01

Fecha de emisién: 30/01/2015

Version: 00

Péagina 19 de 21

DEPENPENCIA COORDINACION DE
POLITECNICA PROYECTOS ESPECIALES DOCENTE
(DP) (CPE)
? ? * v 27

Recibe expedientes del

docente, coteja en SAD,
elabora Oficio O/C, envia a
CP y recaba firma de recibido
en copia.

Expediente fisico

Expediente electronico (e}

Recibe oficio y expedientes y
coteja en SAD.

Expediente fisico

Expediente electrénico

28

Revisa cumplimiento de
condicionamiento y
procedencia de la

— .

inconformidad, emite
resultado definitivo y registra
en SAD.

Consulta resultado definitivo.

Aprobado

30

A

Elabora oficios de
Autorizacion del Afio o
Semestre Sabatico y prepara
para firma de Direccién
General.

Oficios de Autorizacion o

A 4
Elabora oficio de envio O/C,
anexa oficios de Autorizacion
del Afio o Semestre Sabatico,
envia a Direccién General y
recaba firma de recibido en
copia.

Oficios de Autorizacion o

Oficios de Envio

Oficio de Envio

¢ Cual fue el resultado?

No aprobado

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL '06‘(9

SECRETARIA ACADEMICA c"@@@c’
Clave del documento: SA-PO-01 Fecha de emisién: 30/01/2015 Version: 00 Pagina 20 de 21
COORDINACION DE DEPENPENCIA
DIRECCION GENERAL PROYECTOS ESPECIALES POLITECNICA
(CPE) (DP)

32 } 33
Recibe, firma oficios de Auto-
rizacién de Afio Sabatico;
elabora oficio devolucién O/C,
envia con oficios de
autorizacion firmados y
recaba firma de recibido.
Oficios de Autorizacién

Recibe oficio de devolucién y
oficios de Autorizacion de Afio
Sabatico y los fotocopia.

(0]

Oficio de Devolucién

Oficio de Envio Oficios de Autorizacion  O,F

Oficio de Devolucién

Oficio de Devolucién

34

A
; ; Elabora oficio de envio O/C,

adjunta oficio de Autorizacion
de Afio Sabatico dirigido al
docente en original y
fotocopia y envia.

35

Oficio de Envio Recibe oficios, entrega al

docente el original y recaba
firma de recibido en fotocopia.

Oficio de Envio

. . Oficio de Autorizacion
Oficios de Autorizacion

Oficio de Autorizacién
Oficios de Autorizacién

Oficio de Envio

36

Elabora oficio O/C, anexa
acuses de recibo de entrega
de oficios de Autorizacion de
Afio Sabético, enviaa CPE y
recaba firma de recibido en
copia.

A 4 3

Recibe oficio y acuses de
oficios de Autorizacién de Afio
Sabatico y registra en SAD
namero de oficio de
autorizacion.

Oficio

Oficio de Autorizacion

Oficio

Oficio de Autorizacién

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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PROYECTOS ESPECIALES
(CPE)

38

Elabora oficio O/C, anexa los
acuses de oficio de
Autorizacion de Afo Sabético,
envia a DCH y recaba firma
de recibido en copia de oficio.

Oficio

Oficio de Autorizacion

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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Centro de Esludios Clentificos y Tecnolgicos No. 15

fim e B INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
LRt ' *2014, Afio do Octavio Par*
20 Anivorsario dal CECYT 1 Ganzab Visquez Veha"
“80 Anlversark de la Escucla do Clenclas Blokglcas”
70 Anlversaria do [a Escuala Superar de Madleina®
55 Aniv io de la Unldsd Prolesional Adolfo Lépez Mateos*

Oficio mitmero: D/1720/2014
México. D.F. a B de agosto del Z0I4.

ASLINTO: SOLICITUD.

M. en C. Daftny J. Rosado Moreno
Secretario Académico
N Instituto Politécnico Nacional
‘Presente.

Por este conducto me permito hacer de si.conocimienta queﬁé'sta direccidn na tiene ningun inconveniente
en que el profesoriRoberto Bahena Tronco pueda realizar su Afio Sabatico para la realizacian de un
libeo cuyo titulo es Optometry Data, Méxica 2015, De proceder, el periodo para dichas actividades seran a
partir del [B de agosto de 2014 v concluyendo el 15 de agostn de 2015 de acuerdo a su solicitud 9561 can
nimera de folio PIAS/D422/2014.

Por |o anterior me permito solicitarle, si no tiene inconveniente, se pueda gestionar |a autorizacicn del
profesor Roberto Bahena Tronco comun ex funcionario que’ dejo su su cargo el 28 de febrero del

presente afio, se anexa documentacidn ~pertinante.

Sin otro particular por el momento, reciba up cordial saludo. |

UiPEUtIIE’.E.C.yT. 15 DIODCROANTUNEE
'DIRECCION

TECOMITL MILPAALTA, D.F.

C.c.p. ICE. Inocencio Suirez Alvarado.- Subdireclor Académico,

Av. Gaston Mélo N° 41, San An_ 1io Tecémitl, 'l\flllpa Alta, D.F. C.P. 12100
Tel. 56-24-20-29}57:2963-00 ext. 42029 y 72500

Fax. Ext' 72507 Yy 72517
JRLCASACammens**

"Diddoro Antinez Echegaray" & il



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA _
DE g~
EDUCACION PUBLICA México, D.F., a 7 de agosto de 2006.
Oficio No. 2006-228-1-175.
PROFESOR.
Roberto Bahena Tronco
PRESENTE

Con fundamento en el Convenio IPN-Seccién 10-SNTE y de conformidad
con el Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal
Académico, comunico a usted que la Comisién General del Afio Sabatico
opiné favorablemente sobre la actividad académica que desarrollé durante
el afio sabatico, periodo 2005-2006. Por lo anterior se le libera de las
responsabilidades que conciernen al uso de esta prestacion.

Aprovecho para felicitarle por haber concluido exitosamente su programa

propuesto, lo que sin duda coadyuvara en la calidad de la ensefianza e
investigacién que se imparte y desarrolla en nuestra Alma Mater.

"LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"

WG ieirsy Ty
I jolit bty 20
oo N
paniUnn L
C.c.p~ Dr. Héctor Martinez Casluera, Director de Recursos Humanos,

C.c.p.- Directora del CICS-U. Milpa Alta.

-

IEVROMF/S L&UA H

S



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
PROTOCOLO PARA PROYECTOS DE INVESTIGACION

PERIODO SABATICO 2014 - 2015 (COGAS- 23/R1)

Informacién General del Proyecto de Investigacion o Propuesta de Estudio

S.A. COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
Unidad Académica Seccioén, Division o Departamento
Titulo: INVESTIGAR E INVESTIGAR

Registro asignado por la SIP:  NO APLICA  Sdlo para proyectos recurrentes % de avance 0

Datos del director(a) del Programa, Proyecto de Investigacién o Propuesta de Estudio:

RAMIREZ MUNGUIA JESUS MARTIN
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
Tipo de plaza en el IPN: ___0P05842-00014 RFC: RAMJ6209289K6
Horas de nombramiento: 0 Grado: Ciudadano
Becas: COFAA X EDD Wi ™™ EDI SNI Candidato (Indicar nivel)
Teléfono oficina: 50678 Teléfono particular: 55 58682280
Nivel académico en el que se realizara el Proyecto de Investigacion
Medio Superior: X Superior: Posgrado:
¢ Realizara estancia de investigacion fuera del IPN?  En México: - En el extranjero:

Ubique su propuesta solamente en uno de los campos que a continuacién se enuncian:

Ingenieria y Tecnologia Ciencias Sociales X
Ciencias Naturales Ciencias Agricolas
Ciencias Médicas Humanidades

Tipo de investigacion:

Basica X Aplicada Autoequipamiento
Desarrollo Tecnoldgico Educativa

JESUS MARTIN RAMIREZ

MUNGUIA - DR. FRANCISCO GOMEZ TAGLE DAFFNY ROSADO MORENO
Director(a) del Proyecto de Vo.Bo. de la Academia o Colegio Nombre y firma del Director(a) de
Investigacion o Propuesta de de Profesores la Unidad Responsable
Estudio

Fecha de presentacion: 16 /- 10 /2014

dia / mes/ afio

NOTA: El titulo deberéa ser breve, conciso y representativo del tema central de investigacion



La presentacion debera hacerse de acuerdo a la siguiente estructura:

1. Descripcion del proyecto
1.1 Resumen: INVESTIG-ACCION

1.2 ObjetivodNVESTIGAR ACTUAR

1.3 Metad:EJANAS

1.4 Producto final (descripciodiNFORME TECNICO FINAL Y ARTICULO RECIBIDO PARA PUBLICACION
1.5 Calendario de actividades (anexar)

2. Subproductos esperados (escribir nimero)

Articulo nacional Conferencias o seminarios 1 Patentes _
Articulo internacional 1 Libros - Procesos _
Articulo de divulgacion Manuales . Prototipos
Ponencias en congresos 1 Programas de radioy TV. =~ Software -
Ponencias en extenso Practicas profesionales _ Hardware
Tesis dirigidas: Licenciatura 2 Maestria Doctorado

Otros (especificar)

3. ¢ Cuenta con financiamiento externo?

No X Si
Institucion u organismo Monto
4. Recursos Humanos: Investigadores y alumnos participantes
4.1 | Investigadores participantes (maximo 5) Actividad especifica a desarrollar
MARTHA MAGALLON MAGALLON NO APLICA
Y2 Alumnos participantes Estatus* Actividad especifica a desarrollar
OLGA GORRAEZ GORRAEZ TS INO APLICA

* PIFIS (PF); Servicio Social (SS), Tesista (TS), Otros



Programacion de Actividades de Investigacion (dependiendo si solicita semestre 0-afio sabatico)

Periodo (debera sefalar de agosto 2014 a julio 2015, agosto 2014 a enero 2015, enero a julio 2015 6

enero a diciembre 2015

meta

Valor
%

Descripcion de las actividades

Oct
14

Nov
14

Dec
14

Jan
15

Feb
15

Mar
15

Apr
15

May
15

Jun
15

Jul
15

Aug
15

Sep
15

Oct
15

1

100

1

X

X

X

Nota: La calendarizacion de actividades debera ser congruente con las metas por usted descritas anteriormente

C. JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

Nombre y firma
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SEP SR ¢ . o .
- %%S_—Q‘;vg Instituto Politécnico Nacional
EDUCACION PUBLICA %";y,gé L Secretaria Acadényica
Coordinacion de Proyectos Especiales

COGAS-15/R2

Solicitud: 9285

Folio: PIAS/0211/2014

7 DE OCTUBRE DEL 2014

CURRICULUM VITAE
ANO SABATICO 2014 - 2015

UNIDAD DE ADSCRIPCION Secretaria Académica
ACADEMIA o DEPARTAMENTO COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

NOMBRE DEL DOCENTE JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD " . : . 5
SABATICA Diplomado en Ambientes Virtuales de Aprendizaje

Formacién Académica, capacitacion y actualizacion

PERIODOQ NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO
1980 IPN-CECYT 5 TECNICO EN CONTABILIDAD

2009 IPN-ESCA ST CONTABILIDAD

2009 SFP - A

 ENERGIA

Experiencia laboral 7 afos atras

PERIODO NOMBRE DE LA INSTITUCION CIUDAD NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO
2001-Act. CFE MEXICO DF X

1998-Act. IPN MEXICO DF ADMINISTRACION

Investigaciones y Publicaciones recientes

PERIODO TITULO DE LA INVESTIGACION O PUBLICACION
29-JAN-14 - 29-JAN-14  INVESTIG-ACCION
19-JAN-12 - 31-DEC-12 UY UY UY

JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

FIRMA DEL DOCENTE SOLICITANTE 1det



SEP AW o
- %;bgﬁg Instituto Politécnico Nacional
EDUCACION PUBLICA Bz Secretaria Académica

Coordinacion de Proyectos Especiales

COGAS-05/R2

Solicitud: 9285

Folio: PIAS/0211/2014

7 DE OCTUBRE DEL 2014

BENEFICIOS DEL PROGRAMA A DESARROLLAR PARA EL INSTITUTO, UNIDAD
ACADEMICA O ADMINISTRATIVA Y DOCENTE

ANO SABATICO 2014 - 2015

UNIDAD DE ADSCRIPCION Secretaria Académica
ACADEMIA o DEPARTAMENTO  COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

NOMBRE DEL DOCENTE JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

SABATICA Diplomado en Ambientes Virtuales de Aprendizaje

C. Secretario Académico: M. en C. DAFFNY JESUS ROSADO MORENO

Este programa beneficiara al Instituto en:
INSTITUTO

Este programa beneficiara a la Unidad Académica en:
UNIDAD ACADEMICA

Este programa me beneficiara de la siguiente manera:

PERSONAL
Propone ' Vo. Bo. Avala
M. EN C. DAFFNY ROSADO LIC. BERTHA PAULA RODRIGUEZ
JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA MORENO LICEA
¢ SELLO, NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIDENTE DE

FIRMA DEL DOCENTE SOLICITANTE DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION ACADEMIA O JEFE DE DEPARTAMENTO

1det



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

COORDINATION DE PROYECTOS ESPECIALES
Programa Institucioral del Afio Sabatico

COGAS-04/R1

ACTA EXTRAORDINARIA DE LA SESION DE TRABAJO DE LA
COMISION DICTAMINADORA DEL ANO SABATICO

--Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos "Diédoro Antiinez Echegaray"--
2014-2015

Siendo las 18:12 horas del dia 15 de agosto del 2014, se reunieron de manera extraordinaria en la sala de juntas de la
Coordinacion de Proyectos Especiales, ubicada en el primer piso del edificio de la Secretaria Académica, los
profesores que integran la Comision Dictaminadora del Ao Sabatico periodo 2014-2015, para el personal
adscrito a la CECYT 15 "Didédoro Anttiinez Echegaray", conformada por el Lic. Juan Précoro Ramos Nieto,
Representante de la Direccion y Responsable de la UCOAS, designado para tal efecto mediante oficio niumero
DAE/1780/14; el Dr. Arturo Gonzélez Canales, Representante de la Academia de la Carrera de Técnico Laboratorista
Clinico, designado para tal efecto mediante oficio nimero DAE/1780/14; el Lic. Serafin Rodriguez Jinera,
Representante de la Delegacion Sindical D-V-IPN-15, designado para tal efecto mediante oficio nimero DAE/1780/14;
la Lic. Araceli Alvarez Nieto, Representante de la Direccion de Educacion Media Superior, designada para tal efecto
mediante oficio nimero DEMS/DCD-0636-DPF y la Lic. Bertha Paula Rodriguez Licea, Representante de la Secretaria
Académica, designada para tal efecto mediante oficio nimero SaAca/1521/14, con la finalidad de cumplir con lo
establecido en el Capitulo X Articulos 99 y 100 del Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal
Académico del IPN, para analizar y dlctammar si procede onola aprobamon de esta prestacion de acuerdo con las
politicas académicas del afno sabatico.

El Lic. Juan Précoro Ramos Nieto, Representante de la Direccion y Responsable de la UCOAS, presenté la siguiente
solicitud, y una vez analizada se dictamina en los siguientes términos:

1. Robgrto Bahena Tronco |, quien solicita &jercer ANO SABATICO, a partir del dia 16 de agosto del 2014,
con la siguiente actividad: Optometry Data, Mexico 2015. Esta Comisién acordé que el expediente cumple con los
requisitos académicos y administrativamente se condiciona'a cargar en‘el Sistema para la Gestion Integral de
Apoyos para el Personal Docente (SAD), el oficio emitido por el Organo Interno de Control, referente a la
asesoria para la realizacién del acta de entrega recepcion del cargo, corregxr en la solicitud el nombre de la
actividad sabatica a realizar, debiendo retmpnmlr y cargar nuevamente en el SAD todos los formatos COGAS,
especificar dentro del objetivo del formato COGAS-02/R1 yen el anteproyecto, si la elaboracion del libro se hara
en los idiomas espafiol e inglés, debiendo revisar la diccién y la ortografia, aclarar en el formato COGAS-03/R1 la
realizacién del capitulado para su evaluacién trimestral, recabar el aval del presidente de la academia
correspondiente en el formato COGA-05/R1, presentar la‘minuta de la academia con la autorizacion explicita
para la elaboracion del libro, haciendo mencién del titulo y los beneficios que se obtendran con el'mismo y cargar
el Programa de la Unidad de Aprendizaje correspondienfe en'el SAD, por lo tanto queda condicionada su
solicitud.

Péagina 1 de 2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
Programa Institucional del Afo Sabatico

'COGAS-04/R1

ACTA EXTRAORDINARIA DE LA SESION DE TRABAJO DE LA
COMISION DICTAMINADORA DEL ANO SABATICO

--Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos "Diédoro Anttinez Echegaray"--
2014-2015

A partir de la emision de la presente Acta, el docente tiene un plazo de tres dias habiles para la entrega de la
documentacién motivo del condicionamiento, de lo contrario se dara por cancelada su solicitud.

Por acuerdo de esta Comision la presente Acta y el expediente del profesor se turnaran a la oficina del M. en C.
Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del Instituto Politécnico Nacional, para su autorizacion definitiva.

Una vez concluidos los trabajos de analisis y dictaminacion, y en el entendido de que el CECYT 15 "Diddoro Anttinez
Echegaray" atendio todas las solicitudes sin excluir a ningun profesor, da por concluida la sesién de trabajo a las 18:12

horas del dia 15 de agosto del 2014, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron para darle validez
oficial.

LIC. JUAN PROCORO RAMOS NIETO 4 ; DR. ARTURO GONZALEZ CANALES

Representante de la Direccion y Responsable de la UCOAS Representante de la Academia de la Carrera de Técnico

Laboratorista Clinico

LIC. SERAFIN RODRIGUEZ JINERA ' LIC. ARACELI ALVAREZ NIETO
Representante de la Delegacion Sindical D-V-lPN;15 ‘ Representaﬁte de la Direccién de Educacion Media
Superior

i

LIC. BERTHA PAULA RODRIGUEZ LICEA

Representante de la Secretaria Académica
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Coordinacion de Proyectos Especiales

COGAS-03/R2

Solicitud: 9285

Folio: PIAS/0211/2014

7 DE OCTUBRE DEL 2014

PROGRAMA ACADEMICO CALENDARIZADO

ANO SABATICO 2014 - 2015

UNIDAD DE ADSCRIPCION Secretaria Académica

ACADEMIA o DEPARTAMENTO  COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

NOMBRE DEL DOCENTE

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

SABATICA

TRIMESTRE

Primero
Segundo
Tercero
Cuarto

Producto

JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

Diplomado en Ambientes Virtuales de Aprendizaje .

DESCRIBA EN TERMINOS GENERALES, PERO DE MODO PRECISO LA PARTE DE SU PROGRAMA QUE CORRESPONDE AL TRIMESTRE
MODULO 1Y 2

MODULOS 3Y 4
MODULOS 5Y 6
MODULOS 7Y 8

Acta de evaluacion o Diploma.

1det

Propone

JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

FIRMA DEL DOCENTE SOLICITANTE
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UNIDAD DE ADSCRIPCION
ACADEMIA o DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL DOCENTE

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD
SABATICA

PROGRAMA ACADEMICO A DESARROLLAR
ANO SABATICO 2014 - 2015

Secretaria Académica
COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

Diplomado en Ambientes Virtuales de Aprendizaje

Instituto Politécnico Nacional '

Secretaria Académica
Coordinacion de Proyectos Especiales

COGAS-02/R2

Solicitud: 9285

Folio: PIAS/0211/2014

7 DE OCTUBRE DEL 2014

subtemas y bibliografia:

Describa el contenido tematico de su propuesta sabdtica, incluyendo si asi lo ameritara el programa, los objetivos, metas, metodologias, temas con

CUALQUIER OBJETIVO

MODULO 1Y 2
MODULOS 3Y 4
MODULOS5Y 6

MODULOS 7Y 8

Propone

JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

FIRMA DEL DOCENTE SOLICITANTE
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Instituto Politécnico Nacional

Secretaria Académica
Coordinacién de Proyectos Especiales

SOLICITUD ANO SABATICO 2014 - 2015

COGAS-01/R2

Solicitud: 9285

Folio: PIAS/0211/2014

7 DE OCTUBRE DEL 2014

SOLICITA EJERCER ANO_SABATICO FECHA DE INICIO 16/10/2014

UNIDAD DE ADSCRIPCION Secretaria Académica
ACADEMIA o DEPARTAMENTO COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

REFERENCIA PERSONAL

NOMBRE DEL DOCENTE  JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA RFC RAMJ6209289K6
E-MAIL jmramirez@ipn.mx CURP RAMJ620928HDFMNS02
DOMICILIO RIO PANUCO 16 B Col. Colinas Del Lago, Cuautitian Izcalli c.p.54744

TELEFONO PARTICULAR 55 58682280 TELEFONO RED IPN 50678

CONDICION LABORAL ACTUAL

FECHA DE INGRESO AL IPN 16/09/1998 FECHA DE BASIFICACION  01/01/2000

FECHA EN QUE OBTUVO TIEMPO COMPLETO EN PROPIEDAD NUMERO DE EMPLEADO 9801961
CATEGORIA ACTUAL N/A CLAVES DE PLAZA(S) 1150‘7801300.0P05842-00014
HORARIO Matutino HORAS QUE IMPARTE FRENTE A GRUPO 0

¢HA INTERRUMPIDO SU SERVICIO EN LOS ULTIMOS 6 ANOS? NO

ULTIMO SABATICO EJERCIDO

PERIODO CLASIFICACION DEL PROGRAMA ACADEMICO NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO NUMERQ LE GHICIO DE

LIBERACION
2005 - 2006 B.1. Estudios de actualizacion en Diplomados ~ DIPLOMADO EN INTELIGENCIA EMOCIONAL 2006-732-1-06
FORMACION ACADEMICA
NIVEL DE ESCOLARIDAD NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO ANO
Nivel Superior IPN-ESCA ST : CONTABILIDAD 2009
PROGRAMA ACADEMICO A EJERCER
CLASIFICACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS B.1. Estudios de actualizacién en Diplomados
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD SABATICA Diplomado en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
INSTITUCION DONDE REALIZARA LA ACTIVIDAD CEC UNIDAD ALLENDE |

VALIDACION OFICIAL
El departamento de Capital Humano de la Unidad de Adscripcion, acredita y valida los datos acentados por el docente solicitante en el segundo, tercer y cuarto
recuadro de este formato.

LIC. NANCY JANIRA ANDRADE CORREA JESUS MARTIN RAMIREZ MUNGUIA

FIRMA DEL JEFE DE SERVICIOS Sello de validacién de Capital Humano FIRMA DEL DOCENTE SOLICITANTE
ADMINISTRATIVOS 1de 1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar la beca de estimulo al desempefio docente al Personal Académico del Instituto

Politécnico Nacional, de acuerdo con lo sefalado en la normatividad institucional.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todos los docentes de
tiempo completo del IPN, adscritos a las Unidades Académicas de Nivel Superior, Nivel
Medio Superior y Posgrado, asi como a las Unidades Administrativas del Instituto,
interesados en obtener el Estimulo al Desempefio Docente.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

S
D%,

SECRETARIA ACADEMICA %Q;
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
SA-PO-02 30/01/2015 00 Pagina 6 de 25

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Lineamientos Generales para la Operacion del Programa de Estimulos al Desempefio
del Personal Docente de Educacion Media Superior y Superior, emitidos por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, 11 de octubre de 2002.

- Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente, enero 2001.

- Tabla para la Valoracién de las Actividades Realizadas.

- Convocatoria al personal académico del Instituto para participar en el Programa de
Estimulo al Desempefio Docente (EDD), vigente.

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

1. La Coordinacién de Proyectos Especiales (CPE), de la Secretaria Académica, se
encargara y responsabilizar4 de elaborar la Convocatoria Anual del Programa de
Estimulo al Desempefio Docente (EDD) y de enviarla a todas las Dependencias
Politécnicas (DP).

2. Las Unidades Académicas del IPN deberan mantener una eficiente comunicacion con
la Coordinacién de Proyectos Especiales, de la Secretaria Académica, tanto para
realizar las actividades calendarizadas, como para efectuar aquéllas que se presenten
durante el desarrollo del proceso.

3. Los docentes del IPN, becarios del Programa de EDD, deberan solicitar por escrito al
Comité Académico de EDD, permiso para realizar actividades fuera del Instituto por un
total de 80 horas al afio, para solicitar baja temporal, para solicitar reactivacion del
estimulo, solicitar residencia y para solicitar modificacion del nivel de estimulo, de
acuerdo con el articulo 31, fraccion ii del Reglamento del Programa de EDD.

4. La Comision Evaluadora de EDD sera la encargada de evaluar y emitir los resultados
correspondientes, a cada docente que participe en un nuevo periodo del Programa de
EDD y entregard en aproximadamente 2 meses los resultados a la Coordinacion de
Proyectos Especiales, de la Secretaria Académica.

5. La Coordinacion de Proyectos Especiales, de la Secretaria Académica, deberé solicitar
a los docentes becarios del Programa de EDD, en los meses de enero y agosto, la
renovacién del formato de control y gestion EDD-05 (Carta Compromiso de
Exclusividad).

6. La Direccion de Capital Humano, de la Secretaria de Administracion, administrara el
presupuesto otorgado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que se utiliza
para el pago del estimulo de cada docente del IPN.

7. Los comprobantes de las actividades académicas realizadas por los docentes, estaran
apegados a lo establecido en la Tabla para la Valoracion de las Actividades Realizadas.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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8. Los docentes del IPN que participen en el Programa de EDD anexaran, a través del
Sistema para la Gestion Integral de Apoyos para el Personal Docente (SAD), los
archivos con los comprobantes escaneados de las actividades académicas realizadas,
para efecto de evaluacion, de la siguiente forma:

a) Docentes aspirantes, de los ultimos 6 afios a la fecha de su solicitud de EDD.
b) Docentes recurrentes, de los ultimos 2 afios a la fecha de su solicitud de EDD.
c) Docentes residentes, de los Ultimos 2 afios a la fecha de su solicitud de EDD.

9. La evaluacion de expedientes sera de acuerdo con las fechas establecidas en la
Convocatoria anual del Programa EDD correspondiente.

10.El responsable del Programa EDD en las DP, designado por el Titular de cada Unidad,
revisara los formatos de control y gestion, si detectara alguna diferencia en éstos,
sugerira al docente hacer la correccion respectiva.

11.La Direccién de Capital Humano, al recibir la informacion de los docentes aceptados al
Programa de Estimulo al Desempefio Docente, sera la encargada de generar la nGmina
respectiva, la cual debera enviarla a la CPE a fin de que ésta verifique que no haya
diferencias en los pagos.

12.Los documentos probatorios seran aquellos que cada uno de los docentes participantes
presente para su evaluacion y que estén incluidos en la Tabla para la Valoracion de las
Actividades Realizadas.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Elabora Propuesta de Convocatoria del Programa de
EDD, elabora oficio de envio en original y copia y
envia a la Coordinaciéon de Comunicacion Social para
su aprobacion, recaba firma en copia de oficio.
Archiva copia.

Coordinacién de
Proyectos
Especiales (CPE)

Propuesta de
Convocatoria.
Oficio de solicitud.

. Recibe oficio de aprobacion de convocatoria de parte
de la Coordinacion de Comunicaciéon Social, archiva
oficio y gestiona ante la Coordinacion de Sistemas
Académicos (CSA) y obtiene de éste la convocatoria
impresa.

Convocatoria
impresa

. Elabora oficio en original y copia para acuse y envia
la convocatoria impresa a las Dependencias
Politécnicas (DP) para su publicacion, recaba firma
en copia de acuse y archiva ésta.

Oficio de envio de
convocatoria

. Recibe oficio y convocatoria impresa, publica la
convocatoria y archiva el oficio.

Dependencia
Politécnica (DP)

. Lee la convocatoria e ingresa al Sistema para la
Gestion Integral de Apoyos para el Personal Docente
(SAD), realiza registro, escanea documentos
probatorios de las actividades académicas, organiza
éstos en archivos electronicos y los sube al SAD e
imprime los formatos de control y gestion: Solicitud
para Estimulo al Desempefio Docente (EDD-
01/R0O1), Reporte de Actividades (EDD-02/R01),
Constancia de Carga Académica Frente a Grupo
(EDD-04/R01) y Carta Compromiso de Exclusividad
(EDD-05/R01).

Personal Docente

EDD-01/R0O1
EDD-02/R0O1
EDD-04/R0O1
EDD-05/R0O1

. Acude con el Responsable del Programa de EDD en
la DP para cotejar la documentacion probatoria
escaneada.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Coteja la documentacion probatoria de cada una de | Responsable del
las actividades reportadas y observa si la |Programa EDD en
documentacion fisica corresponde a la escaneada. la DP

(Resp EDD DP)

¢La documentacion corresponde?

8. No. Captura la observaciéon correspondiente en el Correo
SAD vy a través del mismo envia correo electronico al electronico.
Personal Docente para notificarle las correcciones
gue debe realizar.

9. Recibe correo y corrige. Pasa a la actividad 6. Personal Docente

10. Si. Escaneay entrega al Resp EDD DP de su Unidad
los formatos originales de control y gestion y
concluye su tramite de solicitud.

11. Recibe los formatos, elabora oficio de envio en |Resp EDD DP Oficio
original y copia y envia junto con los formatos a la
CPE, en el plazo sefialado en la convocatoria, recaba
firma en copia de acuse y la archiva.

12. Recibe oficio y formatos del solicitante y archiva |CPE
oficio; distribuye las solicitudes entre los integrantes
de la Comision Evaluadora para su revision y
evaluacion.

13. Recibe solicitudes, ingresa al SAD, evalia las |Comision
actividades académicas del solicitante a ingresar o | Evaluadora de
permanecer en el Programa de EDD y reporta dentro | EDD
del propio SAD el resultado de la evaluacion en el
formato de control y gestion EDD-02/R01.

14. Revisa la evaluacién de actividades de acuerdo con |CPE
el formato EDD-02/R01 de cada docente y observa si
fueron evaluadas todas.
¢, Fueron evaluadas todas las actividades?

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

RESPONSABLE

REGISTROS

15.

No. Notifica, a través del SAD, al evaluador las
observaciones realizadas en su evaluacién y le
solicita hacer las correcciones respectivas.

16.

Recibe notificacion, ingresa al SAD, corrige lo
necesario, reporta dentro del propio SAD el resultado
de la evaluaciéon en el formato de control y gestién
EDD-02/R01. Pasa a la actividad 14.

Evaluador

17.

Si. Notifica mediante el SAD que todo estéa correcto.

CPE

18.

Ingresa al SAD, ve notificacion, imprime y firma
formato EDD-02/R01 y lo entrega a la CPE.

Evaluador

19.

Recibe formato EDD-02/R01 y lo archiva.

CPE

20.

Revisa e imprime el Resultado de la Evaluacion de
Solicitud al Estimulo al Desempefio Docente
(RESEDD), generado por el SAD, recaba firma de
validacion del Secretario del Comité Académico de
EDD vy lo fotocopia.

RESEDD

21.

Elabora Relacion de Aceptados y la envia por correo
electronico a la Direccién de Capital Humano (DCH),
solicitando el pago del estimulo.

Relacion de
Aceptados
Correo electrénico

22.

Recibe Relacion y genera némina y pago de
estimulo. Archiva Relacién y correo.

DCH

23.

Elabora Relacién de Aceptados y no Aceptados,
elabora oficio de envio en original y copia, anexa la
relacién y el RESEDD de cada docente en original y
fotocopia y los remite a la DP, recaba firma de
recibido en copia de acuse de oficio y la archiva.

CPE

Relacion de
Aceptados y no
Aceptados.
Oficio de envio.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

24,

Recibe documentos, el original del RESEDD Ilo
entrega al docente y recaba su firma en la fotocopia
y archiva oficio y Relacion de Aceptados y no
Aceptados.

DP

25.

Recibe su RESEDD.

Personal Docente

26.

Elabora oficio en original y copia y envia a la CPE con
la fotocopia del RESEDD firmada, recaba firma en
copia de oficio y archiva.

DP

27.

Recibe oficio y fotocopia del RESEDD firmada y la
archiva en el expediente del docente y archiva oficio.

¢, Hay inconformidades?

No. Conecta a fin de procedimiento.

CPE

28.

Si. Ingresa al SAD, genera su Solicitud de Recurso
de Inconformidad (SRI) mediante el registro de las
actividades académicas evaluadas en las que desea
inconformarse, escanea documentos probatorios y
sube estos al SAD.

Personal Docente

SRI

29.

Acude con el
documentacion.

Resp EDD DP para cotejo de

30.

Coteja la documentacion probatoria de cada una de
las actividades académicas reportadas y observa si
la documentacion fisica corresponde a la escaneada.

¢La documentacion probatoria corresponde?

Resp EDD DP

31.

No. Captura la observacion correspondiente en el
SAD y a través del mismo envia correo electronico al
Personal Docente para notificarle las correcciones
gue debe realizar.

Correo
electronico.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
32. Recibe correo, ingresa al SAD y corrige. Pasa a la |Personal Docente
actividad 29.
33. Si. Escaneay entrega la SRI a la CPE.
34. Recibe la SRI y distribuye las solicitudes entre los |CPE
integrantes de la Comisidén Revisora para su revision
y evaluacion.
35. Recibe y revisa inconformidad; rectifica o ratifica el | Comision Revisora
resultado obtenido en la evaluacién y lo registra en el
SAD.
36. Ingresa al SAD, revisa nuevo resultado y observa si |CPE
fueron evaluadas todas las actividades en que se
inconformo el Docente.
¢, Fueron evaluadas todas las actividades?
37. No. Notifica, a través del SAD, al evaluador las
observaciones realizadas en su evaluacién y le
solicita hacer las correcciones respectivas.
38. Recibe notificacion, ingresa al SAD, corrige lo |Evaluador
necesario, reporta dentro del propio SAD el resultado
de la inconformidad en el formato de control y gestiéon
EDD-02/R01. Pasa a la actividad 36.
39. Si. Notifica mediante el SAD que todo esta correcto. |CPE
40. Ingresa al SAD, ve notificacion, imprime y firma |Evaluador
formato EDD-02/R01 y lo entrega a la CPE.
41. Recibe formato EDD-02/R01 y lo archiva. CPE
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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42. Revisa e imprime el Resultado del Recurso de RRI
Inconformidad (RRI), generado por el SAD, recaba
firma de validacion del Secretario del Comité
Académico de EDD vy lo fotocopia.

43. Elabora Relacién de Aceptados y Modificaciones y la Relacion de
envia por correo electrénico a la DCH, solicitando el Aceptados y
pago del estimulo. Modificaciones

Correo electronico

44. Recibe Relacion y genera némina de pago de |[DCH
estimulo.

45. Elabora Relacion de Aceptados y no Aceptados en |CPE Relacion de
Inconformidad y elabora oficio de envio en original y Aceptados y no
copia, anexa la Relacion y el RRI de cada docente en Aceptados en
original y fotocopia y los remite a la DP, recaba firma Inconformidad.
de recibido en acuse de oficio y lo archiva. Oficio.

46. Recibe documentos, entrega al docente el original del | DP

RRI, recaba su firma en la fotocopia y archiva oficio y
Relacion de Aceptados y no Aceptados en
Inconformidad.

47. Recibe el Resultado de Inconformidad. Personal Docente
48. Elabora oficio en original y copia y envia, a la CPE |DP

junto con la fotocopia del RRI, recaba firma de

recibido en copia de oficio y archiva.
49. Recibe oficio y la fotocopia del RRI, archiva la |CPE

fotocopia en el expediente del docente y archiva
oficio.

SGE-DF-01-10/03
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50. Elabora dictamenes de nivel de los docentes Oficio

aceptados en el periodo vigente, elabora oficio de
envio en original y copia para acuse, recaba firma de
la Secretaria Académica en el oficio y adjunta
dictamenes.

Dictamen de nivel

51.

Envia los dictimenes de nivel junto con el oficio de
envio a la Direccion General del Instituto, para firma
del Titular, recaba firma de recibido en copia de oficio
y la archiva.

52.

Recibe oficio y dictamenes de nivel, archiva oficio y
firma dictdmenes.

Direccion General

Oficio

53.

Elabora oficio en original y copia, adjunta dictamenes
firmados y envia a la Secretaria Académica, recaba
firma de recibido en copia y la archiva.

54.

Recibe documentos, fotocopia oficio, turna a la CPE
para su atencion, recaba firma en fotocopia y la
archiva.

Secretaria
Académica

55.

Recibe oficio-devolucién y dictamenes de nivel
firmados por el Titular del IPN, saca copias de éstos
y archiva oficio.

CPE

56.

Elabora oficio en original y copia para la Dependencia
Politécnica, envia con éste original y copia de los
dictdmenes de nivel para entregarlos a los docentes,
recaba firma de recibido en copia de oficio y la
archiva.

Oficio

57.

Recibe oficio y dictamenes de nivel, archiva oficio y
entrega dictamen a cada docente interesado, recaba
firma en copia del dictamen.

DP

58.

Recibe dictamen de nivel y archiva.

Personal docente

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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59. Elabora en original y copia oficio-devolucion de |DP Oficio

acuses de recibo, adjunta las copias y las devuelve a
la CPE, recaba firma y sello de recibido en copia del
oficio y archiva.

60. Recibe oficio-devolucién y copia de los dictamenes |CPE
de nivel y los archiva en el expediente de cada
docente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

DE

PROYECTOS ESPECIALES

DEPENDENCIA POLITECNICA

PERSONAL DOCENTE

INICIO

A

Elabora Propuesta de
convocatoria EDD, elabora
oficio O/C, envia a Coord.

Com. Social y recaba firma en
copia.

Propuesta Convocatoria

2

Recibe Of. de aprobacion de
convocatoria de parte de
Coord. Com. Social y gestiona
ante CSA y obtiene
convocatoria impresa.

Oficio

Convocatoria impresa

y 3

Elabora oficio O/C y envia

(0]

convocatoria impresa a
Dependencias Politécnicas,
recaba firma en copiay
archiva.

Oficio

Convocatoria impresa

Recibe oficio y convocatoria
impresa y la publica.

Oficio

Convocatoria impresa

5

Ingresa al SAD, escanea
documentos probatorios,
organiza en archivos
electrénicos, los sube al SAD
e imprime formatos de control

y gestion.
EDD-01/R01

EDD-02/R01

EDD-04/R01

EDD-05/R01

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORD. PROYECTOS COMISION
PERSONAL DOCENTE |RESPONSABLE EDD DP ESPECIALES EVALUADORA EDD

¢ 7
1 6

Coteja documentacion
probatoria y observa si
documentos fisicos
corresponden con los
escaneados.

Acude con el Responsable
del Programa EDD en la DP.

Doctos. Probatorios

¢La documentacion
corresponde?

9 t Captura observacion en el
SAD, y a través de éste envia
correo electronico al Personal
Docente para notificarle
correcciones a realizar.

Recibe correo y corrige.

Correo electrénico
L 10

Escanea y entrega formatos
originales de control y gestion ¢

y concluye su tramite de
solicitud.

Correo electrénico (e}

11

Recibe los formatos, elabora ‘ 12
oficio O/C y envia junto con

formatos a CPE, y recaba
firma en copia.

EDD-01/R01

Recibe Oficio y formatos del
solicitante, distribuye las
solicitudes entre los
integrantes de la Comisién
Evaluadora.

EDD-01/R01

EDD-02/R01

13

Recibe solicitudes, ingresa al
SAD, evalla actividades
académicas y reporta dentro
del SAD resultado de
evaluacion en formato EDD-

02/RO1.
EDD-02/R01

EDD-01/R01

EDD-04/R01

EDD-02/R01

EDD-05/R01

EDD-04/R0O1 EDD-02/R01

EDD-05/R01 EDD-04/R01

EDD-05/R01

14

A

Revisa evaluacion de
actividades académicas dada
en el formato EDD-02/R01 y
observa si fueron evaluadas
todas.

EDD-02/R01 o
.

SGE-DF-01-09/03

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

-
=2 e

SN2

Clave del documento: SA-PO-02

Fecha de emisién: 30/01/2015

Version: 00

Péagina 19 de 25

COORD. PROYECTOS
ESPECIALES

EVALUADOR

DIRECCION DE CAPITAL
HUMANO

¢ Fueron
evaluadas todas las
actividades?

Si

Notifica al evaluador, por el
SAD, observaciones
realizadas en su evaluacion y
le solicita correcciones
respectivas.

I
ﬁ 17

Notifica mediante SAD que
todo esté correcto.

% 16

Recibe notificacion, ingresa al
SAD, corrige y reporta dentro
del SAD resultado de
evaluacion en formato EDD-
02/RO1.

EDD-02/R01

I

Ingresa al SAD, ve
notificacién, imprime y firma
formato EDD-02/R01 y lo
entrega a CPE.

I' TEDD-02/RO1

19

Recibe formato EDD-02/R01 y
lo entrega a la CPE.

EDD-02/R01

20

Revisa e imprime RESEDD,
generado por el SAD, recaba
firma de validacion del
Secretario del Comité
Académico EDD y lo
fotocopia.

RESEDD o

21

Elabora Relacion de

Aceptados y la envia por
correo electrénico a la Dir.
Capital Humano, solicitando
el pago del estimulo.

Rel Aceptados

=

Recibe Relacion y genera
némina de pago del estimulo.

Rel Aceptados

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORD. PROYECTOS
ESPECIALES

DEPENDENCIA
POLITECNICA

PERSONAL DOCENTE

23

Elab Rel Aceptados y no

Aceptados, elab Of O/C,
anexa Relacién y RESEDD O/
F, remite a DP y recaba firma
en copia de Oficio.

Rel. Acep y no Acep

I 2

Recibe documentos, entrega
al docente RESEDD original y
recaba su firma en Fotocopia.

Rel. Acep y no Acep [e]

25

Recibe RESEDD.

I =

Elabora Of. O/C y envia a la
CPE con Fotocopia del

27

Recibe Oficio y fotocopia del
RESEDD.

¢ Hay inconformidades?

RESEDD firmada y recaba
firma en copia de Of.

SGE-DF-01-09/03

28

4

Ingresa al SAD, genera SRI
mediante registro de
actividades Académicas
Evaluadas, escanea doctos.
probatorios y los sube al SAD.

Doctos. Probatorios

FP-4
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PERSONAL
DOCENTE

RESPONSABLE EDD

DP

PERSONAL
DOCENTE

COMISION
REVISORA

o)

29

Acude con el Responsable
EDD DP para cotejo de

documentacion.

30

Coteja documentacion
probatoria de actividades
académicas reportadas y
observa si documentacion
fisica corresponde con

escaneada.

¢Documentacion
corresponde?

Documentacion Probatoria O

32

|| Recibe correo, ingresa al SAD

y corrige.

Correo electrénico (e}

Captura la observacion
correspondiente en el SAD y
a través del mismo envia
correo electrénico al docente
para notificarle correcciones a
realizar.

Correo electrénico

33

Escan

eay entrega la SRI.

SGE-DF-01-09/03

¢ 34

Recibe SRl y distribuye las
solicitudes entre integrantes
de la Comisién Revisora.

1l =

SRI

Recibe y revisa
inconformidad; rectifica o
ratifica resultado y lo registra
en el SAD.

36

Ingresa al SAD, revisa nuevo
resultado y observa si fueron
evaluadas todas las
actividades inconformadas.

FP-4
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Version: 00

DIRECCION DE CAPITAL
HUMANO

Fecha de emisién: 30/01/2015

Clave del documento: SA-PO-02

COORD PROYECTOS EVALUADOR

ESPECIALES

¢Fueron
evaluadas todas las
actividades?

Notifica, a través del SAD al
evaluador las observaciones ¢ 38
realizadas en su evaluacién y ) .
solicita hacer correcciones Recibe notificacion, ingresa al
respectivas. SAD, corrige y reporta dentro
del propio SAD resultado de
la inconformidad en EDD-02/
RO1.

EDD-02/R01

— .

Notifica mediante el SAD que
todo esta correcto.

I

Ingresa al SAD, ve

# 41 notificacion, imprime y firma
formato EDD-02/R01y lo

entrega a la CPE.

EDD-02/R01

Recibe formato EDD-02/R01 y
lo archiva.

EDD-02/R01

42

Revisa e imprime RRI

generado por el SAD, recaba

firma de validacion del

Secretario del Comité

Académico de EDD y lo
fotocopia.

O,F

RRI

a4

v

43
Recibe Relacion y genera

Elabora Relacion de
Aceptados y Modificaciones y
la envia por correo electrénico
a DCH, solicitando pago del
estimulo.
némina de pago del estimulo.

Rel. Acep. Modif.

Rel. Acep. Modif.
Correo electrénico

Correo electrénico

FP-4
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COORD. PROYECTOS
ESPECIALES

DEPENDENCIA
POLITECNICA

PERSONAL DOCENTE

45

Elabora Relacion de

Aceptados y no Aceptados en
Inconformidad, y Oficio O/C,
anexa Rel y RRI O/F, remite a
DP y recaba firma en acuse
Of.

Rel. Aceptados y no
aceptados (¢]

46

Recibe doctos., entrega al
docente RRI original, recaba
su firma en fotocopia de RRI.

Rel. Aceptados y no

aceptados [¢] |

47

Recibe Resultado de
Inconformidad.

48

49

Recibe Of y acuse de RRI.

Res. Eval. Doc.

50

4

Elabora dictamenes de nivel
de docentes aceptados,
elabora Of O/C, recaba firma
de la Secretaria Académica y
adjunta dictamenes.

Dictdmenes de nivel

Elabora oficio O/C y envia a la
CPE junto con fotocopia de
RRI, recaba firma en copia y
archiva.

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORD. PROYECTOS 2 SECRETARIA DEPENDENCIA
ESPECIALES DIRECCION GENERAL ACADEMICA POLITECNICA

51

Envia dictamenes de nivel
junto con Oficio a Direccién ‘ 52
General para firma; recaba

firma de recibido en acuse de

Oficio. Recibe oficio y dictamenes de
nivel y firma dictamenes.

Dictamenes

Dictamenes o

53

A

Elabora oficio en O/C, adjunta
dictdmenes firmados, envia a
la Secretaria Académica y 54
recaba firma de recibido en A
copia.

Recibe documentos, fotocopia

Dictamenes firmados o] oficio, turna a CPE para su

atencion, recaba firma de
recibido en fotocopia.

Dictamenes firmados (o}

# 55

Recibe oficio y dictamenes y
fotocopia de dictamenes.

Dictamenes firmados O,F

— .

Elabora Of O/C para DP envia ¢
con éste dictamenes O/C y
recaba firma en copia de Of.

57

Recibe Of y dictdmenes de

nivel, entrega dictamen O a

cada docente y recaba firma
en copia del dictamen.

‘ Dictamenes

Dictamenes Dictamenes

Dictdmenes

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

DEPENDENCIA
POLITECNICA

COORD. PROYECTOS
ESPECIALES

Recibe dictamen de nivel.

Dictamenes

¢ 59

Elabora Oficio O/C, adjunta

acuses de dictimenes,
devuelve a CPE y recaba
firma y sello de recibido en
copia de oficio.

Oficio

Dictdmenes

1 =

Recibe oficio y copia de
dictamenes de nivel y archiva
en el expediente de cada
docente.

Dictdmenes

SGE-DF-01-09/03
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TInstituto Politécnico Nacional

s Secretaria Académica
Coordinacién de Proyectos Especiales

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE

Solicitud: 9111
Folio: EDD/0679/2014

Escuela, Centro o Unidad:Escuela Superior de Economia Porinde: 2014 - 2016
Nombre def docente: pepRO ALVAREZ HERNANDEZ RFEC: HEAPS80522UH7
SOLICITUD DE RECURSO DE INCONFORMIDAD "
18
ngigo Actividad Participacion
Il.  CALIDAD EN EL DESEMPENO DE LA DOCENCIA
1.1 CURSOS IMPARTIDOS (FRENTE A GRUPO) EN EL I.P.N.
I.11.1 Clase Tedrica (NMS, NS Y POSGRADO) R 480.4
[1.1.2  Laboratorio (NMS, NS Y POSGRADO) 54.2
I1.1.5  Resultado de la evaluacién del docente frente a grupo 80
.10 LABORES DE ADMINISTRACION EDUCATIVA EN EL |.P.N.
101 . : , . ] i
3 Presidente de Academia de asignatura o médulo o coordinador de academid———__ e 20
.12 ESTUDIOS DE POSGRADO .
[1.12.1 Especializacion con Diploma y Tesina 102

OTROS ESTUDIOS (CURSOS DE ACTUALIZACION Y PROPEDEUTICOS DE POSGRADO) DEL AREA

013 CORRESPONDIENTE (LA SUMA DE 11.13 Y 11.13.2 TENDRA COMO MAXIMO 30 PUNTOS EN EL PERIODO A

11.13.1 Con Examen 40

114 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO EN EL I.P.N:

y, ST,
Fecha: México D.F. a 9 de junio del 2014 / St ‘?\
/ / / g ‘@%@éff& Xi B
fed 8 RS
=, bR ad) Q™
/a e .--’ﬁ,‘?’;.—.a £
b Jx"a 51'. ?
-~ ‘i‘ R
; e % GECRETARIA BE ZDUCABICH P
S HSTITUTO POLITECHIO RACIONAL
e ESCUELA St ERI0R be EconE:
PEDRO ALVAREZ HERNANDEZ M. EN C. SANCHEZ BARCENAS HORACIO  DIRECCidN

N(;?‘nbre y firma del Docente Vo. Bo. del Director de la Escuela, Centro o Unidad
/ e Nombre, firma vy sello



SEP

SECRETARIA DE ’ gl”s;{ % ',_4;4
EDUCACION PUBLICA %&4

Sohc ud: 5653
*EDD/0059/201 4

) 2014 2016 .

Estuela, Centro o Unidad: CENTRO DE INVESTIGACION EN COMPUTACION Wiy
mFC: YAMCS560318

Nombre dei docente: CESAR YANEZ MARTINEZ

; Ntvel Antenor 9 TlpO RESIDENTE

CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS ART]CUl‘OS 26Y 27 DEL "REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DOCENTE" SE

INTEGRARON LAS COMISIONES EVALUADORAS CON EL FIN DE ANALIZAR LOS INFORMES DE ACTIVIDADES DE LOS DOCENTES SOLICITANTE §
HABIENDO REPORTADO EN SU CASO EL SIGUI TE RESULTADO:

Cédigo ) ) .- SRR TR T I i ie o A s i = -
EDD Puntaje : . Observ__g_cmnes 5
: lI‘.4.3_ 375.00 \SE DIV!DIO LA PUNTUACION ENTHE LOS PAHTICIPANTES
o 220,00 ! g
111.16.3 1200 00 ) )
.33 120 OO 3

_ 1331 800.00

36 5000 LACONSTANCIA AVALA PERIODO 2013-2016
.41 i
42 © o
-~ Num. PuntajeTotal P V't'Pnderad'
i COdigO F : - : ; 9“ Ej?'io a ; ;un age Q o
L PERMANENCIA EN LAS ACTIVIDADES DE DOGENGIA - o ooo :
S ; CALlDAD EN EL DESEMPENO DELADOCENCIA 1141 56 : 684 94
Co DEDICACIONALADOCENCIA v L o ! 2190, oo : 547.50
: ‘ Total 1232 44
- Nivel obtenido | 9 !
/ \
A & "
i/ | y
{0 o gl .. ]
_V%ﬂ,z,d S et | %
/s SEP | IPN
“ M EN C Daffny Rosado Moreno o L3
Prasid o CORFLLY ACANEMIC
residente del Comite 23 de Mayo de 2014

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos®, - -
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738 Tel.: 5729-6000 Extension 50401 1de 1



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

RESULTADO DE LA EVALUACION DE SOLICITUD DE INCONFORMIDAD

Instituto Politécnico Nacional

Secretaria Académica
Coordinacién de Proyectos Especiales

Eecuela, Centro » Unidag: —oCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA, UNIDAD

ZACATENCO

Mombre del docente: pEDRO ALVAREZ HERNANDEZ

Nivel Anterior:

CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 26 Y 27 DEL “REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DOCENTE” SE
INTEGRARON LAS COMISIONES EVALUADORAS CON EL FIN DE ANALIZAR LOS INFORMES DE ACTIVIDADES DE LOS DOCENTES SOLICITANTES,

2 Tipo: RECURRENTE

HABIENDO REPORTADO EN SU CASO EL SIGUIENTE RESULTADO:

Cédige
ED

1.1
1.1
1.1.4
2.1
11.4.3

1.9
121
11.13.1
11.113.2
11.14.2
.14.4
171
.17.3
.17.7
111.17.10
M.A17.11
1712
H.18.1
.41

Mum.
Cédige
I
1.
1.

Puntajs

0.00
522.90
18.00
20.00
250.00
0.00
100.00
13.33
10.00
0.00
50.00
20.00
60.00
20.00
30.00
20.00
80.00
10.00
0.00

PERMANENCIA EN LAS ACTIVIDADES DE DOCENCIA
CALIDAD EN EL DESEMPENO DE LA DOCENCIA
DEDICACION A LA DOCENCIA

ACTIVIDAD SOLO PARA ASPIRANTES
"REVISADO",SE COPIO EN I1.1.4

ACTIVIDAD(ES) YA CONSIDERADA(S)
ACTIVIDAD(ES) YA CONSIDERADA(S)

SE REUBICA(N) EN 11.14.4,FALTAN CONSTANGIAS OFICIALES REQUERIDAS
ACTIVIDAD(ES) YA CONSIDERADA(S),

ACTIVIDAD(ES) YA CONSIDERADA(S)

SOLO SE CONSIDERAN 2 POR ANO

NO CORRESPONDE AL CODIGO LA CONSTANCIA PRESENTADA,

ACTIVIDAD(ES) YA CONSIDERADA(S),

ACTIVIDAD(ES) YA CONSIDERADA(S),NO SE,CONSIDERA LA CONSTANCIA POR ESTAR FUERA DEL PERIODO DE EVALUACION

Mombre actividad

y//1 //
7 EENoia 1 Uni ey
Lic. Bertha Pafila @r" ez I/|Ce\é”

-

Secretaria Hel Comite

i

o

EMIC/.

Edificio de la Secretaria Académica 2° jiso, Unidad Profesionai "Adolfo Lépez Mateos”,

Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, Méxic

D.F. C.P. 07738 Tel.: 5729-6000 Extension 50401

4

e

SEN

Solicitud: 5899
Folio: EDD/0296/2014

Periodo: 2014 -2016
BFC: HEAPB80522UH7

9 de Septiembre de 2014

1de 1

4
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Instituto Politécnico Nacional &%
Secretaria Académica |
Coordinacidn de Proyectos Especiales

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

“2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano

*80 Aniversario de la escuela Superior de Ingenieria Textil”

“65 Aniversario de |a Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extractivas”
*50 Aniversario del Centro Nacional de Caiculo”

“50 Aniversario del CECyT 7 Cuauhtémoc”

Meéxico, D.F., a 24 de Octubre de 2013
CPE/2833/13

Lic. ANA LAURA MEzA MEzA

COORDINADORA DE COMUNICACION SOCIAL DEL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRESENTE

Por instrucciones del M. en C. Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del

IPN y en cumplimiento con las disposiciones de la Direccion General, anexo al

presente las convocatorias de los Programa de Estimulo al Desempefio Docente

(2014-2016) y Programa Institucional del Afo Sabatico (2014-2015) en CD para su ¢

revision y aprobacién, para estar en posibilidad de realizar la impresién de los

carteles.

Agradezco su apoyo y aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

“LA TECNICA AL SERVICIogﬁ ‘Nﬂi_ﬁ A”
n! N

-5 =3
T i/l"‘/ '-&:N
. S w

TR
M. EN C. LILIANA ABASCAL GA [”\;@%

COORDINADORA DE PROYEETOS ‘ESI%ECIQQES

SECRETARIA ACADEMICA

Q/rx{ ‘M. en C. Daffny Rosado Morﬁ@%&!%ﬁ%&%
c.p. Lic. Anyeryk Brenes Paz. ﬁ@m@@&P rﬁﬁh&‘dgfbnal del Afio Sabatico.

c.c.p. Ing. Agustin Vargas CasaS.- Responsable del Programa de Estimulo al Desempefio Docente

LAG/apm*

Edificio de la Secretaria Académica 1°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50569 y 50542

\>



SEP

SECRETARIA DO
EDUCACION PURLICA

Secretaria Académica AL
Coordinacitn de Proyectos Especiales

*2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano™

“80 Aniversario de la escuela Superior de Ingenieria Textil"

“65 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extractivas”
*50 Aniversario del Centro Nacional de Célculo”

“50 Aniversario del CECyT 7 Cuauhtémoc”

México, D. F. a 6 de mayo de 2013
/Z A T COP-EDD-0873-2013
A CUDSE

DR. FERNANDO VAZG&EZ/ﬁRRES
/
DIRECTORE{T—E&INO DE LA UPIICSA 23
PRESENTE
e /

Por instrucciones del M. en C. Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del IPN, me
permito remitir a usted en anexo, la relacion y los resultados individuales obtenidos por los
docentes de la Unidad Académica a su digno cargo, que solicitaron evaluacion para el Programa

de Estimulo al Desempefio Docente (EDD) periodo 2013-2015.

Lo anterior, con el propdsito de que los mencionados resultados se entreguen a los interesados,
remitiendo a esta Coordinacion los acuses de recibo a mas tardar el préximo 17 de mayo del
presente afio y asi dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccidn V del Reglamento

del Programa de EDD.

Sin mas por el momento y agradeciendo su valioso apoyo, aprovecho la ocasidn para enviarle

un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

— W

M. EN C. LILIANA ABASCAL GAYTAN
COORDINADORA

C.c.p. M. en C. Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del IPN L IMHYD/@E’) \! O
LAGIAVClecs PQO‘PJ'. OFIMD ¥ MWE YOS Lirreod |, 102
Fod ICHSHES.

Edificio de la Secretaria Académica ler. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos™,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50402
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SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
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“50 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura”.

*60 Aniversario de la Escuela Superior de Economia”.

*50 Aniversario de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia”.

“40 Aniversario de la Unidad Profesional Interdiscipiinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y Administrativas”

SECRETARIADE - :
Eoucacion PUsLica =0 - -

México, D. F. a 12 de noviembre de 2012
COP-EDD-1345- 2012.

DR. FERNANDO VAZQUEZ TORRES
DIRECTOR INTERINO DE LA UPIICSA
PRESENTE

Por instrucciones del M. en C. Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del IPN, me permito
enviarle el calendario para la entrega de solicitudes del Programa de Estimulo al Desempefio
Docente (EDD), de los docentes adscritos a la unidad a su digno cargo que participaran en el
periodo 2013-2015.

Asimismo, anexo al presente 35 convocatorias correspondientes al Programa de EDD, para que

a través de su amable conducto sean colocadas en lugares visibles en las instalaciones de la
unidad, de manera que los docentes interesados cuenten con la informacion correspondiente.

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

D '.\/ [

M. EN C. LILIANA ABASCAL GAYTAN
COORDINADORA

C.c.p. M. en C. Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del IPN

LAG/AVClecs*

s
£




Instituto Politécnico Nacional MLEH'
Centro de Estudios Cientificosy «'lll V4 78
Tecnolégicos No. 1

"GONZALO VAZQUEZ VELA"

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

México, D.F. a 06 de febrero de 2014
No. de Oficio: 01A000/0512/2014

/]
LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
COORDINADOR DE PROYECTOS ESPECIALES
DE CAPITAL HUMANO

AT'N ING. AGUSTIN VARGAS CASAS
ENCARGADO DEL PROGRAMA DE
ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE

Por este conducto, le envio 9 expedientes con sus respectivos anexos de docentes que estan en el
Proceso de Estimulo al Desempefio Docente (EDD) y que se enlistan a continuacion:

No. NOMBRE DOCUMENTOS QUE ENTREGA

1 Delgado Hernandez Leonor Expediente

2 Fortiz Torres Santa Elizabeth Expediente

3 Garcia Julidn Miguel Enrique Expediente y Material
4 Gonzalez de la Rosa Ulises Guillermo Expediente

5 Gonzalez Diaz Abril Expediente y Material
6 Gonzalez Juarez Irene Expediente y Material
7 Naranjo Martinez Maria Marcela Expediente y Material
8 Pérez Lira Susana Expediente y Material
9 Salinas Castellanos Ramén Expediente y Material

Sin ofro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMEN TE
“LA TECNICA AL S

|
fl

ESTITUTO POUTECIHCD NACIONAL |
SECRETARIA ACADEMICA
]

J
Ton Vet

/

Prmpres

;_ Av. 310 N 1000, Col. Ejidos de Aragdn. C. P, 07480 Del. Gustavo A. Madero, México D, F.
el 36-24-20-00 Ext. 71501 Fax: 71562 www.ccevtl.ipnamx
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DRA. YOLOXOCHITL BUSTAMANTE DIEZ

DIRECTORA GENERAL DEL INSTFTGTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

2

ERELY

Secretaria Académica

Instituto Politécnico Nacional 3'(}? )
!(’3 ;

“2013, Ao de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano’

"80 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil"

“64 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extractivas”

“50 Aniversario del Centro Nacional de Calculo”
“50 Aniversario del CECyT 7 Cuauhtémoc”

México, D.F., a 20 de noviembre de 2013
SeAca/EDD/1993/13

Conforme”a la reglamentacion del Programa de Estimulo al Desempefio Docente (EDD), anexo al presente

854 dictamenes de nivel, de los cuales de no existir inconveniente, solicito atentamente su firma, ya que es

necesario entregarios a los docentes que participaron en el programa referido, correspondiente al periodo

2013-2015.

Aprovecho la ocasioén para enviarle un cordial saludo.

Atentamente e
1 _A/I_'ECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA” TG

[/

7 1/ (
M. en/CfDaffny
Secretario

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos™,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 30400
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[nstituto Politéenico Nacional
Secreraria Académica PR \f

"2014. Ao de Octavio Paz”

"30 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela™

j "80 Anwversario de la Escuela Nacional de Ciencias Bickgicas'
"70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina®

*55 Anwversano de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”

i Mexico, D.F., a 6 de junio de 2014
SeAca/EDD/0847/2014
/|

/’{,( usSEe

o
Lic. Hugo Castillo Fernaridez 2
Encargado__de/la reccion de Capital Humano

, mstituto Politéerfico Nacional
Jres ey{e
Con relacion al Programa de Estimulo al Desempefio Docente (EDD), anexo al presente envio el listado

impreso que contiene 506 movimientos de alta y 2 de baja, con la atenta solicitud de que se apliquen en el
siguiente periodo de pago.

Por medio de correo electrénico se envié el archivo correspondiente, en formato “prn”, el cual contiene los
movimientos referidos.

Sin otro particular le envio un cordial saludo.

I

Atentamente

Y

M. en C. Daff
Secretarjf’é #

Editicio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo L.opez. Mateos™,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero. México D.F. C.P.07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50400
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México, D,F., a 28 de Enero de 2014.
D-690-14.

LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
COORDINADOR DE PROYECTOS
ESPECIALES

PRESENTE.

Por este medio y de acuerdo con su oficio nimero COP-EDD-3218-2013, le envio los acuses
de recibido de los Dictamenes de Nivel EDD, debidamente firmados por los interesados
dando cumplimiento al Programa de Estimulo al Desemperio Docente.

Anexo relacién correspondiente, asimismo se hace la devolucién de tres dictamenes, dos por
Defuncién y uno por Cambio de Adscripcién.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

INSTITUTO POLITECNICO NACION
' AL
SECRETARIA ACADEMICA
"“’\

) ATENTAMENTE
A TECNICA AL SERVICI

E LA PATRIA

e
——ImmmTm
~

\5 LU\ ING. PEDRS AZUARK RODRIGUEZ

coo&ozr-:;;\;?ééaizgovemjj DIRECTOR DE LA UPIICSA

« G.p, v,/’" . en C. Ana Maria Lagunes Toledo.-Subdirectora Académica. Upiicsa.
. Ing. Araceli Guerrero Huerta.- Jefa del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico. Upiicsa.
c.p Expediente. g e s
é /
ﬁ e/ ol Y
2z
PAR/AGH"abb. ! éf)/ / } J £

AV.TE NUM.950  COL GRANJASMEXICO CP.08400  IZTACALCOD.F.
CONMUTADOR: 56242000  EXT.42001  FAX: 42006
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Instituto Politécnico Nacional .""F;F
Secretaria Académica w.\
Coordinacidn de Provectos Expeciales :

“2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano

"80 Aniversario de la escuela Superior de Ingenieria Texiil"

‘65 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extractivas”
“50 Aniversario del Centro Nacional de Calculo”

‘50 Aniversario del CECyT 7 Cuauhtémoc”

——  SEP

SECRETARIA DE
FOUCACION PUBLICA

México, D. F. a 3 de diciembre de 2013
COP-EDD-3218-2013

/KCU S

Ing. Pedro Azuara B:odﬂ'jt‘lez )
Director dela UPTICSA 1
Presente

.;/ 2

Por instrucciones del M. en C. Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del IPN, remito a
usted los comunicados oficiales de nivel, periodo 2013-2015, de los académicos aceptados en el
Programa de Estimulo al Desempefio Docente (EDD), los cuales estan firmados por la Directora
General del Instituto, Dra. Yoloxéchitl Bustamante Diez, en cumplimiento con el articulo 5 del
Reglamento de EDD.

Asimismo, solicito atentamente remitir a esta Coordinacidn, a més tardar el proximo 13 de enero
del 2014, los acuses de recibo.

Aprovecho para reconocer y agradecer su valioso apoyo.

\ . D' ¢ (—aﬁf’@’/‘?éf

\
i
i
1

Atentame

ente (\2@.}5«" A
“La Téchiga al Servicio de la Patria” . ,

|
i.
l

BDINACION pE

LK) ESPECEALES
C.c.p. M. en C. Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del IPN

=

THH/AVC/vmu
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E

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos™,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extensién 50402
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Instituto Politécnico Nacional E’]ﬁ]%

Secretaria Académica 3

‘2014, Ao de Octavio Paz"

“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela®

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas®
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina"

"85 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”

5 (( México, D.F., a 4 de septiembre de 2014
‘;)

SeAca/EDD/1646/2014
{
!/
Lic Hugo Castillo Parféndez e

Encargado de/la ireccion de"Capital Humano 4 5
Instituto Poljté&cnico Nacichal
' resg,te

Con relacién al Programa de Estimulo al Desempefio Docente (EDD), anexo al presente envio el listado
impreso que contiene 85 movimientos de alta, 60 modificaciones y 3 de baja, con la atenta solicitud de que se
apliquen en el siguiente periodo de pago, correspondiente al mes de septiembre del presente afo.

Por medio de correo electrénico se envié el archivo correspondiente, en formato “prn”, el cual contiene los
movimientos referidos.

Sin otro particular le envio un cordial saludo.

]
et

L

Atentamente - o ™~
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA” e, RPN
5 &

ey

TR
mp IPN |
SECRETARIA ACADEMILS

-

DRM/BPRL/AVC

D // Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos™,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50400
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Instituto Politécnico Nacional

Secretaria Académica AX
Coordinaciin de Proyectos Especindes

*2014, Ao de Octavio Paz”

“80 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela®

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biolégicas!”
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”

México, D. F. a 9 de septiembre de 2014
COP-EDD-1084-2014

M. en C. Pino Duran Escamilla
Director de la ESIA Zacatenco
Presente

Me permito enviar en anexo, la relacion y los resultados individuales obtenidos por los docentes
de la Unidad Académica a su digno cargo, que presentaron el recurso de inconformidad, al
resultado de evaluacion, obtenido en el Programa de Estimulo al Desempefio Docente (EDD),
periodo 2014-2016.

Lo anterior, con el propdsito de que se entreguen a los interesados, remitiendo a esta
Coordinacion los acuses de recibo anexos, con la firma autdgrafa de cada uno a més tardar el
proximo 26 de septiembre de 2014, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 24
fraccion v, del Reglamento del Programa de EDD.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasidén para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
“La Técnica al Servicio de la Patria”
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SECRETARTA A CADEMICA

COORDINACION DE
PROYECTOS ESPECIALES

Lic. Berthg/Paul
Coordinadora

C.c.p. M. en C. Daffny Rosado Moreno, Secretario Académico del IPN

BPRL/AVC/vmu

7

Edificio de la Secretaria Académica ler. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50503
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Coordinacion de Proyectos Especiales

EDD-05/R01

Solicitud: 5653
Folio: EDD/0059/2014

MEXICO, D. F. A 9 DE ENERO DEL 2014
PROGRAMA DE ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE

CARTA COMPROMISO DE EXCLUSIVIDAD

El suscrito Profesor del Instituto Politécnico Nacional con adscripcion
en: -
Centro de Investigacién en Computacion

me comprometo a laborar de tiempo completo y exclusivo en la
Institucion y no mantener, mientras tenga vigencia el Estimulo al
Desempefio Docente (EDD), compromiso laboral con otra institucion
publica o privada ni ejercer libremente la profesion fuera del Instituto
(Art. 42 fraccion ii del Reglamento de EDD). En caso de incumplimiento
de las condiciones que establece el Reglamento respectivo, acepto las
sanciones que la normatividad del programa EDD establece al respecto.

NOMBRE DEL DOCENTE: CESAR YANEZ MARTINEZ

FIRMA:

~o. quDlJector de Ia‘:ymggd }’\ \ard“ ica"

1ALIH
ti CORmay; sello
DIRECCION
Edificio de la Secretaria Académica 1°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos",
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738 Tel.: 5729-6000 Extensién 50999 Y 50402
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Instituto Politécnico Nacional

Secretaria Académica
Coordinacion de Proyectos Especiales

EDD-04/R01
Solicitud: 5653
Folio: EDD/0059/2014

MEXICO, D. F. A9 DE ENERO DEL 2014
ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE

CONSTANCIA DE CARGA ACADEMICA FRENTE A GRUPO

CENTRO O UNIDAD ACADEMICA: Centro de Investigacion en Computacion

NOMBRE DEL DOCENTE:  CESAR YANEZ MARTINEZ
PERIODO DEL ESTIMULO: 2014 - 2016

Grupo™* (tedrica,

RESIDENTE

Tipo

Hrs./semana Porcentaje del curso

Nombre de la Asignatura * 2o Semestre Periodo 0 curso que el docente Carrera
tedrica - = 4z
2% impartio
- . __praclica, R < . o A .
! . . ) / g Doctorado en Ciencias de la
éF(econommlento de Patrones - e 54}36 i Teonca i _.,._?, ene 13 - jl;lnm12 & L.,._4, | 100 Computacién
! T B N ) TR M el 7 i ienci
Redes Neuronales | 5467 | Tedrica! 2 .  enet2-junt2 Y 4 ! 100 Bagtorado en Clenvias dela
{ ! ! ] i / i Computacion
| T B ey L AR ¢ Y Al A S =
; . i Tedrico- . s . | Doctorado en Ciencias de la
lSemlnano Departamental Il s .5:1“63?_"‘-:9@1@.-: - f ?i\ijfﬁ-ilin‘fw. é\,« 3‘ ] 100 Computacion
@ o ! B R ; / Maestria en Ciencias de la
éReconocnmlemo de Patrones 5531 ;: Tedrica : ene 12 - jun 12 | 4 ; 100 Computacién
i i [ ] o
| o \ : 5 " ; ! Doctorado en Ciencias de la
;Reconommlento de Patrones o 5652 | ;I’ieonca ago 12 - dic 12 i \/4 | 100 Computacién
! = s N ionci
‘Seminario Departamental | | gesg | TeOUeUELs € ago12-dic12 v 3. | 100 Boctorada en Glendlas de [a
| ; - praclica ™ i i Computacion
: T Tebrieds s t” i - "
S arminmi | Tedrieo™ - o< : ) :/ : Doctorado en Ciencias de la
!Semlnano Departamental 1l 5654 ! qﬁrlica‘ : 3 ago 12 -dic 12 i 3 | 100 Computacién
! T T 1 / ; 3 . .
! . : .. ! . : i Maestria en Ciencias de la
EReconocwmlento de Patrones | 5717 j’ef)'n-c_awi 3 i ago 12 -dic 12 i Y 4_ i 100 Computacién
b i | Tedgeo” 1 << 7 ; . \/ ! Maestria en Ciencias de la
ESemmano Departamental 11 ; 5718 Lgréctica N 2 f ago 12 - dic 12 , 3 100 Computacion
{ ; i i 1 O Doctorado en Ciencias de la
1 iati % i AT i 1 - f [EY
éMemonas Asociativas 1 5853< Teff)flcia_‘ | 3 | ene 13 -jun 13 5 /4—‘“ i 100 Computacion
! [ R =y | i A
Seminario Departamental | . 5854 Tef)ggo‘ 12 ene 13-jun 13 \/3 ! 100 kst Clepleas dela
i i | préactica | i | D Computacion
| R R TN T 1 B Rt "
i ¢ o e !
'Seminario Departamental II 1 5855 | Tsfg_nf:o e 2 ! ene 13 -jun 13 g 3 i 100 Deetaradasmn C'e'.‘?'as deda
{ ipractica | i ! i Computacion
H ] i § s i' T s 3 g
Memorias Asociativas 5933 | Tedrica ! 3 } ene 13-jun 13 gv") 4 1 100 Magsirla en Clen.({IaS de I
: : | | ; Computacion
H [ T P Y i 7 I = g =
i . I i HERT AL : . i I
Seminario Departamental Il 1 59384 Te?nf:o | s ene 13 -jun 13 P¥g. 100 Maesiis an Clen_c‘las dala
i | i préctica | ; i ] Computacion
i”“w—_ o H _.—“‘v( oy P . 7 o - T i . . .
DA : i Tedrico™} gy i ; ; / Maestria en Ciencias de la
:Semlnano Departamental lil i 5935 }Jpréctica : 3 ene 13-jun 13 .__ v ~3 Lo 100 Computacién

1de2
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EDUCACION PUBLICA . Secretaria Académica )
Coordinacién de Proyectos Especiales

EDD-04/R01
Solicitud: 5653
Folio: EDD/0059/2014

MEXICO, D. F. A 9 DE ENERO DEL 2014
ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE

CONSTANCIA DE CARGA ACADEMICA FRENTE A GRUPO

*ANEXAR: LAS ACTAS DE CALIFICACIONES FINALES CORRESPONDIENTES CON SELLO DE RECIBIDO DE LA OFICINA
DE CONTROL ESCOLAR.

**LA CLAVE DEL GRUPO

DR. VICTOR GCLPONCE,\,PQMQEDN [TECNICO NACIONAL

Nombre y Firma gtel Subdirecigiiy gasenmigsy & CORUTGON ZNomffrely Firmd HéTJDWectornn MASIG e
SURDIRECCION ACADEMICA CELTRO DE INVESTIGACION
CH COMPUTACION
DIRECCION

2de2
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EDUCACION PUBLICA R Secretaria Académica
Coordinacion de Proyectos Especiales

ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE
EDD - 02/R0f

Solicitud: 5653
Folio: EDD/0059/2014

Escuela, Centro o Unidad:  Centro de Investigacion en Computacion Periodo: 2014 -2016
Nombre del docente: CESAR YANEZ MARTINEZ
RESIDENTE

REPORTE DE ACTIVIDADES

Cadigo . Indique su
EDD FENIgad participacion

L. CALIDAD EN EL DESEMPENO DE LA DOCENCIA

1.1 CURSOS IMPARTIDOS (FRENTE A GRUPO) EN EL I.P.N.

I.1.1  Clase Tedrica (NMS, NS Y POSGRADO) 561
I1.1.3  Clase Tedrica-Practica (NMS, NS Y POSGRADO) 480
.2 OTROS CURSOS Y/O ESTANCIAS DE ALUMNOS DE GRADUADOS EN EL I.P.N.

I.2.1  Formacion de Personal o de Grupos de Investigacion (P.1.F.1.) . g _—
II.4  DIRECTOR DE TESIS SUSTENTADAS EN EL I.P.N.

I1.4.3 Maestria 3

[.9  Sinodal en examen pre-doctoral o de grado en-el I.P.N. 11 /

lIl.  DEDICACION A LA DOCENCIA

.15  PUBLICACIONES Y DIVULGACION CON CREDITO AL I.P.N.

1.15.3 Trabajos de Investigacion publicados en revistas de difusion Internacional con arbitraje y en revistas 6 e
" Nacionales incluidas en el padron del CONACYT h
Evaluador de Proyectos de Investigacion (CONACYT, CONADE, S.I.P., CINVESTAV Y OTROS o
"33 SIMILARES) (

111.33  Evaluador de Proyectos de Investigacion (CONACYT, CONADE, S.I.P., CINVESTAV Y OTROS SIMILARES)

11.33.1 Evaluador de E.D.D. 3"

CESAR YANEZ MARTINEZ il

- u\ 1de8

Nombre y firma del Docente:




ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE
EDD - 02/R01
Solicitud: 5653
Folio: EDD/0059/2014

.42  Comisiones Academicas a nivel Institucional y Nacional 2 _—

Nombre y firma del Docente: ~ CESAR YANEZ MARTINEZ

2de3



PANLIN . - - .
A Wﬁ{g Instituto Politécnico Nacional
SECRETARIA DE R

EDUCACION PUBLICA o) Secretaria Académica
_ Coordinacién de Proyectos Especiales

ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE

DOY CONSTANCIA DE QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA EN LA TOTALIDAD DEL FORMATO EDD-02 ES VERIDICA PARA LOS
EFECTOS REGLAMENTARIOS Y LEGALES, ASIMISMO, DE SER ACEPTADO ME COMPROMETO A CUMPLIR CON LOS
REGLAMENTOS RESPECTIVOS YA PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE SE REQUIERA EN FORMA VERAZ Y OPORTUNA.

NOMBRE DEL DOCENTE: . CESAR YANEZ MARTINEZ
LUGAR Y FECHA

MEXICO. D. F. A 9 DE ENERO DEL 2014

FIRMA )

SE HACE CONSTAR QUE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS PROPORCIONADOS POR EL SOLICITANTE EN LO
REFERENTE A SUS ACTIVIDADES ACADEMICAS DESEMPENADAS EN ESTA INSTITUCION SON VERIDICAS.

C. VICTORMUGO PONCE/DONCE

' l LRTITITA PRI NACIS -
g Wty
? E la, Centro.o Unidad _ .
Unidad scuela, Len mﬁp-r:‘;-.._.mor\;

3de3
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EDUCACION PUBLICA et Secretaria Académica

Coordinacién de Proyectos Especiales

EDD-01/R01
Solicitud: 5653
Folio: EDD/0059/2014

MEXICO, D. F. A 9 DE ENERO DEL 2014

SOLICITUD PARA ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE (EDD)

RESIDENTE 2014 - 2016

UNIDAD Centro de Investigacion en Computacion
REFERENCIA PERSONAL
NOMBRE CESAR YANEZ MARTINEZ RFC  YAMC560318
E-MAIL » cyanez@ipn.mx CURP YAMCS560318HSRXRR02
Av. Instituto Politécnico Nacional 2126 160 202, San José Ticoméan, Gustavo A. Madero Distrito Federal
DOMICILIO
TELEFONO PARTICULAR 57540698

TELEFONO RED IPN 56584

CONDICION LABORAL ACTUAL

FECHA DE INGRESO AL IPN  16/03/1982 FECHA DE BASIFICACION 01/01/1991

FECHA EN QUE OBTUVO TIEMPO COMPLETO EN PROPIEDAD 01/01/91
CATEGORIAS
CATEGORIA ACTUAL FECHA
PROFESOR TITULAR C (ES) 10/06/2008
PLAZAS
CLAVE PLAZA CATEGORIA TIEMPO
3018 Profr. Titular & ]

T.C.

(\M
CESAR YAN ! ARTINEZ

FIRMA DEL DOCENTE SOLICITANTE
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OTORGAMIENTO DE LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
PARA REALIZAR ESTUDIOS DE POSGRADO,
ESPECIALIZACION Y ESTANCIAS DE INVESTIGACION

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

)
>
S 2
629@

Clave del documento:
SA-PO-03

Fecha de emision:
30/01/2015

Version:
00

Péagina 4 de 19

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar la formacion y desarrollo profesional del personal académico de carrera en
servicio del Instituto Politécnico Nacional, apoyando la actualizacién académica en sus
respectivos campos disciplinarios, didactico-pedagdgicos y de investigacion a través de
especializaciones, maestrias, doctorados y estancias de investigacion, tomando como

referencia el Modelo Educativo y el Programa de Desarrollo Institucional.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciébn exclusiva de la Coordinacién de Proyectos
Especiales y se otorga al personal académico de carrera de todas las Dependencias del
Instituto Politécnico Nacional, en coordinacion con la Direccion de Capital Humano para
el trdmite administrativo de la Licencia con Goce de Sueldo, a través de un Comité

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
Capitulo XIlI, Articulo 134.
(G.P. Ao XXV, Edicién Especial, XI-1988).

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. NUm. Extraordinario 948 31-07-2012).

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos 3, 4, 5, 6,7, 8,9y 11.
Titulo Segundo, Capitulo I, Articulos 12.

Titulo Segundo, Capitulo Il, Articulos 15y 16.

Titulo Segundo, Capitulo Ill, Articulos 17 al 23.

Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos 24, 25 y 26.

Titulo Tercero, Capitulo II, Articulos 27, Fracciones |, Il, IlI, IV, V, VI, X, XI, XII, XIIl'y
XIV.

Titulo Cuarto, Capitulo VI, Articulos 53 al 61.

Titulo Cuarto, Capitulo VII, Articulos 62 y 63.

Titulo Cuarto, Capitulo VIII, Articulos 64 al 66 y del 68 al 70.
Titulo Quinto, Capitulo II, Articulos 73 al 77.

— Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdémicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Del numeral 17 al 24.6.
(G.P. NUm. Extraordinario 986 Bis, 14-02-2013).

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

1. Para las Licencias con Goce de Sueldo la Coordinacion de Proyectos Especiales
cotejara en sitio WEB el registro del Personal Académico.

2. El personal académico integrard su expediente con la documentaciéon y formatos
requeridos para el tipo de tramite de Licencia con Goce de Sueldo solicitada, previo
registro en el sistema informatico y debidamente requisitados y con firmas
autografas, siendo estos los siguientes:

e Licencia con Goce de Sueldo por primera vez:

» Oficio de postulacion firmado por el Director de la Dependencia
Politécnica de adscripcion.

F-COTEBAL- 01 Solicitud de Licencia con Goce de Sueldo.
F-COTEBAL- 02 Carta compromiso.

F- CA-03 Cronograma de Actividades con firma del director, asesor o
tutor de tesis.

F-COTEBAL-CP-04 Carta Poder con firma del otorgante y de quien
recibe el poder.

Anexar los comprobantes de su productividad académica de los 2 afios
anteriores a su solicitud.

Carta de invitacion oficial de la institucion o empresa donde realizara la
estancia, firmada por el coordinador de la misma, en su caso.

YV V ¥V VVYV

¢ Licencia con Goce de Sueldo para realizar Estancias de Investigacion:

» Entregard los formatos y documentacion del punto anterior.

e Prorroga de Licencia con Goce de Sueldo:

» Oficio de postulacion firmado por el Director de la Dependencia
Politécnica de adscripcion.

» F-COTEBAL-PLGS-06 Solicitud de Prorroga de Licencia con Goce de
Sueldo.

» F -CA-03 Cronograma de Actividades con firma del director, asesor o
tutor de tesis.

» Resumen de las actividades desarrolladas y evidencia de los productos
obtenidos.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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» Historial académico del ciclo inmediato anterior e inscripcion al
programa del periodo a cursar.

e Extension de Tiempo:

» Oficio de postulacién.

» Oficio de reincorporacion a la Unidad Académica de Adscripcion.

» F-COTEBAL-ET-07 Solicitud de Extension de Tiempo.

» F-CA-03 Cronograma de Actividades con firma del director, asesor o
tutor de tesis, que incluya la fecha de obtencion de grado.

» Reporte de avance mayor del 90% y fecha probable para la obtencion
del grado.

» Justificacion que exprese los motivos por los que no concluyé el
programa académico.

e Suspension Temporal:

» F-COTEBAL-ST-08 Solicitud de Suspension Temporal.

» Justificacion con Vo. Bo. del Coordinador del Programa.

» Carta compromiso de reincorporacion inmediata al Instituto.

» Copia fotostatica de la autorizacion de la baja temporal, por parte de la
Institucion en donde se encuentra desarrollando el Programa
Académico.

» Evidencia documental oficial.

e Pre-Liberacion de la Licencia:

» Oficio de postulacién.

» F-COTEBAL-PRE- L-10 Solicitud de Pre liberacion de Licencia.

» Copia fotostatica del acta de examen o el diploma de grado, compulsado
y apostillado, en su caso, con validacion de la Secretaria de
Investigacién y Posgrado si los estudios se realizaron en el extranjero.

» Oficio de reincorporacion firmado por el Director de la Dependencia
Politécnica.

» Oficio de conclusion satisfactoria de la estancia y evidencia de los
productos obtenidos, en su caso.

SGE-DF-01-10/03

Péagina 8 de 19
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e Liberacion de la Licencia:

» Oficio de postulacién.

» F-COTEBAL-L-11 Solicitud de Liberacién de la Licencia con Goce de
Sueldo.

» Copia del diploma de grado, en su caso, compulsado, apostillado y
validado por la Secretaria de Investigacion y Posgrado si los estudios
se realizaron en el extranjero, en caso de estancias el Oficio de
conclusion satisfactoria y evidencia de los productos obtenidos.

» Copia del oficio emitido por la Direccion de Capital Humano, indicando
gue ha laborado de manera ininterrumpida el mismo tiempo que disfrutd
de la licencia con goce de sueldo autorizada por el COTEBAL.

3. Para la recepcion y el envio de correspondencia, la Coordinacién de Proyectos
Especiales debera apegarse a lo estipulado en el Procedimiento respectivo de
Oficialia de Partes de la Secretaria Académica.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Elabora el Calendario Anual de Reuniones del
Comité Técnico para el Otorgamiento de Becas
de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con
Goce de Sueldo (COTEBAL) y la CPE presenta
éste ante el Comité, en sesion.

Coordinacion de
Proyectos
Especiales
(CPE)

Calendario

Recibe el Calendario Anual de Reuniones,
autoriza su publicacion en el Sitio Web de la
Secretaria Académica y entrega a la CPE.

COTEBAL

Recibe el Calendario y actualiza la informacién
del Sitio Web (www.secacademica.ipn.mx) para
consulta del Personal Académico interesado.
Archiva Calendario.

CPE

Consulta informacion del Sitio Web de la
Secretaria, se registra e imprime Solicitud,
tramita Oficio de Postulacion en la Dependencia
Politécnica a la que esté adscrito.

Personal
Académico

Solicitud

Obtiene y llena los formatos necesarios para
solicitar el tramite de su interés, recaba firmas
correspondientes, conjunta  documentacion
requerida, integra Expediente y entrega a la
Dependencia  Politécnica en el tiempo
establecido.

Expediente

Recibe Expediente y elabora Oficio de
Postulacion original y copia, adjunta Expediente
y envia a la CPE y recaba firma de recibido.
Archiva copia.

Dependencia
Politécnica

Oficio de
postulacion

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe Oficio de Postulacion original vy
Expediente del Personal Académico, revisa
Expediente, llena Formato de Recepcion de
Documentos (COTEBAL 13) original, integra a
Expediente Oficio y Formato y verifica que la
documentacion esté completa.

¢ Esta completa?

CPE

COTEBAL-13

No. Elabora Oficio en original y copia informando
a la Dependencia Politécnica los documentos
faltantes, anexa Expediente, recaba firma de
acuse de recibido en copia. Archiva copia.

Oficio

Recibe Oficio y Expediente, e informa al
Personal Académico documentacion faltante y
entrega Expediente. Archiva Oficio.

Dependencia
Politécnica

10.

Recibe, completa Expediente y entrega a la
Dependencia Politécnica de adscripcion.

Personal
Académico

11.

Recibe Expediente, elabora Oficio de envio en
original y copia, entrega a la CPE y recaba firma
de recibido en copia de Oficio. Archiva copia.
Pasa a la actividad 7.

Dependencia
Politécnica

Oficio

12.

Si. Analiza el contenido del Expediente del
Personal Académico, elabora un Pre-dictamen,
integra Carpeta de Trabajo e incorpora a ésta
Pre-dictamen.

CPE

Pre-dictamen

Carpeta de
Trabajo

13.

Elabora Oficio en original y copia para convocar
a COTEBAL a sesion para analizar y dictaminar
las solicitudes presentadas y recaba firma de
recibido en copia de Oficio. Archiva copia.

Oficio

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

14. Recibe Oficio original, sesiona, recibe Carpeta |COTEBAL
de Trabajo y Expedientes, revisa, analiza 'y emite
resultado de cada uno de los Expedientes
revisados en la Carpeta y entrega de manera
econdémica Carpeta de Trabajo y Expedientes a
la CPE. Archiva oficio original.

15. Recibe Carpeta de Trabajo y Expedientes, |CPE Acta de
elabora Acta de Acuerdos, plasma en ésta Acuerdos
resultado de los casos y entrega de manera
econdmica al COTEBAL para firma.

16. Recibe Acta de Acuerdos, firma y entrega a la | COTEBAL
CPE.

17. Recibe Acta de Acuerdos y archiva. CPE

18. Elabora Dictamen en original y 2 copias, notifica Dictamen
via correo electronico al Personal Académico. Correo
Archiva Carpeta de Trabajo, Expediente y electrénico
correo.

19. Recibe correo electronico de notificacion y |Personal
archiva. Académico

20. Elabora Oficio de notificacion a la Dependencia |CPE Oficio

Politécnica, en original y copia; adjunta Dictamen
en original y 2 copias, recaba firma de acuse de
recibido en copia de Oficio. Archiva copia de
oficio.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
21. Recibe Oficio de notificacion y Dictamen original | Dependencia
y 2 copias, firma de recibido en copia de oficio de |Politécnica
notificacién, entrega Dictamen original al
Personal Académico, recaba firma de recibido en
la copia 2 del Dictamen. Archiva copia 1 del
Dictamen y original del Oficio.
22. Recibe Original del Dictamen y firma de recibido |Personal
en copia 2 del Dictamen. Académico
23. Elabora Oficio de devolucion en original y copia, |Dependencia Oficio
adjunta copia 2 del Dictamen y envia a la CPE, |Politécnica
recaba firma de recibido en copia del Oficio.
Archiva copia.
24. Recibe Oficio de devolucion con copia 2 de |[CPE
Dictamen y archiva ambos.
25. Observa resultado de solicitud en el Dictamen y |Personal
archiva éste. Académico
¢, Fue otorgada?
26. Si. Goza de su licencia y entrega informes. Pasa
a fin de procedimiento.
27. No. Considera si tiene derecho de recurso de
reconsideracion.
¢ Tiene derecho?
No. Pasa a fin de procedimiento.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

28.

Si. Decide si solicita recurso de reconsideracion
¢ Solicita reconsideracion?

No. Pasa a fin de procedimiento.

29.

Si. Elabora Escrito en original y 2 copias y
conforma Expediente con la documentacion
necesaria para presentar el recurso de
reconsideracion, entrega a la Dependencia
Politécnica, recaba firma de recibido en copia 1.
Archiva copia 1.

Escrito

30.

Recibe Escrito y Expediente y envia a la CPE,
recaba firma de recibido en copia 2 de Escrito.
Archiva copia.

Dependencia
Politécnica

31.

Recibe Escrito y Expediente. Pasa a la actividad
12.

CPE

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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COORDINACION DE

PROYECTOS ESPECIALES COMITE (COTEBAL) PERSONAL ACADEMICO ?D%PLT-PSCE,\T:SZA
(CPE)
INICIO
v 1 2
Elaborg Calendario Anual de Recg)eeui?olﬁggagstér?zu:l de
;i‘;z‘:{;egs?s ;%Z??tﬁLequ publicacion en Sitio Web de

la Sria. Acad. y entrega a la
CPE

sesion

Calendario

Calendario

vy ¢ 1 .

Recibe Calendario y Consulta informacion en
actualiza informacion en Sitio Web de Sria., realiza
Sitio Web para consulta del kegistro e imprime Solicitud,

Personal Académico
interesado

tramita Of. de Postulacién en
la Depend. de adscripcion

Calendario Solicitud

A ° A 6
Recibe Expediente y elabora
Oficio de Postulacién en
original y copia, adjunta
Expediente, envia a la CPE
y recab. firma de recibido

Obtiene y llena formatos,
recaba firmas, conjunta
docum, integra Exp, entrega
a Dependencia

Expediente

Oficio Postulacién

Oficio Postulacion

Expediente

Pl

Recibe Of. de Post. y Exp.,
revisa Exp, llena Form. de
Recep. de Doc. orig, integra
a Exp. Of. y Form. y verifica
que la doc. esté completa

Oficio Postulacion

Expediente

Formato de Recep.
de Documentos

FP-4
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COORDINACION DE
PROYECTOS ESPECIALES
(CPE)

DEPENDENCIA
POLITECNICA

PERSONAL ACADEMICO

COMITE (COTEBAL)

¢ Esta completa?

Elabora Oficioen Oy C
informando a Dep. Polit.
doctos. faltantes, anexa Exp.,

h 4

Recibe Oficio y Expediente, e
informa al Personal

recaba firma de acuse de
recib.en C.

Expediente

v 12
Analiza contenido de Exp. del
Pers. Acad., elabora Pre-
dictamen, integra Carpeta de
Trabajo e incorpora a ésta
Pre-dict .

Expediente

Pre-dictamen

Carpeta de Trabajo o

13

h 4

Elabora Oficio Oy C p/
convocar a sesion al
COTEBAL para analizar y

10

Recibe, completa Expediente

Académico documentacién
faltante y entrega Expediente

Expediente

y entrega a Dependencia
Politécnica de adscripcion

Expediente

v 11

Recibe Expediente, elabora
Oficio de envioen Oy C,
entrega a la CPE y recaba
firma de recibido

Oficio

Expediente

14

A

dictaminar las solicitudes y
recaba firma de recibido

Carpeta Trabajo o

Expedientes

Recibe Oficio, Carpeta de
Trabajo y Expedientes, revisa,
analiza y emite resultado de
cada Expediente y entrega a
la CPE

Carpeta Trabajo

Expedientes

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION DE
PROYECTOS ESPECIALES
(CPE)

COMITE (COTEBAL)

PERSONAL ACADEMICO

Recibe Carp. de Trab y
Expedientes, elabora Acta de
Acuerdos, plasma en ésta

15

16

Recibe Acta de Acuerdos,

resultado de casos y entrega
a COTEBAL para firma

Carp. Trabajo

Expedientes

Acta de Acdos.

firmay entrega a la CPE

Acta de Acdos. o

Recibe Acta de Acuerdos

Acta de Acdos. (e}

— .

Elabora Dictamen en original
y 2 copias, notifica via correo

— .

Recibe correo de notificacion

electrénico al Personal
Académico

Carp. Trabajo

Expedientes

Dictamen o |
Correo elect. o
. C

Correo elect

Correo E. o

SGE-DF-01-09/03
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PERSONAL ACADEMICO

COORDINACION DE
PROYECTOS ESPECIALES
(CPE)

DEPENDENCIA
POLITECNICA

20

Elabora Oficio de Notif. a la

— .

Recibe Of. de Notif. y

Dictamen, entrega Dict. orig. a

Personal Académico, recaba

Dep. Politécnica en Orig. y
Copia, adjunta Dictamen en
Orig. y 2Copias, recaba firma
en acuse en copia de Oficio

(0]

Oficio

Dictamen

Recibe Of. de Devolucién con
copia 2 de Dictamen

Dictamen

Oficio- Devol

=

firma en copia 2 de Dict.

Oficio o

V

Recibe Dictamen original

Dictamen

I

Elabora Of. de Devolucién en
O/C, adjunta copia 2 de Dict.
y envia a la CPE, recaba

firma de recib. en copia de Of.

25

Observa resultado de solicitud

Dictamen

¢ Fue otorgada?

Goza de licencia y entrega
informes

FP-4
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PERSONAL ACADEMICO

DEPENDENCIA
POLITECNICA

COORDINACION DE
PROYECTOS ESPECIALES
(CPE)

Considera si tiene derecho a
recurso de reconsideracion

¢ Tiene derecho?

Decide si solicita recurso de
reconsideracién

¢ Solicita
reconsideracion?

Elabora Escrito Orig. y 2
Copias, conforma Exp con
doc. neces. p/present. rec. de

— .

— .

Recibe Escrito y Expediente y
envia a la CPE, recaba firma

recons., entrega a Dep.
recaba firma de recib. en C1

Expediente

de recibido en C2 de Escrito

Expediente

Recibe Escrito y Expediente

Expediente o

FIN

SGE-DF-01-09/03
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“2014, Afio de Octabio Paz”

“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela”

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas™
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos™

NO. SESION: 10 FECHA: 19 de junio de 2014 FOLIO: 23
NOMBRE: Ing. Juan Pérez Lépez o - | RF.C.: | PLIU-590410 B
ADSCRIPCION: | CICATA-Querétaro v
| PLAZAGE: | 2840.0C3009-00343  HORAS DE NOMBRAMIENTO: =~ 40 I ounn DE INGRESO AL ! 9 de enero de 1999
1 . ! R el OO e S e |

SOLICITUD:

' PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

PERIODO SOLICITADO: 05 de julio al 19 de diciembre de 2014 | HORAS: 40

PROGRAMA Y/o e

ESTANCIA: Doctorado en Ciendias Quimicoblolégicas S -

INSTITUCION: ENCBPN | pAIS: | Méicc

DURACION DEL

PROGRAMA: | Bmeses . e
TRAMITE | PERIODO i CARACTER = | INFORME | INFORME |

| LICENCIA 24/01/2011 al 23/01/2012  PENDIENTE/OTORGADA  PENDIENTE/SATISFACTORIO SATISFACTORIO '

EE:OET“%‘I)SA DE ' 54/01/2012 al 23/01/2013 = CONDICIONADA/OTORGADA SATISFACTORIO " PENDIENTE/SATISFACTORIO |

Se le ha otorgado una Licencia con Goce de Sueldo vy tres
2011 al 07 de julio de 2014.

condicionamiento del Dictamen de fecha 9 de noviembRetle 2012 y el Comité en la 1° reunién de trabajo del dia 24 de enero de 2013,
acordo otorgarla con Dictamen de fecha 28 de enero de 2013.

4. Mediante oficio de fecha 02 de junio de 2014 recibido en la Secretaria Académica el 016/06/2014, firmado por la Dra., Directora., solicita

Prérroga de Licencia con Goce de Sueldo a favor del Ing. para continuar y concluir estudios de doctorado y para tal efecto anexa lo
siguiente:

“* Formato F-COTEBAL-PLGS-06 indicando que tiene 100 créditos cubiertos de un total de 100 y tiene un promedio de 9.5, lleva el
70% de avance del programa y el 70% del trabajo de tesis, firmado por la Dra. Araceli Contreras Rodriguez, Directora de tesis.

PRE-DICTAMEN: PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO, OTORGADA

PERIODO AUTORIZADO DE LICENCIA DEL: ~ O5dejuio AL 19 de diciembre de 2014

CONSIDERACIONES:

INFORMESEMESTRAL  PERIODO DEL INFORME FECHA LIMITE DE ENTREGA N

UNICO - - 05 de julio al 19 de diciembre de 2014 i 06 de enero de 2015 ]

( ) PRE-DICTAMEN | ( ) PRE-DICTAMEN APROBADO ( ) PRE-DICTAMEN j
1 APROBADO ‘ - CONDICIONADO ‘ NO APROBADO |
|
. COMENTARIOS: ‘
‘ - L S e 4 |
DRM/GDA/ehr.

Edificio de la Secretaria Académica 1° piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Av. Luis Enrique Erro S/N, Zacatenco, C.P. 07738, México, D.F.
Tel. 57 29 60 00 ext. 50542 y 50569, e-mail: cotepabe@ipn.mx, www.secademica.ipn.mx
lde1l
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Secretaria Académica !

SEP

Coordinacién de Provectos Esveciales
“2014, Afio de Octavio Paz"
“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela;
“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas”;
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina®, y
“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos™

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

México, D. F., a 18 de septiembre de 2014
Dictamen COP/COTEBAL/103/14.

Ing. Juan Pérez Lopez
Centro Interdisciplinario de Investigacion para el Desarrollo Integral Regional, Unidad Durango
Presente

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 6, 15 fraccion V y 17 fraccion III del “Reglamento para el Otorgamiento de Becas
de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional”, su solicitud con nimero de
trdmite 96 fue analizada por el Comité Técnico para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con
Goce de Sueldo (COTEBAL) en la 15a. reunion de trabajo, del dia 18 de septiembre de 2014 con el siguiente resultado:

Licencia con Goce de Sueldo, Otorgada

PROGRAMA: Doctorado en Ciencias Quimicobioldgicas

INSTITUCION:  gncB PAIS: México

SOLICITUD: Licencia con Goce de Sueldo

()
PERIODO AUTORIZADO DE LICENCIA: Del 04 de @M\J 2014 al 03 de agosto de 2015
[y -

ACTIVIDAD A REALIZAR DURANTE LA LICENCIA: tiNET estudios hasta obtener el grado de Doctor

HORAS DE NOMBRAMIENTO EN LAS QUE SE OTORGA CIA: 40 horas CARACTER: Otorgada

solicitada a través Dictamen COP/COTEBAL/90/14 de fecha 19 de junio
ndicionada y queda sin efectos el Dictamen anterior.

OBSERVACIONES: Toda vez que presentd la info
de 2014, se elimina el caract

g

Asimismo, le comunico que tiene la obligacion de%entar al COTEBAL el informe de actividades realizadas, avalado con la firma del
Director o Coordinador del Programa y anexar la documentacion oficial probatoria y los productos comprometidos, de acuerdo al
siguiente CALENDARIO:

INFORME PERIODO DEL INFORME FECHA LIMITE DE ENTREGA DEL INFORME
PRIMERO 04 de agosto de 2014 al 03 de febrero de 2015 13 de febrero de 2015
SEGUNDO 04 de febrero al 03 de agosto de 2015 13 de agosto de 2015

Al término de los estudios, al entregar el Ultimo informe deberd adjuntar el Diploma de Grado obtenido, asi como el oficio de
reanudacion de labores en el centro de adscripcion, a fin de elaborar el oficio de Pre- liberacidn correspondiente. El incumplimiento de
las obligaciones establecidas en el Articulo 27 del Reglamento, sera motivo de la aplicacion de las sanciones referidas en el articulo
67 del citado Reglamento.

Ate ntamente
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

Lic. Bertha Paula Rodriguez Licea
Coordinadora

c.c.p.- Lic. Hugo Castillo Eernéndez.- Encargado de la Direccién de Capital Humano.
Dr. José Antonio Avila Reyes.- Director del CIIDIR, Unidad Durango.
Expediente.

BPRL/GDA/ehr.

Edificio de la Secretaria Académica 1°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero,
México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50569, 50542 y 50676
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Instituto Politécnico Nacional EIF
Secretaria Académica |

Coordinacién de Proyectos Especiales

“2014, Ao de Octabio Paz"
“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela”

*80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas

“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina"

*55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”

RECEPCION DE DOCUMENTOS
PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

COTEBAL-14/R1

Nombre del Beneficiario:

Juan Lopez Pérez

Tipo de programa: Doctorado en Bioquimica

Adscripcion: CICIMAR

Pais:

Inglaterra

INSTITUCION:

Universidad de East Anglia del Reino Unido

Periodo solicitado:

01 de octubre de 2014 al 30 de
septiembre de 2015.

Fecha de recepcion:
20/08/2014

Turnado: 26/08/2014

Entrega Expediente: 26/08/2014

ENTOS ANEXOS

 COMENTARIOS
Oficio de Postulacion: X
Solicitud de prdrroga de licencia (Formato F- X
COTEBAL-PLGS-06): Q
Formato F-CA cronograma de actividades X @2)%\
N
N - >
Historia Académica/Boleta de N /AQ®
Calificaciones/Formato de evaluacion: )
Constancia de inscripcion: N/A
% Avance del proyecto de tesis: X
Documentacién adicional: - Carta oficial de la Universidad
REVISO Vo. Bo AUTORIZO
José de Jesiis Ramirez Ortiz L. C. Gisela Diaz Ascension Lic. Bertha Paula rodriguez Licea
Analista Encargada del Programa Coordinador de Proyectos Especiales

Edificio de la Secretaria Académica Primer piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Av. Luis Enrique Erro S/N, Zacatenco, C.P. 07738, México, D. F.
Tel. 57 29 60 00 ext. 50542 y 50569, e-mail: cotepabe@ipn.mx, www.secacademica.ipn.mx




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

)
>
S 9
%‘Q)

Clave del documento:
SA-PO-04

Fecha de emision:
30/01/2015

Version:
00

Péagina 1 de 24

DISENO Y EDICION DE LA REVISTA
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30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que los trabajos de investigacion y de divulgacion que se publiquen estén
acordes con las necesidades de informacion cientifica y tecnolégica que requiere la
comunidad educativa nacional e internacional, asi como cuidar la calidad de los

materiales vy la edicién de la Revista Innovacion.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para la Coordinacién de Sistemas Académicos
(Coordinaciéon Editorial), todas las Dependencias Politécnicas, autores, integrantes de los
Comités Editorial y de Arbitraje, Organismos Internacionales e Instituciones de Educacion
Media Superior y Superior nacional y extranjera.

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

Ley Federal del Derecho de Autor.

Art. 173 al 175y 189.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo. 163, fraccion IV.

- Reglamento de Comité Editorial, numeral 1y 2.

- Reglamento de Comité de Arbitraje.

- Manual de Identidad Institucional del Gobierno Federal. Vigente.

- Lineamientos para presentar originales, vigentes.

- Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas. 11 de diciembre de 2001.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

De la Coordinacion de Sistemas Académicos (Coordinacion Editorial)

1. La Coordinacion Editorial contara con una base de datos denominada Matriz de Control,
en la cual se asentaran los datos generales de los articulos y autores; siendo estos:
ndmero consecutivo, aflo, nombre del autor, titulo del articulo, seccién, nivel educativo

y nombre del dictaminador y resultado.

2. Los articulos recibidos por la Coordinacion Editorial seran enviados a dos revisores, a fin

de que emitan el dictamen respectivo, pudiéndose presentar las siguientes situaciones:

a) Aprobado por ambos, sin observaciones, con lo que el articulo se publicara tal cual.
b) Aprobado por un revisor y no aprobado por el otro, en cuyo caso se enviara a un

tercer revisor que dirima querellas y defina si finalmente es aceptado o no.

c) Condicionado, cuando el articulo se aprueba con observaciones, las cuales el autor

debera considerar al reestructurar su articulo para que sea publicable.
d) No aprobado por ambos, dando aviso al autor y devolviéndole su articulo.

3. Para la recepcion y el envio de correspondencia, la Coordinacion Editorial debera
apegarse a lo estipulado en el procedimiento respectivo de Oficialia de Partes de la

Secretaria Académica.

De la conformacién de la Revista

4. La Revista quedara conformada por las secciones Aleph, Innovus, A Dos Tintas y
ExLibris, las tres primeras seran sometidas al Comité de Arbitraje para que éste valide la
calidad del articulo para su publicacion, mientras que las resefas que integren la seccion

de Ex Libris seran libres de arbitraje.

5. Los articulos que integren la Seccion Aleph seran seleccionados a través de

Convocatoria.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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De la publicacién de la Convocatoria

6. La Coordinacion Editorial elaborara el disefio y contenido de las convocatorias que seran
publicadas en tiempo y forma, a fin de incentivar la participacion de docentes e
investigadores en la elaboracion de la seccion tematica Aleph decada numero.

7. La Convocatoria para participar en los numeros de la Revista podra difundirse tanto en
los sitios Web propios del Instituto Politécnico Nacional, como de otros organismos e
instituciones de caracter educativo y de investigacion.

De laredaccién de la editorial

8. La Coordinacion Editorial serd la Unica instancia facultada para redactar la pagina
Editorial.

De las inserciones y resefias en la revista

9. A la Coordinacion Editorial le corresponderd realizar las negociaciones para proponer y
renovar cartas compromiso y convenios de colaboracion regulados por la Oficina del
Abogado General con instituciones nacionales y extranjeras, para incorporar las
inserciones en los forros y seleccionar los titulos que seran resefiados en la seccién Ex-
Libris.

Del disefio de la revista

10. La Coordinacién Editorial establecera los criterios de disefio y formacion de cada revista,
tanto en interiores como en forros, proporcionandoselos a la empresa de disefio.

De larevision y correccion de estilo

11. La Coordinacion Editorial realizara y revisara las correcciones de estilo de los originales
que han sido seleccionados y aprobados para publicarse.

De la gestion de cesion de derechos

12. La Coordinacion Editorial solicitara a los autores y coautores la entrega del documento

gue avala la cesion de derechos de los articulos que fueron seleccionados y aprobados
para su publicacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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De la traduccion de articulos

13. La Coordinacion Editorial supervisara y dara el Vo. Bo. a las respectivas traducciones
de los articulos seleccionados y aprobados para su publicacién, asimismo se supervisara
y dard Vo. Bo. a la revision de articulos, palabras clave, titulos que se reciban en inglés.
El criterio de calidad que establece la Coordinacion Editorial es que el revisor-traductor
sea hablante nativo del inglés (native speaker).

De laimpresion de larevista

14. La Coordinacion Editorial remitira las pruebas de color (pruebas de plotter) a la empresa
seleccionada a fin de realizar la impresion solicitada.

15. La Empresa Editorial realizara primeras pruebas, segundas pruebas, terceras pruebas
y pruebas de color, y en su caso pruebas adicionales hasta la entera satisfaccion de la
Coordinacion Editorial, para que ésta otorgue visto bueno de impresion.

De la distribucién de la revista

16. Para recibir el ejemplar de la revista el lector debera de llenar el formato suscripcion,
solicitud y actualizacion de datos (DERIE-02).

17. Para aquellas instituciones donde nuestra distribucion es a través de un intercambio
de revistas, se debera de llenar un acuse de recibo de canje (DERIE-04).

18. Una vez distribuida la revista se aplica la encuesta de satisfaccion (DERIE-01).

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

. Recibe del Autor Articulo o Resefia y Carta de

Coordinacién

Articulo o resefa

Declaracion de Autoria (DERIE-06) via correo |Editorial DERIE-06
electrénico. Correo
electronico

2. Elabora o actualiza Expediente con DERIE-06 y Expediente
correo electrénico, ingresa a la Matriz de Control DERIE-08
(DERIE-08) para asignar cédigo. Archiva
Expediente temporalmente.

3. Revisa y selecciona Articulo o Resefia de acuerdo DERIE-07
a Reglamentos del Comité Editorial y/o al de
Arbitraje y a los Lineamientos para presentar
originales (DERIE-07).
¢El articulo es seleccionado?

4. No. Elabora en electronico Carta de Devolucion de Carta de
Articulo o Resefia y envia al Autor notificacion de devolucién
no aceptacion por correo electronico, archiva Correo
copia de carta y del correo. electrénico

5. Recibe notificacion de no aceptacion, Carta de |Autor
Devolucién y Articulo o Resefia, via correo
electronico. Pasa al fin del procedimiento.

6. Con Observaciones. Elabora en electrénico Carta | Coordinacion Correo
de Devolucion de Articulo o Resefia y envia éstos | Editorial electrénico
al Autor por correo electronico, indicando
observaciones de incumplimiento, archiva copia
de Carta y del correo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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7. Recibe Carta de Devolucion de Articulo o Resefia, |Autor Correo
reelabora de acuerdo a observaciones y vuelve a electrénico
enviar a la Coordinacion Editorial, via correo
electronico.

8. Recibe correo electrénico con Articulo o Resefia | Coordinacion
corregido. Pasa a la actividad 3. Editorial

9. Si. Notifica al Autor, por correo electronico, la Correo
aceptacion del Articulo o Resefia y le comunica electronico
que el Articulo se enviara al Comité de Arbitraje.

10. Recibe notificacion de aceptacion de Articulo o |Autor
Resefia y envio de Articulo al Comité de Arbitraje.

11. Envia Articulo y Formato Dictamen (DERIE-05), |Coordinacién DERIE-05
por correo electrénico al Comité de Arbitraje, |Editorial Correo
archiva correo y temporalmente archiva Resefia. electronico

12. Recibe Articulo y Formato Dictamen, dictamina | Comité de Dictamen
articulo, llena DERIE-05 y envia articulo y |Arbitraje Correo
dictamen, por correo electronico, a la electronico

Coordinacion Editorial.

13.Recibe dictamen y Articulo y observa resultado.

¢,Cual es el resultado?

Coordinacion
Editorial

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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14. No Aceptado. Extrae Expediente de archivo Correo
temporal, guarda Articulo y dictamen en el electrénico-
Expediente, notifica via correo electrénico al Autor Notificacion
la no aceptacion. Archiva Expediente. Pasa a fin
de procedimiento.

15. Aceptado. Envia al Autor notificacion de Correo
aceptacion de Articulo y Formato de Carta de electrénico
Cesion de Derechos (DERIE-14) para firma, via DERIE-14
correo electrénico. Archiva copia de correo
electrénico.

16. Recibe notificacion de aceptacion de Articulo y | Autor Correo
formato DERIE-14, llena y firma formato y reenvia electrénico
por correo electrénico a la Coordinacién Editorial.

17. Recibe Carta de Cesion de Derechos (DERIE-14) | Coordinacion
e integra a Expediente. Pasa a la actividad 20. Editorial

18. Condicionado. Envia al Autor Condensado de Correo
Dictamen con observaciones sobre el Articulo para electrénico
gue éste sea publicable, Articulo para solventar las
observaciones y formato DERIE-14 para firma, via
correo electronico, archiva copia del correo y del
dictamen.

19. Recibe Condensado de Dictamen, Articulo y|Autor Correo
DERIE-14, Illena y firma formato, atiende Electronico

observaciones y reenvia Articulo corregido y
DERIE-14 a Coordinacion Editorial, via correo
electronico.

SGE-DF-01-10/03
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20. Recibe Articulo corregido, en su caso, y DERIE- | Coordinacion Correo
14 integra ésta a Expediente, extrae Resefa de | Editorial electrénico
archivo temporal y envia Articulo o Resefia a
Corrector de Estilo para correccion
correspondiente, via correo electrénico.

21. Recibe Articulo o Resefa, realiza correcciones | Corrector de Correo
necesarias y devuelve a la Coordinacion Editorial, | Estilo electrénico
via correo electrénico.

22. Recibe Articulo o Resefia y envia  para|Coordinacion Correo
traduccioén, a través de correo electronico. Archiva | Editorial electrénico
copia de correo electronico.

23. Recibe, traduce Articulo o Resefia y envia las| Traductor Articulo o
versiones tanto en espafiol como en inglés a la Resefa
Coordinacion Editorial, via correo electrénico. traducido
Archiva copia de correo. Correo

electrénico

24. Recibe correo electrénico con Articulo o Resefia | Coordinacién
y Articulo o Resefa traducido. Archiva correo. Editorial

25. Elabora Orden de Trabajo y envia por correo Orden de
electrénico a la Empresa de Disefio y Formacion Trabajo
Electrénica Articulo o Resefia y Articulo/Resefia Correo
traducido y lineamientos para formar y disefiar la electrénico

revista. Archiva copia de correo y conserva copia
de orden de trabajo.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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26. Recibe Documentos, elabora primeras pruebas y | Empresa de Primeras
las envia a la Coordinacion Editorial, via correo | Disefioy Pruebas
electronico. Formacion Correo
Electronica electronico
27. Recibe y revisa las pruebas en electrénico. Coordinacion
Editorial
¢Acepta las pruebas?
28. No. Marca correcciones y envia a la Empresa Correo
para nuevas pruebas, a traves de correo electrénico

electrénico. Archiva copia del correo.

29.Recibe correo con las correcciones a realizar,
corrige y reelabora pruebas y las envia a la
Coordinacion Editorial, via correo electrénico.
Pasa a la actividad 27.

Empresa de
Disefio y
Formacion
Electrénica

30.Si. Sube Archivo digital a servidor FTP y lo

Coordinacion

Archivo digital

notifica a Empresa de Impresion via correo Editorial
. . . ) Correo
electrénico. Archiva copia de correo. -
electronico
31. Baja del servidor FTP Archivo digital, realiza la|Empresa de Prueba plotter
impresion de pruebas Plotter y entrega estas de | Impresion

manera econdmica a la Coordinacién Editorial para
revision.

32. Recibe y revisa pruebas de Plotter.

¢Las pruebas requieren correccion?

Coordinacioén
Editorial

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

33. Si. Indica correcciones en Plotter, sube a servidor
FTP y solicita via correo electronico a la Empresa
de Impresion la incorporacién de éstas, archiva
copia de correo. Pasa a la actividad 31.

34. No. Entrega de manera econdmica Plotter
revisado a la Empresa de Impresion para impresion
de tiraje.

Correo
electronico

35.Recibe Plotter e imprime tiraje de Revista.

Empresa de
Impresién

Revista

36. Elabora Orden de entrega en original y copia,
entrega a la Coordinacion Editorial tiraje de la
Revista junto con Plotter y recaba firma de recibido
en original y copia de Orden de entrega.

Orden de
entrega

37. Recibe tiraje de la Revista, copia de Orden de
entrega y Plotter, archiva Plotter y copia de Orden
de entrega e inicia proceso de distribucion.

Coordinacioén
Editorial

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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COORDINACION
EDITORIAL

INICIO

Recibe del Autor Articulo o
Resefia y Carta de
Declaracion de Autoria via
correo electronico.

Articulo/Resefia

l 2
Elabora o actualiza
Expediente con Carta y

correo e ingresa a la Matriz de
Control para asignar cédigo

Expediente

A

Revisa y selecciona Articulo o
Resefia de acuerdo a
Reglamentos Editorial y de

Arbitraje y a DERIE-07.

Articulo/Resefia

¢El articulo/resefia es
No seleccionado?

Con
observaciones

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION

EDITORIAL

AUTOR

4

Elabora en electrénico Carta
Devolucién de Articulo o
Resefia y envia al Autor

notificaciéon de no aceptacion

por correo electrénico

Carta Devolucién o
Carta Devoluciéon

Articulo/Resefia

Correo E. Notificacion

Correo E. Notificacion

6

Elabora Carta Devolucién de
Articulo o Resefia y envia

(¢]

¢ 5

Recibe notificacién de no
aceptacion, Carta de
Devolucién y Articulo o
Resefia via correo
electrénico.

Carta Devoluciéon

Articulo/Resefia

Correo E. Notificacion 0]

Correo E. Notificacion o

éstos al Autor indicando
observaciones de
incumplimiento por correo
electrénico.
Carta Devolucion

Carta Devolucién

Articulo/Resefia

Correo E. Notificacion

Correo E. Notificacion

7

Recibe Carta de Devolucion y
Articulo o Resenia, reelabora
de acuerdo a observaciones y
vuelve a enviar a la
Coordinacion Editorial, via
correo electrénico.
Carta Devolucion

Articulo/Resefia

Correo E.-Envio

Correo E.-Envio

Recibe Correo electrénico con
Avrticulo o Resefia corregido.

Articulo/Resefia

Correo E.-Envio

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION
EDITORIAL

AUTOR

COMITE DE
ARBITRAJE

9

Notifica por correo electrénico

al Autor aceptacion de
Articulo o Resefia y le
comunica que sera enviado al
Comité de Arbitraje.

Articulo/Resefia

10

Recibe notificacion.

Correo E.

Envia Articulo y Formato

Dictamen (DERIE-05), por
correo electronico al Comité
de Arbitraje.

Articulo (e}

12

Recibe Articulo y Formato
Dictamen, dictamina Articulo y
llena DERIE-05, envia
Articulo y dictamen a la
Coordinacion Editorial, via
correo electrénico

Articulo

13

Recibe Dictamen y Articulo y
observa resultado.

Articulo (e}

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION
EDITORIAL

AUTOR

COMITE DE
ARBITRAJE

COMITE DE
ARBITRAJE

Aceptado

Condicionado
¢ Cudl es el resultado?

No Aceptado

Guarda Articulo y Dictamen

(DERIE-05) en Expediente y
notifica via correo electrénico
al Autor la no aceptacion.

Expediente

Correo E. Notif.

Correo E. Notif.

15

4

Envia a Autor notificacién de

aceptacion de Articulo y
formato de Carta de Cesion
de Derechos (DERIE-14) para
firma, via correo electrénico

DERIE-14

(0]

Correo E.- Notif.

Correo E. Notif.

16

4

Recibe notificacién de
aceptacion de Articulo y
DERIE-14, llena y firma ésta y
reenvia por correo
electrénico.

Correo E.- Notif.

17

Recibe DERIE-14 e integra a
Expediente.

Expediente

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION
EDITORIAL

AUTOR

CORRECTOR DE
ESTILO

18

Envia al Autor Condensado

de Dictamen con
observaciones sobre el
Articulo y DERIE-14 para
firma, via correo electrénico

Condensado Dictamen o

Condensado Dictamen

19

Recibe documentos, firma
DERIE-14, atiende
observaciones y reenvia
Articulo corregido y DERIE-14
a Coordinacion Editorial via

correo electrénico.

Condensado Dictamen

(@)

Correo E.

Correo E.- Reenvio

20

Recibe Articulo corregido y
DERIE-14, integra ésta a

Correo E.- Reenvio

Expediente y envia Articulo /

Resefia a Corrector de Estilo

para correccion, via correo
electrénico.

Articulo

Expediente

Correo E.-Reenvio

21

A

Recibe Articulo/Resenia,
realiza correcciones
necesarias y devuelve a la
Coordinaci6n Editorial via
correo electrénico.

Recibe Articulo/Resefia y
envia para traduccion, a
través de correo electrénico.

Articulo/Resefia

Articulo/Resefia

SGE-DF-01-09/03
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2 EMPRESA DE DISENO
TRADUCTOR COSS%NQEI'_ON Y FORMACION
ELECTRONICA

23

Recibe, traduce Articulo o
Resefia y envia versiones a
la Coord. Edit. via correo
electrénico

Articulo/Resefia o

24
Articulo/Resefia Traducido O

Recibe Articulo o Resefia 'y
Avrticulo o Resefia traducido.

Articulo/Resefia

Avrticulo/Resefia Traducido O

Correo electrénico

25

Elabora Orden Trabajo y en-
via por correo electrénico a
Empresa Disefio y Formacion
Articulos/Resefias Espafiol e
Inglés y Lineamientos para

formar y disefiar la revista.
Articulos/Resefias

26
A

Articulos/Resefias traducidos O Recibe documentos, elabora

primeras pruebas y las envia
a la Coordinacion Editorial.

Lineamientos

Articulos/Resefias
Orden de trabajo

Articulos/Resefias traducidos O
Orden de trabajo

Lineamientos
Correo e Envio

Orden de trabajo
Correo e Envio

Correo e Envio

Primeras pruebas

Primeras pruebas

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION
EDITORIAL

EMPRESA DE DISENO
Y FORMACION
ELECTRONICA

EMPRESA DE
IMPRESION

T

Recibe y revisa las pruebas
en electrénico.

Primeras pruebas

Marca correcciones y envia a
Empresa para nuevas
pruebas, a través de correo
electrénico.

Primeras pruebas

Correo e Reenvio

Correo e Reenvio

—

Sube Archivo digital a servidor

29

Recibe correo con
correcciones a realizar,
corrige y reelabora pruebas y
las envia a Coordinacién

Editorial, via correo
electrénico.
Primeras pruebas

Correo electrénico

Correo electrénico

FTP y lo notifica a Empresa
de Impresion via correo
electroénico.

Avrchivo digital

Baja del servidor FTP Archivo
digital, realiza impresion de
pruebas Plotter y entrega a la
Coord. Editorial para revision

Archivo digital

Pruebas Plotter

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION
EDITORIAL

EMPRESA DE
IMPRESION

Recibe y revisa pruebas de
Plotter

Pruebas Plotter

¢La pruebas
requieren
correccién?

33

Indica correcciones en Plotter,
sube a servidor FTP y solicita
via correo electrénico a
Empresa de Impresion la
incorporacion de éstas.

Plotter

— .

Entrega de manera
econémica Plotter revisado a
la Empresa para impresion de
tiraje

Plotter

Recibe Plotter e imprime tiraje
de Revista

SGE-DF-01-09/03
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EMPRESA DE COORDINACION
IMPRESION EDITORIAL
36
Elabora orden de entrega O/C
para la Coordinacién Editorial,
entrega tiraje de Revista junto
con Plotter y recaba firma en
O/C Orden de entrega.
Revista
Plotter o
Y 37
Orden de entrega o
Recibe tiraje de la Revista,
Plotter y copia de Orden de
Orden de entrega C entrega e inicia proceso de

distribucion

Revista

Orden de entrega
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PRESENTE

Adriana Garcia Rosales bajo protesta de decir verdad, manifiesto ser autor del articulo

itécnico Nacional a efecto de que pueda

original titulado Caracterizacion de una Comunidad de Practica, y cedo todos y cada uno
de los derechos patrimoniales de éste al Institu X
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Conservo como autora los derechos m s que me corresponden y el derecho de editar el

articulo en forma de coleccidn si asi lo deseara, siempre que haya sido previamente publicado

por el Instituto Politécnico Nacional y éste otorgue su autorizacion expresa.

Como autora del articulo Caracterizacion de una Comunidad de Practica, deslindo al
Instituto Politécnico Nacional de toda responsabilidad frente a terceros por las consecuencias

legales y econémicas que pudieren generarse por su publicacion.

ATENTAMENTE

Adriana quéia Rosales
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Correo electronico innova@ipn.mx  Web: www.innovacion.ipn.mx
DERIE-05/R1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
Coordinacion Editorial

FORMATO DICTAMEN

I1. ESTRUCTURA

III.

e)

Titulo coherente con el texto:

Resumen coherente con el texto:

Palabras clave coherente con el texto:

Organizacion adecuada:
Redaccion clara:
Estilo apropiado:
Contenido comprensible:

Referencias bibliograficas pertinentes:

Referencias bibliograficas suficientes:

Gréficas, cuadros y tablas pertinentes:

Extension adecuada:

Conclusiones coherente con el texto:

SI @) NO B
SI o NO EJ
SI @) NO H
SI O] NO bd
SI ©) NO B
SI O NO Ly
SI O NO R
SI ed NO @)
SI = NO O
SI O NO £J
SI H NO @)

@ H

RESULTADO

experiencia y propuesta):

d) Principal aportaciéon: ninguna

Principal deficiencia:

Acepto el trabajo sin cambios:

Acepto el trabajo con cambios:

igg,

a) Innovacion y relevancia del articulo: No@;))

b) Relevancia del articulo para la comunidad académica: ninguna

SI o

c) Calidad y adecuacion segun la naturaleza del articulo (investigacion, ensayo, informe, reflexion,

Edificio de la Secretaria Académica, 1er . Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Tel. 57 29 60 00 ext 50 403, Fax: 50530

Correo electronico innova@ipn.mx  Web: www.innovacion.ipn.mx

DERIE-05/R1
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
Coordinacion Editorial

FORMATO DICTAMEN

+~ Cambios sugeridos:

Rechazado: SI X NO O

NOTA: se pueden agregar otros puntos que a consideracion del
dictaminador sean necesarios para la mejor valoracion del original, asi
como utilizar hojas adicionales para realizar el dictamen.
ES ABSOLUTAMENTE IMPRESCINDIBLE QUE EL DICTAMEN TENGA LA
FIRMA DEL EVALUADOR.

\\_ \

e\ -

\
FI\IXMA DEL EVALUADOR

Edificio de la Secretaria Académica, 1er. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Tel. 57 29 60 00 ext 50 403, Fax: 50530

Correo electronico innova@ipn.mx  Web: www.innovacion.ipn.mx
DERIE-05/R1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

SA-PO-05 30/01/2015 00 Pagina 1 de 15

RENOVACION DE LOS COMITES EDITORIAL Y
DE ARBITRAJE, DE LA REVISTA INNOVACION EDUCATIVA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

(9
@Q?

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 2 de 15
SA-PO-05 30/01/2015 00 agina 2 de
CONTROL DE EMISION

7/
Elabord Revisé Hprobé
C. Beatriz :‘-‘xrroy-:}I Sanchez Dr. Xicoténcatl Martinez Ruiz Ing. Migftél Angel Alvarez Gémez
A
(‘
S/
Firma:

Firma: }
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual.
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FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Enriquecer la tematica y el perfil de la revista, asi como la diversidad de puntos de vista
cientifico-académicos, a través de la sustitucidén e incorporacién de miembros al Comité
Editorial y al Comité de Arbitraje.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Coordinacién de Sistemas Académicos (Coordinacion
Editorial), al Comité Editorial y al Comité de Arbitraje.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Articulo 18, fraccion | y articulo 19.
(D.O.F. 11-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012).

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
Capitulo VIII, Articulos 47 y 48.
(D.O.F. 11-06-2003)

- Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
Noveno y Decimoséptimo.
(D.O.F. 30-09-2005).

- Reglamento de Comité Editorial y Requerimientos.
Numeral 1y 2.

- Reglamento de Comité de Arbitraje y Requerimientos.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION
De larenovacién y/o actualizacion de los integrantes de los Comités

1. Correspondera a la Coordinacion de Sistemas Académicos (Coordinacion Editorial)
de la Secretaria Académica, considerar la renovacion y/o actualizacion del cuadro de
integrantes del Comité Editorial y del Comité de Arbitraje.

2. La recepcion de solicitudes de candidatos a formar parte del Comité Editorial y el de
Arbitraje podran hacerse llegar a la Coordinacién Editorial, ya sea por sugerencia de
miembros de los Comités, por invitacion de la propia Coordinacién y por iniciativa de
los candidatos.

3. La Coordinacién Editorial sera la Unica facultada para determinar la permanencia de
los integrantes de los Comités, en funcion del cumplimiento de los respectivos
Reglamentos.

De la seleccion de candidatos para integrar los Comités

4. La Coordinacion Editorial, seleccionara a los candidatos para integrar los Comités, en
funcién de su experiencia y curriculum vitae.

De la evaluacion del Comité Editorial

5. La Coordinacion Editorial, verificara que los integrantes den cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento correspondiente, asimismo su grado de participacion
con base en resultados.

De la evaluaciéon del Comité de Arbitraje

6. Correspondera a la Coordinacion Editorial, verificar que los integrantes den
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento correspondiente.

Del Comité Editorial y el de Arbitraje

7. Los miembros del Comité deberan cumplir el Reglamento correspondiente, el cual
aceptaron al ser integrantes, y actualizar su curriculum vitae cada afo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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8. La Coordinacién Editorial enviara las Constancias de Aceptacion y Cartas de
Agradecimiento por correo electronico, y ademas, en el caso de los Integrantes de los
Comités que se ubiquen en el Area Metropolitana de la Ciudad de México podra
hacérseles llegar de manera impresa. Para el caso de Integrantes foraneos y
extranjeros Unicamente se le enviara a peticion de los mismos.

9. Para la recepcién y el envio de correspondencia, la Coordinacion Editorial debera
apegarse a lo estipulado en el procedimiento respectivo de Oficialia de Partes de la
Secretaria Académica.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
SA-PO-05 30/01/2015 00 Pagina 9 de 15
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Determina la necesidad de renovar los |Coordinacion de
Comités Editorial y/o de Arbitraje. Sistemas
Académicos
¢, Qué requiere la renovacion? (Coordinacion
Editorial)
Nuevos integrantes. Recibe datos de Correo electronico
Candidatos y envia via correo electronico DERIE-10
Reglamento del Comité Editorial (DERIE-10),
Reglamento del Comité de Arbitraje (DERIE- DERIE-03
03) y Requerimientos. Archiva copia de correo. Requerimientos
Recibe informacion, revisa requerimientos y |Candidato Correo electronico

envia por correo electronico a la Coordinacion
Editorial  curriculum vitae 'y adjunta
documentacion. Archiva correos y
Requerimientos.

Curriculum Vitae

Documentaciéon

Recibe y revisa documentacion. Archiva |Coordinacion
correo. Editorial
¢.Cumple con el perfil requerido?
No. Notifica al Candidato la decision, por Correo electronico-
correo electrénico. Archiva copia de correo, notificacion
curriculum vitae y documentacion.
Recibe notificacion 'y archiva correo |Candidato
electronico. Pasa a Fin de Procedimiento.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Si. Notifica por correo electronico la aceptacion
del Candidato, reiterando el procedimiento de
trabajo establecido en el Reglamento del
Comité Editorial y/o de Arbitraje, segun sea el
caso y expide Constancia de Aceptacion
(DERIE-11). Archiva copia de correo vy
Constancia.

Correo electroénico-
notificacion

DERIE-11

Recibe notificacion de aceptacion vy
Constancia de Aceptacion. Archiva correo y
DERIE-11.

Candidato

Elabora Expediente del Candidato como nuevo
integrante del Comité en impreso y electronico
y se ingresa en la Tabla Temética de los
Comités Editorial y de Arbitraje (DERIE-09),
segun el area de especialidad. Archiva
Expediente. Pasa a Fin de Procedimiento.

Coordinacion
Editorial

Expediente

DERIE-09

10.

Evaluar Integrantes. Evalla la pertinencia de la
continuidad del Integrante en el Comité
Editorial y/o de Arbitraje.

¢Continda en el Comité?

11.

No. Notifica por correo electrénico al Integrante
su situacion de baja y se extiende una Carta de
Agradecimiento por su Participacion (DERIE-
12) en original y copia. Archiva copia de
ambos.

Correo electrénico

DERIE-12

12.

Recibe notificacion y DERIE-12 y archiva.
Pasa a Fin de Procedimiento.

Integrante del
Comité

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Si. Elabora y envia por correo electrénico al | Coordinacién Correo electronico-
Integrante  del Comité una Carta de |Editorial notificacion
Notificacion para Continuar como Integrante DERIE-13

(DERIE-13). Archiva copia de correo y DERIE-
13.

14.

Recibe correo de notificacion y DERIE-13 para
continuar en el Comité correspondiente.

¢Acepta continuar en el Comité?

Integrante del
Comité

15.

No. Presenta via correo electronico a la
Coordinacioén Editorial su renuncia al Comité.

Correo electrénico-
renuncia

16.

Recibe correo y notifica por correo electronico
al Integrante la aceptacion de la renuncia, le
envia Carta de Agradecimiento (DERIE-12).
Archiva original de correo de Renuncia y
copias de correo de notificacion y DERIE-12.
Pasa a la actividad 12.

Coordinacion
Editorial

DERIE-12

17. Si. Notifica via correo electronico a la |Integrante del Correo electronico-
Coordinacion Editorial su decisién. Archiva |Comité notificaciéon
copia de correo.
18. Recibe notificacién de aceptacion y actualiza | Coordinacién
datos del Integrante en la Tabla Tematica de |Editorial
los Comités (DERIE-09). Archiva DERIE-09 y
copia de correo electronico.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION DE
SISTEMAS ACADEMICOS
P CANDIDATO
(COORDINACION
EDITORIAL)
INICIO
1
Determina la necesidad de
renovar los Comités Editorial
ylo de Arbitraje
Evaluar
Integrantes
¢Qué requiere la
renovacion?
Nuevos
Integrantes
3

Recibe datos de Candidatos y
envia via correo elect. Rgto.
del Comité Editorial (DERIE-

10, Rgto. del Comité de
Arbitraje (DERIE-03 y

Reguerimientos

DERIE-10

Requerimientos

Correo electrénico O

Correo electronico C

Recibe informacién, revisa
requerimientos y envia por
correo electrénico a la
Coordinacion Editorial
Curriculum vitae y adjunta
documentacién

DERIE-10

Requerimientos

Documentacion

Correo elect.-Envio

Correo elect.-Envio

Correo electrénico

Recibe y revisa
documentacion

Curriculum vitae

Documentacion

Correo elect.-Envio O

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORDINACION DE
SISTEMAS ACADEMICOS

, CANDIDATO
(COORDINACION
EDITORIAL)
¢ Cumple con perfil
requerido?
Si
v °

Notifica al Candidato decisién

por Correo electrénico

Correo elect.-Notif. o

Correo elect.-Notif.

Documentacion

Notifica por Correo electrénico
la aceptacion del Candidato,

Recibe notificacion

Correo elect.-Notif. o

Recibe notificacién y

reitera procedimiento y expide
Constancia de Aceptacion
(DERIE-11)

Correo elect.-Notif. o

Correo elect.-Notif. C

Constancia de Aceptacion

Correo elect.-Notif.

y

Elabora Expediente del
Integrante impreso y
electroénico, y se ingresa a la
Tabla Temética de los
Comités (DERIE-09)

Expediente imp., elect.

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORDINACION DE
SISTEMAS ACADEMICOS
(COORDINACION
EDITORIAL)

INTEGRANTE
DEL COMITE

Evallia la pertinencia de la
continuidad del Integrante en
el Comité Editorial y/o de
Arbitraje

10

¢ ContinGia en el Comité?

Notifica por Correo electrénico
al Integrante su situacién de
baja, extiende Carta de

— 9.

Recibe notificacién y Carta de

Agradecimiento por su
Participacion (DERIE-12)

Correo elect.-Notif. O

Correo elect.-Notif. C

\ 4 13

Elabora y envia por correo
electrénico al Integrante del

Agradecimiento por su
Participacion (DERIE-12)

Correo elect.-Notif. o

V.

Recibe notificacion y DERIE-

Comité Carta de Notificacion
para Continuar como
Integrante (DERIE-13)

Correo elect.-Notif. [¢]

Correo elect.-Notif.

13 para continuar en el
Comité correspondiente

Correo elect.-Notif. o

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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INTEGRANTE
DEL COMITE

COORDINACION DE
SISTEMAS ACADEMICOS
(COORDINACION
EDITORIAL)

¢Acepta continuar en
el Comité?

Presenta via correo
electrénico a la Coordinacién

— .

Recibe correo y notifica por
correo al Integrante la

Editorial su renuncia al
Comité

Correo elect.- Renuncia O

Correo elect.-Renuncia C

—

Notifica via correo electrénico
a la Coordinacion Editorial su

aceptacion de la renuncia,
envia Carta de
Agradecimiento (DERIE-12)

Correo elect.-Notif.

Correo elect.-Notif.

Correo elect.-Renuncia O

— .

Recibe notificacion de
aceptacion y actualiza datos

decision

Correo elect.- Notif. o

Correo elect. Notif.

del Integrante en la Tabla
Tematica de los Comités
(DERIE-09)

Correo elect.- Notif.

FIN

SGE-DF-01-09/03

FP-4




TABLA TEMATICA COMITE DE ARBITRAIJE

Area Nombre Especialidad Institucién Teléfonos Celular Fax Correo electrénico Domicilio
i marcri2@yahoo.com
Marfa Cruz Olarte Mekeckolooii daila IPN 594528111 5511122222 marcri2@yahoo.com
investigacion social. .mx
; Calle Benito Juarez no.
i albrnudo@hotmail.co
Alberto Robles Nudo Tecnologia Educativa UNAM 58889944 albmudo mh tmail.co 23, Col. Impulsora, Del.
- Coyoacan
Calle Olivo no. 28, col.
Jose Luis Montiel Educacién a Distancia | Universidad de Sonora 53804555 jolumon@gamail.com Sta. Monica,
Investigacion Tlalnepantla

DERIE-09/R0




TABLA TEMATICA COMITE DE EDITORIAL

Area Nombre Especialidad Institucién Teléfonos Celular Fax Correo electrénico Domicilio
1. Politicas publicas hacia
la educacién. UNAM . .
N . kabele@hotmail.co i13), .
Karen Beltran Leyva 2. Académicos. Instituto de 55698756 = BRIO ml&;g 13 Amf -
3. Relacién entre Investigaciones Sociales — Heng , Loyoacd
educacién y trabajo.
1. Teoria y filosofia de la : ; Lazaro Cardenas no.
nro@gmail.co
Jorge Mondragon Rodriguez educacién 2. Sociologia IPN 23698745 omonio 89, Anzures, Benito
B de la educacién. m Juarez
Sociologia
educativa
1. Politicas ptblicas hacia Venustiano Carranza
Adriana Lemus Perez la edOeeicita. TEC DEMONTERREY | 12639845 alepe@yahoo.com| no. 47, Fuentes de

2. Académicos.

Satelite, Naucalpan

DERIE-09/R0O
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SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

México, D.F., a 12 de septiembre de 2014.

Estimado miembro del Comité Editorial:

La Coordinaciéon Editorial de la Secretaria Académica, del
Instituto Politécnico Nacional (IPN), tiene el agrado de invitarle a seguir
> formando parte del Comité Editorial de la Revista Innovacién
() Educativa.

En su fercera época la Revista Innovacién Educativa recibird
contribuciones en espanol, inglés o francés todo el ano para las
secciones: Innovus (articulos de investigacién, estudios criticos), A dos
fintas (discusiones) y Ex-libris (resenas criticas).

Innovacion Educativa incluye una seccion temdatica en cada nimero
llamada El Aleph, las contribuciones de esta seccidn son solicitadas por
convocatoria abierta fres veces al afo. La originalidad, la
argumentacion inteligente, y el rigor son caracteristicas esperadas de
las contribuciones.

Sin ofro particular reciba nuestros mdas cordiales saludos.

Atentamente

EACto de ta decretaria Academica, ley iSO, Unidad Profeston:

ro. C.P. 07738, Tel. 37296000 exts. S04

wreo elecrronico:  innova@ipn.m We www.innovacion.ipn.mx
DERIE-13/R1



SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

México, D.F., 12 de septiembre de 2014.

Estimado miembro del Comité de Arbitraje:

4 La Coordinacién Editorial de la Secretaria Académica, del
N Instituto Politécnico Nacional (IPN), tiene el agrado de invitarle a

=<1 seguir formando parte del equipo de darbitros especializados de
?’é».? cardcter internacional de la Revista Innovacion Educativa.

i En su tercera época la Revista Innovaciéon Educativa recibird
7 contribuciones en espanol, inglés o francés todo el ano para las

= secciones: Innovus (articulos de investigacién, estudios criticos), A dos
fintas (discusiones) y Ex-libris (resefnas criticas).

Innovacidén Educativa incluye una seccion temdtica en cada nUmero
llamada El Aleph, las contribuciones de esta seccidn son solicitadas
por convocatoria abierta tres veces al ano. La originalidad, la
argumentacioén inteligente, y el rigor son caracteristicas esperadas de
las contribuciones. :

Sin otro particular reciba nuestros mds cordiales saludos.

Atentamente

Web: www.innovacion.ipn.mx

DERIE-13/R1
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SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

México, D.F.a17 de septiembre de 2014.

Estimado: Horacio Buendia Alvarez

En virtud de que la Coordinacién Editorial de la Secretaria Académica, del Instituto

Politécnico Nacional (IPN), debe periédicamente renovar el Comité Editorial de la

Revista Innovacion Educativa (RIE), le agradecemos profundamente su colaboracién y
apoyo recibidos en estos tltimos afios, los cuales sin duda han contribuido a mejorar la

calidad de los contenidos publicados.

Sin otro particular reciba nuestros mis cordiales saludos.

Atentamente ONIDOS
o° o Q‘:L

Coordinador Editorial
le la Secretaria Académica, ler. Piso, Unidad Profesional *Adolfo Ldpes
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, C.P, 07738, Tel. 37296000 exrs. 50403, 3053¢

Correo electronicor  innova@ipn.mx Web: www.innovacion.ipn.mx
DERIE-12/R1
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SECRETARIA DE \ .S'Jld nacion Ldaitoria

EDUCACION PUBLICA

México, D.F. a 17 de septiembre de 2014

Estimado: Jorge Trejo Garcia

En virtud de que la Coordinacién Editorial de la Secretaria Académica, del Instituto

Politécnico Nacional (IPN), debe periédicamente renovar el Comité de Arbitraje de la

A Rewista Innovacion Educativa (RIE), le agradecemos profundamente su colaboracién y

apoyo recibidos en estos tltimos afios, los cuales sin duda han contribuido a mejorar la

calidad de los contenidos publicados.

Sin otro particular reciba nuestros mas cordiales saludos.

Atentamente

“La Técnica al Servicio @e |

0

Xicoténcatl MM@MX\DF ~ ,\",f
Coordinador Editorial

DERIE-12/R1
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SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

México, D.F. a 18 de septiembre de 2014

A quien corresponda:

El presente documento da Constancia de que el Dr. Alberto Huerta Fernadndez es
miembro del Comité Editorial de la Revista Innovacién Educativa (ISSN 1665-2673)

publicacion cuatrimestral del Instituto Politécnico Nacional con trece afios de

trayectoria, internacional, indizada y arbitrada por pares.

Innovacién Educativa publica trabajos especializados en investigacién e innovacién
que abarcan la realidad educativa cj.onte_mpc)rénea', tiene tanto un Comité Editorial
como uno de Arbitraje, ambos ,fdrmado por miembros de diferentes paises.
Innovacién Educativa se encuentra en los siguientes indices, bases de datos y
catdlogos: REDALyC, DIALNET, CREDI, LATINDEX, REBIUN, HELA, CATMEX, IRESIE,
CLASE, EBSCO, EDUCATIONAL RESEARCH, CENGAGE Learning y e-Revistas del CSIC.

ATENTAMENTE

“La Técnica a

{ L S
. P Ru
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SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

México, D.F. a 18 de septiembre de 2014.

A quien corresponda:

El presente documento da Constancia de que el M. en C. David Garcia Robles es

miembro del Comité de Arbitraje de la Revista Innovacién Educativa (ISSN 1665-

2673) publicacion cuatrimestral del Instituto Politécnico Nacional con trece afios de

== trayectoria, internacional, indizada y arbitrada por pares.

Innovacién Educativa publica trabajos especializados en investigacién e innovacién
que abarcan la realidad educativa contemporénea, tiene tanto un Comité Editorial
como uno de Arbitraje, ambos formado por miembros de diferentes paises.
Innovacién Educativa se encuentra en los siguientes indices, bases de datos y
catalogos: REDALyC, DIALNET, CREDI, LATINDEX, REBIUN, HELA, CATMEX, IRESIE,
CLASE, EBSCO, EDUCATIONAL RESEARCH, CENGAGE Learning y e-Revistas del CSIC.

ATENTAMENTE oV“DOSM%O
“La Técnica al Servici \% itria”
) ¥

i
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Ruiz

Coordinador Editorial

iticio de Iz Secretaria Académica, ler. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lapezd fatege
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el. 57296000 exts. 50403, 505731

\Web: www.innovacion.ipn.mx
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REGLAMENTO DEL COMITE EDITORIAL

1.- Presentar a la Coordinacién Editorial de la Secretaria Académica como minimo dos
trabajos al afio, de investigacién y/o de divulgacion ya sea para la versién impresa o virtual
de la revista Innovacién Educativa (RIE) que se sujetardn a dictamen del Comité de
Arbitros; o ser coordinador/a temético/a de algin nimero de la versién monografica
Innovacién Educativa al afio.

2.- Proporcionar a la Coordinacién Editorial material de terceros susceptible de ser
publicado como articulo dictaminado. '

3.- Invitar a colegas y profesioriélés para_integrar el Comité Editorial, y/o como
colaborador. 4 '

4.- Difundir y presentar la RIE en encuentros académicos (foros, congresos, diplomados),
para lo cual la Coordinacion Editorial proporcionara la cantidad de ejemplares necesarios.

5.- A los integrantes del Comité Editorial se les entrega cinco ejemplares de cada nimero
de la RIE, asi como la coleccion anual de la misma.

6.- A los integrantes del Comité Editorial se les extiende constancias y/o reconocimientos,
al final de cada afio, por las actividades realizadas.

1 Profesional “Adolfo Ldpez frrre gs

286000 exts, S04t 0573

i www.innovacion.ipn.mx
DERIE-10/R0O
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EDUCACION PUBLICA

REQUERIMIENTOS

Para poder integrar su expediente como integrante del Comité Editorial se requiere curriculum
vitae con la siguiente informacion:

e Datos personales (incluir el domicilio completo, teléfono, e-mail, celular), y la direccién a
la cual desea que se le envie la Revista.

e Situacién profesional actual.

e Formacién académica.

e Actividades profesionales en la actualidad.

e Areas de especialidad.

e Actividades profesionales anteriores (investigacion, consultorias, etc.)

e Siforma parte del Comité Editorial o de Arbitraje de otra publicacién.

e Publicaciones recientes.

e Reconocimientos

\. Madero, C.P. 07738, Tel. 37296000 exts. S04(

Correo electronicor innova@ipnamy Web: www.innovacion.ipn.mx
DERIE-10/R0O
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EDUCACION PURLICA

REGLAMENTO DEL COMITE DE ARBITRAJE

.- Los arbitros de la Revista Innovacién Educativa, si pueden publicar en la versién
impresa.

2.- Arbitran articulos comprendidos en su(s) especialidad(es); no hay cantidades minimas
> ni méximas.

3.- Los materiales para dictaminar se envian por correo electrénico junto con el formato de
dictamen; éste debe llenarse en su totalidad y regresarse por el mismo medio.

4.- Tiempo para dictaminar; 15 dias.como maximo.

5.- Si el arbitro se considera incompetente para dictaminar alglin material, debe notificar a
la Coordinacién Editorial dicha situacion antes de los 15 dias estipulados en el numeral
anterior.

6.- Debe, ademds, difundir la revista en las areas en donde desarrolla sus actividades, asi
como invitar a sus pares a colaborar en la publicacién.

7.- A los dictaminadores se les entrega un ejemplar de cada nimero de la Revista, hayan
dictaminado o no en ese niimero; asi como la coleccién correspondiente al volumen del afio
en que son arbitros.

8.- A los dictaminadores se les extiende constancias y/o reconocimientos, al final de cada
afio, por las actividades realizadas.

Piso, Unidad Profesional “Adolto Lapez

17738, Tel. 37296000 exts. 504t

reo electronico:  innova@ipn.mx Web: www.innovacion.ipn.mx
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SECRETARIA DE Coordinacién Editorial
QAR 1 AT Vs U B 4 ¥

EDUCACION PUBLICA

REQUERIMIENTOS

Para poder integrar su expediente, se requiere curriculum vitae con la siguiente informacién:

e Datos personales (incluir el domicilio completo, teléfono, e-mail, celular), y la direccién a
la cual desea que se le envie la Revista.

e Situacién profesional actual.

e Formacion académica: se requiere como minimo maestria.

e Actividades profesionales en la actualidad.

e Areas que desea dictaminar (en lo posible con carécter de especialidad).

e Actividades profesionales anteriores (investigacién, consultorias, etc.)

e Si forma parte del Comité Editorial o de Arbitraje de otra publicacién.

e Publicaciones recientes.

e Reconocimientos

Edificio de la Secretaria Académica, ler. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez-dlareos
Zacarenco, Del. Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Tel. 57296000 exts. 50403 56353
Correo electronico:  innova@ipn.any - Web: www.innovacion.ipn.mx
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Inspeccionar y vigilar y, en su caso, verificar, en forma integral los servicios educativos
qgue prestan los Planteles a los que se les otorgd Acuerdo(s) de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios (RVOE), con la finalidad de que cumplan con los requisitos

normativos.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para la Coordinacion de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios (RVOE), asi como para los Planteles con Acuerdo(s) de RVOE del

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 3°, fraccién VI
DOF. 5 de febrero de 1917
Ultima reforma y adiciones DOF. 29 de julio de 2012

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
Capitulo I, Articulo 4, fraccion VI
DOF. 29 de diciembre de 1981
Ultima reforma y adiciones (fe de erratas) DOF. 28 de mayo de 1982

— Ley General de Educacion
Capitulo V. Articulos 54, 55, 57 fraccion V y articulo 58, Capitulo VIII, Articulo 75
fraccion Xl
DOF. 11 de septiembre de 2013

— Acuerdo Numero 279 de la SEP
Titulo Ill. Capitulo I. Articulos del 18, 19, 20y 21
DOF. 10 de julio de 2000

— Acuerdo NUumero 450 de la SEP
Capitulo V Seccion | Articulos del 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96 y 97
DOF 16 de diciembre de 2008

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidaciéon de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional
Capitulo I Articulo 8, Capitulo VI Articulo 47, fracciones |, Il, del IV al XI, del 54, 55y
56
GP, 15 de julio de 1998, Numero Extraordinario 401
GP, 15 de abril de 1999, Numero Extraordinario 403

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

1.- La Coordinacion de RVOE solicitara a las Dependencias Politécnicas (DPs) designar a
los representantes de su unidad para las visitas de inspeccion y vigilancia y de verificacion.

2.- Las DPs designara(n) a su(s) representante(s) que asistira(n) a las visitas de inspeccion
y vigilancia y de verificacion.

3.- Podran ser parte del equipo de visitas de inspeccion y vigilancia y de verificacion los
representantes de las siguientes DPs:

Coordinacion de RVOE

Direccion de Educacion Superior (DES)
Direccién de Educacion Media Superior (DEMS)
Direccion de Egresados y Servicio Social (DESS)
Direccion de Administracion Escolar (DAE)
Oficina del Abogado General (OAG)

ANANE N NN

4.- La Coordinacion de RVOE integrard al equipo que supervisara a los planteles con
acuerdo de RVOE.

5.- La Coordinacion de RVOE coordinara a los representantes de cada una de las DPs en
las visitas de inspeccion y vigilancia y de verificacion.

6.- El representante de la Coordinacion de RVOE dara a conocer al representante del plantel
con acuerdo de RVOE el propésito de la(s) visita(s) de inspeccién y vigilancia y de
verificacion, asi como los lineamientos que la sustentan.

7.- La Coordinacion de RVOE podra revisar la infraestructura del Plantel visitado, de acuerdo
al formato “Guia de Supervision” (RVOE-02).

8.- La Coordinacion de RVOE sera responsable de levantar una Acta Circunstanciada, la
cual sera firmada por los representantes del IPN y el personal que recibio la visita del Plantel
con Acuerdo de RVOE.

9.- Con base en el Acta Circunstanciada los supervisores académicos emitiran el Dictamen
Técnico-Académico respectivo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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se ratificaran los Acuerdos de RVOE.

10.- Cuando en las visitas de inspeccién y vigilancia no haya observaciones que solventar,

11.- El Plantel con Acuerdo de RVOE visitado subsanara las observaciones plasmadas en
el Dictamen Técnico-Académico (si las hubiera), en un plazo de 90 dias naturales.

12.- Transcurrido el plazo de 90 dias, se efectuaré una visita de verificacion, con la cual,
si el Plantel no ha subsanado las observaciones indicadas en el dictamen técnico-

académico emanado de la visita de inspeccion y vigilancia, el Acuerdo o Acuerdos de
RVOE sera(n) revocados por incumplimiento.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Llena el formato “Programa de Visitas” (RVOE- |Coordinacion de | RVOE-01
01), elabora oficio de autorizacion en original y | Reconocimiento de| Oficio
copia; turna ambos de forma econdmica a la |Validez Oficial de
Secretaria Académica, recaba firma en copia. |Estudios (RVOE)
Archiva copia.
. Recibe oficio de autorizacién en original con el |Secretaria
formato RVOE-01, revisa el formato y determina | Académica
si es viable.
¢ El programa de visitas es viable?
. No. Indica observaciones al formato RVOE-01 y
turna en econémico a la Coordinacion de RVOE.
Pasa a la actividad 1.
. Si. Autoriza y firma de Vo. Bo. formato RVOE-01, |Secretaria
turna en econdmico a la Coordinacion de RVOE | Académica
para su cumplimiento. Archiva oficio de
autorizacion.
. Recibe el formato RVOE-01 aprobado y lo |Coordinacién Oficios
fotocopia, elabora los oficios de notificacion |RVOE
necesarios de acuerdo a los representantes de
las Dependencias Politécnicas (DPs) que
asistiran, en originales y copias, adjunta
fotocopia del formato RVOE-01, envia originales
a las DPs que asistiran, recaba firma y sello de
recibido en copias. Archiva copias.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe oficio de notificacion y fotocopia del
formato RVOE-01,; elabora oficio de designacion
en original y copia con el nombre de los
supervisores que asistiran a las visitas, envia a
la Coordinacion de RVOE, recaba firma de
recibido en copia.

DPs

Oficio

Recibe oficio de designacion de las DPs, elabora
oficios de comision en original para cada uno de
los representantes, turna en econdmico a la
Secretaria Académica para firmay sello. Archiva
oficio de designacion.

Coordinacioén de
RVOE

Oficios

Recibe oficios de comisidn, firma, sellay turna en
econdmico a la Coordinacion de RVOE.

Secretaria
Académica

Recibe oficios de comision en original, saca dos
fotocopias, entrega el original a los
representantes de cada area, y la fotocopia 2 a
cada DP, recaba firma de recibido de ambos en
fotocopia 1. Archiva fotocopia 1.

Coordinacion de
RVOE

Fotocopias

10.

Elabora oficio de “Orden de Visita” en original y
copia, entrega el original al plantel; recaba firma
y sello en la copia. Archiva copia.

Oficio

11.

Recibe el oficio de “Orden de Visita” y a los
representantes que realizan la visita.

¢Es visita de Inspeccion y Vigilancia o de
verificacion?

Plantel

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Verificacion. Proporciona informacién a los
representantes conforme a los Dictamenes
derivados de la Visita de Inspeccion y Vigilancia.
Pasa a la Actividad 14
13.Inspeccion y vigilancia. Proporciona la RVOE-02
informacion al representante de la Coordinacion
de RVOE conforme al formato “Guia de
Supervision”  (RVOE-02). Proporciona la
informacion solicitada a los  demaés
representantes de las DPs.
14.Elabora Acta Circunstanciada en originales de |Coordinacion Acta
acuerdo a los representantes de las DPs que |RVOE Circunstan-
asistieron, incluyendo al representante del ciada
plantel, firman cada uno de los representantes,
el representante del plantel visitado y dos
testigos, entrega a los representantes de las DPs
gue asistieron y al representante del plantel.
15.Elabora Dictamen a partir de las observaciones |DPs Dictamen
del Acta Circunstanciada, elabora oficio de Oficio
entrega de Dictamen, en original y copia, adjunta
Dictamen y envia a la Coordinacién de RVOE,
recaba firma de recibido en copia.
16.Recibe oficio de entrega de Dictamen y |Coordinacion de
Dictamen. Archiva oficio. RVOE
;Los Dictamenes tienen observaciones de
incumplimiento?
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.No. Elabora Oficio de “Ratificacién de Oficio

Acuerdo(s)” en original, recaba firmay sello de la
Secretaria Académica, fotocopia y envia al
plantel, recaba sello y firma de recibido en
fotocopia. Archiva fotocopia.

18.Recibe oficio de “Ratificacion de Acuerdo(s)”. |Plantel
Archiva oficio. Pasa a fin de Procedimiento.

19. Si. Identifica si el Dictamen se emite de una visita | Coordinacion de
de inspeccion y vigilancia o de una visita de |RVOE
verificacion.

¢Los Dictamenes se generan de una Visita de
Inspeccion y Vigilancia o de una de verificacion?

20.Inspeccion y vigilancia. Elabora oficio de Oficio
“entrega de Dictamen” en original y copia,
adjunta Dictamenes y envia al plantel. Recaba
firma de recibido en copia. Archiva copia.

21.Recibe oficio de “entrega de Dictamen” y |Plantel
Dictamenes. Pasa a actividad 1.

22.Verificacion. Determina la revocacion de |Coordinacion de
Acuerdo(s) por incumplimiento y convoca a las |RVOE
instancias correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION DE
RVOE

SECRETARIA
ACADEMICA

INICIO

1

Llena formato RVOE-01,
elabora original y copia de

oficio de autorizacién, turna
ambos de manera econémica
a la Secretaria Académica y
recaba firma en la copia.

RVOE-01 (¢]

i 2

Recibe oficio de autorizacion
en original con el formato
RVOE-01, revisa formato y
determina si es viable.

RVOE-01

¢El programa de
visitas es viable?

Indica observaciones al
formato RVOE-01 y turna en
econémico a la CRVOE.

RVOE-01

‘ 4
Autoriza y firma de visto
bueno el formato RVOE-01,

5

Recibe RVOE-01 aprobado,
lo Fotocopia; elabora Of de
notificacion p/c representante
de DP en Oy C, adjunta F de
RVOE-01, enviaO aDPy
recaba firma de recibido en C.

RVOE-01 O,F

turna en econémico a la
CRVOE para su
cumplimiento.

RVOE-01 (0]

SGE-DF-01-09/03
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DEPENDENDENCIA COORDINACION DE SECRETARIA PLANTEL
POLITECNICA RVOE ACADEMICA

6

Recibe Oficio y fotocopia de
RVOE-01, elabora oficio de
designacién en O/C con 7
nombre de supervisores y
envia a CRVOE, recaba firma
de recibido en C.

Recibe oficio de designaciéon
de las DPs, elabora oficios de
comisién en O/C p/c/u de los
representantes, turna en
econémico a SecAcad para
firma y sello.
Oficio

Recibe oficios de comision,
firma, sellay turna en
econdmico a CRVOE.

Oficio

il 5

Recibe O de oficios, saca 2
Fotocopias, entrega O a
representantes de c¢/DP y F2
a cada DP, recaba firma de

recibido de ambos en F1.

— .

Elabora oficio de Orden de 11

Visita en original y copia,
entrega original al Plantel;
recaba firmay sello en la
copia.

Recibe Oficio de Orden de
Visita y a los representantes
que realizan la visita.

Oficio Orden de Visita [¢]

Oficio Orden de Visita
Oficio Orden de Visita

Inspeccion
y Vigilancia

¢Es visita de
inspeccion y vigilancia o
de Verificacion?

Verificacién
12

Proporciona informacion a los
representantes conforme a
los Dictamenes derivados de
la Visita de Inspeccién y
Vigilancia.

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

DEPENDENCIA
POLITECNICA

COORDINACION DE
RVOE

13

Proporciona informacién al
representante de la CRVOE
conforme a Guia RVOE-02 y

proporciona informacién
solicitada a representantes de
DPs.
RVOE-02

14

Elabora Originales de Acta

Circunstanciada, firman
representantes de DPs y
plantel y 2 testigos, entrega a
c/representante.

Acta Circunstanciada

15

Elabora Dictamen a partir de

observaciones de Acta,
elabora Oficio de entrega de

Dictamen O/C, adjunta
Dictamen y envia a CRVOE,
recaba firma de recibido en C.

Acta Circunstanciada

Dictamen

* 16

Recibe Oficio de entrega de
Dictamen y Dictamen.

Oficio

Dictamen

¢Los dictamenes
tienen observaciones de
incumplimiento?

Si

17
Elabora Oficio de Ratificacion

I =

Recibe oficio de Ratificacion
de Acuerdo.

SGE-DF-01-09/03

de Acuerdo en Original,
recaba firmay sello de la
SecAcad, fotocopia y envia al
Plantel, recaba sello y firma
de recibido en F.

Oficio o

19

Identifica si el Dictamen se
emite de una Visita de
Inspeccién y Vigilancia o de
una de Verificacion.

FP-4
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COORDINACION DE
RVOE PLANTEL

Verificacion ¢ Dictamenes
generados de Visita de
nspeccion y Vigilancia o
de Verificacion?

Inspeccion
y Vigilancia

20

Elabora Oficio de Entrega de
Dictamen en Original y Copia,
adjunta Dictdmenes y envia al

Plantel. Recaba firma de
recibido en Copia.

Oficio

21

Recibe oficio de Entrega de
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Dictamenes

Dictdmenes
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Fecha: 24 — // /9/

TIPO DE INSPECCION (ART. 8):

INTEBEN - .
— — Verificacion [ ]

Ordiriania [3:’ Extragreinana [: (Seguimiento a observaciones)
B I REVISION GENERAL |

1. 1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Nombre: (Eac. V&, Zc//'{(ﬂrﬁxjé S

Al e €A &S’ULCC.
Sitio web: g /- ?UM,PAN(;O/W%orreo electronico:

Teléfono: Fax:

Nombre del representante o apoderado legal: __C& AT, C ADC Lf P /</,A- A AAD o A4S
~

Nombre del Director o Rector: ENMNT- . & ARCEC D LrNJd DO /G/(/,/) s

1.2. NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL (ART. 17-)
Conocimiento de la normatividad institucional por parte de las autoridades:

CUENTAN CON UN EJEMPLAR
O ARCHIVO ELECTRONICO
"NO

DISPOSICION

Ley Orgénica del IPN

Reglamento Interno del IPN

Reglamento de Estudios Escolarizados de los niveles Medio Superior y Superior del IPN
Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de Estudios del IPN
Reglamento de Titulacién Profesional del IPN

Reglamento de Academias del IPN

Reglamento de Précticas y Visitas Escolares del [PN

Reglamento de Servicio Social del IPN

PAC cogLs FUOE (Eu el_preca Y Edo e & L LN6 .
et SEScoS D I EANTC ,

ORI e

//t/é‘ CeD |
RUOE~ 02
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1.3. MATRICULA (ART. 57)

/
O
Matricula general: 2 ' . . ;
£+ Seoumdo seH [0 ¢S Ses) 2y L0 5sn
MATRICULA DE NIVEL MEDIO SUPERIOR
CARRERA: CARRERA: CARRERA: CARRERA: CARRERA:
VIUJERES | HOMBRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES | HOMBRES
TURNO MATUTINO
TURNO VESPERTINO
TURNO NOCTURNO
TOTAL POR GENERO
TOTAL GENERAL
MATRICULA DE NIVEL SUPERIOR
CARRERA: CARRERA: CARRERA: CARRERA: CARRERA:
MUJERES | HOMBRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES |, HOMBRES MUJERES | HOMBRES
TURNO MATUTINO ~ e \
TURNO VESPERTINO 721 A V [V C —
TURNO NOCTURNO v/ (V N [ ~F
TOTAL POR GENERO N / ’
TOTAL GENERAL 7|
‘7 1. INSTALACIONES, OPERACION Y SEGURIDAD DEL INMUEBLE (ART. 47-IX)
2.1. FACHADA SI | NO | PARCIALMENTE OBSERVACIONES
La fachada presenta una buena imagen: / i
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Se encuentra en la fachada el nombre de la Institucion, los nimeros de | | —
acuerdo v las carreras que tiene con el Instituto Politécnico Nacional f)/(
2.2. ACCESO Sl NO PARCIALMENTE OBSERVACIONES
YA . I A
¢Se tiene implementado algin mecanismo para el control de acceso al i ﬁ(///(/g L /V/ /‘/C D ’
plantel? S/ JMP sT ¢
2.3. SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES (ART. 54) S NO PARCIALMENTE OBSERVACIONES
Cuentan con un programa interno de proteccidn civil registrado ante la /
Delegacion o Municipio correspondiente.
Cuenta con bitdcora de simulacros &
Cuenta con planos arquitecténicos a escala 1:100 indicando la
localizacion de extintores. - L
Los extintores se encuentran sefialados y en lugar visible e
Los extintores tienen libre acceso y existe un extintor, minimo cada 30 //
metros :
Los extintores indican la vigencia de su carga M -
Presentan constancia de fumigacion ,//
Tienen los pasillos una distancia minima de 1.20 m de ancho ,/
¢Los pasillos, rampas y escaleras tienen material antiderrapante? 2P
¢ Existen sefialamientos de Zona de seguridad interna? //
2.4. OPERACION Sl NO PARCIALMENTE OBSERVACIONES
|~
¢Se encuentran delimitadas las areas administrativas? //
ilas dreas administrativas se comunican con facilidad con la zona /,/
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académica?

Los alumnos y publico en general tienen fécil acceso a las areas’ /

administrativas y escolares: 7

Las areas administrativas cuentan con equipamiento propio para realizar /
.

sus funciones:

El area de administracion escolar tiene acceso a Internet:

< 2 1D
¢La planta baja cuenta con rampa de acceso para personas LA AT WL cJedAd &S Ky &,
discapacitadas? N wit) O T ANE PRI AY. Y EWJ P
¢ Cuenta con servicio de cafeteria y permisos respectivos? ’ ESlop D ecasvas A
Indique el nimero de personas laboran en el area administrativa, incluyendo autoridades E___‘
2.5. AREAS DE ESPARCIMIENTO | S| NO PARCIALMENTE OBSERVACIONES
Cuenta con areas de esparcimiento (a razén de 0.60 m por alumno) i

Especifique ndmero, tipo y dimensiones:

O PArro  XE APadd o wzo TS Seo ZADLICL
(ore Daep B &BsDUBT LOC o FUT ADC

2.6. LIMPIEZA GENERAL:

Buena ~ | Regular Mala
Aulas
Laboratorios / _—
Pasillos 7~
Patios //




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION R.V.0O.E

SecReTARIA GUIA DE SUPERVISION

0E
EDUCACION PUBLICA

2.7. SANITARIOS

Sl NO PARCIALMENTE OBSERVACIONES . ]
Existen sanitarios especificos para Alumnos, Profesores y personal . i Poq DO FOCR PoRCAT=~ )
administrativo r~ s oY N <p I TRAA / S —
¢ Los sanitarios tienen sefialamientos visibles? il AR IO L e s
. / v k
. O/ S wde Foald
2.7.1. INVENTARIO Y CONDICIONES DE OPERACION: - ’
Cantidad de mobiliario Funcionamiento de instalaciones Limpieza
Usuario Ndmero de Poblacion total 1. Bueno "
e 7 NP 2. Regular 3. Malo 2. Regular
sanitarios WC Lavabos Mingitorios 3.Mala
wcC Lavabos | Mingitorios

Alumnas / e 3 / [ 2 2 2
Alumnos 7 2 O s [ z -z =
Profesoras ’
Profesores 7 o oy .
P. Admvo. F. L7
P. Admvo. M. /,/
Generales | . T el
Otros " A
Especificaciones: < - -

Un sanitario y un lavabo po: cada 25 alumnas
Un sanitario, un mingitorio y un lavabo por cada 25 alumnos
Un sanitario para personas con discapacidad fisica. Con medidas de 1.70 x 1.70 con tubos de apoyo en muros, asi como asiento con aumento para discapacitados.

2.8. AULAS

- NO OBSERVACIONES

SI
iSe observa correctamente el pizarrén desde cualquier punto del salon? /
¢La iluminacion del aula es natural al menos en un 20% con ventanas? e
éLa ventilacion del aula es suficiente? (-~
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éExiste un aula por grupo?

[ 24

Numero total de aulas:

[

2.8.1 INFORMACION DE AULAS

T T T o Cantidad de mobiliario | Ventilacién lluminacion
o : Area ! Capacidad _ . i ST ' " 1Buena ’ 1Buena
ldentificaciondel | Semestre m? | (No. A wesabancos | messs [ Sites {Rsmoro  Pmrn WY s
o R o S T - U Natural  Artificial  Natural  Artificial
R AR N A ees? W S A s
o J. . L %® S0 25 5 4 / / /
i & < = - - i i G {
| ! ;
| e . . . . - — . 3
2.9 BIBLIOTECA
NO PARCIALMENTE OBSERVACIONES

Se encuentra dentro del inmueble:

Se encuentra aislada de ruido:

Cuenta con ventilacion e iluminacion adecuadas:

Tiene visibles sefialamientos de emergencia y prohibitivos:

La biblioteca garantiza un servicio simultaneo al menos 20% de la poblaciéon
5 & , . 2
estudiantil (minimo 2 m* por cada uno)

LA ED S

pe | L) L EAS

Dispone de terminales de cémputo para los usuarios con el catdlogo actualizado:




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION R.V.O.E

SPEREMAEE GUIA DE SUPERVISION

OE
EDUCACION PUBLICA

¢Se cuenta con servicin de Internet para lo usuarios? 2
La estanteria es adecuada para el resguardo del acervo (estantes sencillos, sin
vitrinas que faciliten la limpieza y acomodo del materia 2.10 m de altura maximo /
con seis entrepafios cada unoy 6 m’ por cada 1000 volimenes)
Cuenta la biblioteca con reglamento y se encuentra colocada una versién -
resumida del reglamento a la vista de los usuarios: /
Se dispone de asientos cémodos para los usuarios (las mesas no deben ser de mas e
de 4 personas)
El servicio de biblioteca es continuo durante la jornada académica del plantel: e
¢El encargado de la biblioteca tiene conocimientos especializados en //
biblioteconomia? .
Cuonta Ia biblioteca con los titulos recomendados en los programas de estudio: |0 GL/LSS O o P & Ja D AKX
¢La biblioteca permanece abierta durante el horario de clases e incluso una hora
mas? /
El acervo se encuentra adecuadamente clasificado e identificado: autor(es), titulo //
completo del libro, pafs, editorial, afio de edicién, nimero de ejemplares:
La bibliografia se encuentra actualizada (no mds de 5 afios anteriores a la fecha de
su tltima edicion, excepto obras clsicas y literarias) &) (LCL ES & MNeJ ) c P Y f/[\{y
Cuenta la biblioteca con el nimero de ejemplares suficiente para atender la >
demanda de su matricula (Se recomiendan minimo 2 ejemplares de cada titulo 7 A =
por asignatura atendiendo al nimero de grupos)
Se tiene suscripcion como minimo a una revista especializada por cada plan de P L =
estudios :
Se cuenta con suscripcion a dos periddicos diferentes (en papel o digitales), uno P |, .~ ot
local y otro de preferencia de circulacién nacional)
| Los titulos tienen impreso el sello de la institucién 1
Cuenta con servicio de préstamo a domicilio? 2|

2.9.1. ¢ De cudntos volimenes se compone el acervo? JL/& & o T D ngl)

2.9.2. El catdlogo de la biblioteca se encuentre en:

=

| Fichas de papel | Archivo electrépico
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2.10. AREA AUDIOVISUAL ?J(p
Indique el material didactico con que cuenta el plantel: \LJO :
3 /

TIPO Sl NO NUMERO
Videgrabadora
Audiocasetera
Cafiones proyectores
Computadoras portétiles
Pizarrones digitales
Software educativo
Rotafolios
Transparencias
Laminas
Videos

2.11. LABORATORIOS

INVENTARIO Y CONDICIONES

J WO RIsEs HE ytol M T77c D

Vlesas Orden Condiciones de las Instalaciones de:
DESTINADO | Area 1.30%2.40 lluminacion Limpieza | (Material S
2 clasificado y en Gas Agua Eléctrica
A: m lugares . (rojo)
especificos:) (amarillo) (azul)
Cantidad Estado Mala | Regular .| Buena [ M | R | B S| NO | M R B M R B M R B
(M) | (R) (8)
BIOLOGIA ¢
FiSICA ]
Quimica ] ,
MOLTIPLE .12 | 2 g/ ] ~ P LT At
COMPUTO *
Para laboratorios del drea de Turismo, atender especificaciones particulares.
2.11.1 LABORATORIOS (OPERACION) Sl NO | PARCIALMENTE OBSERVACIONES
iExiste un responsable de laboratorio? >
¢Se cuenta con un reglamento para uso del laboratorio? /
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El responsable del laboratorio tiene el perfil necesario para realizar
adecuadamente sus funciones

Los laboratorios cuentan con los sefialamientos necesarios:

Cuenta el laboratorio (Quimica, usos multiples), con una regadera de presion,
libre de obstaculos.

ilas condiciones de estanteria y almacenaje de instrumentos, cristaleria,
sustancias y equipo son adecuadas?

La tuberia de gas cuenta con llave central y otra en cada mesa, de manera que
facilite el cierre parcial o total en caso de emergencia.

D

-/ )

Existe un control maestro para las instalaciones de agua, gas y electricidad.

Existe un lugar especifico anexo al laboratorio para el resguardo de los materiales,
aparatos y sustancias, con iluminacion y ventilacién adecuadas

Se cuenta con el mobiliario necesario para el Profesor y los alumnos (mesas,
bancos, cortinas oscuras)

Cuenta el laboratorio con extintores

AR RSN (R
‘ NN

Cuenta el laboratorio con un botiquin de emergencia.

Tiene el laboratorio contenedores especificos para residuos quimicos o bioldgicos.

Existen recipientes adecuados para la basura organica e inorganica

Cuenta el laboratorio zon los materiales y sustancias que aseguren la ejecucion de (]
las précticas previstas en el programa de estudios respectivo i

El laboratorio tiene salida de emergencia o el acceso es con puertas abatibles de
no menos de 1 metro de ancho

SN
S\\
!

Se tiene un reglamento para uso del laboratorio en lugar visible, con la indicacion
de las medidas de seguridad del area.

Se cuenta con un inventario de materiales y equipo del laboratorio

Dentro del laboratorio, los Profesores y alumnos usan bata y de ser posible lentes
de proteccion y guantes

Se dispone de auxiliares de laboratorio

El auxiliar de laboratorio tiene el perfil adecuado para el ejercicio de su funcién

El titular del laboratorio cuenta con el programa correspondiente de la asignatura
asi como el Manual de Practicas

Las précticas se encuentran debidamente identificadas con: titulo, numero, fecha,
grupo, etc.

~ %,\E\N)S_\

N L NS O
"D 0
3
gw
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3.4.1. i Cuantos afios profesaron cétedra antes de su designacion el directory los subdirectores?

3.5. PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE (ART.47-VII Y 48)

S NO | PARCIALMENTE OBSERVACIONES
i Tiene actualizada su plantilla de personal docente?
éCuentan los expedientes de Profesores con la siguiente documentacion
minima? . %
- Acta de nacimiento l\/k//
- Titulo 6 Grado Académico o) !
- Cédula Profesional hat
- Curriculum vitae %
- Examen de oposicion
No. de expedientes revisados: [::I
NIVEL / CARRERA No. DE GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS
DOCENTES LICENCIATURA | ESPECIALIDAD MAESTRIA DOCTORADO
™ ~7 Il/( —
[) O]’
3. 6. PREFECTURA S| NO | PARCIALMENTE OBSERVACIONES

¢ Cuenta con servicio de Prefectura?

>

OUN S0 PeSOUJAN

7

e Lyg o g
T OV
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SECRETARIA DE : é\}.:{__\‘_]“ 3 Coordinacién de Reconocimiento de\’ali;zz‘b‘fid:l d‘::dL:i:dl:t;a ’
JUCACION PUBLICA “use”
N2 | PLANTEL DOMICILIO CARRERAS FECHA DE VISITA
1 INSTITUTO MEXICANO DE | D.F. TECNICO EN CONTADURIA

EDUCACION PROFESIONAL
PLANTEL STA. MARTHA

CALZ. |. ZARAGOZA N2 3001, COL
STA. MARTHA ACATITLA 09510,
IZTAPALAPA

TEL. (0155) 5732 4226; 5732 4362

A-RVOE-DG-NMS/06/99

LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA INFORMATICA
A-RVOE-DG-NS/04/99

CONTADOR PUBLICO
A-RVOE-DG-NS/05/99

23 Y 24 DE ABRIL DE 2014

2 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
MESOAMERICANA, S.C.

VERACRUZ
CENTENARIO N2 67, COL. CENTRO
MINATITLAN, VER.

INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
A-RVOE-DG-NS/49/99

LICENCIADO EN.RELACIONES COMERCIALES
A-RVOE-DG-NS/50/99

LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA INFORMATICA
A-RVOE-DG-NS/51/99

LICENCIADO EN ADMINISTRACION INDUSTRIAL
A-RVOE-DG-NS/52/99

7,8Y9 DE MAYO DE 2014

-

ESCUELA TECNOLOGICA DE
ZUMPANGO, A.C.

EDO. MEX.
CALLE HERREROS Ne. 14 COL. STA.
MARIA, C.P. 55600, ZUMPANGO DE
OCAMPO.

TECNICO EN INFORMATICA
A-RVOE-DG-NMS/31/99

20 DE MAYO DE 2014

Pagina 1 de 2
Rvor-0!
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N¢ | PLANTEL DOMICILIO CARRERAS FECHA DE VISITA
4
INSTITUTO ESPECIALIZADO | D.F. TECNICO EN CONTADURIA
EN COMPUTACION Y | DVORAK Ne 59 ESQ. LEON CAVALLO, | N.S.004/94 17Y 18 DE JUNIO DE 2014
ADMINISTRACION  GAUSS | COL VALLEJO MEXICO, D.F. 07870
JORDAN TEL. (0155) 5537 4400; 5537 2220 TECNICO EN INFORMATICA
N.S. 005/94 ;
CONTADOR PUBLICO
N.S. 008/94

LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA INFORMATICA

N.S. 014/94
5
INSTITUTO MEXICANO DE | D.F. TECNICO EN INFORMATICA 24Y 25 DE JUNIO DE 2014
EDUCACION PROFESIONAL AMAPOLA N2 79, COL. LOS ANGELES | A-RVOE-DG-NMS/03/99
PLANTEL IZTAPALAPA 09830, IZTAPALAPA
TEL. (0155) 5612 3385; 5614 1792 LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA INFORMATICA

A-RVOE-DG-NS/02/99
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CONTROL DE EMISION

7 7
| Elaboré Reviso _Aprobé
Ing. Cesar |. Avila Alvarado Ing. Rosalia Juarez Lazara Ing. Mi}té/ﬁgel Alvarez Gémez

N

Firma:
\._..-‘/(,ﬁ

Firma:

7

-

f,/f /
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las becas que por reglamento otorgan los Planteles con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), preferentemente a los aspirantes
que habiendo participado en los procesos de seleccion institucional no hayan obtenido
un lugar para ingresar al Instituto Politécnico Nacional (IPN), para que estos aspirantes
tengan la oportunidad de llevar a cabo sus estudios con los mismos Planes y Programas

del IPN.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para la Coordinacion de RVOE, los aspirantes no
aceptados en el IPN, los aspirantes en general que deseen estudiar en los Planteles con
Acuerdo de RVOE y los Planteles con Acuerdo de RVOE.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 3°, fraccién VI. )
DOF. 5 de febrero de 1917; Ultima reforma y adiciones DOF. 29 de julio de 2012.

- Ley General de Educacion.
Capitulo V. Articulo 57, fraccion lIl.
DOF. 11 de septiembre de 2013.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo I, Articulo 4, fraccion VI.
DOF. 29 de diciembre de 1981; Ultima reforma y adiciones (fe de erratas) DOF. 28
de mayo de 1982.

- Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional
Capitulo VIII, Articulo 69, 70, 71, 72y 73.
GP, 15 de julio de 1998, Numero Extraordinario 401.
GP, 15 de abril de 1999, Numero Extraordinario 403.
G.P. 31-01-1990.

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

1.

El Presidente de la Coordinacion de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
(Coordinacién de RVOE) en su cargo de Secretario Académico del IPN, designara a
los representantes del Comité de Becas.

La Coordinacién de RVOE fijara las fechas para gestion de becas en los planteles
con acuerdo de RVOE; de conformidad con los resultados de las convocatorias de
admision de los niveles medio superior y superior; Informando por medio de su
pagina web, fechas, requisitos y Planes Académicos con Acuerdo asi como los
planteles que las imparten.

Los interesados realizaran el tramite de manera personal y en caso de ser menores
de edad asistir con el padre o tutor.

Los interesados presentaran la siguiente documentacién comprobatoria en original y
copia:

Certificado o Boleta Global de Calificaciones

Comprobante de Domicilio

Comprobante de Ingresos (del responsable econémico del alumno)
Acta de Nacimiento

Adicionalmente si el interesado participd en el proceso de seleccion del IPN o
Comision Metropolitana de Ingreso para Educacién Media Superior (COMIPEMS),
presentara:

Hoja de Resultados y Ficha del Examen (COMIPEMS o IPN).
Las becas serdan renovadas en la Oficina de la Coordinacion de RVOE

semestralmente por aquellos alumnos que cumplan con lo establecido en los
articulos 71y 72 del Reglamento de Validez Oficial de Estudios del IPN.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Publica en la pagina web de la Secretaria
Académica a través del enlace de la
Coordinacion de RVOE, el aviso con la
informacion para la gestion del otorgamiento
de beca.

Coordinacion de
RVOE

Aviso pagina web

Consulta la publicacion del aviso, reune
documentos en original y copia, acude a la
Coordinacion de RVOE y presentard la
documentacion comprobatoria: Certificado o
Boleta Global de Calificaciones, Comprobante
de Domicilio, Comprobante de Ingresos (del
responsable econdmico del alumno), Acta de
Nacimiento, Hoja de Resultados y Ficha del
Examen (COMIPEMS o IPN).

Interesado

Certificado o
Boleta Global de
Calificaciones
Comprobante de
Domicilio
Comprobante de
Ingresos (del
responsable
econdémico del
alumno)

Acta de
Nacimiento, Hoja
de Resultados y
Ficha del Examen
(COMIPEMS o
IPN)

Recibe, revisa la documentacion
comprobatoria, coteja las copias con los
originales y regresa de manera inmediata los
originales.

¢ Estan completos y son correctos?

Coordinacioén de
RVOE

No. Indica documentos faltantes o incorrectos
y sefiala la fecha limite de cierre de recepcion,
devuelve copias de los documentos. Pasa a la
actividad 3.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Si. Entrega Formato “Solicitud de Beca”
(RVOE-04) al interesado e indica forma de
llenado.

RVOE-04

Recibe Formato “Solicitud de Beca” (RVOE-
04), llena y entrega en original a la
Coordinacion de RVOE.

Interesado

Recibe la “Solicitud de Beca” (RVOE-04) en
original e integra expediente con las copias de
la documentacion comprobatoria y entrega el
expediente de manera econdmica al Comité de
Becas.

Coordinacién de
RVOE.

Expediente

Recibe, analiza, evalla expediente, elabora
dictamen, turna expediente y dictamen de
manera econdmica a la Coordinacion de
RVOE.

Comité de Becas

Dictamen

Recibe y revisa dictamen.

¢ El dictamen es positivo?

Coordinacioén de
RVOE

10.

No. Comunica de manera personal o telefénica
al interesado que su solicitud no fue aceptada.

11.

Recibe informacion via telefénica o personal.
Pasa a fin del procedimiento.

Interesado

12.

Si. Elabora oficio de asignacion de beca en
original y copia, entrega original al interesado,
recaba firma de recibido en la copia, informa al
interesado que fotocopie el oficio. Archiva
copia de oficio de asignacion.

Coordinacién de
RVOE

Oficio

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Recibe original de oficio de asignacion de |Interesado Fotocopia
beca, entrega original de oficio de asignacion
de beca al Plantel y recaba firma de recibo en
una fotocopia.
14. Recibe original de oficio de asignacion de |Plantel con Listado
beca, firma de recibido en fotocopia del |acuerdo de
Interesado, inscribe en el ciclo escolar al |RVOE
Interesado, elabora listado de alumnos con
beca.
15. Elabora oficio de entrega de listado de Oficio
alumnos con beca en original y copia, adjunta
listado, envia a la Coordinaciéon de RVOE,
recaba firma y sello de recibo en copia.
16. Recibe oficio con el listado de alumnos |Coordinacién de
becarios y archiva. RVOE
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION DE RVOE

INTERESADO

‘ INICIO ’

y 1

Publica en pagina

—

Consulta

web el aviso con la
informacion para
gestién de beca

Aviso

publicacién, retne
documentos en
original y copia

Certificado . |

Comprobante
de domicilig

v

Recibe, revisa
documentacion y
coteja copias con

originales

Certificado . |

Comprobante
de domicilig

¢Estan
completos y
correctos?,
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COORDINACION DE RVOE

Y.

Indica documentos
faltantes o
incorrectos y sefiala
fecha limite

Certificado

Comprobante
de domicilig

Entrega Formato
“Solicitud de Beca”
(RVOE-04)

Comprobante
de domicilig

RVOE-04
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INTERESADO

COORDINACION DE RVOE

COMITE DE BECAS

6

v

Recibe Formato
“Solicitud de Beca”
llena 'y entrega

Certificado

Comprobante
de domicilig

Comprobante

=
=

RVOE-04

Recibe Formato e

v

Recibe, analiza,

integra expediente
con las copias

Certificado

Comprobante
de domicilig

Comprobante

=
=

RVOE-04

Expediente

evallia expediente y
elabora dictamen

Expediente

v

Recibe y revisa
Dictamen

Expediente |

¢ El dictamen e
positivo?

Comunica al
Interesado que su
solicitud no fue
aceptada

Expediente |
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INTERESADO

COORDINACION DE RVOE

PLANTEL CON ACUERDO

DE RVOE

7.

Recibe informacion

12

Elabora oficio,
entrega original e
informa que
fotocopie
documento

Oficio

Expediente

+ 13

— .

Recibe original del

Recibe original de
oficio, entrega
original al Plantel

Oficio

\ 4 16

Recibe oficio con
Listado de alumnos
becarios

Listado

oficio, inscribe al
ciclo escolar y
elabora listado

Listado

ﬁ 15

Elabora oficio de
entrega de Listado,
adjunta Listado

OoyC

Oficio
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SOLICITUD DE BECA
| Fouo: | o1 |
RVOE-04
DATOS DEL SOLICITANTE: | FECHA: | 0(-07-14 |
Pe Ve e 2,\0/#/){ 2 Toan
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
DOMICILIO | cALLEyNo.: (o5 @eyes Oimere 16 cp. 09000
PARTICULAR;: '
coLoNIA: Sontoe Rovboero DEL. o MUN.: —Sz\c\?o\@ Ra
TELEFONO: | $6 89 po oo | } | CELULAR: | OYy Ss /945 8420 |
CORREO ELECTRONICO: yuonite @ Bio Gk | DB SR
3 OPCIONES DE 1. (SEC - Vel sl v Conlo dori'a
PLANTELYCARRERA 2 ( F (;’-'\ G(‘u'—*«.) S(‘) (l(‘:/‘ "’—_"é’éﬂ(té ON (ﬁ (:O I ”V\C‘rl\CC\
A INGRESAR: 3. (e AN Y, ., (le/w,;
NIVEL SUPERIOR NIVEL MEDIO SUPERIOR | X
MOTIVO go\(u\ & izn gc’rq Jﬁ\oago a_ @« 0o scente  ron e peeorcas
DE LA o(ONn h/r’V\!( s 000 Dona \/ry caleara ‘cu\rrr\ <'r‘)ov\0\c¥c\
SOLICITUD: ' Y v )
/ -
FIRMA DEL SOLICITANTE: \ ; § é
O
DATOS DEL PADRE O TUTOR:
P}rcz éo‘fnc 2 ‘//6\\0\ 0
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
| OCUPACION: | £mpleade  fredera | | [INGRESOMENSUAL: [$ 30060 =" |

| COMPROBANTE DE INGRESOS: | NOMINA [X| SAT | | OTRO (especificar): | |

/
FIRMA DEL PADRE O TUTOR: M

ANEXAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS EN COPIA: .

1. CERTIFICADO O BOLETA DE CALIFICACIONES 2. COMPROBANTE DE DOMICILIO (TELEFONO, LUZ, AGUA O
PREDIO) 3. COMPROBANTE DE INGRESOS O CARTA DE TRABAJO DEL TUTOR 4. ACTA DE NACIMIENTO 5. HOJA DE
RESULTADOS Y FICHA DE EXAMEN AL IPN (NIVEL MEDIO SUPERIOR O NIVEL SUPERIOR)

NOTA: EN CASO DE FALSEDAD U OMISION EN LA INFORMACION, LA BECA NO SERA OTORGADA O EN SU DEFECTO SE CANCELARA,
ESTE ES UN TRAMITE ESTRICTAMENTE PERSONAL. ES NECESARIO PRESENTAR LOS ORIGINALES PARA COTEJO Y LE SERAN
DEVUELTOS EN ESE MOMENTO.

Edificio de la Secretaria Académica ler Piso, Unidad Profesional ""Adolfo Lopez Mateos", Av. Luis Enrique Erro S/N, Zacatenco, C.P. 07738, México D.F.
Tel. 57296000 ext. 50511, 50675 y 50573 e-mail: contactorvoe@ipn.mx



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
)
DD

2% Q7
)

SECRETARIA ACADEMICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

SA-PO-08 30/01/2015 00 Pagina 1 de 14

ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO DE
DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
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version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Secretaria
Académica, para contar con un instrumento que rija los procesos internos de planeacion,
programacion, control y evaluacion de las diversas actividades que desarrolla la

Secretaria.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas que
integran la Secretaria Académica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 18, fraccion VI. )
D.O.F. 29-12-1981.fe de erratas Ultima reforma D.O.F. 28-05-1982.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo IV, Articulo 160, fraccién il y VII. )
G.P. Octubre 1998 y Enero Numero extraordinario 599 Ultima reforma 31-07-2004.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 19, fraccion VI.
G.P. 30-09-2007. Numero extraordinario 663. Ultima reforma G.P 31-08-2012.
NuUmero extraordinario 953.

- Reglamento de Planeacion.
Articulos 5, fracciones | y IlI; 7, fraccion Ill, 10,11, 12, fracciones I-Ill; 13 y 19 fraccion
V.
G.P. 31-01-1990.

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

1. Sera responsabilidad de las Coordinaciones y Departamento adscritos a la Secretaria
Académica (Areas de la Secretaria), elaborar trianualmente el Programa Estratégico

de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP).

2. La revision y andlisis del PEDMP vigente, se realizara de manera conjunta en
reuniones de trabajo con las Areas de la Secretaria, con la finalidad de integrar la
propuesta del PEDMP.

3. Sera responsabilidad de la Coordinacion de Proyectos recibir, revisar, integrar,
procesar y capturar el PEDMP de la Secretaria Académica, en el Sistema de

Administracion para los Procesos de Mejora Institucional (SAPMI),

4. Para la recepcion y el envio de correspondencia, la Coordinacion de Proyectos debera
apegarse a lo estipulado en el Procedimiento respectivo de Oficialia de Partes de la
Secretaria Académica.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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Recibe de la Direccion de Planeacion Oficio |Secretaria
solicitando asistir a la reunién de trabajo para |Académica

elaborar el Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo (PEDMP) de la Secretaria
Académica. Firma de recibido.

Fotocopia Oficio, turna de manera econdmica
original a la Coordinacibn de Sistemas
Académicos y acusa de recibido en la fotocopia.
Archiva fotocopia.

Oficio-fotocopia

Recibe Oficio original y entrega de manera
econdmica a la Coordinacion de Proyectos para
su atencion.

Coordinacion de
Sistemas
Académicos

Recibe Oficio, asiste a la reunion de trabajo,

Coordinacion de

recibe asesoria y los elementos técnicos |Proyectos

necesarios para la elaboracion del PEDMP.

Archiva oficio.

Convoca a reunion, via correo electrénico, a las Correo
Coordinaciones y Departamento de Servicios electrénico
Administrativos (Areas de la Secretaria) para

elaborar el PEDMP. Archiva correo.

Recibe correo electrénico y acude a reunién. |Areas de la

Archiva correo. Secretaria

Da a conocer en reunion a las Areas de la |Coordinacion de |Lista de
Secretaria la informacion para la elaboracion del | Proyectos asistencia

PEDMP, elabora y levanta Lista de Asistencia.
Archiva Lista.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Analiza junto con las Areas de la Secretaria el
PEDMP vigente y realiza adecuaciones
pertinentes a considerar para la integracion y
captura en el S@PMI del nuevo PEDMP.

Cierra candados en el S@PMI y envia Acuse de
Conclusion de captura a través del Sistema e
imprime Acuse.

Acuse de
Conclusién

10.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Planeacion, informando la conclusion de
captura, recaba firma y sello de la Secretaria,
fotocopia, anexa Acuse de Conclusion y envia;
recaba firma de recibido en fotocopia de oficio.
Archiva ambos.

Oficio

11.

Recibe oficio y Acuse de Conclusion. Archiva.

Direccion de
Planeacion

12.

Revisa que el PEDMP de la Secretaria cumpla
con la informacion y los elementos técnicos
establecidos.

¢,Cumple con informacién y elementos técnicos?

13.

No. Envia por correo electronico a la
Coordinacion de Proyectos el Formato de
Adecuaciones. Archiva copia del correo
electronico.

Formato de
Adecuaciones
Correo
electrénico

14.

Recibe Formato, realiza adecuaciones vy
devuelve por correo electronico a la Direccion de
Planeacion. Archiva correos.

Coordinacion de
Proyectos

Correo
electrénico

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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15. Recibe Formato de Adecuaciones, abre |Direccion de
candados del S@PMI y avisa esto via telefonica |Planeacion
a la Coordinacion de Proyectos para la captura
de las adecuaciones en el Sistema. Archiva
correo.

16. Recibe aviso y captura adecuaciones en el |Coordinacion de |Acuse de
S@PMI, cierra candados y, a través del propio |Proyectos Conclusion de
Sistema, notifica a la Direccion de Planeacion la las
conclusién del proceso e imprime Acuse de Adecuaciones
Conclusion de las Adecuaciones. Archiva Acuse
original.

17. Recibe Formato de Adecuaciones y Acuse de |Direccion de Acuse de
Conclusion de Adecuaciones, envia mediante el |Planeacién Conclusion  del
Sistema Acuse de Conclusién del PEDMP a la PEDMP.
Coordinacion de Proyectos. Archiva Formato y
Acuses. Pasa a la actividad 12.

18. Si. Recibe Acuse de Conclusion del PEDMP. |Coordinacién de
Archiva Acuse. Proyectos

19. Imprime PEDMP, recaba firma y sello de la PEDMP
Secretaria y escanea PEDMP autorizado.

Archiva original.

20. Envia PEDMP escaneado por correo electronico Correo
a las Areas de la Secretaria. Archiva copia del electrénico
correo y PEDMP escaneado original.

21. Recibe correo electréonico con el PEDMP |Areas de la
escaneado y archiva. Secretaria

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION DE

SISTEMAS ACADEMICOS

COORDINACION DE
PROYECTOS

AREAS DE LA
SECRETARIA

INICIO

1

Recibe de Dir. de Planeacion
Oficio para asistir a reuniéon
de trabajo para elaboracion
del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP)

Oficio

Fotocopia Oficio, turna de
manera econémica Original a
la Coord. de Sistemas

—

Recibe Oficio Original y
entrega de manera

Académicos y acusa de
recibido en Fotocopia

Oficio

econdémica a la Coordinacion

— .

Recibe Oficio, asiste a
reunion de trabajo, recibe

de Proyectos para su
atencion

Oficio

asesoria y elementos técnicos
para elaboracion del PEDMP

Convoca a reunion, via correo
electrénico a las Areas de la

v 6

Secretaria para la elab. del
PEDMP

Correo elect.

Correo elect.

Recibe correo y acude a
reunién

v .

Da a conocer en reunion a las
Areas de la Sria. informacion
p/ elaborar el PEDMP,
elabora y levanta Lista de
Asistencia

Lista asistencia

—

Analiza con Areas de la Sria.
el PEDMP vig. y realiza adec.
pertinentes para integracion y
captura en el S@PMI del
nuevo PEDMP

Correo elec. o

SGE-DF-01-09/03
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Cierra candados en S@PMI y
envia Acuse de Conclusién
de captura a través del

Sistema e imprime Acuse

Acuse de conclusion o

Acuse de conclusion

10

Elabora Of. para Dir. de Plan.
inform. conclusién de captura,
recaba firma y sello de la

COORDINACION DE DIRECCION DE
PROYECTOS PLANEACION
9

— .

Recibe Oficio y Acuse de

Sria., fotocop, anexa Acuse
de Concl. y envia; recab.
firma de recib. en fotoc.

Oficio

Acuse de Conclusion

Acuse de Conclusion

Conclusién

Acuse de Conclusion o

— Q.

Revisa que el PEDMP de la
Secretaria Académica cumpla
con la informacién y
elementos técnicos
establecidos

¢Cumple con
informacioén y elementos
técnicos?

13

Envia por correo electrénico a
la Coord. de Proyectos
Formato de Adecuaciones

Correo elect.

Correo elect.

Formato Adec.

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION DE
PROYECTOS

DIRECCION DE
PLANEACION

Recibe Formato, realiza
adecuaciones y devuelve por

14

— .

Recibe Form. de Adec., abre
candados del S@PMI y avisa

correo electrénico a la Dir. de
Planeacion

Correo electrénico

Correo electrénico

Formato Adec.

Correo elect.

ala Coord. de Proyect. via
telef. para captura de adec.
en el Sistema

Formato Adec.

Correo electrénico

16

Recibe aviso, captura adec.
en S@PMI, cierra candados
y, através del Sist. notifica a

ﬁ 17

Recibe Form. de Adec. y
Acuse de Conclusion, envia

la Dir. de Planeacion
conclusién e imprime Acuse
de Conclusién de Adec.

Formato Adec.

Acuse de Concl. Adec.

Acuse de Concl. Adec. C

18

Recibe Acuse de Conclusion
del PEDMP

Acuse Conclu. PEDMP O

mediante Sist. Acuse de
Conclusion del PEDMP a la
Coord. de Proyec.

Formato Adec.
Acuse de Concl. Adec. C

Acuse Conclu. PEDMP O

Acuse Conclu. PEDMP  C

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION DE
PROYECTOS

AREAS DE LA
SECRETARIA

19

Imprime PEDMP, recaba
firmay sello de la Secretaria 'y
escanea PEDMP autorizado

PEDMP Escaneado

ﬁ 20

— .

Envia PEDMP escaneado por
correo electrénico a las Areas
de la Secretaria —|

PEDMP- Escaneado o
PEDMP Escaneado

Correo elect.

Correo elect

SGE-DF-01-09/03

Recibe correo elect. con el
PEDMP escaneado

PEDMP- Escaneado

Correo elect.

FIN

FP-4
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M. en C. DAFFNY JESUS
Secretario Académico
Presente

MeXICO

ROSADO MORENO

2

D I S Yy ) L ool T Ty

‘Instituto Politécnico Nacional
Sccretana de Gestxon Estratchca 3

i *2014, Afio de Cetavio Paz’®
90 Anwersano del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela'

o 80 Ani de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas®

Q £710 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”
ildies “’éf':ﬁgﬁkmversano de {a Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos®

DVF | a 4 de junio de 2014
DPP/DPR/1845/14

a b 3
] (R O 1 } ‘1‘- VPR § ‘
~t .

Lo lae i) Y TN

Con fundamento en el Articulo 46, fraccion VIl del Reglamento Organico del IPN, 274 y
275 del Reglamento Interno del IPN, la Secretaria de Gestion Estratégica, a través de
sus Direcciones de Planeaciéon y de Programacion y Presupuesto, y derivado de las
actividades que realizan las dependencias politécnicas para contribuir al cumplimiento
de los objetivos, politicas e indicadores institucionales, asi como a las directrices
enmarcadas en el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, me permito convocar a

usted y al personal que realiza labores de planeaciQ
esa area a su cargo, a la reunion de trabajo que g
estructura programatica, el mecanismo para darisg

Institucional de Mediano Plazo (PIMP) 2013\#®s criterios
Programa Operativo Anual 2014, los Ilneargnéﬁggs para la formulaciéon del Anteproyecto
del Presupuesto por Unidad Respons% a el Ejercicio

Planeacion para el 2015 de los
Mantenimiento Programable (COREME

n, programacion y presupuesto en
como proposito dar a conocer la

X
yuimiento a las metas del Programa

para dar seguimiento al

Fiscal 2015, asi como la

tos de Construccion, Remodelacion y
misma que se llevara a cabo en el auditorio

de la Secretaria de Gestion Estraté@ﬂ%onforme al siguiente calendario:

Nivel Fecha Horario
Nivel medio superior 11 de junio 9:30 a 12:00 hrs
Nivel superior - 11 de junio 15:30 a 18:00 hrs
Centros de Investigacion 12 de junio 9:30 a 12:00 hrs
Areas Centrales 12 de junio 15:30 a 18:00 hrs
Centros Foraneos : v _
(Video-conferencia) 13 de junio 10:00 hrs.

Asi mismo, se solicita enviar a esta Direccién a la brevedad posible la relacion de las
personas que asistiran a dicha reunién de trabajo, con el fin de que se realicen los
registros correspondientes de quienes seran los responsables de atender los siguientes

puntos:

Edificio de la Secretaria de Gestién Estratégica, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”
Av. Migue! Othén de Mendizibal s/n, esq. Miguel Bernard Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero, 07738, México, D.F.
Tel.: 5729-6000 ext. 51765 y 51767 Fax: 51766 www. gcsuoncstratcglca ipn.mx

CERTIFICADO ISO 9001:2008 No. 74700 1137
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9:30 a 10:00 hrs.
10:00 a 10:10 hrs

10:10 a 10:20 hrs.

10:20 a 10:30 hrs.

10:30 a 10:45 hrs.

10:45 a 11:00 hrs.

11:00 a 11:15 hrs.

11:15a 11:30 hrs.

11:30 a 11:45 hrs.

15:30 a 16:00 hrs.

16:00 a 16:10 hrs

16:10 a 16:20 hrs.

16:20 a 16:30 hrs.

16:30 a 16:45 hrs.

16:45 a 17:00 hrs.

17:00 a 17:15 hrs.

17:15a 17:30 hrs.

17:30 @ 17:45 hrs.

* Instituto Politécnico Nacional

"2014, Afio de Octavio Paz"

“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzale Vazquez Vela®

*80 Aniversasio de Ja Escuela Nacional de Ciencias Biologicas™
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina™

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lépez Mateos”

Orden del Dia

Matutino

Registro de participantes y entrega de materiales
Bienvenida: C.P. José Jurado Barragan
(Secretario de Gestién Estratégica)

Lic. Emilio Hernandez Lopez
(Director de Programacioén y Presupuesto)

Lic. Mauricio Igor Jasso Zaranda
(Director de Planeacién)

C.P. Joel Juarez Sanchez
(Division de Programacion)

M. en C. Marissa Alonso Marban
(Division de Planeacion y Prospectiva)

M. en C. Jesus E. Moraleg.Rico
(Division de Presupuest
M. en C. Eduardo Jaraf!

(Divisién de Estudiosg=Ei¥¥ectos)
Ing. Adrian Eleazar Con Yeras Martinez

(Coordinador del w Institucional de Informacion)
q;gﬁerﬁno

gy,

Registro de E‘gﬁ@’pantes y entrega de materiales

Bienvenida: | José Jurado Barragan
(Secretario de Gestion Estratégica)

Lic. Emilio Hernandez Lépez
(Director de Programacioén y Presupuesto)

Lic. Mauricio Ibor Jasso Zaranda
(Director de Planeacion)

C.P. Joel Juarez Sanchez

(Division de Programacién)

M. en C. Marissa Alonso Marban
(Divisién de Planeacion y Prospectiva)
M. en C. Jesus E. Morales Rico
(Division de Presupuesto)

M. en C. Eduardo Jaramillo Serna
(Division de Estudios y Proyectos)

Ing. Adrian Eleazar Contreras Martinez
(Coordinador del Sistema Institucional de Informacion)

CERTIFICADQ ISO 9001:2008 No.74700 1137

Edificio de la Secretaria de Gestion Estratégica, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Matcos™
Av. Miguel Othon de Mendizibal s/n, esq. i\"lig\)ul Bernard Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo AL Madero, 07738, Meéxico, DI

Tel: 5729-6000 ext. 51765 y 51767 Fax: 51766 www.gestionestrategica.ipn.anx

Secretaria de Gestion Estratégica -y )
Direccién de Programacion y Presupuesto X
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Secretaria de Gestion Estratégica

SECRETARIA DE Dircccién de Programacién y Presupuesto

EDUCACION PUBLICA

*2014, Ao de Octavio Paz’

“90 Aniversanio del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela™

*80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Bioldgicas
“70 Aniversario de ta Escueta Superior de Medicina’

*55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos™

o Dar seguimiento a las metas del PIMP — 2013.

o Emitir la informacion correspondiente, para la integracién del 1er. y 2do.
Trimestres del POA —2014.

« FElaborar el Programa Anual de Adquisiciones 2015 (Fase I) del techo financiero.

« Integrar el Programa de Costo Beneficio del Presupuesto de Inversion 2015, asi
como la priorizacion de los bienes que se soliciten.

 Integrar el Anteproyecto de Ingresos Autogenerados 2015.

o Realizar la planeacion para el 2015 del COREMAP.

Adicionalmente, envio el formato que debera ser requisitado y remitido mediante oficio
a esta Direccion antes del 10 de junio del presente afo, para la acreditacion
correspondiente del personal participante.

r Nombre l Cargo f\%ﬁ'ﬁqéfono - Extension ‘ Correo Electrénicz]

El personal anteriormente descrito, e)?n;gmel responsable de obtener la clave de
liberacion del presupuesto hasta el@;}f limiento de entrega de la informacion, que

tendra como fecha limite para “donclusion de los trabajos de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion gl de junio y Fase Il de este ultimo el 7 de julio del
presente ano. %}:

Su participacion permitira fogﬁa@cer la consolidacion de la cultura de Planeacion,
Programacion 'y Presupuesto en el Instituto Politécnico Nacional, destacando que
dichas actividades permitiran realizar las respectivas provisiones de gasto publico y su
debida programacion anual.

Aprovecho la ocasion, para enviarle un cordial saludo.

. Atentamer&\%

2 Lo p s L
BACC! W TER

Y PRESUPLE

Emilio He}
Encargad¢o

de la Direcal

c.c.p. C.P. José Jurado Barragan.- Secretario de Gestion Estratégica

EHL/JMR/vcg

CERTIFICADO IS0 9001:2008 No. 74700 1137
Edificio de la Secretaria de Gestion Estratégica, Planm Baja, Unidad Profesional “Adolto Lapez Mateos”
Av. Miguel Othiin de Mendizibal s/n, esq. Miguel Bernard Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A AMadero, 07738, México, DT

! Tel: 3729-6000 ext. 31705 v 51767 Fax: 517606 ww\v.gcs(ioncstr-.\lcgic:\.ipn.mx
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“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela”

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas”
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”, y

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfc Lopez Mateos”

México, D.F., a 24 de marzo de 2014
SeAcal0337/2014

UIVLY st TSmagsmes &g o peareas &
- v : A

C.P. JOSE JURADO BARRAGAN
SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA
PRESENTE.

s

UG

Mediante el presente me permito informar a ‘usted ""q-hg'éi-‘e[si’;[é""'S‘ééretana ha concluido la
captura, a través del S@PMI, de la informacién requerida para el PEDMP 2013-2015 y
POA 2014, con nimero de acuse de cpnclusiér@ y 3096 respectivamente, a fin de que
se inicie el proceso de revision correépondieng%zaz

ok

Sin otro particular, reciba un cordial saluciﬁ;is

Lri .--./1’/".--.f\’1'1[)L or»r/o/\ LSZ}R\T 1CA
ATENTAMENTE F 5T NN \

2 B Sﬁﬁ 200

/‘ d
SECRETARIO!

NOTA: SE ANEXAN ACUSES DE CONCLUSION DE CAPTURA CON NO. DE FOLIO 730 Y 3096!

C.c.p. Lic. Mauricio Igor Jasso Zaranda.- Director de Planeacion del instituto Politécnico Nacional.
Lic. Emilio Hernandez Lépez.- Encargado de la Direccién de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.
Acuse.

DRM@%T/W“ ’
/

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extensién 50400
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X SECRETARIA ACADEMICA . )
Q Minuta de Reunion

ASUNTO Elaboracion del PEDMP 2013_2015 y POA 2014

Fecha 13 de marzo de 2014 Hora Inicio 17:00 Término
Reunion 1 Lugar Sala de Juntas de la Secretaria Académica
No. Desarrollo / Acuerdos de la Reunion

1 | Seguimiento de los compromisos de la minuta anterior:

2 | Acuerdos y compromisos:

LA

\WNCE

A

C:/

e

3 Asuntos Generales:

SGC-19/R0O
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IEXIE SECRETARIA ACADEMICA
; _ Minuta de Reunion

FIRMA DE ASISTENTES:

Nombre Cargo
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Secretaria De Gestion Estratégica
Secretaria De Gestion Estratégica

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

México, D.F., a 11 de abril del 2014
Hora: 11:34:05
Clave UR: O00000

Folio: 1228
SECRETARIA ACADEMICA
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

PROCESO DE PLANEACION INSTITUCIONAL 2013 - 2015

Con esta fecha se recibid, via Internet, a tray%se.élzl 3 e a de Administracion de los Programas de Mejora
Institucional (S@PMI), el proyecto de Pr%gr@m%g’ egico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) 2013-
2015, propuesto por esa Unidad Res@ ﬁg@i@@ or lo que se acusa recibo con el numero de folio asignado a

este documento.

"La Técnica alServicto de la Patria"

C. P. JOSEXJURAD®/BARRAGAN
SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA

CERTIFICADO ISO 9001:2000 No. 174/CS

OKhSyyJEhGgnZ1JAs8FBey
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Version:
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Pagina 1 de 15

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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Clave del documento:
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SA-PO-09 30/01/2015 00
CONTROL DE EMISION
4
Elaboré Revis6 _l_ /Aprobd
C.P. Rebeca A. Mendoza Torres | C.P. Rebeca A. Mendoza Torres Ing. M ng Alvarez Gomez

v

7 /

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual

SGE-DF-01-10/03
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Fecha de emision:
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Version:
00
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Plasmar las metas que la Secretaria Académica se propone alcanzar en un afo,
calendarizadas trimestralmente, las cuales representan las diversas actividades que
desarrolla la Secretaria.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
SA-PO-09 30/01/2015 00 Pagina 5 de 15
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas que
integran la Secretaria Académica.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 18, fraccién VI.
(G.P. 29-12-1981).

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo 1V, Articulo 160, fraccion Il y VII.
(G.P. NUm. Extraordinario 599 del 31-07-2004).

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 19, Atribuciones VI vy VII.
(G.P. NUm. Extraordinario 953 del 31-08-2012).

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo Tercero, Articulos 6; 7, fracciones I, Ill, VI 'y VII; 10, 11, 12, inciso | al I1V; 15,
incisos | al IV y 16.
Articulo 19, fracciones IV al VI.
(G.P. 301 01-1990).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

SA-PO-09 30/01/2015 00 Pagina 7 de 15

POLITICAS DE OPERACION

1. Serd responsabilidad de las Coordinaciones y Departamento de Servicios
Administrativos (Areas de la Secretaria), capturar el Programa Operativo Anual (POA)
en la red del Sistema de Administracion para los Programas de Mejora Institucional
(S@PMI) y notificar la conclusiébn de la captura, via correo electrénico, a la
Coordinacion de Proyectos.

2. La Coordinacion de Proyectos serd la encargada de coordinar, al interior de la
Secretaria Académica, todo lo relacionado con el POA.

3. La Coordinacion de Proyectos dara a conocer al resto de las Areas de la Secretaria
Académica, toda la informacion referente al POA, a efecto de que éstas puedan
programar sus actividades del siguiente afio calendario, conforme a los lineamientos
emitidos por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

4. La Coordinacién de Proyectos sera responsable de revisar e integrar el POA de la
Secretaria Académica en la Red S@PMI.

5. Las actividades a realizar por las Areas que integran la Secretaria Académica se
programaran en términos de unidades de medida, con metas trimestrales.

6. El Formato de Adecuaciones sera llenado por la Coordinacion de Proyectos y, en caso
de necesitarlo, solicitar4 a las deméas Areas de la Secretaria que proporcionen la
informacion complementaria.

7. La Direccidn de Programacion y Presupuesto podra comunicar via telefénica o por
correo electrénico a la Coordinacion de Proyectos, la aceptacion del POA.

8. La Coordinacion de Proyectos recabara en el POA impreso la firma de los titulares de
las diferentes Areas y del titular de la Secretaria, asi como sello de la Secretaria.

9. Paralarecepciony el envio de correspondencia, la Coordinacion de Proyectos debera
apegarse a lo estipulado en el Procedimiento respectivo de Oficialia de Partes de la
Secretaria Académica.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe de la Direccion de Programacion y |Secretaria
Presupuesto oficio solicitando asistir a la jornada |Académica

de trabajo para presentar el Proceso Técnico-
Administrativo para la elaboracion del Programa
Operativo Anual (POA) de la Secretaria
Académica. Firma de recibido.

2. Fotocopia oficio y turna el oficio original, de
manera econdmica. a la Coordinacion de
Sistemas Académicos, recaba firma de recibido
en la copia. Archiva fotocopia.

Oficio-fotocopia

3. Recibe y turna oficio original, de manera
econdmica. a la Coordinacion de Proyectos para
su atencion.

Coordinacion de
Sistemas
Académicos

4. Recibe oficio, asiste a reunion, obtiene

Coordinacion de

informacion y procedimientos a seguir relativos | Proyectos
a la programacion. Archiva oficio original.

5. Convoca a reunién, via correo electrénico, a las Correo
Coordinaciones y Departamento de Servicios electrénico
Administrativos (Areas de la Secretaria). Archiva
copia de correo.

6. Recibe correo y acude a reunion. Archiva copia de |Areas de la
correo. Secretaria

7. Realiza reunion y da a conocer a las Areas de la |Coordinacion de |Lista de
Secretaria la informacion para la elaboracion del |Proyectos asistencia

POA, levanta lista de asistencia. Archiva lista.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

8. Accesa al Sistema de Administracion para los
Programas de Mejora Institucional (S@PMI),
selecciona las metas y unidades de medida a
desarrollar por la Secretaria y asigna el
responsable de cada una de ellas.

9. Solicita, mediante correo electronico, a las Areas
de la Secretaria, realicen la captura de la
programacion trimestral y anual de cada una de
las metas comprometidas en el S@PMI. Archiva
copia de correo.

Correo
electrénico

10. Recibe solicitud, captura en el S@PMI e informa
via correo electronico de respuesta a la
Coordinacion de Proyectos, la conclusion de su
programacion. Archiva copia de correo.

Areas de la
Secretaria

Correo
electrénico

11. Recibe correo, revisa programacion e integra la
informacion capturada en el S@PMI y verifica
gue ésta cumpla con los requisitos cuantitativos
y cualitativos requeridos. Archiva copia de
correo.

¢ La informacion cumple con los requisitos?

Coordinacion de
Proyectos

12. No. Solicita por correo electronico al Area de la
Secretaria  correspondiente realice las
correcciones necesarias. Archiva copia de
correo. Pasa a la actividad 10.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Si. Valida POA y cierra candados en el S@PMI Acuse de
y, a través del propio Sistema, notifica a la Conclusion de la
Direccion de Programacién y Presupuesto la Captura
conclusion del proceso, imprime Acuse de
Conclusion de la Captura. Archiva Acuse.

14. Elabora oficio original y copia dirigido a la Oficio
Direccion de Programacion y Presupuesto Fotocopia
informando la conclusién del POA, recaba firma
de la Secretaria, fotocopia y envia; recaba firma
de recibido en fotocopia. Archiva fotocopia.

15. Recibe oficio. Archiva. Direccién de

Programacion y
Presupuesto.

16. Revisa POA de la Secretaria y determina si esta
correcto.
¢, ES correcto?

17. No. Envia a la Coordinacion de Proyectos por Formato de
correo electronico el Formato de Adecuaciones. Adecuaciones
Archiva copia de correo. Correo

electrénico

18. Recibe Formato, realiza adecuaciones Yy |Coordinaciéonde |Correo
devuelve por correo electronico a la Direccion de | Proyectos electrénico
Programacion y Presupuesto. Archiva copia de
correo.

19. Recibe, abre candados del S@PMI y avisa via |Direccion de.
telefonica esto a la Coordinacion de Proyectos |Programaciony
para la captura de las adecuaciones en el |Presupuesto.

Sistema. Archiva correo y formatos.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emisién: Version: -
SA-PO-09 30/01/2015 00 Pagina 11 de 15
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

20. Recibe notificacion y captura adecuaciones en |Coordinacion de |Acuse de
el S@PMI, cierra candados y, a través del propio | Proyectos conclusion de las
Sistema, notifica a la Direccion de Programacion adecuaciones
y Presupuesto la conclusion del proceso e
imprime  Acuse de Conclusibn de las
adecuaciones. Archiva Acuse. Pasa a la
actividad 16.

21. Si. Notifica, via telefénica a la Coordinacion de |Direccion de.

Proyectos que el POA esta correcto y solicita | Programacion y
que se imprima el Comprobante de la Validacién | Presupuesto.
Técnico Metodoldgica.

22. Recibe notificacién e imprime el Comprobante |Coordinacion de |SGE-PP-F09
de la Validacion Técnico Metodolégica (SGE- |Proyectos
PP-F09). Archiva en el expediente
correspondiente.

23. Imprime version final del POA (POA-01) y |Coordinacionde |POA-01
recaba firmas de las Areas de la Secretaria y de |Proyectos
la Secretaria Académica, asi como sello de ésta.

Escanea POA-01. Archiva POA.

24. Envia POA-01 escaneado por correo Correo
electrénico a las Areas de la Secretaria. Archiva electrénico
copia del correo y POA-01 escaneado original.

25. Recibe correo electronico con POA-01 |Areas dela
escaneado copia, aplica. Archiva correo y POA- | Secretaria
01 escaneado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @.&(9

] } 9 o2
SECRETARIA ACADEMICA G)‘pQ/
Clave del documento: SA-PO-09 Fecha de emision:30/01/2015 Versién: 00 Pagina 12 de 15
. COORDINACION DE AREAS DE LA
SECRETARIA ACADEMICA COORDINACION DE PROYECTOS SECRETARIA
SISTEMAS ACADEMICOS (CP) ACADEMICA
INICIO
1
Recibe de DPyP oficio para
asistir a jornada de trabajo
para elaboracién del POA.
y 2 y 3 4 ¢
Recibe oficio y asiste a
Fotocopia oficio, turna oficio a Recibe y turna oficio, de reunién de trabajo para
Coordinacion de Sistemas manera econémica, a la CP obtener informacion e
Académicos. para su atencion. indicaciones del proceso de
programacion.

Oficio

Oficio

¥ 5 y

Convoca a reunién, via correo
electrénico a las Areas de la
Secretaria.

Recibe correo y acude a
reunion.

Correo elect Correo elect

Correo elect

Y 7

Realiza reunién, da a conocer
informacion para elaborar
POAy levanta lista de
asistencia.

Lista asistencia

Y 8

Accesa a S@PMI, selecciona
metas y unidades de medida
a desarrollar y asigna
responsable.

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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Clave del documento: SA-PO-09 Fecha de emisi6n:30/01/2015 Version: 00 Péagina 13 de 15

COORDINACION DE

PROYECTOS AREAS DE LA SECRETARIA

9 10
h 4
Solicita por correo a las Areas Recibe solicitud, captura en el
de la Sria. realicen captura de S@PMI e informa via correo a
la programacion trimestral y la CP la conclusion de su
anual de cada meta. programacion

Correo elect

Correo elect

Correo elect

Correo elect

11

A

Recibe correo, revisa
programacion e integra
informacion capturada en el
S@PMI y verifica que cumpla
con requisitos.

Correo elect

¢Cumple requisitos?

Solicita por correo electrénico
al area correspondiente
realice las correcciones

necesarias.

Correo electr

Correo electr

13

A

Valida POA, cierra candados
en S@PMI, notifica
conclusién de proceso a
DPyP, via Sistema e imprime
acuse correspondiente.

Acuse Conclusion

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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Clave del documento: SA-PO-09

Fecha de emisién:30/01/2015

Version: 00

Péagina 14 de 15

COORDINACION DE

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y

PROKEgTOS PRESUPUESTO
(DPYP)
14 y o

Elabora oficio, recaba firma
de Secretaria Académica
informa a DPyP conclusién de
POA, fotocopia, entrega y
recaba firma en F.

Oficio

v 18

Recibe Formato, realiza
adecuaciones y devuelve a
DPyP por correo electrénico.

Correo elect

Formato Adecuaciones

Correo elect

Correo elect

Recibe oficio.

Oficio o

Revisa POA de la Secretaria
y determina si es correcto.

¢ Es correcto?

Envia a la CP, por correo
electrénico, el Formato

Adecuaciones.

Correo elect

Correo elect

Formato adecuaciones

A 4 20
Recibe notificacion, captura y
cierra candados en S@PMI,
notifica via Sistema,
conclusién a DPyP, e
imprime acuse.

Acuse Conclusién

19

h 4

Recibe, abre candados del
S@PMI, avisa via telefénica a
la CP para captura de
adecuaciones.

Correo elect

Formato adecuaciones

o

o

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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Clave del documento:SA-PO-09

Fecha de emisién:30/01/2015

Version: 00

Péagina 15 de 15

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y

COORDINACION DE

AREAS DE LA SECRETARIA

PROYECTOS )
PRESUPUESTO (CP) ACADEMICA
(DPYP)
21 Y 22
Notifica a CP, via telefénica, . e . .
. Recibe notificaciéon e imprime
que POA es correcto y pide I,
- Comprobante de Validacion
imprima comprobante de . L
o Técnico- Metodoldgica (SGE-
Validacion Técnico
- PP-F09)
Metodoldgica.
SGE-PP-F09
Y 23
Imprime POA-01, recaba
firmas y sello de Areas de la
Secretaria, escanea.
POA-01 escaneado
4 24
v 25
Envia POA-01 escaneado por

correo electrénico a las Areas
de la Secretaria.

Correo elect

Correo elect

POA-01 escaneado

Recibe correo electrénico con
POA-01 escaneado, aplica
POA en el gjercicio.

Correo elect

POA-01 escaneado

FIN

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIVISION DE PROGRAMACION

CEDULA PARA LA VALIDACION DEL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TRIMESTRE [ _CUARTO | 2013

[ Nombre de la UR:

ISECRETARiA ACADEMICA

| Clave de la UR:

| 000000 | [ Numero de tumado:

200

CONCEPTO |

1. FECHAS DE RECEPCION E INICIO DE REVISION DE LA INFORMACION

|1.1 Fecha y hora de inicio de revisién de la informacién por el analista. |

|1.2 Fecha y hora de recepcion fisica del oficio de conclusién de captura de la informacién. |

2.2 Observaciones detectadas

21 de enero de 2014

2. RESULTADOS DE LA VERIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DEL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DEL POA.

2.1 Numero de observaciones detectadas, dudas determinadas y sugerencias y/o recomendaciones emitidas.

CONCEPTO DETECTADAS

SOLVENTADAS/
ATENDIDAS

Observaciones 4

Dudas

No-DE PY | UM NIVEL OBSERVACIONES @ RESPUESTA DE LA UR A LAS OBSERVACIONES
REVISION oy,

"Docente participante en ario sabatico". No es ne ue mencionen

1ra. 14 | DDO15 NS porcentajes, es mejor que mencionen que al . zaron para dar
cumplimiento a lo programado. 4
“Docente participante en semestre sa é 'S necesario que mencionen

1ra. 14 | DD022 NS porcentajes, es mejor que mencionen %%cc nes realizaron para dar
cumplimiento a lo programado. \f

w
AS002 “Simulacro Realizado" y "Pamu e n A Simulacro”. Complementar la

1ra. 34 AP0O1 NS documentacion soporte sub use de oficio enviando la (s) cédula (s)
de evaluacién de s:mulac s @ Selretaria General.
"PET Coordinado y Evaluado". En la parte descriptiva solo estan reportando

1ra. 36 | AP0O65 NS informacién de un PET, sin embargo en la parte numérica reportan que son
dos.

2.3 Dudas determinadas
nNU,
CONSECUTIV | PY um NIVEL DUDAS RESPUESTA DE LA UR A LAS DUDAS
A
1 NS

2.4 Sugerencias
NV,

/o recomendaciones emitidas

CONSECUTIV

PY

um

NIVEL

SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES

SGE-PP-F09/02

lde2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIVISION DE PROGRAMACION

CEDULA PARA LA VALIDACION DEL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

CONCEPTO l

|2.5 Fecha y hora de término de revisién y envio de la cédula de verficacion a través del correo institucional. l

Il
I

‘2.6 Fecha y hora de confirmacidn via telefénica de la recepcién de la cédula de verificacién. l

Persona con quién se confirma la recepcion de la cédula
de verificacion:

|2,7 Tiempo dedicado a la primera revision. |

|2.B Fecha y hora de respuesta de la cédula enviada. |

[

|2A9 Fecha y hora de inicio de la segunda revision. m | I:I
P
|2.10 Tiempo dedicado a la segunda revision. Q | |
<=’
|2411 Fecha y hora de validacion del seguimiento. %A “% I |:|
N V-2
£ o
|TIEMPO TOTAL DE REVISION &“’w [ ‘
N
3. ACCION‘%EJORA IMPLEMENTADAS
CONCEPTO ‘a{ I | I N | FECHA |
| P 51| no
OBSERVACIONES:
3.1 ¢Fue necesario levantar una no conformidad o queja por no haber atendido las observaciones del analista en el
tiempo establecido?
[3.2 Acciones realizadas después de haber elaborado Ia no conformidad: ]
NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA: NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE DEPTO:
LIC. ALINA ROMERO PEREZ C.P. JOEL JUAREZ SANCHEZ

SGE-PP-F09/02 2de2
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

M. en C. DAFFNY JESUS
Secretario Académico
Presente

MeXICO

ROSADO MORENO

2

D I S Yy ) L ool T Ty

‘Instituto Politécnico Nacional
Sccretana de Gestxon Estratchca 3

i *2014, Afio de Cetavio Paz’®
90 Anwersano del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela'

o 80 Ani de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas®

Q £710 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”
ildies “’éf':ﬁgﬁkmversano de {a Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos®

DVF | a 4 de junio de 2014
DPP/DPR/1845/14

a b 3
] (R O 1 } ‘1‘- VPR § ‘
~t .

Lo lae i) Y TN

Con fundamento en el Articulo 46, fraccion VIl del Reglamento Organico del IPN, 274 y
275 del Reglamento Interno del IPN, la Secretaria de Gestion Estratégica, a través de
sus Direcciones de Planeaciéon y de Programacion y Presupuesto, y derivado de las
actividades que realizan las dependencias politécnicas para contribuir al cumplimiento
de los objetivos, politicas e indicadores institucionales, asi como a las directrices
enmarcadas en el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, me permito convocar a

usted y al personal que realiza labores de planeaciQ
esa area a su cargo, a la reunion de trabajo que g
estructura programatica, el mecanismo para darisg

Institucional de Mediano Plazo (PIMP) 2013\#®s criterios
Programa Operativo Anual 2014, los Ilneargnéﬁggs para la formulaciéon del Anteproyecto
del Presupuesto por Unidad Respons% a el Ejercicio

Planeacion para el 2015 de los
Mantenimiento Programable (COREME

n, programacion y presupuesto en
como proposito dar a conocer la

X
yuimiento a las metas del Programa

para dar seguimiento al

Fiscal 2015, asi como la

tos de Construccion, Remodelacion y
misma que se llevara a cabo en el auditorio

de la Secretaria de Gestion Estraté@ﬂ%onforme al siguiente calendario:

Nivel Fecha Horario
Nivel medio superior 11 de junio 9:30 a 12:00 hrs
Nivel superior - 11 de junio 15:30 a 18:00 hrs
Centros de Investigacion 12 de junio 9:30 a 12:00 hrs
Areas Centrales 12 de junio 15:30 a 18:00 hrs
Centros Foraneos : v _
(Video-conferencia) 13 de junio 10:00 hrs.

Asi mismo, se solicita enviar a esta Direccién a la brevedad posible la relacion de las
personas que asistiran a dicha reunién de trabajo, con el fin de que se realicen los
registros correspondientes de quienes seran los responsables de atender los siguientes

puntos:

Edificio de la Secretaria de Gestién Estratégica, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”
Av. Migue! Othén de Mendizibal s/n, esq. Miguel Bernard Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero, 07738, México, D.F.
Tel.: 5729-6000 ext. 51765 y 51767 Fax: 51766 www. gcsuoncstratcglca ipn.mx

CERTIFICADO ISO 9001:2008 No. 74700 1137
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9:30 a 10:00 hrs.
10:00 a 10:10 hrs

10:10 a 10:20 hrs.

10:20 a 10:30 hrs.

10:30 a 10:45 hrs.

10:45 a 11:00 hrs.

11:00 a 11:15 hrs.

11:15a 11:30 hrs.

11:30 a 11:45 hrs.

15:30 a 16:00 hrs.

16:00 a 16:10 hrs

16:10 a 16:20 hrs.

16:20 a 16:30 hrs.

16:30 a 16:45 hrs.

16:45 a 17:00 hrs.

17:00 a 17:15 hrs.

17:15a 17:30 hrs.

17:30 @ 17:45 hrs.

* Instituto Politécnico Nacional

"2014, Afio de Octavio Paz"

“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzale Vazquez Vela®

*80 Aniversasio de Ja Escuela Nacional de Ciencias Biologicas™
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina™

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lépez Mateos”

Orden del Dia

Matutino

Registro de participantes y entrega de materiales
Bienvenida: C.P. José Jurado Barragan
(Secretario de Gestién Estratégica)

Lic. Emilio Hernandez Lopez
(Director de Programacioén y Presupuesto)

Lic. Mauricio Igor Jasso Zaranda
(Director de Planeacién)

C.P. Joel Juarez Sanchez
(Division de Programacion)

M. en C. Marissa Alonso Marban
(Division de Planeacion y Prospectiva)

M. en C. Jesus E. Moraleg.Rico
(Division de Presupuest
M. en C. Eduardo Jaraf!

(Divisién de Estudiosg=Ei¥¥ectos)
Ing. Adrian Eleazar Con Yeras Martinez

(Coordinador del w Institucional de Informacion)
q;gﬁerﬁno

gy,

Registro de E‘gﬁ@’pantes y entrega de materiales

Bienvenida: | José Jurado Barragan
(Secretario de Gestion Estratégica)

Lic. Emilio Hernandez Lépez
(Director de Programacioén y Presupuesto)

Lic. Mauricio Ibor Jasso Zaranda
(Director de Planeacion)

C.P. Joel Juarez Sanchez

(Division de Programacién)

M. en C. Marissa Alonso Marban
(Divisién de Planeacion y Prospectiva)
M. en C. Jesus E. Morales Rico
(Division de Presupuesto)

M. en C. Eduardo Jaramillo Serna
(Division de Estudios y Proyectos)

Ing. Adrian Eleazar Contreras Martinez
(Coordinador del Sistema Institucional de Informacion)

CERTIFICADQ ISO 9001:2008 No.74700 1137

Edificio de la Secretaria de Gestion Estratégica, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Matcos™
Av. Miguel Othon de Mendizibal s/n, esq. i\"lig\)ul Bernard Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo AL Madero, 07738, Meéxico, DI

Tel: 5729-6000 ext. 51765 y 51767 Fax: 51766 www.gestionestrategica.ipn.anx

Secretaria de Gestion Estratégica -y )
Direccién de Programacion y Presupuesto X
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Instituto Politécnico Nacional

g

Secretaria de Gestion Estratégica

SECRETARIA DE Dircccién de Programacién y Presupuesto

EDUCACION PUBLICA

*2014, Ao de Octavio Paz’

“90 Aniversanio del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela™

*80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Bioldgicas
“70 Aniversario de ta Escueta Superior de Medicina’

*55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos™

o Dar seguimiento a las metas del PIMP — 2013.

o Emitir la informacion correspondiente, para la integracién del 1er. y 2do.
Trimestres del POA —2014.

« FElaborar el Programa Anual de Adquisiciones 2015 (Fase I) del techo financiero.

« Integrar el Programa de Costo Beneficio del Presupuesto de Inversion 2015, asi
como la priorizacion de los bienes que se soliciten.

 Integrar el Anteproyecto de Ingresos Autogenerados 2015.

o Realizar la planeacion para el 2015 del COREMAP.

Adicionalmente, envio el formato que debera ser requisitado y remitido mediante oficio
a esta Direccion antes del 10 de junio del presente afo, para la acreditacion
correspondiente del personal participante.

r Nombre l Cargo f\%ﬁ'ﬁqéfono - Extension ‘ Correo Electrénicz]

El personal anteriormente descrito, e)?n;gmel responsable de obtener la clave de
liberacion del presupuesto hasta el@;}f limiento de entrega de la informacion, que

tendra como fecha limite para “donclusion de los trabajos de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion gl de junio y Fase Il de este ultimo el 7 de julio del
presente ano. %}:

Su participacion permitira fogﬁa@cer la consolidacion de la cultura de Planeacion,
Programacion 'y Presupuesto en el Instituto Politécnico Nacional, destacando que
dichas actividades permitiran realizar las respectivas provisiones de gasto publico y su
debida programacion anual.

Aprovecho la ocasion, para enviarle un cordial saludo.

. Atentamer&\%

2 Lo p s L
BACC! W TER

Y PRESUPLE

Emilio He}
Encargad¢o

de la Direcal

c.c.p. C.P. José Jurado Barragan.- Secretario de Gestion Estratégica

EHL/JMR/vcg

CERTIFICADO IS0 9001:2008 No. 74700 1137
Edificio de la Secretaria de Gestion Estratégica, Planm Baja, Unidad Profesional “Adolto Lapez Mateos”
Av. Miguel Othiin de Mendizibal s/n, esq. Miguel Bernard Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A AMadero, 07738, México, DT

! Tel: 3729-6000 ext. 31705 v 51767 Fax: 517606 ww\v.gcs(ioncstr-.\lcgic:\.ipn.mx



- SEP

Instituto Politécnico Nacional &g
Secretaria Académica |

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela”

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas”
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”, y

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfc Lopez Mateos”

México, D.F., a 24 de marzo de 2014
SeAcal0337/2014

UIVLY st TSmagsmes &g o peareas &
- v : A

C.P. JOSE JURADO BARRAGAN
SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA
PRESENTE.

s

UG

Mediante el presente me permito informar a ‘usted ""q-hg'éi-‘e[si’;[é""'S‘ééretana ha concluido la
captura, a través del S@PMI, de la informacién requerida para el PEDMP 2013-2015 y
POA 2014, con nimero de acuse de cpnclusiér@ y 3096 respectivamente, a fin de que
se inicie el proceso de revision correépondieng%zaz

ok

Sin otro particular, reciba un cordial saluciﬁ;is

Lri .--./1’/".--.f\’1'1[)L or»r/o/\ LSZ}R\T 1CA
ATENTAMENTE F 5T NN \

2 B Sﬁﬁ 200

/‘ d
SECRETARIO!

NOTA: SE ANEXAN ACUSES DE CONCLUSION DE CAPTURA CON NO. DE FOLIO 730 Y 3096!

C.c.p. Lic. Mauricio Igor Jasso Zaranda.- Director de Planeacion del instituto Politécnico Nacional.
Lic. Emilio Hernandez Lépez.- Encargado de la Direccién de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.
Acuse.

DRM@%T/W“ ’
/

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extensién 50400



725 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
XIE SECRETARIA ACADEMICA

Minuta de Reunion

ASUNTO _Elaboracion del PEDMP 2013_2015 y POA 2014

Fecha 19 de marzo de 2014 Hora Inicio 16:00 Término
Reuniéon 2 Lugar Sala de Juntas de RVOE.
No. Desarrollo / Acuerdos dev la Reunién

1 | Seguimiento de los compromisos de la minuta anterior:

2 | Acuerdos y compromisos:

%Q

@Z’;@

«»fij

3 Asuntos Generales:

SGC-19 /RO
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ll@" SECRETARIA ACADEMICA

FIRMA DE ASISTENTES:

Minuta de Reunion

Nombre / Cargo ., Fi;m'flx\)\
/<f0m(/m %Aﬁf?( Cooe.d EUOC \Jﬂi@@dgg@
i Coone), Tdoren
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL jinse
SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA P o

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

México, D.F., a 24 de marzo del 2014
Hora: 17:53:39

Clave UR: 000000

Folio: 3096

SECRETARIA ACADEMICA
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

PROCESO PROGRAMATICO INSTITUCIONAL 2014 %@

Con esta fecha, se emite el comprobante dg ,9 -I¥sion de la captura de ios compromisos programaticos

correspondientes al Antsproyecto del Pro rq{r%ia fativo Anual (POA) 2014 de esa Unidad Responsable, en el

Sistema de Administracion para los Pro%%gg -de Mejora Institucional (S@PM)
& v

\J

i

"La Técnica al i de la Patria"

C. P. JOSENJURADG/BARRAGAN

e

SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA

Proceso Certificado No. 194/CS NMX - CC9001 - IMNC 2008/ 1ISO

hHA 1 Xpywhgng3SiklvHHS XSORV10WIM KGO20: 0
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

México, D.F., a 11 de abril del 2014
Hora: 13:09:55
Clave UR: O00000
Folio: 3235
SECRETARIA ACADEMICA

DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

PROCESO PROGRAMATICO INSTITUCIONAL 2014 E %Q

El presente acuse avala la conclusion de las : es a la informacién que esa dependencia realizo a su
anteproyecto del Programa de Operativo ._ al avés del responsable del proceso de programacion, en
atencion a las observaciones y dudas emjitidas por el analista de la Direccién de Programacion y Presupuesto,

por lo que se procedera a la verifica éslas mismas.

c

"La Técnica al de la Patria"

C. P. JOSENWURAD®/BARRAGAN
SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA

Proceso Certificado No. 194/CS NMX - CC9001 - IMNC 2008 / ISO

JCVINaQwX
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SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
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CONTROL DE EMISION
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Elaboré Revisé /Aprobé
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a las metas programadas durante el afio, calendarizadas
trimestralmente, mismas que representan la participacion de las Coordinaciones y el
Departamento de Servicios Administrativos de la Secretaria Académica.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

)
>
S 2
%‘Q)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
SA-PO-10 30/01/2015 00 Péagina 5 de 13
ALCANCE

El presente procedimiento aplicara a todas las éareas adscritas a la Secretaria

Académica.

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

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 18, fraccién VI.
(G.P. 29-12-1981).

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 19, fraccion VI.
(G.P. 953, 31-08-2012).

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo 1V, Articulo 160, fraccion Il y VII.
(G.P. 599, 31-07-2004).

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo Tercero, Articulos 6; 7, fracciones I, Ill, VI'y VII; 10, 11, 12, inciso | al I1V; 15,
incisos | al IVy 16.
Articulo 19, fracciones IV al VI.
(G.P. 301, 31-01-1990).

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

. La Coordinacién de Proyectos sera la encargada de coordinar, al interior de la Secretaria
Académica, todo lo relacionado con el Programa Operativo Anual.

. Seraresponsabilidad de las Coordinaciones y Departamento de Servicios Administrativos
(DSA) adscritos a la Secretaria Académica, capturar en la red del Sistema de
Administracién para los Programas de Mejora Institucional (S@PMI) el Seguimiento
Trimestral del Programa Operativo Anual (POA).

. La Coordinacién de Proyectos dara a conocer al resto de las areas de la Secretaria
Académica, toda la informacion referente al Programa Operativo Anual (POA), a efecto
de que éstas capturen el avance trimestral, conforme a los lineamientos emitidos por la
Direccién de Programacion y Presupuesto.

. La Coordinacion de Proyectos sera la responsable de revisar e integrar el Seguimiento
Trimestral de las Coordinaciones y DSA.

. Las Coordinaciones y DSA, capturaran los seguimientos trimestrales del POA de acuerdo
en la fechas establecidas por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

. La Coordinacion de Proyectos enviard la notificacion de conclusion a la Direccion de
Programacion y Presupuesto via S@PMI.

. El Formato de Adecuaciones, sera llenado por la Coordinacion de Proyectos y, en caso
de necesitarlo, solicitara a las demas Coordinaciones y/o DSA que proporcionen la
informacion complementaria.

. La Coordinacion de Proyectos recabara en el informe de Seguimiento Trimestral firma
de las diferentes Coordinaciones, del DSA y del titular de la Secretaria y, en las hojas
gue corresponda, sello de la Secretaria.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Comunica via correo electrénico a las
Coordinaciones y Departamento de Servicios
Administrativos (Areas de la Secretaria) las
fechas de captura del Seguimiento Trimestral del
POA. Archiva copia de correo.

Coordinacion de
Proyectos

Correo
electronico

Recibe correo, captura en el Sistema de
Administracion para los Programas de Mejora
Institucional (S@PMI) avances y evidencias Yy,
en su caso, justificaciones de las posibles
desviaciones; notifica esto a la Coordinacion de
Proyectos via correo electronico. Archiva copia
de correo.

Areas de la
Secretaria

Correo
electrénico

Recibe y revisa que la informacion esté completa
en el S@QPMI.

¢ La informacion cumple con los requisitos?

Coordinacion de
Proyectos

No. Informa via correo electrénico al Area que
corresponde las observaciones, para su
correccion. Archiva copia de correo. Pasa a la
actividad 2.

Correo
electrénico

Si. Valida el Seguimiento Trimestral del POA y
cierra candados en el S@PMI vy, a través del
propio Sistema, notifica a la Direccion de
Programacion y Presupuesto la conclusion del
proceso, imprime Acuse de Conclusion de la
Captura. Archiva acuse.

Acuse

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. Elabora oficio, en original, dirigido a la Direccién Oficio
de Programacion y Presupuesto informando la
conclusién del Seguimiento Trimestral del POA,
recaba firma de la Secretaria, fotocopia y envia;
recaba firma de recibido en fotocopia. Archiva
fotocopia.

7. Recibe oficio. Archiva oficio. Direccion de

Programacion y
Presupuesto

8. Revisa el Seguimiento Trimestral del POA de la
Secretaria y determina si esta correcto.
¢ ESs correcto?

9. No. Envia por correo electronico, el Formato de Formato
Adecuaciones a la Coordinacién de Proyectos. Correo
Archiva copia del correo electronico. electronico

10. Recibe Formato, realiza adecuaciones Yy |Coordinacionde |Correo
devuelve por correo electrénico a la Direccion de | Proyectos electrénico
Programacion y Presupuesto. Archiva copia del
correo electrénico.

11. Recibe, abre candados del S@PMI y avisa via |Direccion de.
telefonica esto a la Coordinaciéon de Proyectos |Programaciony
para la captura de las adecuaciones en el |Presupuesto.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

12.

Recibe notificacidén y captura adecuaciones en el
S@PMI, cierra candados y, a través del propio
Sistema, notifica a la Direccion de Programacion
y Presupuesto la conclusion del proceso e
imprime  Acuse de Conclusion de las
Adecuaciones. Pasa a la actividad 8.

Coordinacion de
Proyectos

Acuse

13.

Si. Notifica, via telefénica a la Coordinacion de
Proyectos que el Seguimiento Trimestral del
POA esta correcto y solicita que se imprima el
Comprobante de la Validacion Técnico
Metodolégica (SGE-PP-F16).

Direccion de.
Programacion y
Presupuesto.

14.

Recibe notificacién e imprime el Comprobante de
la Validacion Técnico Metodoldgica (SGE-PP-
F09). Archiva en el expediente correspondiente.

Coordinacion de
Proyectos

SGE-PP-F09

15.

Imprime version final del Seguimiento Trimestral
del POA (POA-03 y POA-04) y recaba firmas de
las Areas de la Secretaria de la Secretaria, asi
como sello de ésta. Escanea Seguimiento
Trimestral del POA (POA-03 y POA-04). Archiva
original impreso.

POA-03
POA-04

16.

Envia correo electrénico con Seguimiento
Trimestral del POA (POA-03 y POA-04)
escaneado a las Areas de la Secretaria. Archiva
copia del correo y Seguimiento Trimestral del
POA (POA-03 y POA-04) escaneado.

Correo
electrénico

17.

Recibe correo electronico con el Seguimiento
Trimestral del POA (POA-03 y POA-04)
escaneado, aplica. Archiva POA escaneado.

Areas de la
Secretaria

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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COORDINACION DE

Comunica via correo elect. a

PROYECTOS AREAS DE LA SECRETARIA
(CP)
INICIO
Y ! Y 2

Recibe correo, captura en el

las Coordinaciones y Depto.
Serv. Advos. fechas de
captura del Seguimiento

Trimestral del POA

Correo Elect.

Correo Elect.

S@PMI avances y evidencias
Yy, €n su caso, justificaciones
de desviaciones y notifica a la
CP via correo electrénico

Correo Elect.

Correo Elect.

Correo Elect.

v 3

Recibe y revisa que la
informacion este completa en
el S@PMI

2 La informacién cumple
con los requisitos?

Si

Informa via correo elect. al
area que corresponde las
observaciones, para su
correccién

Correo Elect.

Correo Elect.

5

Valida Seguimiento Trimestral
de POA, cierra candados en
S@PMI Yy, através del
Sistema notifica a la DPyP
conclusién, imprime Acuse de
Conclusion de la Captura

Acuse de Conclusion de
Captura

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

§
>,
A
X

Clave del documento: SA-PO-10

Fecha de emisién: 30/01/2015

Version: 00

Péagina 12 de 13

COORDINACION DE

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y

Elabora Oficio para la DPyP

PRO\E:EPCTOS PRESUPUESTO
(CP) (DPyP)
6 v !

informando conclusion del
Seg. Trim. del POA, recaba
firma de la Secretaria,
fotocopia y envia; recaba
firma en acuse de Oficio

Oficio

Recibe Oficio y archiva

Oficio

A 4

Revisa el Seguimiento
Trimestral del POA de la
Secretaria y determina si esta
correcto

v 10

Recibe Formato, realiza

¢ Es correcto?

adecuaciones y devuelve por
correo elect. a la DPyP

Correo Elect.

Correo Elect.

Envia por correo electrénico
Formato de Adecuaciones a
la CP

Correo Elect.

Correo Elect.

11

A 4

Recibe, abre candados del
S@PMI y avisa via telefénica
ala CP para captura de
adecuaciones en el Sistema

Correo Elect.

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORDINACION DE
PROYECTOS
(CP)

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPyP)

AREAS DE LA
SECRETARIA

Recibe notif., captura adec.
en S@PMI, cierra candados
y, a través del Sist. notif. a la
DPyP conclusion e imprime
Acuse de Conclusion de las
adecuaciones
Acuse de Conclusion de
Adecuaciones

12

(0]

13

Notifica via tel. a CP que
Segto. POA esta correcto y
solicita imprimir Comprobante
de Validacion Técnico-
Metodoldgica (SGE-PP-F16)

I

Recibe notificacién e imprime
Comprobante de Validacion
Técnico Metodoldgica

SGE-PP-F09

15

Imprime versién final de
POA’s, recaba firmas de
Areas y de la Sria. y sello de
ésta y escanea POA

POA-3 o

POA-3 Escaneado O

POA-4 Escaneado

16

17

Envia por correo elect. POA
escaneado a las Areas de la
Secretaria

POA-3 Escaneado O

POA-3 Escaneado C

POA-4 Escaneado O

POA-4 Escaneado C

Correo Elect.

Correo elect.

Recibe correo Electrénico con
POA escaneado y aplica

POA-3 Escaneado

POA-4 Escaneado C

Correo Elect.

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIVISION DE PROGRAMACION

CEDULA PARA LA VALIDACION DEL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TRIMESTRE [ _CUARTO | 2013

[ Nombre de la UR:

ISECRETARiA ACADEMICA

| Clave de la UR:

| 000000 | [ Numero de tumado:

200

CONCEPTO |

1. FECHAS DE RECEPCION E INICIO DE REVISION DE LA INFORMACION

|1.1 Fecha y hora de inicio de revisién de la informacién por el analista. |

|1.2 Fecha y hora de recepcion fisica del oficio de conclusién de captura de la informacién. |

2.2 Observaciones detectadas

21 de enero de 2014

2. RESULTADOS DE LA VERIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DEL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DEL POA.

2.1 Numero de observaciones detectadas, dudas determinadas y sugerencias y/o recomendaciones emitidas.

CONCEPTO DETECTADAS

SOLVENTADAS/
ATENDIDAS

Observaciones 4

Dudas

No-DE PY | UM NIVEL OBSERVACIONES @ RESPUESTA DE LA UR A LAS OBSERVACIONES
REVISION oy,

"Docente participante en ario sabatico". No es ne ue mencionen

1ra. 14 | DDO15 NS porcentajes, es mejor que mencionen que al . zaron para dar
cumplimiento a lo programado. 4
“Docente participante en semestre sa é 'S necesario que mencionen

1ra. 14 | DD022 NS porcentajes, es mejor que mencionen %%cc nes realizaron para dar
cumplimiento a lo programado. \f

w
AS002 “Simulacro Realizado" y "Pamu e n A Simulacro”. Complementar la

1ra. 34 AP0O1 NS documentacion soporte sub use de oficio enviando la (s) cédula (s)
de evaluacién de s:mulac s @ Selretaria General.
"PET Coordinado y Evaluado". En la parte descriptiva solo estan reportando

1ra. 36 | AP0O65 NS informacién de un PET, sin embargo en la parte numérica reportan que son
dos.

2.3 Dudas determinadas
nNU,
CONSECUTIV | PY um NIVEL DUDAS RESPUESTA DE LA UR A LAS DUDAS
A
1 NS

2.4 Sugerencias
NV,

/o recomendaciones emitidas

CONSECUTIV

PY

um

NIVEL

SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES

SGE-PP-F09/02

lde2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIVISION DE PROGRAMACION

CEDULA PARA LA VALIDACION DEL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

CONCEPTO l

|2.5 Fecha y hora de término de revisién y envio de la cédula de verficacion a través del correo institucional. l

Il
I

‘2.6 Fecha y hora de confirmacidn via telefénica de la recepcién de la cédula de verificacién. l

Persona con quién se confirma la recepcion de la cédula
de verificacion:

|2,7 Tiempo dedicado a la primera revision. |

|2.B Fecha y hora de respuesta de la cédula enviada. |

[

|2A9 Fecha y hora de inicio de la segunda revision. m | I:I
P
|2.10 Tiempo dedicado a la segunda revision. Q | |
<=’
|2411 Fecha y hora de validacion del seguimiento. %A “% I |:|
N V-2
£ o
|TIEMPO TOTAL DE REVISION &“’w [ ‘
N
3. ACCION‘%EJORA IMPLEMENTADAS
CONCEPTO ‘a{ I | I N | FECHA |
| P 51| no
OBSERVACIONES:
3.1 ¢Fue necesario levantar una no conformidad o queja por no haber atendido las observaciones del analista en el
tiempo establecido?
[3.2 Acciones realizadas después de haber elaborado Ia no conformidad: ]
NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA: NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE DEPTO:
LIC. ALINA ROMERO PEREZ C.P. JOEL JUAREZ SANCHEZ

SGE-PP-F09/02 2de2
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EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nacional 33
Secretaria Académica ACIE"

“2014, Afio de Oclavio Paz”
*80 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela®
*80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biolégicas™

“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”, y
A C U S “55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos®

México, D.F., a 01 de julio de 2014

G - SeAcal1448/2014
FNETITUTO POLITECNIGY %iciy
§ C.P. JOSE JURADO BARRAGAN \_-SFCREW i Dbr_c;,f;gg«zg;ﬂ..-..s'-
i SECRETARIO DE GESTIQN ESTRA]:E@ICA ; :\%5 Hy AL P
i PRESENTE. b E;g ;Lgi 0.3 ML, 200 1y
’ .\;. ATJ” # Fi‘, i N v i
- g‘xg’rhg‘gﬂ‘%}q %gga
),_ . | 1 “m“ﬂ Eﬁ .1 ,’”1“..-,_
Refiero a su similar SGE/215/14 de fecha 03 de,gumo.delmanoe‘n-cwﬁsempafa informarle que

esta Secretaria ha concluido la captura del primero y segundo trimestre del POA 2014, a
través del S@PMI, motivo por el cual anexo al pr%te los acuses de conclusién con niimero

de folio 131 y 222 respectivamente, a f@ que se inicie el proceso de revisién )
correspondiente.
%.jiv

Sin otro particular, reciba un cordiagzt;ﬁﬁio.
4

Qj &Qﬂzo&% c;lf}a‘.;'i?uTG 3!"” s ‘9"'&171\0 NAC!F\'MAL
i SECRETARIA ™
ATENTAMENTE u.hrmo:utreu 1 ELTRAT s GICA

ISR o
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATsz\:\“:; R {“* =3 g O PRESL ”’:S 0

'_-.-J[r -v-n-_.-» n:wC)

i 0 JuL. 20t ;| O&

5
| z
i v i
I ) ; L;} i woxs
BN ¥ % :
SECRETARIA ACADEMICA P L ARL AN
0OSADO MORENO
SEC TARIO
c.cip. Lic. Emilio Hernéndez Lopez.- Encargado de la Direccidn de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.
Acuse.

DRM/AF%W

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos™,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extensién 50400
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| Nk SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

SECRETARIA DE R DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
EDUCACION PUBLICA ey

México, D.F., a 18 de junio del 2014
Hora: 17:46:39

Clave UR: 000000

Folio: 131

SECRETARIA ACADEMICA
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRESENTE @
PROCESO INSTITUCIONAL DE SEGUIMIENTO TRIMESTRAL AL
Con esta fecha, se emite el comprobante de conclug:aét‘%rﬁ : captura en el Sistema de Administracion para los

Programas de Mejora Institucional (S@PMI) acion del seguimiento al Programa Operativo Anual
2014, correspondiente al primer trimestre. %

Cabe sefialar que la captura de la informagj P programética se realiz6 dentro del tiempo establecido por la
Direccion de Programacion y Presupuesto, y se procedera a la revision de la misma.

"La Técnica al@Gerviclo de la Patria"

C. P. JOSENJURAD®/BARRAGAN
SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA

Proceso Certificado No. 194 / CS NMX - CC9001 - IMNC 2008/ ISO
SEG-PP-F35/01
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2014, Afio de Octavio Paz”

“80 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Viazquez Vela™

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biokgicas”™
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina™

“55 Aniversario de fa Unidad Profesional Adotfo Lopez Mateos™

México D.F., a 03 de junio de 2014
SGE/215/14

,ljlux %HZCAOFH\ B‘/\Crvé‘&;\eb

CC. TITULAR DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS; ACADEMICAS; DE APOYO A LA
INNOVACION EDUCATIVA; DE APOYO A LA INVESTIGACION, AL DESARROLLO Y
FOMENTO TECNOLOGICO Y EMPRESARIAL; EDUCATIVAS VINCULADAS A CIENCIA,
TECNOLOGIA, INVESTIGACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL (CLUSTER
POLITECNICOS) Y DEL CENTRO NACIONAL DE CALCULO Y DE LA COORDINACION DE
CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 46, parrafo QI Reglamento Organico del IPN y el 18 del
Reglamento de Planeacion del IPN, asi com@h el Manual de Organizacién de la Direccién de
Programacion y Presupuesto del IPN; Qé %umca a usted que, el alcance trimestral de los
compromisos programaticos deﬂmdos‘i& su POA 2014, asi como las justificaciones a las
desviaciones presentadas y las 80 es a empre;ma;f,<adicionada con la documentacién
soporte que evidencie el cumplin@%e los compromisos, debera capturarse en linea a través

del Sistema de Administracién de los Programas de Mejora Institucional (S@PMI), y tendra

como fechas limite de entrega:

AR —t s

GNSTITUTO POLITECNICD NACIGHAL :

> Primery segundo Del 10 de junio al 05 SECRETARIA ACADE! ! ..13»
: OFICIALIADE PARTE
trimestre: de julio de 2014
g JUN 2014
> Tercer trimestre: 06 de octubre de 2014 . Ly " "'
HORA. T =2 RECIBIO. 2T |
Cuarto trimestre: 06 de enero del 2015 ANEXOS: (sl) e

Cabe sefialar que el proceso de captura de la informacion correspondiente a los seguimientos
programaticos se dara por efectuado, cuando se emita el acuse de conclusién de captura

dentro del S@PMI, asimismo, es conveniente mencionar que es indispensable la entrega del

CERTIFICADO ISO 9001:2008 No. 74700 1137

Edificio de la Secretaria de Gestion Estratégica, 2¢ Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lapez Marteos™
Av. Miguel Othén de Mendizibal s/n, esq. Miguel Bernard Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero, 07738, México, D.F.
Tel.: 5729-6000 ext. 51921 v 51973 Fax: 51949 www., .gestionestrategica.ipn.mx
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Informe de Autoevaluacion de la Secretaria Académica a fin de conocer las
actividades realizadas durante un periodo determinado.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

)
>
S 2
%‘Q)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
SA-PO-11 30/01/2015 00 Pagina 5 de 14
ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Proyectos, Areas que integran la
Secretaria Académica, asi como las direcciones de Educacion Media Superior,
Educacion Superior y la de Formacion en Lenguas Extranjeras, Coordinacion General de
Formacion e Innovacion Educativa, Unidad Politécnica para la Educaciéon Virtual y la

Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Organico del IPN.
Articulo 18, fraccion I.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
SA-PO-11 30/01/2015 00 Pagina 7 de 14

POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion de Proyectos podra recibir el oficio emitido por la Direccion de
Evaluacion en forma impresa o por correo electronico.

2. Seran consideradas como Unidades dependientes de la Secretaria Académica:
Direccion de Educacion Media Superior (DEMS), Direccién de Educacion Superior
(DES), Direccién de Formacion en Lenguas Extranjeras (DFLE), Coordinacion General
de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE), Unidad Politécnica para la Educacion
Virtual (UPEV) y Coordinacién Institucional de Tutoria Politécnica (CITP).

3. Las Coordinaciones de la Secretaria Académica que les aplique, serdn responsables de
elaborar el informe trimestral de autoevaluacion.

4. La Coordinacion de Proyectos sera la responsable de recibir, revisar, integrar y procesar
el informe correspondiente de cada Coordinacion de la Secretaria Académica.

5. Las Unidades de la Secretaria Académica deberan entregar su Informe de
Autoevaluacion en forma impresa y electronica.

6. Las Coordinaciones de la Secretaria Académica podran entregar su Informe de
Autoevaluacion solamente de manera electrénica.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe de la Direccion de Evaluacion Oficio |Secretaria
impreso y Formatos electronicos solicitando la | Académica

elaboracion del Informe de Autoevaluacion.

. Fotocopia el Oficio, reenvia Formatos
electrénicos y entrega el original de Oficio a la
Coordinacion de Sistemas Académicos y acusa
en la fotocopia. Archiva acuse de oficio y correo
electrénico.

Fotocopia Oficio
Correo
electrénico

. Recibe Oficio impreso y Formatos electrénicos de
solicitud de elaboracion del Informe de
Autoevaluacion y entrega Oficio impreso y
Formatos electrénicos a la Coordinacion de
Proyectos. Archiva copia de correo.

Coordinacion de
Sistemas
Académicos

Correo
electrénico

. Recibe Oficio y Formatos, revisa ambos. Archiva
Oficio y correo electrénico.

Coordinacioén de
Proyectos

. Elabora Oficio de solicitud, dirigido a las Unidades
dependientes de la Secretaria Académica
(Unidades) y correo electronico para las areas
que integran la misma (Coordinaciones, segun
corresponda) para la elaboracion del Informe de
Autoevaluacion y recaba firma de la Secretaria.
Fotocopia Oficio.

Oficio
Correo
electrénico
Fotocopia

. Envia Oficio y fotocopia para las Unidades, y
Formatos  electronicos tanto para las
Coordinaciones como para las Unidades, recaba
firma de recibido en fotocopia de Oficio. Archiva
fotocopia de Oficio y correo electronico.

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

7. Recibe Oficio y Formatos electronicos para |Unidades
trabajarlos. Archiva Oficio y correo electronico.

8. Recibe Formatos electronicos para trabajarlos. | Coordinaciones
Archiva correo electronico.

9. Elabora Informe electronico de Unidad y lo envia; |Unidades Informe
elabora Oficio, imprime Informe y recaba firmas y electrénico
sellos, envia ambos a la Coordinacion de Oficio
Proyectos, fotocopia Oficio y recaba firma de Informe
recibido. Archiva Informe electrénico y fotocopia impreso
de oficio. Fotocopia

Oficio
10. Elabora Informe electrénico de Coordinacion y lo | Coordinaciones Informe
envia a la Coordinacién de Proyectos. Archiva Correo
copia Informe electroénico. electrénico
11. Recibe, registra y revisa el Informe impreso y |Coordinacion de
electréonico correspondiente a cada Unidad y |Proyectos
Coordinacion dependientes de la Secretaria
Académica. Archiva Informe electrénico y Oficio.
¢ El informe cumple con los requisitos?
12. No. Solicita via telefénica y obtiene de la Unidad
o Coordinacion, las correcciones respectivas y
plasma éstas en el Informe.
13. Si. Escanea el Informe impreso de cada Unidad y Respaldo
genera archivo electrénico de respaldo. electrénico
14. Integra, con los informes de las Unidades y de las Informe de

Coordinaciones el Informe de Autoevaluacion de
la Secretaria Académica.

Autoevaluacion

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

15. Elabora Oficio recaba firma y sello de la
Secretaria, tanto en el Oficio como en el Informe
de la Secretaria, escanea ambos y lo integra al
archivo de respaldo electronico, fotocopia Oficio
firmado.

Oficio fotocopia

16. Concentra los Informes impresos de las Unidades
y el de la propia Secretaria, y envia con Oficio a
la Direccion de Evaluacion, recaba firma de
acuse. Archiva acuse y respaldo electrénico.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION DE

SISTEMAS ACADEMICOS

(CSA)

COORDINACION DE
PROYECTOS
(CP)

INICIO

1

Recibe de Dir. de Eval. Oficio
impreso y Formatos
electrénicos solicitando
elaboracion del informe de
Autoevaluacion

Oficio

Formatos electrénicos

h 4

Fotocopia Oficio, entrega

A 4 3

Recibe Oficio y Formatos

original a la CSA, acusa en
fotocopia, reenvia Formatos
electrénicos

Oficio

Formatos electrénicos (e}

Formatos electrénicos C

electrénicos de solicitud de

elaboracion del Informe de
Autoevaluacion y los entrega
alaCP

Oficio

Formatos electrénicos o

Formatos electrénicos C

Recibe Oficio y Formatos
electrénicos revisa

Oficio

Formatos electrénicos (e}

A

Elabora Oficio y correo
electrénico solicitando la elab.
del Inf. de Autoeval. recaba
firma de la Secretaria

Oficio

Correo elect.

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION DE
PROYECTOS

UNIDADES

COORDINACIONES

Envia Oficio para las
Unidades y Formatos
electrénicos, tanto para las
Coordinaciones como para
las Unidades

Oficio (o]

Formatos electrénicos

Formatos electrénicos

11

Recibe Oficio e Informe
electrénico de cada Unidad y
Coordinacion, registra y revisa

Informe impreso

Informe electrénico

¢ El Informe cumple col
requisitos?

Solicita via telefénica y
obtiene de Unidad o
Coordinacion correcciones
respectivas y plasma éstas en
el Informe

Informe

Recibe Oficio y Formatos
electrénicos para trabajarlos

Formatos electrénicos o

Recibe Formatos electrénicos
para trabajarlos

Formatos electrénicos o

A

10

Elabora Informe electrénico y
lo envia; elabora Oficio,
imprime Informe lo adjunta y
enviaala CP

Informe electrénico

Informe electrénico

Informe impreso

Informe impreso

Elabora Informe electrénico y
lo envia ala CP

Informe electrénico

Informe electrénico

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION DE
PROYECTOS

Y.

Escanea el Informe impreso
de cada Unidad y genera
archivo electrénico de
respaldo

Informe impreso

Respaldo elect.

14

A 4

Integra, con los informes de
las Unidades y de las
Coordinaciones el Informe de
Autoevaluacion de la Sria.
Académica

Informe de Autoevaluaciéon O

15

A 4

Elab. Of., recaba firma y sello
de la Sria. en Of. e Informe
impreso, escanea ambos e

integra al archivo de respaldo

elect., fotocopia Oficio firmado

Informe Impreso

Informe de Autoevaluacion-
Sria O

Respaldo elect.

SGE-DF-01-09/03 EP-4
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COORDINACION DE
PROYECTOS

16

Concentra Informes impresos
de Unidades y Secretaria, los
envia con Oficio a la Direccion
de Evaluacién, recaba firma
en fotocopia

Informe de Autoevaluacion-
Sria (e}

Respaldo elect.

FIN
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nacional F3:
Secretaria Académica

“2014, Ao de Oclavio Paz"
“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela™

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas™
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina", y

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lépez Maleos™

México, D.F., a 04 de julio de 2014

-~ ' SeAca/1463/2014

b

/ e -

BIOL PILAR»PINA ESPALLARGAS L
/ DIRECTORA DE EVALUABION DEL»+*"

¢ INSTITflTO POLITECNICO NACIONAL.

J PRESENTE
e

B
Refiero a su similar DEV/411/DIE/340/14 de fecha 09 de junio del afio en curso, para permitirme
enviar a usted en forma impresa y en disco compacto las acciones realizadas por esta Secretaria a
mi cargo, asi como el de las unidades que forman parte integral de esta misma, con la finalidad de

que se integre el Informe de Autoevaluacion Institucional, correspondiente al periodo abril-junio del

presente afio. Q

Se anexa sobre cerrado y disco compacto con @h@i?atos impresos, firmados y sellados de las

siguientes unidades:
T D

Secretaria Académica. \Qq
Direccion de Educacion Media Superior.
Direccion de Formacion en Lehguas Extranjeras.
Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica.

Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa:

vV V V V V V¥V

Unidad Politécnica para la Educacién Virtual.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

AT E/N TAMENTE
“LA'TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

A o 7
& :(,/
/ %?W %J. w \EE?N .
M. EN &/ DAFFNY/IROSADO MORENO M
SECRETARIA ACADEMICA

SECR TARIO

DRM/ARMT/én{w

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extensién 50400
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Instituto Politécnico Nacional E

Seccretarin Académica FE3;
Coordinacién General de Formacion e Innovacién Educativa JARCYRY

_(jCGFIE

*2014, Aiio de Octavio Paz”

“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Véazquez Vel

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas®
“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo L6pez Mateos”

México, D. F. a 3 de julio de 2014.
Oficio No. CGFIE/1276/2014

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

M. EN C. DAFFNY ROSADO MORENO
SECRETARIO ACADEMICO DEL IPN
PRESENTE

En atencion al oficio SeAca/0929/2014, envio a ustedyen impreso y en CD, el reporte de las
acciones realizadas en esta Coordinacion Gene a‘@respondientes al periodo abril-junio 2014,
a fin de que se integre al Informe de Autoe% ion Institucional, no omito sefalar que dicha
informacion fue enviada al correo electrér@mar’tinezca@ipn.mx.

N

-

Sin otro particular, me es grato envii % cordial saludo.

ROLITECNICO NACIORAL

ATENTAMENTE Jonos g,

denactuimrsparrnsis  |INSTITUTO PDLITECNICOE NACIONAL
y ORDINACION GENERAL DE SECRETARIAACADEMICA
COORDINADO GENERQ?%RMACH)ME;.\JNOVACION
EDUCATIVA A7 JuL o0is
FOLIO: 1556 ) . ,
Anexos: Informe estadistico y textual en impreso y CD HORAH.@P_E“REUB'OI SQJ'
ANEXOS——BH- (NOJ

c.i.p.  Archivo.

FCHLBIAAWIIMTRP/QSI‘.

Av. Wilfrido Massieu s/n, entre Luis Enrique Erro y Manuel Stampa, Edificio “Adolfo Ruiz Cortines”
Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos™, Col. Zacatenca, Del. Gustavo A. Madero, México, D.F., C.P. 07738
Tel. +52 (55) 5729 6000, exts.: 57165, 57166 fax.: 57254

wwvw.cgfie.ipn.mx
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nacional 3 ?rf A

Secretaria Académica 4 %

' *2014, Afio de Octavio Paz"
“90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela”

“80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas”

“70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina”, y

“55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”

México, D.F., a 12 de junio de 2014
SeAca/0932/2014

DR. EMMANUEL ALEJANDRO MERCHAN CRUZ.
DIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.
PRESENTE

En atencion al oficio DEV/411/DIE/340/14 de fecha 09 de junio del afio en curso,'emitido por
la Direccion de Evaluacion, le soiicito de la maner@s atenta registrar en los formatos que
le han sido enviados a su correo electrénico, Ia%’macién de las acciones realizadas en la
unidad a su digno cargo, durante el periodo% -junio del presente afio, a fin de integrar el

informe de autoevaluacion institucion respondiente, adicionalmente los formatos

deberan ser remitidos a esta Secret

&

N manera impresa, firmados y sellados, asi como
por correo electronico a la direcciﬁ?{%‘érﬁnezca@ipn.mx, a mas tardar el dia 02 de julio de

2014; para cualquier duda esta a
extension 50598.

s ordenes la Lic. Elizabeth Martinez Calderén, en la

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

GC"\:‘Y&‘ ':‘:.’-}.0 B e
RS T ey th d
ATENTAMENTE ' [\?’ £ ¥4, éij = lensiit?to Politécnico Nacional
c - e 3] woiens Secrstaria Académi
LA ECNICA AL SERVICIO DE LA PATR‘I?‘ F ’;@%ﬁ Bireccidn decEdi’:algfén Superiar
e - . ._:; S i
b f |
p . T3 JUN 2014 |
%MN\— . L_.. R ___,.V_A-—.]
/% 5O
Ay olrte

DRM/A#M/T/e@k%’

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extensién 50400
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disponer de los recursos econdmicos (financieros) asignados a la Secretaria Académica,
para que ésta pueda realizar los pagos a que esté comprometida.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la gestién y el control del presupuesto federal
asignado a la Secretaria Académica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

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

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

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

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

— Manual 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.

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

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

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 programética

2. La Secretaria Académica (SA) enviara a la Direccién de Programacion y Presupuesto
del Instituto Politécnico Nacional, un Oficio notificando la conclusién de la captura de su
POA en la fase presupuestal en el sistema informético definido para tal fin; el Oficio de
referencia debera contener el nimero de folio que se genera con dicha conclusién.

3. La Secretaria Académica deberd contar con una impresion del POA en su fase
presupuestal con firmas autégrafas, en la que se incluya la notificacion de validacién por
la Direccion de Programacion y Presupuesto.

4. En caso de que la Secretaria Académica en el transcurso del afio requiera afectacion
presupuestal, indicara a la Coordinacion de Sistemas Académicos la modificacion
necesaria.

5. La Fase |l iniciara con la recepcién del Oficio de invitacién a la participacion del Taller de
elaboraciéon de POA en su Fase Presupuestal.

6. La Fase Il se inicia al término de la Fase |, y en el paso 3 del presente procedimiento.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Recibe Oficio de invitaciébn para asistir al Taller |Secretaria
Operativo del Proceso de Programacion, |Académica

Presupuesto, Control y Ejercicio del Presupuesto a
fin de elaborar el POA en su fase presupuestal y
turna a la Coordinacion de Sistemas Académicos.

. Asiste, junto con el Departamento de Servicios
Administrativos al Taller para obtener lineamientos
para la elaboracion del POA, en su fase
presupuestal.

Coordinacion de
Sistemas
Académicos

. Acuerda con la Secretaria Académica necesidades

presupuestales para las Fases | y/o Il. Notifica, con
hoja de trabajo, necesidades al Departamento de
Servicios Administrativos para su ejecucion.

Hoja de trabajo

. Captura, de acuerdo a notificacion, en el Sistema
de Informacién del anteproyecto presupuestal y de
inversion, en su Fase | y/o Fase Il, de la Secretaria
Académica. Cierra candado como administrador
del Sistema. Envia captura impresa, en original y
copia, a la Coordinacion de Sistemas Académicos
para validacion. Recaba firma de recibido en copia.
Archiva copia.

Departamento
de Servicios
Administrativos

Impresion

. Recibe captura impresa, valida, cierra candado
final en el Sistema Informéatico destinado para ello
e imprime Notificacion de Conclusion de Captura,
en original y copia.

Da indicaciones para la elaboracion del Oficio de
entrega al Departamento de  Servicios
Administrativos. Le envia el original de la
Notificacion para que la anexe al Oficio y recaba
firma de recibido en la copia. Archiva copia.

Coordinacion de
Sistemas
Académicos

Notificacion

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
6. Recibe indicaciones, Notificacion y elabora Oficio | Departamento Oficio
de entrega, en original y copia, lo envia para |de Servicios
validacion de la Coordinacion de Sistemas |Administrativos
Académicos.
7. Recibe Oficio y lo valida, recaba firma de la |Coordinacion de |Fotocopia
Secretaria Académica lo fotocopia y lo regresa al | Sistemas
Departamento de Servicios Administrativos para |Académicos
su envio. Recaba firma de acuse en fotocopia.
Archiva fotocopia.
8. Recibe Oficio validado adjunta Notificacion de |Departamento Fotocopia
conclusidn, los fotocopia y los envia a la Direccion |de Servicios Oficio
de Programacion y Presupuesto. Recaba firma de | Administrativos Fotocopia
recibido en fotocopias. Archiva fotocopias de Oficio Notificacion
y Notificacion.
9. Recibe Oficio y Notificacion de Conclusion, analiza | Direccion de
y elabora Oficio de notificacion de autorizacion de |Programaciony
presupuesto, en original y copia, de la Fase | y/o |Presupuesto
Fase Il y lo envia a la Secretaria Académica.
Acusa de recibido en copia. Archiva copia de
Oficio.
10. Recibe notificacion de autorizacion de presupuesto | Secretaria Fotocopia
de la Fase | y/o Fase I, la fotocopia y la turna a la | Académica
Coordinacion de Sistemas Académicos para el
ejercicio del recurso de acuerdo a lo autorizado.
Recaba firma de acuse en fotocopia. Archiva
fotocopia.
11.Recibe la notificacion de autorizacion de |Coordinacion de |Fotocopia
presupuesto de la Fase | y/o Fase I, la fotocopiay | Sistemas
la turna al Departamento de Servicios |Académicos
Administrativos para su registro. Recaba firma de
recibido en fotocopia. Archiva fotocopia.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
12.Recibe la notificacibn de autorizacion del |Departamento
presupuesto de la Fase | y/o Fase Il, para consulta |de Servicios
y ejecucion por proceso, capitulo, partidas y |Administrativos
calendario mensual en el Sistema Informatico que
designe la Direccibn de Programacion y
Presupuesto.
13.Ejecuta y estd al pendiente de posibles
afectaciones presupuestales.
¢Hay afectaciones presupuestales?
No. Pasa a fin de procedimiento.
14.Si. Recibe indicaciones de modificaciones que Coordinacion de
impliquen afectacion presupuestal de la Secretaria | Sistemas
Académica y solicita al Departamento de Servicios |Académicos
Administrativos que elabore Oficio con la solicitud
de afectacion.
15. Elabora Oficio en original, de acuerdo a lo indicado | Departamento Oficio
por la Coordinacion de Sistemas Académicos y se |de Servicios
lo turna para validacion. Administrativos
16. Recibe Oficio, valida y recaba firma de la Secretaria | Coordinacion de |Fotocopia
Académica, lo fotocopia y se lo turna al |Sistemas
Departamento de Servicios Administrativos para |Académicos
su envio. Recaba firma de acuse en fotocopia.
Archiva fotocopia.
17.Recibe Oficio, lo fotocopia y lo envia a la Direccion | Departamento Fotocopia
de Programacion y Presupuesto. Recaba firma de |de Servicios
acuse en fotocopia. Archiva fotocopia. Administrativos
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
18.Recibe Oficio de solicitud de Afectacion |Direccion de |Oficio de
Presupuestal de la Secretaria Académica. Programacion y |Solicitud
Realiza tramite de solicitud y maodificacion en el |Presupuesto Oficio de
Sistema Informético destinado para ello y elabora Respuesta
Oficio de respuesta de Afectacion Presupuestal,
en original y copia, a la Secretaria Académica.
Recaba firma de acuse en copia de Oficio. Archiva
original de Oficio de solicitud y copia de Oficio.
19.Recibe Oficio de respuesta de Afectacion |Secretaria Fotocopia
Presupuestal lo fotocopia y lo turna a la |Académica
Coordinacion de Sistemas Académicos, recaba
firma de acuse en fotocopia. Archiva fotocopia.
20.Recibe Oficio de respuesta de Afectacion |Coordinacién de
Presupuestal y observa: Sistemas
Académicos
¢Hubo  autorizacibn para la  afectacion
presupuestal?
No. Pasa a fin de procedimiento.
21.Si. Fotocopia Oficio y lo turna al Departamento de Fotocopia
Servicios Administrativos para su ejecucion.
Recaba firma de acuse en fotocopia. Archiva
fotocopia.
22.Recibe Oficio de respuesta de afectacion |Departamento
presupuestal en original, consulta modificacién en |de Servicios
el Sistema Informatico destinado para ello y |Administrativos
ejecuta presupuesto autorizado. Archiva original.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION DE

DEPARTAMENTO DE

. . p SERVICIOS
SECRETARIA ACADEMICA SISTEMAS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS
(CSA) (DSA)
INICIO
\ 4 ! A 2
Asiste al Taller y obtiene
Recibe oficio de invitacion lineamientos para elaboracion
para asistir al Taller del POA en su fase
presupuestal
Oficio Oficio
A 8 A 4

Acuerda con LA Secretaria

Captura, de acuerdo a

Académica necesidades
presupuestales para Fase | y
Fase Il. Notifica con hoja de
trabajo

Hoja de trabajo

notificacion, en el Sistema la
Informacién del anteproyecto.
Cierra candados e imprime
captura y la envia

Captura

A 4 5

Recibe captura impresa,

valida, cierra candado final e
imprime Notificacién de
Conclusion de Captura y la
envia con indicaciones para

elaborar Oficio
Captura

Notificacion

Recibe indicaciones y
Notificacion, elabora Oficio y
lo envia para validacion

Notificacién

A 4 7

Recibe oficio, lo valida,
recaba firma de la Secretaria
Académica, lo fotocopia y lo

envia

SGE-DF-01-09/03
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DEPAéFéLA\/YggTSO DE DIRECCION DE ) ) COORDINACION DE
ADMINISTRATIVOS PROGRAMACION Y SECRETARIA ACADEMICA SISTEMAS
(DSA) PRESUPUESTO ACADEMICOS (CSA)
8 v 9 v 10 v 11
Recibe oficio adjunta Recibe Oficio y Notificacién, Recibe Oficio y Notificacion Recibe Notificacion de
Notificacion, los fotocopia y I;s an;\hza_ly elabora Oficio de de Autorizacién la fotocopia y Autorizacion la fotocopia y
los envia utorlzaci)?od:mljiraesupuesto turna turna
Notificacién Autorizacion O

Oficio Autorizacion

Notificacion Autorizacién  F

o

Notificacion I R
otficacio Notificacién Autorizacion

Oficio Autorizacién =

Notificacion
Notificacién Autorizacion

Notificacion - R
Oficio Autorizacion

12

A

Recibe Notificacién de
Autorizacién para consulta y
ejecucioén por Proceso,
Capitulo, Partidas y
Calendario

Notificacién Autorizacion O

y 13

Ejecuta y esta pendiente de
posibles afectaciones

14

Recibe indicaciones de
modificaciones que impliquen
afectacion y solicita, con hoja

de trabajo, al DSA que

elabore Oficio

¢ Hay afectaciones
presupuestales?

Hoja de trabajo

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

DIRECCION DE

COORDINACION DE

ADMSIEI:QS\'/I]I(?:,IAC')I'ISVOS PROGRAMACION Y SECRETARIA ACADEMICA SISTEMAS
(DSA) PRESUPUESTO ACADEMICOS (CSA)
15 16

Elabora Oficio de solicitud de

Recibe Oficio lo valida, recaba

Afectacion Presupuestal de
acuerdo a lo indicado y lo
turna para validacion

Oficio

firma de la Secretaria
Académica lo fotocopia y lo
turna

X 17

v 18

y 19

Recibe Oficio de solicitud
realiza trdmite y modificacion

Recibe Oficio lo fotocopia y lo
envia

22

\ 4

Recibe Oficio de respuesta de
Afectacion Presupuestal,
ejecuta presupuesto
autorizado

FIN

en el Sistema Informatico y
elabora Oficio de respuesta
de Afectacion Presupuestal y
lo envia

Recibe Oficio de respuesta de
Afectacion Presupuestal lo
fotocopia y lo turna

Oficio de respuesta

Oficio de respuesta

\ 20

Recibe Oficio de respuesta de
Afectacion Presupuestal, y
observa

¢ Autorizan afectacion
presupuestal?

Recibe Oficio de respuesta de

Afectacion Presupuestal, lo
fotocopia y lo turna para su
ejecucion

Oficio

No

Oficio de respuesta

Oficio de respuesta

SGE-DF-01-09/03
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“2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejercito Mexicano'

*80 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil"
“65 Aniversario de la Escyela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extractivas”

*50 Aniversario del Centro Nacional de Calculo”
\/ *50 Aniversario del CECyT 7 Cuauhtémoc™

{
r\g/ México, D. F., a 31 de octubre de 2013
SeAca/DSA/1899/2013

ENCARGADO DE LA DIRECCION

DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE.

Por este medio y en cumplimiento a los requerimientos solicitados por la unidad a su digno cargo, me permito

enviar a usted el acuse de envio en linea del

correspondiente a la Secretaria Académica.

A

C.C.P. C.P. José Jurado Barragan.- Secretario de Gestion Estratégica.- Presente
M. en C. Jesus Morales Rico.-Jefe de la D|V|510n de Presupuesto.- Presente

DRM/an:‘Q‘

IENTAMENTE

2014”, con folio 2343,

s
SigtRvile

\é_\sﬁ

, s . = A
r‘Sin otro particular, reciba un cordial saludo. Lot {ril o 1 1 5C \

ANER ’JS

}

A A MY ST TS A

g
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e Losl ot he
gu'\n:v;—! T e T AT AT R Y T

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo L6pez Mateos™,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50400
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SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

Yo B :
SECRETARIA DE
ELUCATION PUBLICA

México, D.F., a 31 de octubre del 2013
Hora: 19:55:09
Clave UR: O00000

o 2 —

‘ Folio: 2343
SECRETARIA ACADEMICA '
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @
PRESENTE Q
PROCESO DE PRESUPUESTACION INSTITUCIONAL 2014 Y
Con esta fecha, se recibio notificacién de la ANT YECTO PRESUPUESTAL via Internet a través del
"Sisteria de Administracion para los Programas ejora Institucional" (S@PMI), de la conclusién en la™
captura de la informacién requerida para el Proce Presupuestacion, en la cual se hizo una distribucion de

$4.080,656.00 (CUATRO MILLONES OCHENTA MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS 00/100
M.N.) por concepto de Recurso Federal requerido por su dependencia, de la que se acusa recibo con el nimero
—de folio asignado en éste documento.

A partir de este momento, la Direccién de Programacion y Presupuesto de esta Secretaria dara inicio a la
revision de su informacion.

o de la Patria"

" a Técnica al@ery

C. P. JOSENIURAD®/BARRAGAN
SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA




Instituto Politécnico Nacional
Secretaria Académica

ANTEPROYECTO PARA 2014
Ry :
esc

Materiales y utiles de oficina

150,000.00
21401 Materiales y utiles para el procesamiento en equipos y bienes
informéticos 110,000.00
21501 |Material de apoyo informativo 50,000.00
21601 |Material de limpieza 2,456.00
22104 Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las
dependencias y entidades 50,000.00
22301 |Utensilios para el servicio de alimentacion 2,000.00
24601 |Material eléctrico y electrénico 15,000.00
24801 |Materiales complementarios 15,000.00
25301 |Medicinas y productos farmacéuticos 4,000.00
25401 Materiales, accesorios y suministros médicos 2,000.00
29101 Herramientas menores 1,500.00
29201 |Refaccionesy Accesorios menores a edificios
5,000.00
29301 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de
administracién, educacional y recreativo 3,000.00
29401 Refacciones y accesorios para equipo de computo _-100,000.00
31801 |Servicio postal S 290,000.00
32701 |Patentes, regalias y otros _@) 45,700.00
33104 |Otras asesorias para la operacidn de programas VH0,000.00
33303 |Servicios relacionados con certificacién de procesos [53/] 25,000.00
33401 |Servicios para capacitacion a servidores publicos (('\(:f/ 46,000.00
33501 |Estudios e investigaciones &J‘ 80,000.00
33601 |Servicios relacionados con traducciones @ 200,000.00
33602 Otros servicios comerciales @ 20,000.00
33604 lmpres?c:m y elal.ao.raciéﬁ' de material inforn?ativo dt'erivado de la
operacion y administracion de las dependencias y entidades 1,050,000.00
33901 |Subcontratacion de servicios con terceros 445,110.00
35102 Mantenimiento y conservacion de inmuebles para la prestacién de
servicios publicos 517,890.00
35301 Mantenimiento y conservacién de bienes informdticos 10,000.00
37104 Pasajes aereos nacionales para servidores publicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales 90,000.00
37106 Pasajes at’ireos inter.n.acionales pa‘ra servi(.:k?res publicos en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales §0,000.00
37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de
supervision 36,000.00
37504 Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de
funciones oficiales 80,000.00
Vidticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio
37602 de
comisiones y funciones oficiales 50,000.00
38301 |Congresosy conenciones 95,000.00
Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de
44101 N
ayuda extraordinaria 75,000.00
44102 |Gastos por servicios de traslado de personas 75,000.00
4,080,656.00
2013 4,080,656.00
SEACA 1,661,356.00
REVISTA 2,419,300.00

4,080,656.00
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ALTAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE DE
NUEVO INGRESO
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CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso AT

Lic. Catalina Layseca Rodriguez
—— e ——

Lic. Nancy J. Aﬂg;ade Correa Ing.

uel Angel Alvarez Gémez

W7

Firma: “f ¢,.,_—% Firma:
T T

(
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y dar seguimiento al Tramite de Alta de Personal de nuevo ingreso a la
Secretaria Académica ante la Direccidn de Capital Humano, para que sea incorporado a
la plantilla de personal del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

S
D%,

SECRETARIA ACADEMICA G:S‘Q)
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
SA-PO-13 30/01/2015 00 Pagina 5 de 16
ALCANCE

Este procedimiento aplicara al Departamento de Servicios Administrativos de la Secretaria
Académica.

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

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.
Articulo 12, Fracciones | a la VII.

D.O.F. 29-1-1946.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
Articulos 25, 29, 31 32 y 33.

12-VI1-1978. Ultima reforma 12-X1-1980.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del

IPN.

Articulos del 9 al 27.
01-111-1988, revision 01-11-1989.

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

1. Las Areas que integran la Secretaria Académica, al identificar una necesidad de
personal, que no pueda ser cubierto con personal del mismo Instituto, solicitaran al
Titular de la Secretaria Académica la contratacion de personal de nuevo ingreso.

2. El Secretario, como Unico facultado para aprobar una nueva contratacion, dara la
instruccion para realizarla.

3. El Formato Unico de Personal (FUP), sera el Gnico documento autorizado para el
Tramite de Alta de personal de la Secretaria Académica, conforme a los criterios y
normas establecidos para tales efectos por la Direccién de Capital Humano.

4. El Interesado presentara la documentacion que se detalla a continuacion, a efecto de
iniciar el Tramite de Alta correspondiente:

5. Original y copia de: Acta de Nacimiento, Curriculum Vitae, CURP, Cartilla del SMN,
Comprobante de Domicilio, Credencial de Elector, Comprobante de Estudios, R.F.C.
con homoclave y en su caso para personal docente la Cédula Profesional, Cédula de
Registro, Declaracién de Empleo y 2 Fotografias tamafio infantil a color.

6. Cuando se trate de Alta de plazas docentes, la Secretaria Académica se apegara a
los lineamientos de la Direccién General del Instituto para lograr una planta docente
de excelencia, mismas que otorgaran la Direccion de Capital Humano, con plazas que
correspondan a la preparacion, experiencia y capacidades de la persona que las
ocupe, siempre y cuando sea contratada en los términos del Reglamento de las
Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN y demas normas
aplicables.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe instruccion de contratacién, junto con |Departamento de
Curriculum Vitae (C.V.) por parte de la Secretaria | Servicios
Académica. Administrativos
(DSA)
Elabora original de oficio solicitud de asignacion Curriculum
de plaza, recaba firma de la Secretaria Vitae

Académica y fotocopia oficio y C.V.

Oficio Solicitud

Envia original del oficio y C.V. a la Direccion de
Capital Humano y recaba firma de recibido en
fotocopia de oficio. Archiva fotocopia de oficio y
del C.V.

Recibe original del oficio solicitud y C.V., da
instrucciones para iniciar tramite a la Division de
Trayectorias de Personal.

Direccion Capital
Humano (DCH)

Recibe instruccion e informa via telefonica al
DSA que le comunique al Interesado que acuda
a realizar exdmenes a la DCH. Archiva oficio y
Cv.

Division de
Trayectorias de
Personal
(Direccion

Capital Humano)

Informa al Interesado que acuda a la DCH a
realizar examenes.

DSA

Acude a la DCH y presenta examenes. Interesado

Informa la asignacién de plaza al DSA para la | Division de

captura de la Cédula de Registro. Trayectorias de
Personal
(Direccion

Capital Humano)

Solicita documentacion en Original y 1 copia al
Interesado.

DSA

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Recopila documentacion y entrega al DSA en |Interesado
original y 1 copia.
11. Recibe documentacién y revisa que este |DSA
completa.
¢ Estd completa la documentacion?
12. No. Informa a Interesado de documentacién
faltante. Pasa a la actividad 10.
13. Si. Escanea documentos y regresa originales al Documentos
Interesado, captura en Sistema e-FUP la Cédula
de Registro y adjunta documentos escaneados.
Archiva temporalmente la copia de documentos.
14. Recibe documentos originales y archiva |Interesado
temporalmente.
15. Verifica en Sistema datos y documentos soporte, | Departamento de
valida informacién y avisa validacion a través del | Tramites de
Sistema, al Departamento de Prestaciones y |Personal (DCH)
Servicios.
16. Verifica en Sistema validacion, revisa que los |Departamento de
documentos escaneados estén completos y |Prestacionesy
correctos, emite por Sistema la validacion de |Servicios.
documentos.
17. 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.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

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

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

20. Recibe  documentos  originales.  Archiva |Interesado
documentos.

21. 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.

22.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.

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

24. Recibe O2 de Relaciéon de FUP y archiva. DSA

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

RESPONSABLE

REGISTROS

25.

Lleva a cabo el TrAmite de Contratacion, elabora
Relacion de FUP de tramite terminado en dos
originales y regresa dos copias (C1 y C2) del
FUP, original 1 de Cédula, copia de documentos
y de Relaciéon al Departamento de Servicios
Administrativos. Archiva FUP original y C3 y
original 2 de Cédula O1 de Relacion.

Departamento de
Tramites del
Personal
(Direccion

Capital Humano)

Relacion de
FUP- tramite
terminado

26.

Recibe 2 copias del FUP (C1y C2) procesado y
autorizado, original 1 de Ceédula, copia de
documentos y O2 de Relacion de FUP de
Tramite Terminado y firma de recibido. Archiva
02 de Relacion.

DSA

27.

Entrega C1 de FUP al Interesado, recaba firma
de recibido en C2 e indica a partir de cuando se
integrara 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

28.

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

Interesado

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
(DSA)

DIRECCION DE CAPITAL

HUMANO

DIVISION DE
TRAYECTORIAS DE
PERSONAL (DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO)

‘ INICIO ’

1

A 4

Recibe instruccion de
contratacién, junto con
Curriculum Vite (CV) por parte
de Secretaria Académica

Curriculum Vite

Y 2

Elabora original de oficio de
solicitud de asignacion de
plaza, recaba firma de la
Secretaria Académica y
fotocopia oficio y CV

—
—

— .

Envia original de oficio y CV
a la Direccién de Capital

4

A 4

Humano y recaba firma de
recibido en fotocopia de oficio

Recibe original de oficio de
solicitud y CV, da
instrucciones para iniciar
tramite a la Div. de
Trayectorias de Personal

5

A

Recibe instruccién e informa
via telefénica al DSA que le
comunique al Interesado que

Oficio

(0]

acuda a realizar examenes a
la DCH

Informa al Interesado que
acuda a la DCH a realizar
examenes

SGE-DF-01-09/03
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DIVISION DE DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

INTERESADO TRAYECTORIAS DE ADMSIEII:\;\'/I'IIEQ:,IA(?I'ISVOS TRAMITES DE
PERSONAL (DCH) PRESONAL (DCH)
(DSA)
7 l 8 l 9
Acude a la DCH y presenta Informa al DSA la asignacién Solicitva‘documenta.cién en
exAmEnes de plazg para la capltura de la original y 1 copia al
Cédula de Registro Interesado

; L 4 10

Recopila documentacion y

|
— .

Recibe documentacion y

entrega al DSA en original y 1
copia

Documentos

14

Recibe documentos

revisa que este completa

Documentos OyC1l

¢Esta completa?

Informa al Interesado
documentacion faltante

Documentos

13

Escanea documentos y
regresa originales al
Interesado, captura en el

originales

Documentos

Sistema e-FUP la Cédula de
Regsitro y adjunta doc.
escaneados

Documentos

o

Documentos

? .

Verifica en el Sistema datos y
documentos soporte, valida
informacion y avisa
validacion a través del
Sistema e-FUP

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES Y SERVICIOS INTERESADO
SERVICIOS (DCH) ADMINSITRATIVOS
16 v 17 A 4 18

Verifica en Sistema
validacion, revisa que los

doctos. estén completos y
correctos, emite por Sistema
validacion de documentos

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

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

Documentos

y 19

Recibe documentos, coteja en
Sistema y valida para su

impresiéon en DSA. Regresa
original de documentos al
Interesado

Documentos

Recibe documentos
originales

Documentos o

21
Revisa Sistema e imprime
Cédula de Registro (O1y 02)
y Original y 3 copias del FUP,
extrae de archivo temporal
copia de doctos. pega una
foto a cada Cédula

Cédula de Registro

Cédula de Registro

.
—_—

Documentos C1

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS TRAMITES DEL PERSONAL
(DSA)
22 23

Recaba firma del Interesado y
de Sria. Acad. en O/C del
FUP, anexa dos orig. de

Recibe O y 3C de FUP con
1C de doctos. y los 20 de
Cédula, elabora 20 de

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

Cédula de Registro

Cédula de Registro

i
—_—

Documentos C1

Relacion de FUP, recaba
firma en Relacion y entrega
02 de Relacion

Cédula de Registro o1

Cédula de registro

1

Relacién FUP O

Relacion FUP

24

Recibe O2 de Relacion de
FUP y archiva

Relacion FUP

SGE-DF-01-09/03
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Interesado, recaba firma de
recibido en C2 y da instruc.
de incorporacion. Integra Exp.
con C2 de FUP, O1 de
Cédula_y C1 de doctos.

Expediente

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

FIN

Clave del documento: SA-PO-13 Fecha de emision: 30/01/2015 Version: 00 Péagina 16 de 16
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
TRAMITES DEL INTERESADO
ADMINISTRATIVOS
PERSONAL
(DSA)
25 Y 26
Lleva a cabo tramite de Recibe 2 copias del FUP
contratacion, elabora procesado y autorizado, O1
Relacion de FUP de tramite de Cédula, C1 de doctos y 02
terminado en dos originales, de Relacion de FUP de
regresa dos copias del FUP, tramite terminado y firma de
una Cédula y Relacion al DSA recibido
Cédula de Registro Cédula de Registro
Cédula de Registro
M Documentos
| Relacién de FUP TT
Relacién de FUP TT o1
Relacién de FUP TT 02
v 27 Y 28
Entrega C1 de FUP al

SGE-DF-01-09/03
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nacional JF3#k
Secretaria Académica RCIE

México D.F., a 24 de Enero del 2013
SeAca/DSA/000/13

LIC.

DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO
INSTITUTO POLITENICO NACIONAL
PRESENTE

Derivado de la carga de trabajo que tiene esta Secretaria a mi cargo, donde se realizan las actividades
referentes a la revista, me permito solicitar a usted de la manera mas atenta un interinato a favor del C.
Sebastian Morelos Rios, con la finalidad de contar con una persona que apoye en la elaboracion de libros

digitales, asi como en su distribucion.

Anexo al presente el curriculum vitae del interesado. E

Sin otro particular, reciba un cordial saludo. §

ATENTAMENTE
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

M. en C. )
SECRETARIO ACADEMICO

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50400
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Botén de
Impresion

Con el segundo botén se podra imprimir y automaticamente se generaran los cuatro
tantos necesarios.

Cuando la unidad imprime el FUP y recaba las firmas, el gestor debe acudir a la Division
de Trayectorias al Personal con la documentacion que se indica en el FUP en el apartado
de “Documentacion Anexa” para continuar con el tramite en el area de recepcion.

Cada FUP se imprimira en 4 tantos:

e Original: Direccion de Gestion del Capital Humano.
e 12 copia, Interesado.

e 22 copia, Centro de Trabajo.

e 3?2 copia, Division de Remuneraciones.



Instituto Politécnico Nacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccidon pe CaritaL Hunmano

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DATOS DEL TRABAJADOR
PATERNO: EGUILA& | MATERNO: | lGARCIA | NOMBRE(S) ! [ANGEL
s P . S—— - S — S ; .
HOMOCLAVE: F\UGAazosozooo} | CURP: | IAUGASZOEO"HDFGRNOB
LUG. NAC. o] | SEXO: | [@ | ecvie R
Ho. DE SAR: I | Ho. DE SEGURIDAD SOCIAL: |
'GRADO MAXIMO DE . | INSTITUCION DE | I_—‘ | CARRERA O ! [iTe)
‘ EST. i Ul ! EGRESO: ‘ NG ESEECIEICH, | ESPECIALIDAD: | ESPECIFICA’
DOMICILIO PARTICULAR
CALLE |RIO CASAS GRANDES 21-A! | COLOMNIA: ; [REAL DEL mORAL
C.P.: 3010 MUNICIPIO: . [zraPALAPAl | LOCALIDAD: D.F .|

DATOS DEL EMPLEO

' No.DEFOLIO

[gsnoas !
" CLAVEDE UAA RUSP ~ ANTIGUEDAD o
. > - SEP ] IPH
20000 | e GO NN e e B
et . I [1s70872008] [16708:2008]
| CATEG.O | TmPO | | zomA
POA. U su PUESTO HORAS | PLAZA | gCU | DESDE HASTA PAGADORA | CONCEPTO
| ' | | ' | | . AUTA
1107 | 80 13 | E3008 | 40 | 550 20 | 16/01/2009 = 15/06/2008 1044 | INTERINA
‘. ! : | LIMITADA

La seccion del movimiento a realizar, requiere que se elija del catalogo de movimientos a

realizar, y posteriormente se elige el motivo correspondiente. S6lo se mostraran los
motivos pertenecientes al motivo seleccionado.

MOVIMIENTO A TRAMITE

! PLAZA[S 'A MODIFICAR EFECTOS -
mPoMOV. MOT. — - .

CATEG. opussro HORAS- PLAZA DESDE TA

101- NUEVO lNGRESO

01- NUEVO INGRESO . ' CVE. NvO.
102- ALTA PLAZA ADICIONAL JICACION ] OBSERVA - _§ DOCUMENTACIOWANERA, | ceNmmo.
|05- BAJA DE PERSONA j i il

106- BAJA EN PLAZA It
10- CAMBIO DE PLAZA(PROMOCIN) |
114- LICENCIA e
115- REANUDACI;N
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BAJAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso /Aprobé

Lic. Catalina Layseca Rodriguez
'\.__________-____....

Lic. Nancy J. An /g.cade Correa Ing.

uel Angel Alvarez Gémez

Firma: ’E VV‘-‘—’% Firma:
T I

e

(
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar, dar seguimiento y controlar las bajas de personal de la Secretaria Académica,
ante la Direccion de Capital Humano, que por causas diversas lo solicite o0 se haga acreedor
el trabajador, de acuerdo a la normatividad establecida.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento aplicard al Departamento de Servicios Administrativos de la Secretaria
Académica.

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

- Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del Personal de la Secretaria de

Educacion Publica.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.

Art. 46.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del IPN.

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

1. Las bajas del personal adscrito a esta Secretaria podran tramitarse por los siguientes
motivos, presentando el documento requerido en original y copia:

b)

d)

f)

9)

MOTIVO

Renuncia

Jubilacion

Abandono de empleo

Resolucion del tribunal

Defuncién

Incapacidad

Baja temporal por
inhabilitacion

DOCUMENTO REQUERIDO

Solicitud de renuncia suscrita por el
interesado y con firma original autégrafa.

Oficio de solicitud por jubilacién, con visto
bueno de la Secretaria Académica.

Cuando corresponda, solicitud de licencia
prejubilatoria

Copia de la hoja de servicios.

Acta administrativa por abandono de
empleo y oficio de Abogado General del
IPN.

Fotocopia de la resolucién del Tribunal
con oficio de la Oficina del Abogado
General.

Oficio que emita el Departamento de
Relaciones Laborales, de la Direccién de
Capital Humano.

Copia certificada del Acta de Defuncion.

Dictamen médico por incapacidad e
invalidez expedido por el ISSSTE.

Documentacion que se requiera por baja
determinada por el Organo Interno de
Control, Secretaria de la Funcion Publica
o0 instancias juridicas.

SGE-DF-01-10/03
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2. El expediente de los empleados que se den de baja se conservara durante el periodo
indicado en el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental antes de ser enviado al Departamento de Documentacion y Archivo.

3. Se consideraran como Interesados, a los trabajadores del Instituto, asi como a su
representante legal o sus beneficiarios.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

)
>
S 9
62902

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
SA-PO-14 30/01/2015 00 Pagina 9 de 12
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe del Interesado Documento Motivo de la |Secretaria Documento
Baja en original, da visto bueno en el documento, |Académica Motivo de la Baja

lo fotocopia, turna en forma econdémica a la
Coordinacion de Sistemas Académicos, recaba
firma de recibido en la fotocopia y la archiva.

. Recibe Documento Motivo de la Baja, fotocopia,

Coordinacion de

turna  al  Departamento de  Servicios |Sistemas
Administrativos (DSA), recaba firma de recibido |Académicos
en la fotocopia y la archiva. (CSA)

. Recibe Documento Motivo de la Baja, lo |Departamento de |Volante de

fotocopia, elabora Volante de Suspension de |Servicios Suspension de
Sueldos en original y lo fotocopia; entrega |Administrativos Sueldos
Volante original y fotocopia del Documento |(DSA)
Motivo de la Baja al Departamento de
Remuneraciones de la Direccion de Capital
Humano, acusa recibido en la fotocopia del
Volante.

. Recibe fotocopia del Documento Motivo de la |Departamento de
Baja y original del Volante de Suspension de |Remuneraciones
sueldos y archiva.

. Captura baja en el Sistema Institucional de |DSA
Formato Unico de Personal, consulta modulo de
impresion y observa si procede el tramite.
¢ Procede el tramite?

. No. Consulta modulo de rechazo, realiza
correcciones y pasa a la actividad 5.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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7. Si. Imprime Formato Unico de Personal (FUP) en FUP

original y 3 copias, recaba declaracion y firma del
interesado y de la Secretaria Académica y sello
oficial.

8. Entrega al Departamento de Tramites al
Personal original y copias de FUP junto con
documentacion soporte (copia de Volante de
Suspension de Sueldos y original del Documento
Motivo de la Baja).

9. Recibe FUP y documentacion soporte; genera
Relacion de FUP de aceptados en 2 originales,
recaba firma de DSA en los 2, entrega original 1
a DSA 'y archiva original 2.

Departamento de
Tramites al
Personal de la
DCH

Relacion de FUP
de aceptados

10.Recibe Original 1 de Relacion de FUP de
aceptados y archiva.

DSA

11.Realiza tramite de baja, elabora Relacion de
FUP de movimiento terminado en 2 originales,
recaba firma de DSA en ambos, entrega original
1 aDSAYy copias 1y 2 del FUP, conserva original
y copia 3 del FUP y original 2 de la Relacion.

Departamento de
Tramites al
Personal de la
DCH

Relacién de FUP
de movimiento
terminado

12.Recibe Relacion y copias 1y 2 del FUP, entrega | DSA
copia 1 al interesado, recaba su firma en copia 2
y archiva Relacion y copia 2.

13.Recibe copia 1 del FUP. Interesado

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINACION DE
SISTEMAS
ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPTO. DE
REMUNERACIONES
DCH

INICIO

1

Recibe Documento Motivo de
la Baja, da Vo. Bo. Fotocopia
y turna en econémico a CSA,
recaba firma de recibido en F.

Docto. Motivo de la Baja O

Docto. Motivo de la Baja F

I 2

Recibe Documento Motivo de
la Baja, Fotocopia y turna en
econémico a DSA, recaba
firma de recibido en F.

Docto. Motivo de laBaja O

Docto. Motivo de la Baja F

3

Recibe Documento, elabora

Volante de Suspension de
Sueldos y Fotocopia ambos,
entrega Volante Oy
Documento Motivo F, acusa

recibo en Volante F.
Docto. Motivo de la Baja

(0]

Docto. Motivo de la Baja  F

Volante Susp. Sueldos (¢]

Volante Susp. Sueldos

I

Recibe copia del Documento
Motivo de la Baja y original
del Volante de Suspension de
Sueldos.

Docto. Motivo de la Baja  F

Volante Susp. Sueldos o

5

4

Captura baja en el Sistema
Institucional de Formato Unico
de Personal, consulta médulo

de impresion y observa
procedencia del tramite.

¢ Procede el tramite?

Consulta médulo de rechazo
y realiza correcciones.

; 7
Imprime FUP en original y 3
copias, recaba declaracion y

firma del interesado y de la
Secretaria Académica.

FUP

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPTO. DE TRAMITES

AL PERSONAL
DCH

INTERESADO

%

Entrega a Depto. Tramites al

8

Personal, original y 3 copias
del FUP, fotocopia del
Volante de Suspension de
Sueldos y O de Documento

Motivo de la Baja
FUP

Volante Susp. Sueldos

Docto. Motivo Baja

9

Recibe documentacion,
genera Relacién de FUP de
aceptados en 2 originales,
recaba firma de DSA en los
dos, entrega O1 aDSA 'y
archiva O2.

FUP

Volante Susp. Sueldos

Docto. Motivo Baja

Rel. FUP aceptados

Rel. FUP aceptados

10

Recibe Original 1 de la
Relacion de FUP de
aceptados.

Rel. FUP aceptados

11

Realiza tramite de baja,
elabora Relacién de FUP de
movimiento terminado en 2
originales, recaba firma de
DSA en ambos y le entrega

OlyCly C2del FUP.

Rel. FUP Mov. Terminado O1

Rel. FUP Mov. Terminado O2

12

Recibe Relacion de FUP de
movimientos terminados y
copias 1y 2 del FUP.

Rel. FUP Mov. Terminado O1

s

Recibe copia 1 del FUP..

SGE-DF-01-09/03
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SECRETARIA ACADEMICA
VOLANTE PARA SUSPENSION DE SUELDO
O CERTIFICACION DEL ULTIMO PAGO

México D.F, a__12 de Febrero de 2014

A fin de dar debido cumplimiento a la Circular No. 03 del C Oficial Mayor del Ramo, del
17 de febrero de 1965, comunico a usted que con fecha _16 DE FEBRERO DEL 2014
debe ser suspendido el sueldo de la C. ALEJANDRA KUBRE PALETA con R.F.C.
KUPA-900830 y nimero de empleado 165021 en la plaza de INTERINATO con clave
presupuestal_1300.0T06817-00006 en virtud de que con esa fecha causa baja por
RENUNCIA .

SELLO

@ ATENTAMENTE
D

@ M EN C.

Secretario Académico

Recibi ORIGINAL con esta fecha, para suspender los sueldos de la C. ALEJANDRA KUBRE
PALETA

México D.F, a_12 de Febrero del 2014

Pagador Habilitado

El suscrito, Pagador Habilitado certifico que la C. ALEJANDRA KUBRE PALETA, cobrd en la plaza como INTERINATO c.C.p. Division
de Remuneraciones.- A fin de que suspenda



Meéxico, D.F. a 29 de Octubre de 2011

SECRETARIO ACADEMICO
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE.

Por este medio solicito a Usted, de no existir inconveniente, me sea autorizada
la baja por jubilacién a partir del 31 de diciembre de 2011, en mi nombramiento
de Jefe de Oficina, con clave presupuestal 11506000.0E3001-00021.

Agradezco de antemano la atencién a 3

ATENTAMENTE Vo.Bo.

C. ESTELA ROSAS CEDILLO
RFC: ROCE601201
NO. EMPLEADO: 156234



DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

RELACION DE ENTREGA DE FUP's PARA
LADP Y EL INTERESADO

SECRETARIA ACADEMICA

DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL

Quincena N°18/14 11/86
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Empl. Folio pag.
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Instituto Politécnico Nacional

© SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccidn pe CaritaL Hunmano

SECRETARIA D
EDUCACION POBLICA [

:;ﬂi ¢ L. 7‘17 . 71+ 'ﬁrmipnn:ipal v o ”v‘ 8 _3"cv. v Bum;"—w:m

AT CC KNI

R ; INSTITUTO POLITECHCO RACIONAL 4 FORMATO'“NICO DEL PERSONAL

CEECONTE A ITHOR SATX HARD)

Botén de
Impresién

Con el segundo botén se podra imprimir y automaticamente se generaran los cuatro
tantos necesarios.

Cuando la unidad imprime el FUP y recaba las firmas, el gestor debe acudir a la Division
de Trayectorias al Personal con la documentacion que se indica en el FUP en el apartado
de “Documentacion Anexa” para continuar con el tramite en el area de recepcion.

Cada FUP se imprimira en 4 tantos:

e Original: Direccion de Gestién del Capital Humano.
o 12 copia, Interesado.

e 22 copia, Centro de Trabajo.

o 32 copia, Division de Remuneraciones.
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CAPACITACION AL PERSONAL
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso /Aprobé

Lic. Catalina Layseca Rodriguez
'\.__________-____....

Lic. Nancy J. An /g.cade Correa Ing.

uel Angel Alvarez Gémez

Firma: ’E VV‘-‘—’% Firma:
T I

e

(
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la competencia del Personal de la Secretaria Académica, asi como la mejora
de su desempefio laboral.
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ALCANCE

Este procedimiento aplicara al Departamento de Servicios Administrativos de la
Secretaria Académica, asi como al resto de las Areas que integran ésta y al Personal

que labora en ellas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Articulo 4 Fraccion XV.
DOF. 29-12-1981.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
Capitulo |, Articulo 10.
Capitulo 11, Articulo 14, Inciso d).

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del

IPN.

Titulo Cuarto, Capitulo Unico, Articulos 94 y 95.

Titulo Sexto, Capitulo I, Articulo 103, fracciones Il y IV. Articulo 104, fraccion IV.
Capitulo Il, Articulo 104, fraccion V.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) obtendra una impresion de la
Relacion de Cursos Internos de las instancias del Instituto que ofertan capacitacion, a
través de la Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE), la
cual servird de base para la deteccidén de necesidades de capacitacion.

. El DSA solicitara a las Areas de la Secretaria Académica la elaboracion y/o

actualizacion del Perfil de Puestos que requiere el Personal adscrito en su Area, el
cual sera archivado en cada uno de los expedientes.

. EI DSA solicitara a cada una de las Areas, después de tres meses, la evaluacion del

Personal que particip6 en cursos de capacitacion.

. EI DSA seréa quién determine la prioridad de los Cursos solicitados por el Personal.

. El DSA recabara directamente con el Personal adscrito a éste la informacion de

necesidades de capacitacion y la adjuntara a la del resto de las areas para integrar el
Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria Académica.

. El Personal, al aprobar el curso y recibir el respectivo reconocimiento o constancia,

fotocopiara ésta y la entregara al DSA.

. EI DSA archivara en el expediente del Personal las fotocopias de los cursos recibidos

que le sean entregadas.

. El DSA dara seguimiento de la capacitacion brindada al Personal, a través de las

constancias o diplomas que los trabajadores le entreguen en fotocopia.

. EI DSA sera el encargado de solicitar las cotizaciones correspondientes a los cursos

externos solicitados por el Personal.

10. EI DSA al realizar la contratacion de cursos externos se apegaréa a las disposiciones

reglamentarias correspondientes.

11. Las instancias internas de capacitacion podran, con base en el cupo de sus

instalaciones, seleccionar sélo a una parte del Personal propuesto por la Secretaria
Académica para recibir la capacitacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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12. Para la recepcion y el envio de correspondencia, del Departamento de Servicios
Administrativos debera apegarse a lo estipulado en el Procedimiento respectivo de

Oficialia de Partes de la Secretaria Académica.
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Accesa a la pagina de CGFIE e imprime |Departamento de |Oficio
Relacién de Cursos Internos, elabora Oficio en | Servicios Relacion de

original y copia, anexa Relacién y Formato de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion
(GCH-03) y entrega a las Areas de la Secretaria
Académica; recaba firma de recibido en copia de
Oficio. Archiva copia.

Administrativos
(DSA)

Ccursos internos

Formato GCH-
03

Recibe y distribuye entre el Personal a su cargo
el Formato GCH-03 y pone a su disposicion la
Relacién de Cursos Internos. Archiva Oficio.

Secretaria
Académicay
Coordinaciones
(Areas de la
Secretaria)

Recibe Formato GCH-03, consulta Relacion de
Cursos Internos, llena el Formato indicando los
cursos internos o0 cursos externos que le
interesan y devuelve a su Area.

Personal

Recibe, revisa y firma de conformidad Formatos
GCH-03 y con base en estos, elabora Oficio en
original y copia plasmando necesidades de
capacitacion del Area, adjunta formatos y turna
Oficio al DSA, recaba firma en copia. Archiva
copia y Relacién de Cursos Internos.

Areas de la
Secretaria

Oficio

Recibe Oficio y Formatos GCH-03, revisa
necesidades de capacitacion del Personal y
elabora Programa Anual de Capacitacion de la
Secretaria Académica, identificando cursos
internos y cursos externos. Archiva Oficio y
Formatos.

¢, Los cursos solicitados son internos o externos?

DSA

Programa Anual
de Capacitacion

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Externos. Verifica la existencia de recurso
financiero para solventarlos.

¢ Existe recurso?

No. Elabora Oficio de aviso al Personal en
original y copia de la imposibilidad de brindar el
recurso para el curso, entrega Oficio al Personal
y recaba firma de recibido en copia. Archiva
copia.

Oficio

Recibe Oficio y archiva. Pasa a fin del
procedimiento.

Personal

Si. Presenta Programa Anual de Capacitacion
para autorizacibn de la Coordinacién de
Sistemas Académicos.

¢, Es autorizado?

No. Pasa a la actividad 7.

DSA

10.

Si. Elabora Oficio de aviso de autorizacion en
original y copia, entrega al Personal para que
haga sus tramites de inscripcion y recaba firma
de recibido en la copia. Archiva copia.

Oficio

11.

Recibe Oficio, realiza inscripciébn y asiste a
curso. Pasa la actividad 20.

Personal

12.

Internos. Elabora Relacion de Participantes y
Oficio de solicitud de capacitacion en original y
copia dirigido a las Instancias Internas de
capacitacion, recaba firma de la Secretaria
Académica y anexa Relacion de Participantes.

DSA

Relacion de
participantes

Oficio solicitud

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

)
>
S 9
62902

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
SA-PO-15 30/01/2015 00 Pagina 11 de 17
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13. Envia Oficio y Relacién de Participantes a
Instancias Internas de capacitacion y recaba
firma de recibido en copia. Archiva copia de
Oficio.

14. Recibe Oficio y Relacion de participantes, |Instancias
programa cursos y avisa via telefénica al DSA |internas de
qué Personal se aceptdé para recibir la |capacitacion
capacitacion. Archiva Oficio y Relacion.

15. Recibe aviso y elabora Oficio en original y copia | DSA Oficio
comunicando a las Areas de la Secretaria, la Relacion de
Relacién del Personal aceptado para asistir a la Personal
capacitacién, horario, sede y nombre de la ace

! . . ) . ptado
accion formativa, recaba firma en copia. Archiva
copia.

16. Recibe Oficio original y Relacion y da a conocer |Areas de la
al Personal la informacién pertinente a cada |Secretaria
curso. Archiva ambos.

17. Recibe informacion y asiste a curso. Personal

18. Envia por correo electronico Formatos de |DSA GCH-05
Evaluacion de la Capacitacion para el Personal GCH-04
(GCH-05 y GCH-04) para conocer Ila Correo
contribucion del curso en el desarrollo de las -~

L ! . electronico
actividades del Personal. Archiva copia de
correo.

19. Recibe correo y Formatos, entrega el GCH-05 al Areas de la
Personal y Area llena el GCH-04. Archiva correo. |Secretaria

20. Recibe Formato (GCH-05), llena y devuelve al | Personal
Area de adscripcion.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

)
>
S 2
%Q)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L.
SA-PO-15 30/01/2015 00 Pagina 12 de 17
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21. Recibe Formato (GCH-05) y entrega junto con el
GCH-04 al DSA.

Areas de la
Secretaria

22. Recibe Formatos GCH-05 y GCH-04, analiza
informacion e integra evaluacion final. Espera
entrega de Constancias. Archiva Formatos y
Evaluacion.

DSA

Evaluacién final

23. Recibe Constancias de cursos tomados por el
Personal, fotocopia, entrega y recaba firma de
recibido en fotocopia. Archiva fotocopia.

Constancias

24. Recibe Constancias de cursos tomados y firma
de recibido en fotocopia. Archiva original.

Personal

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS

AREAS DE LA SECRETARIA

imprime Relacién de Cursos
Internos, elabora oficio O/C,

Recibe y distribuye entre el
Personal a su cargo GCH-03

anexa Relacién y Formato de
Detec. de Necesidadgs (GCH-

Rel. Cursos Internos O

y pone a disposicion para
consulta Relacion de Cursos
Internos

Rel. Cursos Internos O

A 4 °
Recibe Of. y GCH-03 llenos,
revisa necesidades de
capacitacion y elabora
Programa Anual de
Capacitacion

Oficio

Prog. Anual Capacit. O

V

Internos

¢Los cursos
son internos o
externos?

Externos

Verifica la existencia de
recurso financiero para
solventarlos

B PERSONAL
ADMINISTRATIVOS (DSA) ACADEMICA
INICIO
y 1 y 2 4 3
Accesa a pagina de CGFIE e

Recibe Formato GCH-03,
consulta Relacion, llena GCH-
03, indicando cursos internos
0 externos que le interesan y
devuelve a su Area

GCH-03

Rel. Cursos Internos O

A 4 ‘
Recibe, revisa y firma de
GCH-03, elabora Of. O/C

plasma necesidades de capa-
Citacién del Area, adjunta
GCH-03, turnaa DSA 'y

recaba firma en C

J Oficio o

Rel. Cursos Internos O
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS PERSONAL
ADMINISTRATIVOS (DSA)
¢ Existe recurso?
\ 4 8
Elabora Oficio de aviso al
Personal en O/C de la
imposibilidad de brindar el Recibe Oficio

recurso, entrega y recaba
firma de recibido en C.

Oficio (e}

9

Presenta Programa Anual de
Capacitacion para
autorizacion de la

Coordinacion de Sistemas
Académicos.

Prog. Anual Capacit. O

¢SAutoriza Secreta-
ria Académica?

Elabora Of. O/C de aviso de
autorizacion, entrega a |
Personal para que haga sus
tramites de inscripcién y
recaba firma de recibido en C

Oficio (o]

SGE-DF-01-09/03
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PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS (DSA)

INSTANCIAS INTERNAS DE

CAPACITACION

Recibe Oficio, realiza
inscripcion y asiste a curso

12

Elabora Relacion de
Participantes y Of. Sol. de
Capacit'n. O/C, para
Instancias Internas, recaba
firma de Sec. Acad. y anexa

Relacion
Rel. Participantes

Of. Sol. Capacit'n. (e]

Of. Sol. Capacit'n.

13

A 4

Envia Oficio y Relacién de
Participantes a Instancias

14

A

Internas de capacitacion y
recaba firma de recibido.

Rel. Participantes (¢]

Of. Sol. Capacit'n. o

Of. Sol. Capacit'n.

Recibe Oficio y Relaciéon de
Participantes, programa cur-
so0s y avisa por teléfono al
DSA qué personal se aceptd
para capacitacion

Of. Sol. Capacit'n. o

Rel. Participantes

15

A

Recibe aviso y elabora Of. O/
C comunicando a las Areas
de la Sec. Rel. de Personal

aceptado y detalles de la
accion formativa

(]

Oficio

Rel. Pers Aceptado O
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AREAS DE LA SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE

- PERSONAL SERVICIOS
ACADEMICA ADMINISTRATIVO (DSA)
16 Y 17 y 18

Recibe Oficio y Relacién y da
a conocer al Personal la

Recibe informacion y asiste a

informacién pertinente a cada
curso

Rel. Pers Aceptado O

curso

Envia por correo elect.
Formatos de Evaluacion de la
Capacitacion para el Personal

(GCH-05 y GCH-04) para
conocer contribucion del
curso en activ. del Personal

GCH-05 (e}

Correo elect.

Correo elect.

L 4 19

Recibe correo y Formatos,
entrega el GCH-05 al

Recibe Formato GCH-05 llena

Personal y Area llena el GCH-
04

GCH-05 0] |

y devuelve al Area

GCH-05 [¢]

Y 21

Recibe Formato GCH-05 y
entrega junto con el

GCH-04
GCH-05 ¢} i

-

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

Clave del documento: SA-PO-15

Fecha de emisién: 30/01/2015

Version: 00

Péagina 17 de 17

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS (DSA)

PERSONAL

7.

Recibe Formatos GCH-05 y
GCH-04 , analiza informacion
e integra Evaluacion final.
Espera entrega de
Constancias

GCH-05 (¢} |

23

A

Recibe Constancias de
cursos tomados por el
Personal, fotocopia, entrega y

24

h 4

recaba firma de recibido en
fotocopia

Constancia o |

Recibe Constancia de curso
tomado y firma de recibido en
fotocopia

Constancia

FIN
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SECRETARIA ACADEMICA
@Q Sistema de Gestion de la Calidad GCH-05/R0
%rg QJGJ Departamento de Servicios Administrativos
$ Evaluacidn de la Capacitacion L
. . . Pagina 1 de 2
Percepcion del Personal sobre los Beneficios Obtenidos
Formato de evaluacién de la capacitacion para el Personal
Coordinacion: Departamento: Oficina o Area: Nombre del Jefe
Coordinacion Técnica Inmediato:
Karina Rico Rosas
Nombre del Trabajador. (5) Puesto. Fecha (7)
: : 04 |05 14
Reyes Molina Rebeca Analista T e
Apellido Paterno Apellido Materno Nombrg (@)@ Fecha del curso.
S
O
N2 Inicio: Termino:
Nombre del Curso: Liderazgo en | n 14 02 |14 | 25 | 02 | 14
= D \ Dia Mes Afio Dia Mes Afio
Marque con unaB” segtin corresponda: (10)
1. ¢Le gusto el curso al que asistié? Si( X ) No ( )
2. ¢El curso se relaciona con las funciones de su puesto en la Secretaria Académica? Si(x) No ( )
3. ¢ Aplica los conocimientos del curso en sus labores diarias? Si( x) No ( )
4. ;Se incrementaron sus conocimientos y habilidades para el mejor desemperio de su .
puesto de trabajo? Si ( X ) No ( )
5. ¢ Obtuvo algun beneficio para su vida laboral e incluso personal? Si( x) No ( )
6. ¢ Cree que este curso le ayudo a mejorar sus actitudes en el trabajo? Si(x ) No ()
7. En términos generales ¢ Cémo calificaria el curso al que asisti6? Excelente I Bueno x Regular ‘ Malo
CRITERIOS DE EVALUACION: > 5 ACEPTABLE
Anote sus comentarios, sugerencias o cualquier opinion que contribuya al mejoramiento de su
capacitacion:




SECRETARIA ACADEMICA
Ry Sistema de Gestion de la Calidad GCH-04/R0
%g Z@ Departamento de Servicios Administrativos
5y Evaluacién de la Capacitacion ciaing LR
Percepcion de los Jefes Inmediatos sobre los Beneficios Obtenidos
INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO PARA EVALUACION DE LA CAPACITACION
Coordinacion: Departamento: Oficina o Area: Responsable:
Coordinacion Técnica SGC Karina Rico Rosas
Nombre del Trabajador (5) Puesto. Fecha
Pérez Rocha R Analista gj ,Ze? Zﬁf
Apellido Paterno Apellido Materno @& re (s) Fecha del curso. (9)
\*= Inicio: Finalizo:
Nombre del Curso: Trabaj quipo 10l05114]120] 05 | 14
Dia Mes Afo Dia Mes Afio
Marque con una “X" segun corresponda: (10)
1. ¢El curso fue aplicado al trabajador en la fecha programada? Si(x) No ( )
2. ¢ El trabajador mostré interés por el curso al que asistio? Si( x) No ( )
X.Catalélmiccl;r;o se relaciona con las funciones del puesto del trabajador en la Secretaria Si ( X ) NO( )
4. ;El trabajador aplica los conocimientos del curso en sus labores diarias? Si ( X) No ( )
5. ¢ Se han observado cambios en el desempefio del trabajador capacitado? Si(x) No ( )
6. Si su respuesta es “Si”, ; Cudles? Mayor compromiso con su trabajo
7. En términos generales ¢ El curso cumplio con las expectativas deseadas? Si(x) No ( )
CRITERIOS DE EVALUACION: = 5 ACEPTABLE
Anote sus comentarios, sugerencias o cualquier opinion que contribuya al mejoramiento de la
programacion de la capacitacion de su personal, o bien sobre la evaluacion de la misma.
Continuar con la capacitacion que mejore su desempefio laboral.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL EVALUACION DE LA COMPETENCIA
<V 5 SECRETARIA ACADEMICA GCH-03 /RO

s

S

ot

Objetivo: Evaluar la competencia del personal de la Secretaria con base en la educacién, formacidn, habilidades y experiencia requerida en la
funcion que desempefian, y a partir de los resultados aplicar las acciones que permitan mejorar el desempefio y la competencia del personal
Instrucciones para el evaluador: En cada factor o pregunta con campo amarillo de la presente evaluacion, seleccione de la casilla el nimero de
criterio que califica al empleado y/o respuesta a la pregunta. Inserte una pestafia por cada empleado a su cargo en el drea.

Nombre del empleado: Ramon Pérez Rocha
Area Coordinacién de Sistemas Académicos
Funcion Analista Académico(a)
RESULTADO

FACTORES Nolatiene  La tiene PARCIAL
1.-ESCOLARIDAD (Valor 10%) Evalue competencia:| 0 E i ||
Ultimo grado de estudios Licenciatura
¢Continua estudiando? No
Especifique grado o nivel Licenciatura Nolatiene Latiene

PER A (Valo % Evalue competencia: 0 | 3 | I 35 |
Tiempo que el trabajador ha desempeiiado el puesto (o funcién) lo cual le permite conocer
el area, adquirir conocimientos, habilidades y destrezas en forma practica y, por ende, es
factible garantizar la efectividad de la funcion Hasta 2 anos

OR ACIO alo 0%
3.1.-En el presente aiio ha tomado alguna accion formativa
3.2.-Mencione las acciones formativas en las que participd el dltimo afio (curso, taller,
congreso, diplomado, estudios de especialidad y/o posgrado, estancias,etc.conferencias,
etc.)
Excel Intermedio
Totalmente de
Impacto de la capacitacidn recibida De acuerdo | acuerdo
3.3.-La accién formativa tiene relacion con lo que realiza actualmente 2
3.4.-Los imil tedricos recibidos le permiten realizar mejor el trabajo 2
3.5.-Las acciones formativas tienen relacion con lo que realiza actualmente )
Malo Regular Bueno Excelente
3.6.-En general ¢(Cémo evalua, desde su punto de vista, el desempefio de las funciones del 2 | 20 I
empleado con la formacién actual?
4 ABILIDAD alo % N/A Malo Regular Bueno Excelente
4.1.-Calidad en el trabajo. Capacidad para realizar su trabajo sin errores, en tiempo y en la
cantidad requerida. 2
4.2.-Motivacién por el logro. Capacidad para trabajar bien para alcanzar los objetivos
establecidos por el area venciendo obstaculos y aceptando riesgos. 2
4.3.-Enfoque al usuario. Capacidad para prestar servicio a los usuarios (internos y/o
externos) en forma cortés, diligente, oportuna y eficiente. 3
4.4 - blecimi der i G idad para establecer relaciones, crear y mantener
contactos cordiales con personas cuya colaboracion es necesaria para los logros del area y 2
en consecuencia de la Unidad.
4.5.-Trabajo en equipo. Capacidad de colaborar en grupos multidisciplinarios. Ser capaz de
entender y comprender a los demas, aportando y aceptando ideas de otros que conlleven a 1
la consecucién de metas y objetivos comunes.
4.6.-Pensamiento analitico. Capacidad de comprender las situaciones y resolver los
problemas separando sus partes y meditando sobre ellas de forma légica y sistematica. 2
4.7.-Direccidén de personas. Capacidad de confiar a los demas lo que es necesario hacer y
lograr que se realice, teniendo siempre en mente el cumplimiento de los objetivos y metas 1
del drea.
4.8.-Toma de decisiones. Capacidad para elegir la accién mas adecuada de entre varias
opciones, que contribuyan al logro de metas y/o solucién de problemas de su area de 1
trabajo.
4.9.-Delegar responsabilidad. Capacidad de confiar en las habilidades y conocimientos de
los colaboradores, asif dor bilidades necesarias para el cumplimiento de los 1
objetivos del area.
0 0 4 8 3 13.888889

DONDE:
0AS0  NO VIABLE PARA EL AREA

51A79  ACAPACITAR

80A 100 COMPETENTE EVALUACION FINAL 78.888889

5.- Con base en el resultado de la evaluacién de la competencia ¢qué accién formativa Trabajo en Equipo
propone para mejorar la competencia del empleado en el trabajo que desarrolla
actualmente?

Nombre del evaluador: Karina Rico Rosas
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CONTROL DE EMISION
> 4
Elaboré Revisé / Aprobé

C. P. Liliana Margarita Gomez Lopez|

Lic. Nancy J. Andrac‘ie;(;orrez Ing

iguel Angel Alvarez Gomez

it / ;ZW\.
Firma: 3

—~~

Firma:

/
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/
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar los recursos materiales requeridos por las diferentes areas de la Secretaria
Académica para la realizacion de sus actividades, asi como proporcionar o contratar los
servicios que satisfagan las necesidades de operacion de éstas.
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ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion para todas las areas que integran la Secretaria

Académica
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Constitucion Politica qle los Estados Unidos Mexicanos.
(D.O.F. 05-02-1917. Ultima reforma D.O.F. 26-02-2013).

- Codigo Fiscal de la Federacion.
(D.O.F. 31-12-1981. Ultima reforma D.O.F. 05-01-2012. Cadigo Civil Federal).

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(D.O.F. 30-03-2006. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012).

- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2013.
(DOF. 24-12-2012).

- Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
(DOF. 31-12-1985. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012).

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

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
(D.O.F. 11-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012. Lineamientos de Caracter
Interno para el Control y Ejercicio del Presupuesto 2013.

- Ley General de Bienes Nacionales.
(D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma D.O.F. 16-01-2012).

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.
(D.O.F. 29-12-1978. Ultima reforma D.O.F. 07-12-2009).

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
(D.O.F. 01-01-2002. Ultima reforma D.O.F. 25-05-2012).

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 16-01-2012).

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
(D.O.F. 12-11-2012).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
(D.O.F. 29-12-1981.fe de erratas Ultima reforma D.O.F. 28-05-1982).

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 30-09-2007. Numero extraordinario 663. Ultima reforma G.P 31-08-2012.
Numero extraordinario 953).

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. Octubre 1998 y Enero Numero extraordinario 599 Ultima reforma 31-07-2004).

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
(D.O.F. 07-12-2009).

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(D.O.F. 28-06-2006. Ultima reforma D.O.F. 05-11-2012).

- Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
(D.O.F. 15-03-1999. Ultima reforma D.O.F. 07-05-2004).

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
(D.O.F. 04-12-2006).

- Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
(D.O.F. 17-10-2003. Ultima reforma D.O.F. 04-12-2006).

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
(D.O.F. 28-07-2010).

- Decreto por el que se expide la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la
Federacion.
(D.O.F. 18-06-2010).

- Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2013.
(D.O.F. 27-12-2012. Ultima reforma 03-04-2013).

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.
(DOF. 15-07-2010. Ultima reforma D.O.F. 15-07-2011).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales. (DOF. 16-07-2010. Ultima reforma. DOF. 20-07-2011)

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 21-11-2012).

- Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la transparencia y los
archivos de la administracién Publica federal y el manual administrativo de aplicacion
general en materia de Transparencia y de archivos.

(D.O.F. 27-07-2011).

- Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal.
(D.O.F. 27-12-2011).

- Normas que regulan los Viaticos y Pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal
(D.O.F. 15-07-2011).

- Normas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Politécnico Nacional.

- Lineamientos que Regulan la Programacion, Captacion, Ejercicio, Registro y control
de los Recursos Autogenerados que Ingresan al Presupuesto Federal o al Fondo de
Investigacion Cientifica y desarrollo Tecnoldgico del instituto Politécnico Nacional.
(26-08-2008).

- Lineamientos de caracter interno para el control y el ejercicio del presupuesto.
- Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y reporte de

los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal o al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del IPN.

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

1. Los primeros 5 dias habiles de cada mes, las Areas de la Secretaria Académica
solicitaran sus requisiciones de materiales del mes corriente.

2. Cuando se solicite materiales de manera urgente y/o fuera de tiempo, se incluiran en
la requisicion del mes siguiente; indicando en el apartado de observaciones de la
requisicion que ya esta entregado.

3. La adquisicion de materiales y/o servicios al proveedor, se realizara a partir del
Formato de Orden de Compra (GRF-04), mismo que serd llenado solo por el
Departamento de Servicios Administrativos en caso de solicitar materiales y por las
Areas para solicitar servicios.

4. Cuando un proveedor no esté registrado en el Sistema de Administracién para
Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico Nacional (S@PBSI), antes
de ser considerado para contratar una adquisicion con él, se dara de alta en el
S@PBSI, para lo cual se registrara en la pagina www.sapbsi.ipn.mx y presentar
documentacion de alta en la Division de Finanzas de la Direccion de Recursos
Financieros (DRF): Curriculum, Registro Federal de Causantes (RFC), Acta
Constitutiva, Alta de Hacienda, Credencial de Elector del representante legal,
Comprobante de Domicilio del proveedor, Estado de Cuenta Bancario, tres cartas de
referencia y Catalogo de beneficiarios (Solicitud de alta o baja de beneficiarios) con
sello y firma del Departamento de Servicios Administrativos de la Secretaria
Académica (DSA).

5. En el mes de marzo el DSA realizara la Evaluacion de Proveedores para la Adquisiciéon
de Materiales y/o Servicios (GRF-01), si se cumple con el porcentaje para su
aceptacion, se incluiran en la Lista de Proveedores Recurrentes y Confiables (GRF-
02).

6. Cuando se trate de proveedor Unico no se requeriran tres cotizaciones para adquirir
los materiales y/o servicios.

7. Los servicios de mantenimiento al inmueble de la Secretaria Académica, que se
gestionen a través de la Direccion de Recursos Materiales y de Servicios (DRMS) se
realizardn conforme al procedimiento de Mantenimiento Programado a la
Infraestructura (SA-PO-22).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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8. Los servicios de capacitacion se gestionaran a través de las instancias internas de
formacion y capacitacion del IPN, conforme al procedimiento de Capacitacion de
Personal (SA-PO- 15); a menos que no se cuente con el servicio éste se adquirira por
medio del DSA.

9. Sera responsabilidad del Almacén de la Secretaria recibir materiales en buen estado
cuando el Proveedor realice la entrega, asi mismo revisar su buen funcionamiento al
momento de entregarlo a las areas que lo requieren.

10. Los proveedores de servicios, para obtener su pago, estaran obligados a presentar
documentacién adicional a la factura o recibo, cuando sean:

a. De servicio de mantenimiento a bienes inmuebles pagados por la Secretaria
Académica, tendran que presentar una bitacora de avance, la cual sera firmada
de conformidad, tanto por el DSA como por el Proveedor.

b. De servicios de mantenimiento a bienes muebles presentaran orden de servicio,
la cual seré firmada de conformidad, tanto por el DSA como por el Proveedor.

c. De servicios profesionales presentaran, al término del servicio proporcionado, un
informe de actividades. Asi mismo se deberé firmar una Carta Compromiso en el
caso que sea trabajador del IPN, Contrato si es persona externa y Licitacion segun
los Lineamientos de Caracter Interno para el Control y Ejercicio del Presupuesto.

d. De servicios de capacitacion presentaran, al término del servicio proporcionado,
calendario de actividades y/o copia de las constancias emitidas a los participantes.

11. Todas las facturas contendran firma de conformidad por el area solicitante, firma de
visto bueno del DSA y firma de autorizacion de la Secretaria Académica.

12. Se dard por aceptado de conformidad cuando las &reas firmen de recibido en el
Formato de Requisicion (GRF-03).

13. Las facturas se registraran en el Sistema Institucional de Gestion Administrativa
(SIG@), para generar las 6rdenes de pago a proveedores, que recibiran el pago a
través de la Direccion de Recursos Financieros (DRF).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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14. Se tendré especial consideracion con las autorizaciones necesarias para que las
ordenes de pago se apeguen a los Lineamientos de Caracter Interno para el Control

y Ejercicio del Presupuesto.

15. Para la recepcion y el envio de correspondencia, el Departamento de Servicios
Administrativos deberé apegarse a lo estipulado en el Procedimiento respectivo de

Oficialia de Partes de la Secretaria Académica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Llena Formato de Requisicion (GRF-03) de | Areas de la |GRF-03
materiales en original y copia y/o Formato de | Secretaria GRF-04
Orden de Compra (GRF-04) para solicitar | Académica
servicio(s) en original, entrega original del
Formato al Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) y recaba firma en copia.
Archiva copia temporal.
Recibe de parte de las Areas de la Secretaria | Departamento
Académica Formato GRF-03 y/o Formato GRF- | de Servicios

04 original, firma de recibido en copia y verifica
lo solicitado.

¢, Es material o servicio?

Servicio. Pasa a la actividad 12.

Administrativos
(DSA)

Material. Verifica en archivo electrénico si cuenta
con existencias en almacén.

¢ Hay existencias en almacén?

No. Pasa a la actividad 12.

Si. Entrega Formato GRF-03 al Almacén para
atender requisicion.

Recibe Formato GRF-03 y revisa que los
materiales estén en 6ptimas condiciones.

DSA (Almacén)

Llena original de Formato GRF-03 con la
cantidad por entregar de cada concepto
solicitado y hace entrega.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Extrae del archivo temporal copia del Formato
GRF-03, revisa que el material sea el solicitado
y que esté en buen estado.

¢ Esta en buen estado?

Areas de la
Secretaria
Académica

No. Devuelve material al Almacén y hace
observaciones en el Formato GRF-03 original de
las condiciones de este. Pasa a la actividad 5.

Si. Recibe material y firma de conformidad en
original del Formato GRF-03. Archiva copia.

10.

Recaba firma de conformidad en Formato GRF-
03 original y entrega de manera econoémica al
DSA. Archiva original. Pasa al fin del
procedimiento.

DSA (Almacén)

11.

Recibe Formato GRF-03 original y archiva. Pasa
al fin del procedimiento.

DSA

12.

Verifica electronicamente en el Sistema
Institucional de Gestion Administrativa (SIG@) si
hay suficiencia presupuestal para la adquisicién
de material o servicio.

¢, Hay suficiencia presupuestal?

13.

No. Indica verbalmente a las Areas que no existe
suficiencia presupuestal, devuelve original y
copia de Formato GRF-03 y original de Formato
GRF-04. Pasa al fin del procedimiento.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

14.

Si. Da visto bueno para la adquisicion, sella
original y copia de Formato GRF-03 y devuelve
la copia al Area de la Secretaria Académica,
asimismo sella original del Formato GRF-04.
Archiva original del formato GRF-03.

15.

Recibe copia del Formato GRF-03. Archiva
copia.

Areas de la
Secretaria
Académica

16.

Revisa Lista de Proveedores Recurrentes y
Confiables (GRF-02) vigente, selecciona
Proveedor y entrega copia de Formato GRF-04 y
solicita Cotizacidbn por correo electrénico.
Archiva copia de correo.

DSA

Correo
electrénico

17.

Recibe copia de Formato GRF-04, realiza
cotizacion y envia a través de correo electronico
al DSA. Archiva correos.

Proveedor

Correo
electrénico

Cotizacion

18.

Recibe cotizacibn con precio, cantidad vy
caracteristicas del producto o servicio y solicita
material y/o servicio por teléfono o través de
correo electronico al Proveedor. Archiva correo.

¢, Es material o servicio?

Servicio. Pasa a la actividad 31.

DSA

Correo
electrénico

19.

Material. Revisa y prepara materiales de acuerdo
a la copia del Formato GRF-04.

Proveedor

20.

Entrega materiales en Almacén de la Secretaria
Académica y presenta Factura en original y
copia.

Factura

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

21.

Recibe y verifica la mercancia contra Factura
para ver que se cumplan con los requisitos
solicitados en el Formato GRF-04 y se entregue
completo el material.

¢ Esta completo y cumple requisitos?

DSA (Almacén)

22.

No. Rechaza mercancia, entrega Factura y
solicita al Proveedor apegarse al Formato GRF-
04.

23.

Checa Formato GRF-04, revisa falla y corrige.
Pasa a la actividad 19.

Proveedor

24,

Si. Recibe material, registra en archivo de Excel,
llena el Formato de Entrada de Almacén (GRF-
05) y lo entrega de manera econémica al DSA.
Sella copia de Factura y entrega ésta al
Proveedor.

DSA (Almacén)

GRF-05

25.

Recibe original del Formato GRF-05. Archiva
original.

DSA

26.

Recibe copia de Factura sellada, la presenta
junto con la original al DSA.

Proveedor

27.

Recibe original y copia de Factura, coteja con el
Formato GRF-04 y devuelve copia al Proveedor.

DSA

28.

Recibe copia sellada de la Factura y queda en
espera de pago a través de la Direccion de
Recursos Financieros (DRF). Archiva copia de
Factura y Formato GRF-04.

Proveedor

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

29.

Gestiona pago al Proveedor ante la DRF.
Archiva original de Formato GRF-04 y Factura.

DSA

30.

Entrega material a las Areas de la Secretaria
Académica. Pasa a la actividad 7.

DSA (Almacén)

31.

Servicio. Brinda servicio contratado y entrega al
DSA Factura o Recibo de Honorarios, asi como
la documentacién adicional de acuerdo al tipo de
servicio prestado en original y copia.

Proveedor

Factura o
Recibo de
Honorarios

Documentaciéon

32.

Recibe Factura o Recibo de Honorarios y
documentacién adicional de acuerdo al servicio
contratado y devuelve copia sellada al
Proveedor.

DSA

33.

Recibe copia sellada de la Factura o Recibo de
Honorarios y documentacion adicional y queda
en espera de pago a través de la Direccion de
Recursos Financieros (DRF). Archiva copia de
Factura o Recibo de Honorarios, documentacion
y Formato GRF-04.

Proveedor

34.

Gestiona pago al Proveedor ante la DRF.
Archiva original de Formato GRF-04, Factura o
Recibo de Honorarios y documentacion
adicional.

DSA

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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AREAS DE LA SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS
ACADEMICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS (ALMACEN)
INICIO
A 1 Y 2
Llena Formato de Requisicion
(GRF-03) de materiales y/o . g
Formato de Orden de Compra Recibe Fofma“’s GR'.: 93 ylo
- GRF-04, firma de recibido y
(GRF-04) para solicitar o L
. verifica lo solicitado
servicios y entrega al Depto.
Serv. Admvos.
GRF-03 GRF-03
Servicio
¢ Es material o servicio?
Material
Verifica en archivo electrénico
si cuenta con existencias en
Almacén
GRF-03
¢Hay existencias en
Almacén?
Y 5

SGE-DF-01-09/03

Entrega Formato GRF-03 al
Almacén para atender

Recibe Formato GRF-03 y

requisicion

revisa que los materiales
estén en 6ptimas condiciones

Llena original de Formato

GRF-03 con cantidad por

entregar de cada concepto
solicitado y entrega

GRF-03

FP-4
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

Extrae de archivo temporal
copia de Formato GRF-03,
revisa que el material sea el
solicitado y esté en buen
estado

¢Esta en buen estado?

Devuelve material al Alimacén
y hace observaciones en
Formato GRF-03 original de

las condiciones de este

Recibe material y firma de

— .

Recaba firma de conformidad
en Formato GRF-03 original y

AREAS DE LA SECRETARIA SERVICIOS SERVICIOS
ACADEMICA ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS
(ALMACEN)
7

11

Recibe Formato GRF-03

conformidad original del
Formato GRF-03

entrega de manera
econémica al DSA

GRF-03

original

Verifica elect. en Sistema de
Gesti6n Administrativa
(SIG@) si hay suficiencia
presupuestal para adquisicion
de material o servicio

GRF-03 OyC

SGE-DF-01-09/03
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SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE

ACADEMICA

AREAS DE LA SECRETARIA

PROVEEDOR

¢ Hay suficiencia
presupuestal?

Indica verbalmente a las
Areas que no existe
suficiencia presup. devuelve
orig. y copia de Form. GRF-03
y orig. de Form. GRF- 04

— .

Da visto bueno para
adquisicion, sella original y

15

Recibe copia de Formato

copia de Formato GRF-03,
devuelve copia a Area y sella
orig. de Form. GRF-04

GRF-03

GRF-03

GRF-03

3 16
Revisa Lista de Proveedores

Recurrentes y confiables,
selecciona, entrega copia de

17

h 4

Recibe copia de Formato
GRF-04, realiza cotizacién y

Formato GRF-04 y solicita
cotizacién por correo
electrénico

GRF-04

Correo elect.

Correo elect

envia por correo electrénico

C

GRF-04

Correo elect.

Cotizacién

Correo - envio

Correo - envio

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SERVICIOS PROVEEDOR ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS (ALMACEN)

18

Recibe cotizacion y solicita
material y/o servicio por
teléfono o correo electrénico
al Proveedor

GRF-04

Cotizacion

Servicio

¢ Es material o servicio?

Material v ; 19

Revisa y prepara materiales
de acuerdo a Formato GRF-
04

GRF-04 C

l 20 } 21
Recibe y verifica mercancia

contra Factura para ver que
se cumplan requisitos
solicitados en el Formato
GRF-04 y se entregue
completo el material

GRF-04

Entrega materiales en
Almacén de la Sria. Acad. y
presenta factura en original y
copia

¢ Esta completo y
cumple requisitos?

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

Rechaza mercancia, entrega

Checa Formato GRF-04,

Factura y solicita a Proveedor
apegarse al Formato GRF-04

24

Recibe material, registra en
archivo (excel), llena Formato
de Entrada de Almacén (GRF-

revisa falla y corrige

— .

Recibe Formato GRF-05

05) y entrega al DSA. Sella
copia de Factura y entrega a
Proveedor

GRF-05 (¢}

GRF-05 (e}

\ 4 26

Recibe copia de Factura

¥ 27

Recibe original y copia de
Factura, coteja con Formato

sellada y presenta junto con
Factura original al DSA

Factura

GRF-04 y devuelve copia a
Proveedor

y 28

Recibe copia sellada de
Factura y queda en espera de

Gestiona pago a Proveedor

SERVICIOS SERVICIOS
PROVEEDOR SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS
(ALMACEN) (ALMACEN)
22 ; 23

— .

Entrega material a las Areas

ante la Direccion de Recursos

pago a través de la Direccion
de Recursos Financieros

Factura

Financieros

Factura

de la Secretaria Académica

SGE-DF-01-09/03
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PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

31

Brinda servicio contratado y
entrega al DSA Factura o

— .

Recibe Factura o Recibo de
Honorarios y doc. adicional de
acuerdo al tipo de servicio

Recibo de Honorarios y
documentacién adicional de
acuerdo al tipo de servicio

GRF-04 C

Factura o Recibo H

Factura o Recibo H

Documentacion

Documentacion

contratado y devuelve copia
sellada al Proveedor

GRF-04

Factura o Recibo H

Factura o Recibo H

Documentacion

Documentacion

v 33

Recibe copia sellada de
Factura o Recibo de

- .

Gestiona pago a Proveedor

Honorarios y doc. adicional y
queda en espera de pago a
través de la DRF

GRF-04 C

Factura o Recibo H

Documentacion

ante la DRF

Factura o Recibo H

Documentacion

FIN

SGE-DF-01-09/03
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SECRITARIA DI
ICAUON MUBLICA

Inaito Palinécator Navonal
Secretaria Académica

én de F én en Lenguas E

SECRETARIA ACADEMICA

IPN-SA
Av. Luis Enrique Erro S/N

Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos
Col Zacatenco C.P. 07738

i ) DATOS DE,FACTURAQ[ON el
Razén Social:

ORDEN DE COMPRA / SERVICIO

FECHA
5 de julio del 2014
PROVEEDOR

Marcos Contreras Peralta
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Lic. Nancy Janira Andrade Correa

"IPN-Secretaria Académica

Direccién: Av. Miguel Othén de Mendizabal S/N B
Colonia: La Escalera Ciudad D.F. Delegacion: Gustavo A. Madero
Estado: Meéxico, D.F. C.P 07320 RFC IPN-811229H26
i PRODUCTO .. - 1
NUM [Producto Descripcién Cantidad Precio Unitario Monto
1 Pzas. CERRADURAS PHILLPS 7 $ 300.00 | $ 2,100.00
2 Pzas. MANIJAS PARA PUERTAS DEL EDIFICIO 9 3 5210 | $ 468.90
3 Pzas. DUPLICADOS 30 $ 10.00 | 300.00
$ -
$ -
$ -
$ -
3 -
$ 2,868.90
CANT "~ Servicio Precio x Hora Cant.| Pr. Unit. Monto
A RACIO IMPORTE $ 2,868.90
CONDICIONES: Crédito EN AUTOR WA $ a2
SUBTOTAL $ 3,327.92
MONEDA A FACTURAR: M.N. RET. I.S.R. I
TIPO DE CAMBIO: RET. l.V.A. $ L 459.02
- TOTAL $ 2,868.90
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:.- i
TELEFONO: 57-29-60-00 Ext.50405y 50528
IMAIL: nandrade@ipn.mx I~
FECHA REC: LT3
REQUISITOS: 4 |11
. — VR ]
SELLO : —
NOMBRE Lic. Ngncy Janira Andrdde Correa
PUESTO Jefpdﬁ Departamento de Administrativo
FIRMA

GRF-04/R1



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nuacional F§E

Secretaria Académica

Direccion de Formacién en Lenguas Extranjeras

REQUISICION
Tipo de suministro: X Mensual Extemporaneo Hoja1 de 1

Fecha: 10/agosto/2014 Area Solicitante: Coordinacién de Sistemas Académicos Folio:
Cvo. ARTiCULO UNIDAD | __ CANTIDAD CARACTERISTICAS DEL ARTICULO Recibe

1 Hojas blancas tamafio carta paquete 1 ] \\\Q'\Q@ \W\C‘(‘CCR "ILC(mCmo COWé |

2 | Marcador de texto color amarillo pieza 2 2 \\, Q\CQQRQ( O(.Q %x‘)‘d amac llo E)S% YQJQQT‘{E_ 2

3 Boligrafo tinta negra pieza 5 5 30\ 1oy : @ l

p 9y 7Z *, RSN P E 1 5

5

6

7

8 \\

OBSERVACIONES:

L

/Jrchj,\\\\c\ PQ‘\‘S?, Li) Yz

NOMBRE Y Fl
JEFE DEL AREA QUE SOLICITA

N

MA

LIC. NANCY J\f\NRA ANDRADE CORREA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

L

D |
o Sccllq pereg/ )3;%
NQMBREYFIR A T %
RECIBI DE CONFORMIDAD

FECHA DE
ENTREGA

S,

GRF-03/R0



I

f
CARLOS MARIO PALLAN FIGUEROA " Folio Fiscal:
’ FA5D857D-1FFA-4011-ADB1-806AE55B0OE6GSE
RFC Emisor: PAFC4612131Z1 No de Serie del CSD:
Domicilio Fiscal del Emi . 00001000000301599208
Calle CANTERAS DE CXTOPULCO No. Exterir 20 No, terior 19 Gol LA e ¥ Sravde e
alle XTH 0. Exterior 20 No. Interior 19 Colonia Distrito Federal 2014-06-24T13:46:38
OXTOPULCO Localidad DISTRITO FEDERAL Referencia CERRO DE TIJERA . I e
Y CANTERAS DE OXTOPULCO Municipio COYOACAN Estado Distrito ederal Efecto del Comprobante:
MEXICO CP. 04710 ingreso
Sucursal : Folio y Serie:
009 A
Régimen Fiscal:
RFC Receptory IFNETI220020 PERSONA FISICA DE ACTIVIDAD
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL EMPRESARIAL Y PROFESIONAL
Calle Av. Miguel Othon de Mendizabal s/n Colonia La Escalera Localidad
Distrito Federal Referencia administrativo_academicos @ipn.mx Municipio
Gustavo A. Madero Estado Distrito Federal México CP. 07320
CANTIDAD UNIDADDE ' NUMERODE | ’ DESCRIPCION PRECIO IMPORTE
¢ MEDIDA | IDENTIFICACION B i UNITARIO
1 N/A SERVICIOS PROFESIONALES DE ASESORIA 77800.00 77800.00
t PRESTADOS EN LA DIRECCION GENERAL DEL IPN
CORRESPONDIENTE A MAYO DE 2014
v
f
Motivo del Descuento: Subtotal: S 77800.00
Moneda: PESOS MX Tipo de cambio: Impuestos
Trasladados
Forma de Pago: EN UNA SOLA EXHIBICION
Método de Page: TRANSFERENCIA ELECTRONICA IVA  16.00% $ 12448.00
Ntimero de cuenta de Pago: Impuestos
’ NFORMIDAD Retenidos
Condiciones de Pago:  N/A RECIBI DE GO )
< 3 i N\ S 8298.66
HOMBREM._enl. Dl (.14 et} va
2 .“+ ISR S 7780.00
N L8 LT
REC. ROSARN Sd . TOTAL $ 74169.34
J 7
A 7
FIRMA Mwﬁ [ %147/2\
Total con letra: / 7 ){
SETENTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTAY NUEVEéE&lOS M ‘/34/100
Sello digital del CFDI:
Y1vnAEGpIMmCGEdIvJRIGoa/0tGc0gENadbAXkwTdUVIWBNVyAnFXPJUXLKDUBBveY5HI0rD62zth2DzWdXQdLyXaEG4RIoKvpp/FANONZwFxLvg+
+2Qh3jP7nmBeZRw1uzlljuTImTiHiPqadCSIWWmTjWiXL4a3Qgl0giOXNc=
Sello del SAT:
dJRpMBFcg2TPLAOTvPouFy1ajOCyFIIKFOj0Hh/OSHDXHGVYIV7NnHISIgZagZz3vpWzbi+/AM+GBaTm/OGGxmkowiCLIUVISCpAOFVoYS78X InVaTneWLb{9x9qC 1c2vPmrY
+7RuoFGBvauaMxPy38u0OVImvASpPwB8warw8hM=
Cadena Original del complemento de certificacion digital del SAT v
fi

||1.0]FASD857D-1FFA-4011-ADB1-806AES5BOE63|2014-06-24T13:51:02

Fecha y hora de certificacion: 2014-06-24T13:51:02

: ‘ Este documento es una representacién impresa de un CFDI 7
_ . P P W)%/,,? /Z@;}z/’[f 1
o

LIC. NANGY JANIRA ANDRADE CORREA

ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RF.C. AACN-810207

Y1vnAEGpIMmCGEdIvJRrGoa/0iGc0gENadbAxkwTdUVIWBNVyAnFXPJUXLKDUBBveY5HI0rD6zIh2DzWdXQdLyXaEG4RIoKvpp/FANONZwFxLvg
++2Qh3jP7nmBeZRw 1uzlljuTImTiHiPqa4CSIWWmTjWiXL4a3Qgl0gqjOXNc=|00001000000201748120||

No de Serie del Certificado del SAT: 00001000000201748120

AUTORIZO

‘7 M. eg/(/ DaffnfyRosado MorendRagina # e il
Secretario Académico L
ROMD-481207-CRETAR'A ACADEM CA
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ALTA Y CUSTODIA DE LOS BIENES MUEBLES
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CONTROL DE EMISION
Elabor6 Revns() _ Aprohd

C Fernand?f?ﬁ}iquez Segura

Lic. Nancy J. Agc\irade Correa Ing. %Angel Alvarez Gomez

q

Firma: -\Lh\

//,,

7
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar el registro y custodia de los bienes muebles que ingresan fisicamente a la
Secretaria Académica, a fin de mantener actualizado el activo fijo mediante el Sistema

Institucional de Control Patrimonial.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento aplicara al Departamento de Servicios Administrativos, a la
Secretaria Académica, asi como a las diferentes coordinaciones que la integran.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
- Ley General de Bienes Nacionales.

Articulos 129, 130 fracciones | y 131.

(D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma 16-01-2012).

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 28-07-2010).

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo 1, articulo 270 y Capitulo 1V, articulo 279.
(G.P. 30-11-1998. Nimero 599. Ultima reforma 31-07-2004).
- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
Decima segunda.

- Normas Bésicas para la Administracion de Recursos Materiales.
X.6.

- Manual Instructivo para Actualizacion de Inventarios del Instituto Politécnico Nacional.
- Manual de Activo Fijo del Instituto Politécnico Nacional.
- Programa General de Inventarios del Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

- Catalogo de Adquisicién de Bienes Muebles. Secretaria de Administracién. Vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para la recepcion y el envio de correspondencia, el Departamento de Servicios
Administrativos deberd apegarse a lo estipulado en el procedimiento respectivo de
Oficialia de Partes de la Secretaria Académica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe bienes y documentos soporte, a |Secretaria Oficio-fotocopia
través de oficio, fotocopia oficio, elabora |Académica Turnado

turnado en original y copia, envia al
Departamento de Servicios Administrativos y
recaba firma en copia de turnado. Archiva
fotocopia de oficio y copia de turnado.

Recibe turnado, oficio, bienes y documentos
soporte y archiva.

Departamento de
Servicios
Administrativos

Clasifica los bienes de acuerdo a sus
caracteristicas y les asigna clave en base al
Catalogo de Adquisicién de Bienes Muebles
(CABM).

Registra el bien en el Sistema Institucional de
Control  Patrimonial (SICPat), imprime
Reporte de Alta de Bienes y fotocopia.
Archiva Reporte fotocopia.

Reporte de Alta
de Bienes

Elabora oficio, dirigido a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios (DRMyS)
para solicitar la impresion de etiquetas de
identificacion de los bienes muebles dados de
alta, recaba firma de la Secretaria
Académica, saca copia de oficio, adjunta
Reporte de Alta de Bienes, envia y recaba
firma de recibido en copia de oficio. Archiva
copia.

Oficio

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

6. Recibe oficio solicitud y Reporte de Alta de |DRMyS Oficio-envio
Bienes, imprime etiquetas, elabora oficio en Etiquetas
original y copia, envia a la Secretaria
Académica, recaba firma de recibido en
copia. Archiva oficio original, Reporte y copia
de oficio de envio.

7. Recibe oficio de envio y las etiquetas |Secretaria Turnado
impresas, elabora turnado en original y copia, |Académica
envia al Departamento de Servicios
Administrativos y recaba firma en copia de
turnado. Archiva copia de turnado.

8. Recibe turnado, oficio y etiquetas impresas e |Departamento de
identifica los bienes sujetos a etiquetar |Servicios
colocandolas en lugar visible. Archiva turnado | Administrativos
y oficio original.

9. Elabora e imprime Vale de Resguardo que |Departamento de Vale de
acredita la responsabilidad del Usuario final | Servicios Resguardo
del bien mueble, recaba firma de |Administrativos
conformidad, fotocopia Vale y entrega éste al
Usuario.

10. Recibe Vale de Resguardo, firma de |Usuario
conformidad en el original y lo entrega al
Departamento de Servicios Administrativos.

Archiva fotocopia.
11. Recibe Vale de Resguardo original y Archiva. | Departamento de
Servicios
Administrativos
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

1

Recibe bienes y documentos
soporte a través de oficio,
saca fotocopia de oficio,

Recibe turnado, oficio, bienes

elabora turnado en original y
copia, envia y recaba firma en
turnado

Documento soporte

y documentos soporte

Turnado

Documento soporte

3

A 4

Clasifica bienes de acuerdo a
caracteristicas y asigna clave
con base al Catalogo de
Adquisicién de Bienes
Muebles

\ 4 ¢
Registra el bien en el Sistema
Institucional de Control
Patrimonial (SICPat), imprime
Reporte de Alta de Bienes y
fotocopia

Reporte de Alta de Bienes O

Reporte de Alta de Bienes F

5

Elabora oficio para DRMyS
solicitando impresién de
etiquetas de identificacion de
bienes, recaba firma de Sria.
Académica, saca copia,
adjunta Reporte y envia

Reporte de Alta de Bienes O

SGE-DF-01-09/03
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ADMINISTRATIVOS

6 ﬁ 7 ﬁ 8

Recibe oficio y Reporte de Recibe oficio y Etiquetas,
Alta de Bienes, imprime elabora turnado, envia al Recibe turnado, oficio y
Etiquetas, elabora oficio, Departamento de Serv. Advos Etiquetas e identifica los
envia y recaba firma de y recaba firma en copia de bienes a etiquetar
recibido en copia de oficio turnado

Turnado

Oficio- Envio

Oficio

Oficio- Envio

Reporte de Alta de Bienes O

Oficio- Envio

Oficio- Envio

v y 9 ﬁ 10

Elabora e imprime Vale de Recibe Vale de Resguardo,
Resguardo que acredita firma de conformidad en el
responsabilidad del Usuario original y entrega al

Departamento de Servicios
Administrativos

final del bien, recaba firma de
Usuario, fotocopia y entrega

Vale de Resguardo

Vale de Resguardo

Vale de Resguardo

Recibe Vale de Resguardo
original

Vale de Resguardo

FIN

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS
VALE DE RESGUARDO
DEL PERIODO 2014

Jnidad Responsable: 000000

SECRETARIA ACADEMICA

Jombre : PEDRO ALVAREZ HERNANDEZ RFC : HEAPB80522UH?7
Area: COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES No. Area : O01000
No. Inventario | Marca [ Modalo j No. de Sorfe | Documoento Soporto | Valor [ Fac. Aslgnaclon
Peacripclon | Egificio | Nivol Local Arox Especifica
Prog bhsurvaclonu. 1 Podido
‘O00G00!118000 109806000219093 SIMARCA S/MODELO SISERIE ACTA 001/83-95,2008 $ 205.68 30/09/1933
MESA PARA COMPUTADORA CON ZONA DE APOYO 051 ADMINISTRATIVO 2 25 019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
1 S/PEDIDD
©O0000014503000160200101993 S/MARCA S/IMODELO SISERIE ACTA 001/93-95.2008 S 301,19 30/09/1993
2 ARCHIVERO EN LAMINA DE ACERO CON 3 GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
ACTA
©C000014504000160300021093 S/MARCA SHA0DELO SISERIE ACTA 001/93-95,2008 $374.81 30/09/19093
ARCHIVERO DE AGERO CON 4 GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2! 24 o019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
3 S/IPEQIDO
O 45040001 1993 S/IMARCA SIMODELO SISERIE ACTA 001/93-95,2008 $1.12 30/09/1993
R ARCHIVERO EN LAMINA DE ACERO CON 3 GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL c
ACTA
©0000014504003180600061995 HERMAN MILLER S/MODELO SISERIE ACTA 001/93-95.2008 $ 802.40 30/01/1995
SILLA EQUA RESPALDO BAJO SIN BRAZOS 051 ADMINISTRATIVO 2 25 00190 CUBICULOS ¥ PRIVADOS EN GENERAL
ACTA
©0000014502250000200091989 S/MARCA S/MODELC SISERIE ACTA 001/1999.2008 $ 167.90 28/10/1998
SILLA APILABLE 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENGRAL
6 SPEDIDO
©0000014504002280000012000 S/MARCA SMODELO SISERIE ACTA ADMVA UPEV/01/08 $ 650.00 30/10/2000
_______ I — 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0018 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
7 DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2008 - 12-11-2008 S/PEOIDO
: ____0000001450401999 1 . CANON MP21011 60887234 ACTA 001/2001.2008 S 1,222.45 17/0112001
051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
- F T ICALCULADORA DIGITAL SIPEDIDO
_____9220_00“504000’60500172001 S/MARCA SIMODELO SISERIE ACTA 001/2001.2000 $ 1.091.30 30/00/2001
o \RCHIVERD DOS CAJONES/ (TIPS CREGENZA) 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
9 CSYA1960
S— _92(10_00!4604003100600082001 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADMVA. URPEV/O1/08 $ 802.4C 18/09/2005
ILLA EQUA RESPALDO BAJO SIN BRAZOS 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS ¥ PRIVADOS EN GENERAL
DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2008 - 12-11-2008 S/PEDICO
Pagina 1 de 3 Fecha: 12 September 2014
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DEL PERIODO 2014

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

Inidad Responsable: O00000 SECRETARIA ACADEMICA

lombre : PEDRO ALVAREZ HERNANDEZ

Area: COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

RFC

: HEAPB680522UH7
No. Area : O01000

No. inventaric | Marca l Modalo I No. da Serio Documonto Soporto | Valor ] Foc. Aslgnaclon
—— I Edlficlo I Nivol | Local 1 Aroa Espocifica
Prog oosorvacionos | Peodido
©0200014504003180600112001 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADMVA, UPEV/01/08 $ 802.40 160072005
5 =
SILA EGUARESPALCE BASC SiN 6 -— 051 AOMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
11 OE LA UPEV - OF, SEACA/0856/2008 - 12-11-2000 SIPEDIDO
©0000014504003180600292001 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADIMVA UPEV/01/08 S 802,46 16/09/2005
3 NE
SILLA EQUA RESPALDO BAJO SIN B &5 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
12 - DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2008 - 12-11-2008 SIPEDIDO
©0000014504000160300032000 NACIONAL S/MODELO SISERIE ACTA ADMVA UPEV/01/08 S 1,049.00 16/D972005
ARCHIVERS DE ACERO CON4 GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2 24 o019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
13 DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2012 - 12-11-2008 SIPEDIDO
= 030001 30 SMARCA SIMODELO SISERIE ACTA ACN.VA UPEV/D1i08 $1,049.00 16/09/2005
ARCHIVERO OE ACERG CONA GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
14 DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2012 - 12-11-2008 SIPEDIDO
©Ca0001450400014C500202001 HERMAN MILLER SIMODELO SISERIE ACTA ADMVA UPEV/01/08 $62.80 16/09/2005
CAICH LAPICERO 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
15 DE LA UPEV OF. SEACA/QB5672008 - 12.11-2008 S/IPEDIDO
©0000014504003 180600062001 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADMVA. UPEV/G1/00 $ 802.46 16/09/2005
5 5 = ENE
SILLA BOUA RESPALDO BAIO SIN'B O 031 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
16 2 DE LA UPEV - OF. SEAC/A/0856/2008 - 12-11-2008 S/PEDIDO
[: 45040031 1 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADMVA. UPEV/01/08 $ 802.46 167092005
51 AINISTRATIV 4 0019 B P SNERAL
eSS SSIEEA EQUA RESPALSO GAIG SN B _— 05 ADMINISTRATIVO 2 2 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENE
17 OE LA UPEV - OF, SEACA/CB50/2008 - 12-11-2008 SIPEDIDO
- - . _©0000014504003180700022001 HERMAN MILLER SIMODELO SISERIE ACTA ADNMVA. UPEV/O1/0B $ 048,08 1010972005
e S SIEAEOUA RESPALDO, BAIG:EON & os 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
18 DE LA UPEV - OF, SEACA/0856/2008 - 12-11-2008 SIPEDIDO
L __ __©0000014504001700000032005 S/MARCA S/MODELO SISERIE ACTA ADMVA UPEV/01/08 $ 9.500,00 16/09/2005
P
_______  {BRERG OE MAGERA 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
19 DE LA UPEV - OF. SEACA/OBS56/2008 -12-11-2008 SIPEDIDO
. . - - -©0000011800000040200032009 ACER VERITON M561 PS00816802851000EA0100 FOLIO 792 $10,500.27 03/03/2009
5 ADMINISTRATIV 25 ] BICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
ICROCOMPUTADORA DE USO GENERICO 951 OMINIS o 2 o 009 SHReULOS e o -
DEL DPYO. DE OPERACION DE CENTROS DE APOYO - 11-11-2009 SIPEDIDO
Pagina?2 de3 )
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

VALE DE RESGUARDO

DEL PERIODO 2014
Unidad Responsable: O00000 SECRETARIA ACADEMICA
Nombre : PEDRO ALVAREZ HERNANDEZ RFC HEAPG680522UH7
Area: COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES No. Area : 001000
No. inventario | Marca ] Modato ] No. da Sorla ] Cocumonto Soporte I Valor | Fac. Asignacion
o Edlficio ] Nivel Ltocal [ Acen Espocifica
[ Prog Observaclones 1 Pedido
©0000011502003580000122012 AVAYA 9620L 10NS55306002079 FACT. B 0056 $ 4,083.20 2110212012
051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
21 TELEFONO INTERSECRETARIAL PED. 012
Total de Bienes: 21 Total: S 36.,027.44

Normas y Linocamliontos para la firma del Vale do Resguardo

1. Normas Gonerales para ol Roglstro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles do la Administraclién Pablica Federal Contralizada.

Norma Décimo Primaera "Los biengs instrumentales soran objeto de resguardo individual, medida que lambién podra adaptarse en relacién con los bienes de consumo on los casos on qQuo

osto sea factible y convenlante a juicio de las depondencias™

2. Lincamlentos para la Regulacién de la Operacién Central y Desconcantrada dol Ragistro Patrimonial en of Instituto Politécnico Nacional.

a) El personal de la UR al que le sea asignado un bien, firmard en orlginal y copia el respectivo vale do resguardo, emitido por ol SICPat.

Observaciones:

Pagina 3
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el Angel Alvarez Gomez
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar los bienes muebles que forman parte de la Secretaria Académica
para mantener actualizado el inventario de ésta, de acuerdo a la normatividad

establecida.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento aplicara al Departamento de Servicios Administrativos y areas que
integran la Secretaria Académica.

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

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma 16-01-2012).
Articulos 129, 130 fraccion |, y 131.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo I, articulo 270 y Capitulo IV, articulo 279.
(G.P. 30-11-1998. Numero 599. Ultima reforma 31-07-2004).

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos. 25, fraccion XV y 50, fraccion .
(G.P. 31-08-2012. Numero Extraordinario 953).

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
Decima segunda.

- Normas Basicas para la Administracién de Recursos Materiales.
X.6.

- Programa General de Inventarios del Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

- Catalogo de Adquisicion de Bienes Muebles. Secretaria de Administracion. Vigente.

- Lineamientos para la Regulacion de la Operacion Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

Apartado V, incisos A, B, C, DYy E.

- Guia de la Informacion para la Administracion y Gestion del Control Patrimonial en el
Instituto Politécnico Nacional.

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

1. El Departamento de Servicios Administrativos enviara copia del oficio del reporte del
Acta Administrativa de Inicio y Término del Inventario Fisico Total Anual a la Direccién
General, Organo Interno de Control, a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
(DRMyS) y a la Division de Infraestructura Fisica.

Cabe sefialar que a la Division de Infraestructura Fisica es a la Unica Area que se le
adjunta el Calendario de Actividades y Actas originales.

2. Cuando un servidor publico deje de laborar en la Secretaria Académica, se deberan
revisar los bienes que tiene asignado de acuerdo al Vale de Resguardo a fin de hacer
constar la entrega de dichos bienes.

3. Para la recepcion y el envio de correspondencia, el Departamento de Servicios
Administrativos deberd apegarse a lo estipulado en el procedimiento respectivo de
Oficialia de Partes de la Secretaria Académica.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe de la Secretaria de Administracion oficio | Secretaria Turnado
para el levantamiento fisico del inventario, |Académica

fotocopia, elabora turnado en original y copia y
envia al Departamento de  Servicios
Administrativos, recaba firma en copia de
turnado. Archiva fotocopia de oficio y turnado.

Oficio- fotocopia

Recibe turnado y oficio original para |Departamento de |Calendario de
levantamiento fisico del inventario y elabora |Servicios Actividades
Calendario de Actividades en original y copia. | Administrativos

Archiva oficio y turnado.

Elabora Acta Administrativa de Inicio del Acta

Inventario Fisico Total Anual en original y copia Administrativa de
y adjunta Calendario de Actividades; elabora Inicio del

oficio de envio a la Secretaria de Administracion,
recaba firma de la Secretaria Académica, saca
copia, envia y recaba firma de recibido. Archiva
copia de oficio, Acta y Calendario de
Actividades.

Inventario Fisico
Total

Oficio

Recibe oficio con Acta Administrativa de Inicio
del Inventario Fisico Total Anual y Calendario de
Actividades y firma de recibido. Archiva.

Secretaria de
Administracion

Imprime del Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPat) Cédula Censal, asimismo
genera Respaldo de Activo Fijo (Excel) para

Departamento de
Servicios
Administrativos

Cédula Censal
Respaldo de

i ) - Activo Fijo
cotejar datos. Archiva electrénicamente
Respaldo e impresion de Cédula.
Verifica fisicamente la ubicacion y quien es el
Usuario de los bienes.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Revisa la documentacion soporte (Facturas, Documentacion
Salidas de Almaceén o Actas Administrativas) del soporte

bien mueble y que se encuentre debidamente
etiquetado con base en la clave de inventario
generada por el SICPat. Archiva documentacion.

¢Los bienes encontrados fisicamente son los
mismos que los indicados en el Vale de
Resguardo?

8. Hay mas bienes. Identifica la procedencia de los
bienes, actualiza Vale de Resguardo. Contintia
en la actividad 11.

9. Hay menos bienes. Busca y ubica el destino del
bien, actualiza Vale de Resguardo. Continta en
la actividad 11.

10. Son los Indicados. Actualiza fecha de emision
del Vale de Resguardo.

11. Imprime Vale de Resguardo en original y copia, Vale de
y entrega al Usuario. Resguardo

12. Recibe Vale de Resguardo y revisa que los |Usuario
bienes coincidan con los asignados.

¢ Coinciden?

13. No. Comunica al Departamento de Servicios
Administrativos para actualizacion. Pasa a la
actividad 7.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14. Si. Firma de conformidad Vale de Resguardo
original y entrega al Departamento de Servicios
Administrativos. Archiva copia.
15. Recibe Vale, elabora Acta de Termino del |Departamento de |Oficio

Inventario Fisico Total Anual en dos originales y
elabora oficio de envio a la Secretaria de

Servicios
Administrativos

Acta de Termino
del Inventario

Administracion, recaba firma de la Secretaria Fisico Total
Académica, saca fotocopia y envia. Archiva Vale Anual
de Resguardo original.
16. Recibe Acta de Termino del Inventario Fisico |Secretaria de
Total Anual y firma de recibido en fotocopia. | Administracion
Archiva.
17. Recibe fotocopia de oficio. Archiva original del | Departamento de
Acta y fotocopia. Servicios
Administrativos
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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SECRETARIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

INICIO ’

1

h 4

Recibe de la Secretaria de
Administracion oficio para

A 4

Recibe turnado y oficio para
levantamiento de inventario y

levantamiento fisico del
inventario, fotocopia, elabora
turnado orig. y copia y envia

elabora Calendario de
Actividades en original y copia

Turnado o
Calendario (e}
Calendario . C

3

Elabora Acta Adva. de Inicio
del Inventario Fisico Total
Anual y adjunta Calendario de

— .

Recibe oficio con Acta Adva.
de Inicio del Inventario Fisico

Activ., elabora oficio, recaba
firma de Sria. Acad., saca
copia y envia

Acta o |
Calendario . O
. C

Calendario

Total Anual y Calendario de
Actividades

Acta Inicio

Calendario

A 4

Imprime del SICPat Cédula
Censal, asimismo genera
Respaldo de Activo Fijo para
cotejar datos

Cédula Censal

Respaldo elect.

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Verifica fisicamente la
ubicacion y quien es el
Usuario de los bienes

y

Revisa documentacion
soporte del bien y que se
encuentre debidamente
etiquetado con clave de
inventario del SICPat

Documentacion

Son los Hay
indi menos
indicados ¢Los bienes bienes

encontrados son los
indicados en el Vale se
Resguardo?

Hay
mas
bienes 8

Identifica procedencia de
bienes y actualiza Vale de
Resguardo

Y 9

Busca y ubica el destino del
bien y actualiza Vale de
Resguardo

10

Actualiza fecha de emision de
Vale de Resguardo

SGE-DF-01-09/03
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Imprime Vale de Resguardo y

Recibe Vale de Resguardo y

entrega al Ususario

Vale de Resguardo

Vale de Resguardo

revisa que los bienes
coincidan con los asignados

Vale de Resguardo

Vale de Resguardo

¢ Coinciden?

Comunica al Departamento
de Serv. Admvos. para
actualizacion

Vale de Resguardo

Vale de Resguardo

v 15
Recibe Vale, elabora Acta de
Termino de Inventario Fisico
Total Anual en dos orig, elab.

X 14

Firma de conformidad Vale de

of. de envio a la Sria. de
Admon., recaba firma de Sria.
Acad., fotocopia y envia
Acta Termino

o1

Acta Termino

Vale de Resguardo O

Resguardo original y entrega

Vale de Resguardo

Vale de Resguardo

16

Recibe Acta de Termino de
Inventario Fisico Total Anual
y firma de recibido

Acta Termino

Clave del documento: SA-PO-18 Fecha de emisién: 30/01/2015 Versién: 00 Pagina 13 de 14
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DE
SERVICIOS USUARIO ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVOS
? 1 \ 12
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

V.

Recibe fotocopia de oficio

Acta Termino
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS
VALE DE RESGUARDO
DEL PERIODO 2014

Jnidad Responsable: 000000

SECRETARIA ACADEMICA

Jombre : PEDRO ALVAREZ HERNANDEZ RFC : HEAPB80522UH?7
Area: COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES No. Area : O01000
No. Inventario | Marca [ Modalo j No. de Sorfe | Documoento Soporto | Valor [ Fac. Aslgnaclon
Peacripclon | Egificio | Nivol Local Arox Especifica
Prog bhsurvaclonu. 1 Podido
‘O00G00!118000 109806000219093 SIMARCA S/MODELO SISERIE ACTA 001/83-95,2008 $ 205.68 30/09/1933
MESA PARA COMPUTADORA CON ZONA DE APOYO 051 ADMINISTRATIVO 2 25 019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
1 S/PEDIDD
©O0000014503000160200101993 S/MARCA S/IMODELO SISERIE ACTA 001/93-95.2008 S 301,19 30/09/1993
2 ARCHIVERO EN LAMINA DE ACERO CON 3 GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
ACTA
©C000014504000160300021093 S/MARCA SHA0DELO SISERIE ACTA 001/93-95,2008 $374.81 30/09/19093
ARCHIVERO DE AGERO CON 4 GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2! 24 o019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
3 S/IPEQIDO
O 45040001 1993 S/IMARCA SIMODELO SISERIE ACTA 001/93-95,2008 $1.12 30/09/1993
R ARCHIVERO EN LAMINA DE ACERO CON 3 GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL c
ACTA
©0000014504003180600061995 HERMAN MILLER S/MODELO SISERIE ACTA 001/93-95.2008 $ 802.40 30/01/1995
SILLA EQUA RESPALDO BAJO SIN BRAZOS 051 ADMINISTRATIVO 2 25 00190 CUBICULOS ¥ PRIVADOS EN GENERAL
ACTA
©0000014502250000200091989 S/MARCA S/MODELC SISERIE ACTA 001/1999.2008 $ 167.90 28/10/1998
SILLA APILABLE 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENGRAL
6 SPEDIDO
©0000014504002280000012000 S/MARCA SMODELO SISERIE ACTA ADMVA UPEV/01/08 $ 650.00 30/10/2000
_______ I — 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0018 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
7 DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2008 - 12-11-2008 S/PEOIDO
: ____0000001450401999 1 . CANON MP21011 60887234 ACTA 001/2001.2008 S 1,222.45 17/0112001
051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
- F T ICALCULADORA DIGITAL SIPEDIDO
_____9220_00“504000’60500172001 S/MARCA SIMODELO SISERIE ACTA 001/2001.2000 $ 1.091.30 30/00/2001
o \RCHIVERD DOS CAJONES/ (TIPS CREGENZA) 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
9 CSYA1960
S— _92(10_00!4604003100600082001 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADMVA. URPEV/O1/08 $ 802.4C 18/09/2005
ILLA EQUA RESPALDO BAJO SIN BRAZOS 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS ¥ PRIVADOS EN GENERAL
DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2008 - 12-11-2008 S/PEDICO
Pagina 1 de 3 Fecha: 12 September 2014




SERVICIOS
VALE DE RESGUARDO
DEL PERIODO 2014

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

Inidad Responsable: O00000 SECRETARIA ACADEMICA

lombre : PEDRO ALVAREZ HERNANDEZ

Area: COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

RFC

: HEAPB680522UH7
No. Area : O01000

No. inventaric | Marca l Modalo I No. da Serio Documonto Soporto | Valor ] Foc. Aslgnaclon
—— I Edlficlo I Nivol | Local 1 Aroa Espocifica
Prog oosorvacionos | Peodido
©0200014504003180600112001 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADMVA, UPEV/01/08 $ 802.40 160072005
5 =
SILA EGUARESPALCE BASC SiN 6 -— 051 AOMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
11 OE LA UPEV - OF, SEACA/0856/2008 - 12-11-2000 SIPEDIDO
©0000014504003180600292001 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADIMVA UPEV/01/08 S 802,46 16/09/2005
3 NE
SILLA EQUA RESPALDO BAJO SIN B &5 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
12 - DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2008 - 12-11-2008 SIPEDIDO
©0000014504000160300032000 NACIONAL S/MODELO SISERIE ACTA ADMVA UPEV/01/08 S 1,049.00 16/D972005
ARCHIVERS DE ACERO CON4 GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2 24 o019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
13 DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2012 - 12-11-2008 SIPEDIDO
= 030001 30 SMARCA SIMODELO SISERIE ACTA ACN.VA UPEV/D1i08 $1,049.00 16/09/2005
ARCHIVERO OE ACERG CONA GAVETAS 051 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
14 DE LA UPEV - OF. SEACA/0856/2012 - 12-11-2008 SIPEDIDO
©Ca0001450400014C500202001 HERMAN MILLER SIMODELO SISERIE ACTA ADMVA UPEV/01/08 $62.80 16/09/2005
CAICH LAPICERO 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
15 DE LA UPEV OF. SEACA/QB5672008 - 12.11-2008 S/IPEDIDO
©0000014504003 180600062001 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADMVA. UPEV/G1/00 $ 802.46 16/09/2005
5 5 = ENE
SILLA BOUA RESPALDO BAIO SIN'B O 031 ADMINISTRATIVO 2 24 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
16 2 DE LA UPEV - OF. SEAC/A/0856/2008 - 12-11-2008 S/PEDIDO
[: 45040031 1 HERMAN MILLER EK2255 032394 ACTA ADMVA. UPEV/01/08 $ 802.46 167092005
51 AINISTRATIV 4 0019 B P SNERAL
eSS SSIEEA EQUA RESPALSO GAIG SN B _— 05 ADMINISTRATIVO 2 2 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENE
17 OE LA UPEV - OF, SEACA/CB50/2008 - 12-11-2008 SIPEDIDO
- - . _©0000014504003180700022001 HERMAN MILLER SIMODELO SISERIE ACTA ADNMVA. UPEV/O1/0B $ 048,08 1010972005
e S SIEAEOUA RESPALDO, BAIG:EON & os 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
18 DE LA UPEV - OF, SEACA/0856/2008 - 12-11-2008 SIPEDIDO
L __ __©0000014504001700000032005 S/MARCA S/MODELO SISERIE ACTA ADMVA UPEV/01/08 $ 9.500,00 16/09/2005
P
_______  {BRERG OE MAGERA 051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
19 DE LA UPEV - OF. SEACA/OBS56/2008 -12-11-2008 SIPEDIDO
. . - - -©0000011800000040200032009 ACER VERITON M561 PS00816802851000EA0100 FOLIO 792 $10,500.27 03/03/2009
5 ADMINISTRATIV 25 ] BICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
ICROCOMPUTADORA DE USO GENERICO 951 OMINIS o 2 o 009 SHReULOS e o -
DEL DPYO. DE OPERACION DE CENTROS DE APOYO - 11-11-2009 SIPEDIDO
Pagina?2 de3 )
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

VALE DE RESGUARDO

DEL PERIODO 2014
Unidad Responsable: O00000 SECRETARIA ACADEMICA
Nombre : PEDRO ALVAREZ HERNANDEZ RFC HEAPG680522UH7
Area: COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES No. Area : 001000
No. inventario | Marca ] Modato ] No. da Sorla ] Cocumonto Soporte I Valor | Fac. Asignacion
o Edlficio ] Nivel Ltocal [ Acen Espocifica
[ Prog Observaclones 1 Pedido
©0000011502003580000122012 AVAYA 9620L 10NS55306002079 FACT. B 0056 $ 4,083.20 2110212012
051 ADMINISTRATIVO 2 25 0019 CUBICULOS Y PRIVADOS EN GENERAL
21 TELEFONO INTERSECRETARIAL PED. 012
Total de Bienes: 21 Total: S 36.,027.44

Normas y Linocamliontos para la firma del Vale do Resguardo

1. Normas Gonerales para ol Roglstro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles do la Administraclién Pablica Federal Contralizada.

Norma Décimo Primaera "Los biengs instrumentales soran objeto de resguardo individual, medida que lambién podra adaptarse en relacién con los bienes de consumo on los casos on qQuo

osto sea factible y convenlante a juicio de las depondencias™

2. Lincamlentos para la Regulacién de la Operacién Central y Desconcantrada dol Ragistro Patrimonial en of Instituto Politécnico Nacional.

a) El personal de la UR al que le sea asignado un bien, firmard en orlginal y copia el respectivo vale do resguardo, emitido por ol SICPat.

Observaciones:

Pagina 3
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPO INFORMATICO
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

y
/ Aprobd

M. en E. Vicente Toledo Sierra Ing. Roberto C. Esperanza Sanchez |Ing

iguel Angel Alvarez Gomez

| 4 /7
| Firma: 7 Flrma / /| Firma:
| i [

/
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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Clave del documento:
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Fecha de emision:
30/01/2015

Version:
00
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Examinar los equipos de computo en forma periédica con el fin de prevenir fallas y
proporcionarles el servicio necesario para mantenerlos en 6ptimas condiciones.

SGE-DF-01-10/03
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
SA-PO-19 30/01/2015 00 Pagina 5 de 11
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciébn generalizada y obligatoria para la Coordinacion
Técnica responsable de la administracion de los bienes informaticos, asi como para el
resto de las areas que integran la Secretaria Académica y los usuarios de equipo de

computo adscritos a ésta.

SGE-DF-01-10/03
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00
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion (MAAGTICSI),
Secretaria de la Funcion Puablica y la Secretaria de Gobernacion. 08-05-2014.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 7 de 11

SA-PO-19 30/01/2015 00

POLITICAS DE OPERACION

1.

De acuerdo a la relacién de equipos en funcionamiento de la Secretaria Académica
se elaborara el “GMEC-03 Programa anual de Mantenimiento Preventivo”

Los Coordinadores y encargados de area notificaran a su personal, incluyendo a los
de servicio social, la fecha en que se realizara el mantenimiento al equipo, con el fin
de que lleven a cabo el respaldo de su informacion en algun medio de
almacenamiento.

. El Usuario respaldara su informacion en alguno de los medios de almacenamiento

externo, para prevenir las pérdidas de su informacion, en caso de no contar con un
medio externo o necesitar un mayor espacio solicitara el apoyo a la Coordinacion
Técnica para facilitarle un medio de almacenamiento con la capacidad suficiente para
el total de informacion contenida en su equipo.

. La Coordinacién Técnica desinstalard programas no autorizados o sospechosos, asi

como musica, videos y juegos instalados por el Usuario.

. En caso de existir un equipo en funcionamiento no contemplado durante la elaboracion

del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo, este se considerara dentro de los
dias propuestos para el area en la que esté operando.

. La Coordinacion Técnica sera la responsable de considerar el material necesario para

llevar a cabo los servicios de mantenimiento durante todo el afio para el que se
programan los servicios.

. En caso de requerir una pieza o accesorio no contemplado en los servicios de

mantenimiento preventivo, la Coordinacion Técnica hara la solicitud pertinente al
Departamento de Servicios Administrativos para su compra.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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(GMEC-02), retira el equipo del lugar del
Usuario y se lo lleva al area definida para
realizar el mantenimiento.

Técnica

Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
SA-PO-19 30/01/2015 00 Pagina 8 de 11
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Notifica a las Coordinaciones y Departamento |Coordinacion E-mall
de Servicios Administrativos, por correo |Técnica
electrénico la fecha programada para el servicio
de mantenimiento. Archiva copia de correo.
Recibe notificacion de la fecha propuesta para | Coordinaciones y
el mantenimiento de su Area y determina si no |Departamento de
hay inconveniente para ello. Archiva correo |Servicios
electronico. Administrativos
(Areas de la
¢Existe inconveniente para realizar el |Secretaria)
mantenimiento?
Si. Notifica por correo electrénico que existe E-mail
inconveniente y se solicita una nueva fecha.
Archiva copia de correo.
Recibe notificacion de inconveniente y |Coordinacién
programa nueva fecha para realizar el servicio |Técnica
de mantenimiento. Archiva correo. Pasa a la
actividad 1.
No. Acude con el Usuario a recoger el equipo
en la fecha acordada.
Indica verbalmente fallas o inconsistencias que |Usuario
el equipo presenta durante su uso a la
Coordinacion Técnica.
Registra fallas en el Formato de servicio |Coordinacion GMEC-02

SGE-DF-01-10/03
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Formato GMEC-02. Archiva Formato.

Técnica

Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
SA-PO-19 30/01/2015 00 Pagina 9 de 11
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Ejecuta el mantenimiento, registrando las
observaciones y detalles surgidos durante el
proceso de revision en el Formato GMEC-02 y
una vez terminado se regresa el equipo a su
lugar.
9. Prueba el funcionamiento del equipo de |Usuario
computo y verifica si no hay problemas.
¢, Presenta algun problema?
Si. pasa a la actividad 6
10. No. Entrega al Usuario Formato GMEC-02 que |Coordinacién
incluye encuesta de satisfaccion del cliente. Técnica
11. Recibe Formato GMEC-02, llena apartado de |Usuario
encuesta, firma de conformidad y devuelve.
12. Recibe y registra cierre de servicio en el |Coordinacion

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Clave del documento: SA-PO-19

Fecha de emisién: 30/01/2015

Version: 00
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AREAS DE LA

COORDINACION TECNICA ! USUARIO
SECRETARIA
INICIO
J ! A 4 2
o . . Recibe notificacion de
Notifica via E-mail a fecha propuesta para
Areas de la Sec. Acad. propuesta p
mantenimiento y
fecha programada para . .
- determina si hay
mantenimiento. . .
inconveniente
E-mail E-mail
¢ Existe in-
conveniente para
ealizar mtto?2
v 4 3
Recibe notificacion de - .
) ) Notifica por E-mail que
inconveniente y programa - B
- existe inconveniente y
nueva fecha para realizar gy
L solicita una nueva fecha
el mantenimiento
E-mail.
5 Y 6

A

Acude con el Usuario a
recoger el equipo en la
fecha acordada

Indica verbalmente fallas
0 inconsistencias que el
equipo presenta durante
su uso a la Coord. Téc.

y 7
Registra fallas en Formato
de Servicio (GMEC-02),
retira equipo y lo lleva al
area definida para realizar
mantenimiento

GMEC-02

SGE-DF-01-09/03
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Clave del documento: SA-PO-19 Fecha de emisién: 30/01/2015 Version: 00 Pagina 11 de 11
COORDINACION TECNICA USUARIO
8 Y 9

Ejecuta mantenimiento, Prueba funcionamiento
registra observaciones y

detalles del proceso de del equipo de computo y

revision en Formato GMEC- verifica que si no hay
02y regresa equipo problemas

GMEC-02

Si
¢ Presenta algun
problema?

Y 10 Y 11
Entrega al Usuario Recibe Formato GMEC-
Formato GMEC-02 que 02, llena apartado de

incluye encuesta de
satisfaccion del cliente

encuesta, firma de
conformidad y devuelve

12

A 4

Recibe y registra cierre
de servicio en Formato
GMEC-02

GMEC-02 (6]

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

ENERO

01| 02[03[04[05[06[07[08[ 09 10| 11 12]13|14|15|1s|17|18|19|20|21|22|23|24 25 26 27] 28] 29[ 30

RESPALDO SERVIDOR 151

RESPALDO SERVIDOR 152

RESPALDO BD CENAC

MANTENIMIENTO DE SITES

LIMPIEZA Y REVISION DE ALMACEN

REVISION DE SOFTWARE INFORMATICO

ESCANEO CONTRA SOFTWARE MALINTENCIONADO

DESFRAGMENTACION DE UNIDADES

LI IVI Pl EZA DE HARDWARE

COORDINACION EDITORIAL & GESTIéN DE CALIDAD
COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

COORDINACION DE RVOE & ESTRUCTURAS ACADEMICAS

COORDINACIGN TECNICA

DIRECCION DE LA SECRETAR[@ ACADEMICA

DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS EXTRANIERAS

FALTANTES

_ SITES/PISO
| GMEC-03/R1




FECHA: 2/ | 5 | Zorv

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Secretaria Académica
Coordinacién Técnica
Formato GMEC-02/R2

Tipo de Mantenimiento:

Nombre del solicitante:

IR Ars

Preventivo:

Correctivo:

Direccion

-
&&rvicios Administrativos.

Proyectos Especiales

Tutorias

RVOE

Coordinacidn Editorial

Gestion de Calidad

Control de Gestion

Coordinacién de Proyectos

Estructuras Académicas

Coordinacion de Sistemas Académicos

O
g
O

DFLE

Solicitado mediante:

[ oficio UJT verbal/Telefénica K] correo Electrénico

Tipo de mantenimiento:

I Soporte Técnico (X)[ sistemas (] Pégina web

Reporte Preliminar:_t/0 Jfrsrwps ~£A4 2

Tipo de Soporte Técnico:

Software

Sistema Operativo

Hardware

Aplicaciones Impresora Periféricos

O
U

Correo Electrénico Asesoria/Capacitacion Regulador Teléfono

Conexién de Datos (]| otro: Componentes Otro:

4
Informe Técnico: (af' FF sl e S

25 L9 “%

Encargado del servicio:

Roberto Carlos Esperanza Sanchez (]| Vicente Toledo Sierra

Maria Eugenia Granados Jiménez (] Servicio Social

‘

Firma/del Encargado

Observaciones:

el usuario

7 z
Con la finalidad de mejorar elsservicio brindado por la coordinacidn, le pedimos llenar una breve encuesta de calidad; Los datos obtepidos
se trataran de manera confitifncial y seran de vital importancia para mejorar la calidad del servicio al usuario. l
Conteste las siguientes preguntas seleccionando la opcién que mas se apegue a su percepcion de nuestro servicio:

Totalmente De
de acuerdo acuerdo

Ni de acuerdo ni En
en desacuerdo desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo

* Me resulté facil contactar al analista.

[ e ] I

Referente al servicio brindado:

* Mis necesidades especificas como usuario fueron cubiertas -

* El problema fue resuelto en el tiempo esperado de manera
satisfactoria.

Referente al personal de soporte técnico:

* Demostro honestidad, confianza y seguridad al brindar el
servicio.

* Demostro disponibilidad y amabilidad en todo momento.

* Posee los conocimientos suficientes para resolver mis
necesidades.

~
-

o
~

Gracias de antemano por su atencién y apoyo.
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

y
/ Aprobd

M. en E. Vicente Toledo Sierra Ing. Roberto C. Esperanza Sanchez |Ing

iguel Angel Alvarez Gomez

| 4 /7
| Firma: 7 Flrma / /| Firma:
| i [

/

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

S
D%,

SECRETARIA ACADEMICA G:S‘Q)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .

SA-PO-20 30/01/2015 00 Pagina 3 de 11

CONTROL DE CAMBIOS
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de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar atencion, asesoria y soluciones a problemas técnicos reportados por los usuarios
de la Secretaria Académica, relacionados con el funcionamiento o la configuracién del

equipo de computo, sistemas y desarrollos WEB.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciébn generalizada y obligatoria para la Coordinacion
Técnica responsable de la administracion de los bienes informaticos, asi como para el
resto de las areas que integran la Secretaria Académica y los usuarios de equipo de

computo adscritos a ésta.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion (MAAGTICSI),
Secretaria de la Funcion Puablica y la Secretaria de Gobernacion. 08-05-2014.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Usuario podra solicitar el soporte técnico, de manera verbal, escrita (escrito, tarjeta
informativa y memorandum) o por correo electronico.

. El Usuario realizara via memorandum la solicitud de instalacion de algun software

especial indicando la justificaciéon del mismo.

. Ser& responsabilidad de la Coordinacién Técnica registrar las actividades que realice

de acuerdo al presente procedimiento en los Formatos Bitacora de Solicitudes de
Servicio (GMEC-01) y el de Servicio (GMEC-02).

. La Bitacora de Solicitudes de Servicio (GMEC-01) es un Formato electronico (Excel),

el cual se actualizara con cada servicio solicitado y proporcionado, cerrandose al final
del aflo para archivarse.

. Los analistas de soporte técnico adscritos a la Coordinacién Técnica seran las Unicas

personas autorizadas para revisar y reparar los equipos.

. La Coordinacion Técnica solicitard el apoyo a la Direccion de Computo vy

Comunicaciones para las fallas de conexién de datos, telefonia, equipo de computo y
electrénica.

. La Coordinacion Técnica enviara a la Direccion de Computo y Comunicaciones el

equipo de cémputo que de acuerdo a una revisidn previa requiera una reparacion
mayor y, en caso de ausencia del Jefe del Departamento de Servicios Administrativos,
firmard el vale de salida.

. La Coordinacién Técnica instalara el periférico o componente reparado por la

Direccion de Computo y Comunicaciones una vez que éste sea recibido por la misma.

. En caso de requerir una pieza o accesorio con el que no se cuente en el inventario, la

Coordinacion Técnica hard la solicitud pertinente al Departamento de Servicios
Administrativos para su compra.

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

REGISTROS

1. Recibe solicitud de mantenimiento correctivo, ya | Coordinaciéon
sea verbal, escrita (escrito, tarjeta informativa y | Técnica
memorandum) o por correo electrénico.

2. ldentifica el tipo de servicio, asigna al Analista
para su atencién procedente, agrega namero de
folio de servicio en la Bitdcora de Solicitudes de
Servicios (GMEC-01). Archiva solicitud vy
Formato.

GMEC-01

3. Registra en el Formato de Servicio (GMEC-02)
original, el tipo de servicio, area, usuario y
problema que se presenta.

GMEC-02

4. Revisa equipo y de ser necesario retira de su
lugar para una revisibn mas detallada.

5. Repara y registra en el Formato GMEC-02 las
observaciones y detalles surgidos durante el
proceso y una vez terminado el servicio regresa
el equipo a su lugar.

6. Prueba el funcionamiento del equipo. Usuario

¢, Presenta algun problema?

7. Si. Comenta a la Coordinacion Técnica el
problema presentado. Pasa a la actividad 3.

8. No. Entrega al Usuario el Formato GMEC-02 que | Coordinacién
incluye encuesta de satisfaccion del cliente para | Técnica
su llenado.

9. Recibe, llena apartado de encuesta, firma de |Usuario
conformidad y devuelve Formato.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. Recibe y registra cierre de servicio en el
Formato GMEC-02. Archiva.

Coordinacion
Técnica

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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COORDINACION TECNICA

INICIO

{ 1
Recibe solicitud de
mantenimiento correctivo
ya sea verbal, escrita o
por correo electrénico

Solicitud

Identifica tipo de servicio,
asigna analista, agrega
numero de folio de servicio en
el Formato de Bitacora de
Solicitudes de Servicios
(GMEC-01)

Solicitud

Registra en el Formato de
Servicio (GMEC-02), el
tipo de servicio, area,
usuario y problema que
presenta

GMEC-02

4

y

Revisa equipo y de ser
necesario retira de su
lugar para revision mas
detallada

GMEC-02

5

h 4

Repara y registra en Formato
GMEC-02 observaciones y
detalles del proceso y
terminado el servicio regresa
equipo a su lugar

GMEC-02

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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USUARIO COORDINACION TECNICA
6
Prueba el funcionamiento
del equipo
¢ Presenta algun
problema?
No
Si
7 y 8
Entrega al Usuario
Comenta a la Formato GMEC-02 que
Coordinacion Técnica incluye encuesta de
problema presentado satisfaccion del cliente
para su llenado

GMEC-02

Y 9 l 10

Recibe, llena apartado de
encuesta, firma de
conformidad y devuelve

Recibe y registra cierre
de servicio en el Formato

Formato GMEC-02
GMEC-02 GMEC-02 o)
Y
FIN

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Secretaria Académica
Coordinacion Técnica
Formato GMEC-02/R2

Tipo de Mantenimiento: Preventivo: Correctivo:

Nombre del solicitante: Hq@q’v &£ &Y ( <ra_ L AN

Direccion &érvicios Administrativos. Proyectos Especiales Tutorias

O
RVOE Coordinacidn Editorial Gestion de Calidad . (3] control de Gestién
Coordinacion de Proyectos Estructuras Académicas Coordinacién de Sistemas Académicos LJ| DFLE

Solicitado mediante:
| oficio U] Verbal/Telefénica U_‘jl Correo Electrénico

Tipo de mantenimiento:

[ soporte Técnico _ [X] sistemas (] Pégina Web
Reporte Preliminar:_ ¢ Jfrsrps LA FC

Tipo de Soporte Técnico:

Software Hardware

Aplicaciones Sistema Operativo Impresora Periféricos
Correo Electrénico Asesoria/Capacitacion Regulador Teléfono
Conexidn de Datos (]| Otro: Componentes Otro:

U
U

Informe Técnico: (2/ Feoctocicrs DS Lag Z

Encargado del servicio:
Roberto Carlos Esperanza Sanchez (]| Vicente Toledo Sierra

Observaciones:

el usuario

5 5
Con la finalidad de mejorar elsservicio brindado por la coordinacién, le pedimos llenar una breve encuesta de calidad; Los datos obtepidos
se trataran de manera confi(':-ifncial y seran de vital importancia para mejorar la calidad del servicio al usuario.

Conteste las siguientes preguntas seleccionando la opcién que mds se apegue a su percepcion de nuestro servicio: l

Totalmente De Ni de acuerdo ni En Totalmente en

. de acuerdo acuerdo en desacuerdo desacuerdo desacuerdo
* Me resultd facil contactar al analista. [~ [ | | [

Referente al servicio brindado:
* Mis necesidades especificas como usuario fueron cubiertas P

* El problema fue resuelto en el tiempo esperado de manera
satisfactoria.

Referente al personal de soporte técnico:

* Demostré honestidad, confianza y seguridad al brindar el
servicio.

* Posee los conacimientos suficientes para resolver mis
necesidades.

* Demostré disponibilidad y amabilidad en todo momento. P

Gracias de antemano por su atencién y apoyo.



!‘ﬂ‘itm INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL A
kil 3 o —_—

;'g_;:& % Secretaria Académica Puvg
3 g 3 Bitacora de Servicios L..
% + Coordinacién Técnica v

FOLIO USUARIO ENCARGADO FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO FIRMA

1|Juan Carlos Sénchez Sepulveda VICENTE TOLEDO SIERRA 02/04/2014 02/04/2014 |8} 2|

2|Beatriz Arroyo Sénchez VICENTE TOLEDO SIERRA 03/04/2014 03/04/2014 | i

3|Maria Rosario Gonzalez Casillas VICENTE TOLEDO SIERRA 07/04/2014 07/04/2014|:

4|Francisco Perez Meza VICENTE TOLEDO SIERRA 07/04/2014 07/04/20148!

5|Roberto Carlos Esperanza Sanchez VICENTE TOLEDO SIERRA 07/04/2014 11/04/2014|SI0 0

6|Raquel Godinez VICENTE TOLEDO SIERRA 07/04/2014 07/04/2014/8I 5

7|Roberto Carlos Esperanza Sanchez VICENTE TOLEDO SIERRA 07/04/2014 11/04/2014;

8|Amalia Perez Moreno VICENTE TOLEDO SIERRA 08/04/2014 08/04/2014

9|Maricela Zanella Figueroa VICENTE TOLEDO SIERRA 09/04/2014 09/04/2014 |SI ]
10|Xicotencatl Octavio Martinez Ruiz VICENTE TOLEDO SIERRA 11/04/2014 21/04/2014|80 0
11|Anabel Gémez Santamaria VICENTE TOLEDO SIERRA 22/04/2014 22/04/2014 ]
12 |Francisco Perez Meza VICENTE TOLEDO SIERRA 23/04/2014 23/04/2014 [S| 4
13|Maria Rosario Gonzalez Casillas VICENTE TOLEDO SIERRA 24/04/2014 24/04/2014 S0 %
14 |Beatriz Arroyo Sédnchez VICENTE TOLEDO SIERRA 25/04/2014 25/04/2014 S|
15|Juan Carlos Sanchez Sepulveda VICENTE TOLEDO SIERRA 28/04/2014 28/04/2014 810
16|Amalia Perez Moreno VICENTE TOLEDO SIERRA 28/04/2014 28/04/2014[51 T
17| Miguel Angel Colunga Montes VICENTE TOLEDO SIERRA 29/04/2014 29/04/2014|SE0 T
18|Anabel Gémez Santamaria VICENTE TOLEDO SIERRA 29/04/2014 29/04/2014 51 1
19[Maricela zanella Figueroa VICENTE TOLEDO SIERRA 29/04/2014 29/04/2014|SI

FECHA DE INICIO: /)

FECHA DE TERMINO: /4

GEMC-01/RO
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RECEPCION Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

’23-(9
@-Q)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 2 de 17
SA-PO-21 30/01/2015 00 9
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar el servicio de recepcién de correspondencia y distribuirla entre las areas
que integran a la Secretaria Académica, asi como entregar a los destinatarios la

documentacién que sea generada por éstas.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento aplicara a la Coordinacion de Gestion (Oficialia de Partes), a la
Secretaria Académica, Coordinaciones y Direcciones de Coordinacion dependientes de
ésta, asi como a las dependencias politécnicas y entidades externas.

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

- Criterios de Recepcion y Distribucién de Correspondencia de la Secretaria Académica.

16-04-2013.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 7 de 17

SA-PO-21 30/01/2015 00

POLITICAS DE OPERACION

1.

La Coordinacion de Gestion (Oficialia de Partes) de la Secretaria Académica sera el
area responsable de la recepcion oficial, registro y entrega de la documentacion
procedente de las dependencias politécnicas y entidades externas dirigida a la
Secretaria, a las coordinaciones y/o departamentos dependientes de ésta, asi como
también a la Direccion de Educacion Superior, Direccion de Educacion Media Superior
y Direccion de Formacion de Lenguas Extranjeras.

. La Oficialia de Partes de la Secretaria Académica sera el area responsable de la

recepcion oficial, registro y entrega de la documentacion generada en la propia
Secretaria y areas que la conforman, asi como la Direccién de Educacion Superior,
Direccién de Educacion Media Superior y Direccion de Formacion de Lenguas
Extranjeras.

. La Oficialia de Partes adicionalmente proporcionara el apoyo para entregar a las

escuelas la correspondencia que se genere en la Unidad Politécnica para la
Educacién Virtual (UPEV), la Coordinacién General de Formacién e Innovacion
Educativa (CGFIE), la Coordinacién Politécnica para la Sustentabilidad y la Unidad
Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género.

. La Oficialia de Partes revisarda, al momento de recibir la documentacion que ingrese

para ser distribuida a las areas de la Secretaria Académica y sus direcciones de
coordinacién, que esta cuente con: numero de oficio; fecha; destinatario; si el
documento es original o copia; el texto; si debe traer anexos, que estén correctos; si
indica que el documento es para visto bueno, si es cambio de adscripcion y si es sobre
cerrado.

. Para los documentos originales que por su tramite a seguir no deben ser marcados

con ningun sello o firma, se utilizara el formato CG-03 “Acuses de Recibo de
Documentos Especiales” y en él se plasmara el sello, firma y hora de recepcion; el
namero de folio y el nombre del area a la que se destina.

. Las Areas de la Secretaria Académica que entreguen documentacion para envio,

acompafaran a ésta con el Formato “Registro de Envios” (CG-04) a manera de acuse.

. En el caso de documentos originales se realizara su registro en el Sistema de Control

de Gestion Institucional (SCGI), a través de una clave personalizada, dando de alta

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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los siguientes datos: Numero de oficio, dependencia de procedencia, otra, enviado
por, cargo, fecha de envio, dirigido a... y asunto.

8. La entrega de documentos originales se realizara cuatro veces al dia a partir de los
cortes efectuados a las 11:00, 13:00, 15:00 y 17:00 horas.

9. La entrega de documentos cuyo destinatario no es parte de la Secretaria Académica
podra realizarse en cualquier momento del dia, sin estar sujeto a los cortes
establecidos.

10. En el caso de los documentos que se reciben en copia para las diferentes areas, éstas
se agruparan por area y se entregaran una sola vez al dia, en el corte de
correspondencia de las 16:00 horas.

11. Los documentos que van dirigidos a las Unidades Académicas del Instituto, podran
guedar en espera para ser entregados a los mensajeros de dichas Unidades.

12. Cuando el destino de la documentacion a entregar sea lejos de las instalaciones del
IPN, el Mensajero obtendra con el Departamento de Servicios Administrativos de la
Secretaria Académica el Formato para “Control del Uso de Vehiculos y Consumo de
Gasolina” (DSA-CV-01) para llenarlo y recabar las firmas de autorizaciéon tanto de la
Coordinacion de Gestion como del propio Departamento.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe el documento (oficio, tarjeta, sobre
cerrado, convenio, revista, cartel, etc.) a entregar
y, en su caso, el Formato “Registro de Envios”
(CG-04) en original y copia y revisa que la
informacion esté completa y correcta.

¢La informacion estd completa y correcta?

Coordinacion de
Gestion
(Recepcionista)

Documento

CG-04

No. Indica la razén por la que devuelve la
documentacion al Usuatrio.

Recibe documentos, corrige y/o completa y
entrega a Recepcionista. Pasa a la actividad 1.

Usuario

Si. Revisa si los documentos son copias u
originales.

¢,Son copias u originales?

Coordinacion de
Gestion
(Recepcionista)

Copias. Separa los documentos que sean copias
de los originales y archiva temporalmente en la
“papelera de documentos en copia”. Pasa a la
actividad 25.

Originales. Revisa en los originales el origen y
destino del documento.

¢,Cudl es el origen y destino?

Origen Secretaria Académica y destino al
Exterior. Sella original y copia del Formato CG-
04, devuelve copia a la Secretaria,
coordinaciones, departamento o direcciones
(Areas de la Secretaria Académica). Entrega
original a Oficialia de Partes.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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8. Estructura, junto con el Mensajero, con base en | Coordinacion de
el Formato CG-04, la ruta de reparto y entrega al | Gestion
Mensajero para su distribucion. (Oficialia de
Partes)
9. Recibe, distribuye documentacién externa, |Coordinacion de
recaba firma o sello de recibido y entrega a |Gestion
Oficialia de Partes. Pasa a la actividad 23. (Mensajero)
10. Origen y destino Areas de la Secretaria |Coordinacién de
Académica. Sella original del documento, |Gestidn
original y copia del Formato CG-04 y devuelve |(Recepcionista)
copia a las Areas de la Secretaria Académica.
Pasa a la actividad 12.
11. Origen Externo y destino Areas de la Secretaria
Académica. Sella original y acuse del
documento, devuelve acuse a las dependencias
politécnicas y/o entidades externas.
12. Deposita el documento original recibido en la
“papelera de documentos originales” y pone a
disposicion de la Capturista.
13. Recoge los documentos de la “papelera de |Coordinacion de
documentos originales”, revisa y registra el |Gestion
documento en el Sistema de Control de Gestion | (Capturista)
Institucional (SCGI).
14. Folia manualmente el documento con el nimero Documentos-
gue el SCGI le asigno y escanea. escaneados
15. Sube imagen del documento escaneado al
SCGI, ordena los documentos y marca con
foliador el numero asignado.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16. Imprime del SCGI en original y copia el Formato CG-01

“Control de Gestion de Correspondencia” (CG-
01), el cual indica el area de destino, y entrega a
la Coordinacion de Gestion (Oficialia de Partes)
para su revision.

observa si es la Ultima entrega del dia.

¢Es la dltima entrega del dia?

17. Recibe y revisa que la documentacion registrada | Coordinacion de
por Area, coincida con lo plasmado en el |Gestion
Formato CG-01. (Oficialia de

Partes)
¢, Coincide?

18. No. Remite a la Coordinacion de Gestion
(Capturista) los documentos y el Formato CG-01
para su correccion.

19. Recibe los documentos y el formato, revisa la | Coordinacion de
observacion que le hicieron y corrige el registro | Gestion
del documento en el SCGI. Pasa a la actividad |(Capturista)

16.

20. Si. Coteja los destinatarios con el Formato CG- | Coordinacion de
01, los organiza, entrega al Mensajero para su | Gestion
distribucion en los cortes correspondientes. (Oficialia de

Partes)
21. Recibe la ruta de reparto y los documentos, |Coordinacion de

Gestion
(Mensajero)

22.

No. Entrega a los destinatarios y recaba en el
acuse de recibo del Formato CG-01 o, en su
caso, del Formato CG-04, la firma o el sello y la
fecha de recepcién y entrega acuses a la
Coordinacion de Gestion (Oficialia de Partes).

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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23.

Recibe los acuses de recibo y ordena cuando
corresponda de acuerdo al Formato CG-04
marcando en dicho formato estatus de tramitado
y entrega al Mensajero.

Coordinacion de
Gestion
(Oficialia de
Partes)

24,

Recibe y entrega en las areas correspondientes,
los acuses de recibo de la correspondencia
entregada, recabando en el formato CG-04 la
firmay fecha de recibido en cada area y deposita
en la “Charola de archivo”. Pasa a la actividad
28.

Coordinacion de
Gestion
(Mensajero)

copia” y los incorpora a los documentos de la
dltima entrega.

25. Si. Extrae de archivo temporal y clasifica por |Coordinacién de
areas las copias, agrupa en folders y deposita en | Gestion
la “papelera de documentos en copia”. (Recepcionista)
26. Toma folders de la “papelera de documentos en | Coordinacién de

Gestion
(Mensajero)

27.

Entrega a los destinatarios, recaba en el acuse
de recibo del Formato CG-01 o, en su caso, del
Formato CG-04, la firma o el sello y la fecha de
recepcion y entrega las copias correspondientes.
Entrega acuses a la Coordinacion de Gestion
(Oficialia de Partes). Pasa a la actividad 23.

28.

Toma de la “Charola de archivo” originales del
Formato CG-04 y acuses del Formato CG-01 y
los archiva en el consecutivo por Area 'y por mes.

Coordinacion de
Gestion
(Capturista)

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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COORDINACION DE
GESTION

RECEPCIONISTA

USUARIO

‘ INICIO ’

Y\ 1
Recibe documento a entregar
y, en su caso Formato CG-04
en original y copia y revisa
que lainf. esté completay
correcta

Documento

ZInformacién completa
correcta?

Indica la razén por la que

Recibe documento, corrige y/

devuelve la documentacion

Documento

v

Revisa si los documentos son
copias u originales

Documentos OycC

Original

¢ Son copias u
originales?

Separa documentos que sean
copias, y archiva
temporalmente en “Papelera

de documentos en copia”

Documentos

o completa y entrega a
Recepcionista

Documento

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORDINACION DE GESTION

RECEPCIONISTA OFICIALIA DE PARTES MENSAJERO
6
Revisa en los originales el
origen y destino del
documento
Origen: Sec.
Acad. Destino :
Exterior
¢ Cudl es el origen "
. Origen
y destino? Exte?no y
Destino
Areas de
Origen y Destino: la Sec.
Areas de la Sec. Acad
Acad.
8
h 4 7 A h 4 °

Sella original y copia de
Formato CG-04 y devuelve

Estructura, junto con el
Mensajero, con base en el

copia a Areas de la Sria. y
entrega original a Oficialia de
Partes

Documento

10

Sella original del documento,
original y copia del Formato
CG-04 y devuelve copia a las
Areas de la Sria.

Documento

11

Sella original y acuse del
documento, devuelve acuse a
Dependencias Politécnicas y/
o entidades externas

Documento

Formato CG-04 ruta de

Recbe, distribuye doc.
externa, recaba firma o sello

reparto y entrega para
distribucion

Documentos

de recibido en Form. CG-04y
entrega a Ofic. de Partes

Documentos o

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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CQORDINACION DE
GESTION (RECEPCIONISTA)

COO,RDINACI(')N DE
GESTION (CAPTURISTA)

COORDINACION DE
GESTION (OFICIALIA DE

PARTES)

oY .

Deposita documento
original en “papelera de

13

A 4
Recoge documentos de la
“papelera de doc. originales”,

doc. originales” y pone a
disposicion de Capturista

Documento

revisa y registra doc. en el
Sistema de Control de
Gestion Institucional (SCGI)

Documento

14

A 4

Folia manualmente
documento con nimero
que asigna el SCGl y
escanea

Documentos

Documentos escaneados

15

Sube imagen de
documento escaneado al
SCGl, ordena doc. y

marca con foliador
ndmero asignado

Documentos

Documentos escaneados

16

A 4
Imprime del SCGI orig. y
copia del Formato CG-01 el

cual indica Area de destino,
y entrega a la Coord. de
Gest. para revision

Documentos

4 17

Recibe y revisa que la
doc. registrada por Area,
coincida con lo plasmado
en el Formato CG-01

Documentos

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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COORDINACION DE GESTION

Gestion (Capturista) los

OFICIALIA DE PARTES CAPTURISTA MENSAJERO
¢ Coincide?
\ 4 19
Remite a Coordinacion de

Recibe doc. y Formato,

documentos y Formato
CG-01 para correccion

Documento O

— .

Coteja destinatarios con
Form. CG-01, organiza,
entrega a Mensajero para

revisa observaciones y
corrige registro del doc.
en el SCGI

Documentos

ﬁ 21

Recibe ruta de reparto y

distribucién en cortes
correspondientes

Documentos (0] |

=]

Recibe acuses de recibo y
ordena cuando corresp. de
acuerdo a Form. CG-04
marcando en dicho Form.
estatus de tramitado y

entrega a Mensajero

documentos y observa si
es la dltima entrega del
dia

Documentos

¢Es la Ultima
entrega?

Entrega a destinatarios y
recaba en acuse de recib. de
los Form. CG-01y CG-04
firma o sello y fecha de recep.
y entrega acuses a Oficialia
de Partes

Documentos

Documentos C |
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COORDINACION DE GESTION

MENSAJERO

RECEPCIONISTA

CAPTURISTA

24

Recibe y entrega en las Areas
los acuses de recibo de
corresp. entregada, recaba en
CG-04 firma y fecha de recib.
y deposita en la “Charola de
archivo”

CG-04

25

Extrae de archivo temporal
y clasifica por Areas las
copias, agrupa en folders y
deposita en “papelera de
documentos en copia”

Documentos

26

Toma folders de la
“papelera de documentos
en copia” y los incorpora

a los documentos de la
Ultima entrega
CG-04

Documentos

27

A
Entrega a dest., recaba acuse
del Form. CG-01 y/o, del CG-
04, firma o sello y fecha de
recep. y entrega Copias.
Entrega acuses a Coord. de

Gest.

CG-04 O

28

Toma de la “Charola de
archivo” orig. del Formato
CG-04 y acuses del Formato
CG-01y los archiva en
consecutivo por Area y mes

FIN
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SECRETARIA ACADEMICA Ll
Departamento de Servicios Administrativos Sistema Integral de
Formato de Comision, Control Vehicular
Control del uso de Vehiculos y Consumo de Gasolina
Folio_177
Eech Dia Mes Afo
echa:
2014
DATOS DE LA COMISION
AL_} __4;794{ e &7
Nombre del Comisionado Usuario del vehiculo:
&;’/c/ﬁ?[f . A & gides /f)
Area de Adscripcién del Comisionado
Licencia de manejo No. e Automovil Fo e Placas PR
*Destino(s) de la Copsco =7
Comision: o 2 it 42
)/eéécw //1/5/4 et el <

*Como parte de sus funciones y para la aplicabilidad en caso necesario del Art. 474 de la Ley Federal del

Trabajo. L.F.T. Articulo 474.- Accidente de trabajo es toda lesién organica o perturbacién funcional, inmediata o posterior, o la
muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se

preste.
/ /b/(z&
Nombre y F/'n{na Jefe del Comisionado que Vo.Bo.
autoriza comision y solicita el servicio Jefe de Servicios Administrativos
Lic. Nancy Janira Andrade Correa Sello
Control del uso
Kilometraje Horario
Inicial & & e Final Gl oes Salida | o- ©¢ |Llegada | /& 0@

Herramienta | Estado de la unidad

" Si( )No ()

Cdnsumo de gasolina Para ser llenado por el comisionado usuario del vehiculo
No. de vale de
Gasolina:

Importe

Comprobante No.
(Nota de gasolina)

-

Firma del ComiSionado Usuario del vehiculo

Con base en el ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de la Funcién Publica, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de Julio de 2010, en su Capitulo V.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Secretaria Académica
Coordinacién de Gestién

flie.
Instituto Politécnico Nacional a@

Registro de envios

FECHA: 25 de septiembre de 2014

AREA: DES— DGCE — Departamento de Procesos de Acreditacidn y Certificacidn.

Se solicita se entregue en las areas correspondientes la siguiente documentacion

NO. DE OFICIO DIRIGIDO A: ' ‘Descripcién de anexos Estado del
, documento

DES/5255/2014 | ENCB. 7| sin anexo. V4

: o g} ST fr-

, 23 SEP 201@ o
H¢ ""YJ‘.,.AO:Z 5] RECIBIE = C7 Z

| ANEXOS: (S1) )

<y 4 g
Lic. COLUMBA MONTUFAR PEREZ COORDINACION DE GESTION

- SELLO DE RECIBIDO 04
Politdenico Nacional
R _..,\ s l.
i

Av. Luis Enrique Erro s/n Col. Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Del. Gustavo A. Madero, México D.F.,
C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extensién 50520
www.inn.mx. www.des.ipn.mx
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SELLO DE RECEPCION:

SOLICITA
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SECRETARIA ACADEMICA ICMEJIAM
"Control de la Gestion de Correspondencia” =
Area Turnado: SECRETARIA ACADEMICA Q 2014.10.02/14:46
2014/10/02  DE 09:30 A LAS 14:20 3 4 "
SECRETARIA ACADEMICA
No. de Fecha de Fecha del No. Oficio Remitente Cargo Dependencia Asunto Observacion.y/o
Folio Recepcion | Documento Anexos
S-18479 02/10/2014 22/09/2014 ENCB/RF/3084/2014 | M. EN C. ROSALIA MARIA| DIRECTORA | ESCUELA NACIONAL DE SOLICITA AUTORIZACION DE LA DOCUMENTO
- DEL CONSUELO TORRES CIENCIAS BIOLOGICAS SERVICIO DE PASAJES
. BEZAURY INTERNACIONALES SOBRE UN
PROYECTO SIP 20141433
S-18480 02/10/2014 22/09/2014 ENCB/RF/3083/2014 | M. EN C. ROSALIA MARIA| DIRECTORA | ESCUELA NACIONAL DE SOLICITA AUTORIZACION DE LA DOCUMENTO
T DEL CONSUELO TORRES CIENCIAS BIOLOGICAS SERVICIO DE PASAJES
: BEZAURY ' INTERNACIONALES SOBRE UN
2 PROYECTO SIP 20144250
S-18481 02/10/2014 22/09/2014 ENCB/RF/3085/2014 | M. EN C. ROSALIA MARIA| DIRECTORA | ESCUELA NACIONAL DE SOLICITA AUTORIZACION DE LA DOCUMENTO
A DEL CONSUELO TORRES CIENCIAS BIOLOGICAS SERVICIO DE PASAJES
: BEZAURY INTERNACIONALES SOBRE UN
PROYECTO SIP 20141348
S-18483 02/10/2014 02/10/2014 2014-483-30-1 LIC. LAURA PATRICIA ASESORA: | ASESOR TECNICO DE ENVIA ACUSE DE ANO SABATICO DE | DOCUMENTO
14412 GOMEZ LOPEZ TECNICA DE C. | CONTROL DE GESTION DE | LA DRA. SYLVIE DUMAS
: DE G. DE LA D.G. | LA DIRECCION GENERAL
,H\‘S 1 ! Fl JT(J P()l TEC NI ﬁ '\m ‘iL;N,L\L
} T T O N AT i
3 "l‘ ('\ J’ ] \F\.r\,‘\r\;, \(JLI‘/ ‘Lr/\ i
j ,, . !
| N2 6T, 200 |
|

LanExos:

(f\ l<'

THORA QIS Z) ka;;/\f%fCIPIO ézQ_-/\_ ..... 'i

(NO;)

CGo0o1
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MANTENIMIENTO PROGRAMADO

A LA INFRAESTRUCTURA
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CONTROL DE EMISION

y/ 4
; Elaboré ,- Revis6 / Aprobé |
[ Ing. Ernesto Godi féz Rodngue 7 Lic. Nancy J. Andrade Correa In%yguel Angel Alvarez Gémez :
/“\ Fal I
Firma: w Firma: / / /rma:

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS
NUumero
de Fecha d?, Descripcion del cambio

-, actualizacion

version

00

30/01/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Procurar que la infraestructura de la Secretaria Académica se conserve en buenas
condiciones para que las actividades que en ésta se realizan se cumplan en tiempo y
forma.

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

Este procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Servicios Administrativos
(DSA) y areas restantes de la Secretaria Académica, a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios (DRMS), asi como a la Secretaria de Gestion Estratégica.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 279.
(G.P. 30-06-2004, Numero 599).

- Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 05 -03-2013, Numero extraordinario 993).

- Manual de Usuario para el Registro de Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Vigente.

- Convocatoria de Proyectos de Construccion, Remodelacion y Mantenimiento
Programable de Espacios Fisicos. Vigente.

- Catélogo Descriptivo de Trabajos que no se Registraron en el Comité Institucional de
Construccion, Remodelacién y Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el
Instituto Politécnico Nacional (COREMAP).

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

1. El Departamento de Servicios Administrativos serd el encargado de proporcionar el
mantenimiento programado de la infraestructura solicitado por las diferentes Areas de la
Secretaria Académica o, en su caso, gestionar ante la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios la reparacion necesaria.

2. La Secretaria Académica podra realizar trabajos de mantenimiento con recursos propios,
siempre y cuando éste sea autorizado por la Secretaria de Gestion Estratégica.

3. El mantenimiento programado incluird tanto el mantenimiento preventivo, como el
correctivo de la infraestructura de la Secretaria Académica.

4. Para la recepcion y el envio de correspondencia, el Departamento de Servicios
Administrativos debera apegarse a lo estipulado en el procedimiento respectivo de
Oficialia de Partes de la Secretaria Académica.

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

1. Recibe Oficio de la Secretaria de Administracion, | Secretaria
solicitando informacién sobre las necesidades de|Académica
mantenimiento de la Secretaria Académica, para
elaborar el Programa Institucional de Mantenimiento

Anual.
2. Elabora Tarjeta informativa en original y copia y turna Tarjeta
el Oficio de la Secretaria de Administraciéon al informativa

Departamento de Servicios Administrativos (DSA),
recaba firma en acuse de tarjeta y la archiva.

3. Recibe Oficio y Tarjeta; recaba Formatos electrénicos: | DSA FNMM — 01.
Formato Necesidades para la Integracion del FNMI — 01.
Programa Anual de Mantenimiento a Mobiliario FNME - 01.

(FNMM - 01), Formato de Necesidades para la
Integracion del Programa Anual de Mantenimiento a
Inmuebles (FNMI — 01) y Formato de Necesidades
para la Integracion del Programa Anual de
Mantenimiento a Equipo (FNME — 01). Archiva Oficio

y Tarjeta.

4. Elabora Programa Anual de Mantenimiento a PAMM
Mobiliario (PAMM), Programa  Anual de PAMI
Mantenimiento a Inmuebles (PAMI), Programa Anual PAME

de Mantenimiento a Equipo (PAME)

5. Recaba cotizaciones de los trabajos requeridos y Cotizaciones
elabora cuadro comparativo. Cuadro
comparativo
6. Conforma Expediente con los 4 programas, las Expediente

cotizaciones y el cuadro comparativo y recaba firma
de autorizacion de la Secretaria Académica.

7. Elabora oficio de envio dirigido a la Secretaria de Oficio
Administracion en original y copia para acuse y recaba
firma de la Secretaria Académica.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

8. Envia Oficio y Expediente a la Secretaria de
Administracion, recaba firma de recibido en copia de
acuse de oficio. Archiva.

9. Recibe Oficio y Expediente, integra el Programa
Institucional de Mantenimiento Anual (PIMA) y archiva
Oficio.

Secretaria de
Administracion

Programa
Institucional de
Mantenimiento
Anual

10. Consulta la Convocatoria de Proyectos de
Construccion, Remodelacion 'y  Mantenimiento
Programable de Espacios Fisicos y registra en el
Sistema del Comité Institucional de Construccion,
Remodelacion y Mantenimiento Programable de
Espacios Fisicos (COREMAP) de la Secretaria de
Gestion Estratégica, el nombre del proyecto de
mantenimiento que desea ejercer.

DSA

Proyecto

con los
tipo de
Planos,

tres tantos
para el
Convocatoria:

11. Integra Expediente en

documentos  necesarios
mantenimiento,  segun
Memorias y Anexos.

Expediente

12. Elabora Oficio en original y dos copias, dirigido a la
Secretaria de Gestion Estratégica, copia 1 para la
Secretaria de Administracién y copia 2 para acuse,
adjunta un tanto de expediente a cada oficio y envia,
recaba firma de recibido en acuse y archiva con un
juego de Expediente.

Oficio

13. Recibe copia de Expediente y Oficio y los archiva.

Secretaria de
Administracion

14. Recibe Expediente y Oficio original, archiva oficio y
obtiene dictamen del COREMAP.

Secretaria de
Gestion
Estratégica

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

15. Elabora Oficio en original y copia indicando el
resultado del dictamen y envia a la Secretaria
Académica, recaba firma en acuse y archiva
Expediente y acuse.

Oficio

16. Recibe Oficio, elabora original y copia de Tarjeta
Informativa, turna con ésta el Oficio al DSA, recaba
firma en acuse de Tarjeta y la archiva.

Secretaria
Académica

Tarjeta
informativa

17. Recibe Tarjeta y oficio, checa resultado de dictamen
y archiva Tarjeta.

¢ Se autorizo?

DSA

18. No. Pospone solicitud para el siguiente ejercicio,
archiva oficio. Pasa a Fin de Procedimiento.

19. Si. Elabora Oficio de solicitud de trabajo en original y
copia y envia a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios, recaba firma de recibido en copia y la
archiva.

DSA

20. Recibe Oficio de solicitud de trabajo, contrata al
proveedor y archiva Oficio de solicitud de trabajo.

DRMS

21. Ejecuta mantenimiento y comunica al Departamento
de Servicios Administrativos su conclusion.

Proveedor

22. Verifica que el mantenimiento satisfaga la necesidad
y comunica verbalmente el resultado a la DRMS.

DSA

23. Recibe comunicado y observa el resultado.

¢, Fue satisfactorio?

DRMS

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

24. No. Solicita al proveedor que corrija el trabajo. Pasa
a la actividad 22.

25. Si. Levanta Acta de Entrega de los trabajos en Acta de
original y copia, recaba firma de la Secretaria Entrega
Académica y del DSA, entrega copia al DSA y archiva
original.

26. Recibe copia del Acta de Entrega de los trabajos|DSA
realizados y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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SECRETARIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

INICIO

1

Recibe Oficio de la Sec.
Admon., solicitando
informacion sobre
necesidades de
mantenimiento.

Oficio

— .

Elabora Tarjeta Informativa y
turna con ésta Oficio al DSA.

Tarjeta Informativa

Tarjeta Informativa

+ 3
Recibe Oficio y Tarjeta,
recaba formatos y detecta
necesidades de
mantenimiento correctivo y
preventivo.

Recaba cotizaciones y realiza
cuadro comparativo.

Cotizaciones

Cuadro comparativo

SGE-DF-01-09/03
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

'

Conforma expediente con

programas, cotizaciones y

cuadro comparativo y —

recaba firma de autoriza-cién
de la Sec. Acad.

Expediente (¢]

Elabora oficio de envio,
recaba firma de la Secretaria
Académica.

Oficio

Envia Oficio y expediente a

Secretaria de Administracion,
recaba firma de recibido en
copia.

Expediente

A 4

Envia Oficio y expediente a
Secretarfa de Administracion,
recaba firma de recibido en
copia.

Expediente

v 10

Consulta Convocatoria
COREMAP y registra en
Sistema respectivo proyecto
de mantenimiento a ejercer.

Convocatoria

ﬁ 11

Integra tres ejemplares de
expediente con documentos
segun convocatoria: planos,

memorias y anexos.

OycC

Expediente

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE GESTION
ESTRATEGICA

SECRETARIA ACADEMICA

Elabora Of. O/2C, O p/ Sec.

12

Gestion Estratégica, C1 p/
Sec. Administracion, adjunta
expediente a c/u y envia.
Recaba firma en C2.

Oficio

Expediente

Expediente

* 13

Recibe copia de expediente y
de Oficio.

17

Recibe Tarjeta y Oficio y
checa resultado del dictamen.

Tarjeta Informativa

¢ Se autoriz6?

Pospone solicitud para
siguiente ejercicio.

Oficio o

Expediente

* 14

Recibe expediente y Oficio y
obtiene dictamen del
COREMAP.

Oficio

Expediente

ﬁ 15

Elabora Oficio O/C indicando

resultado del dictamen, envia
a la Secretaria Académica y
recaba firma en copia.

Expediente

y 16

Recibe Oficio, elabora Tarjeta
Informativa en Original y
copia, la turna con el Oficio a
DSA y recaba firma en acuse
de Tarjeta.

Oficio

Tarjeta Informativa

Tarjeta Informativa

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DIRECCION DE RECURSOS

Oficio

ADMINISTRATIVOS MATERIALES Y SERVICIOS PROVEEDOR
19
Elabora Oficio de solicitud de
trabajo en original y copia,
envia a la Direccion de
Recursos Materiales y 20
Servicios, recaba firma de A
recibido en copia
Oficio ; - )
Recibe solicitud de trabajo y
contrata al proveedor.
Y 21

Ejecuta mantenimiento y
comunica al DSA su
conclusion.

Qi

Ejecuta mantenimiento y
comunica al DSA su

1

Recibe comunicado y observa

Levanta Acta de Entrega de

conclusién.
el resultado.
Si
¢ Fue satisfactorio?
No
Solicita al proveedor que
corrija el trabajo.
25
A

los trabajos en Original y
copia, recaba firma de la
Secretaria Académica y del
DSA yentrega copia al DSA.

Acta de entrega de trabajos O

Acta de entrega de trabajos C

26

Recibe copia del Acta de
Entrega de los trabajos.

Acta de entrega de trabajos C

SGE-DF-01-09/03
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' PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO A (EDIFICIOS E INSTALACIONES)

Instituto Politécnico Nacional
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

f
| SECRETARIA DE EDUCACION
| PUBLICA

AREA PROGRAMADORA : SECRETARIA ACADEMICA
EJERCICIO CORRESPONDIENTE AL PROGRAMA : 2013
FECHA DE ALABORACION : 29/08/2012
NUMERO DE HOJAS Y TOTAL DE HOJAS:
. CALENDARIZACION DELOS MANTENMENTOS )" G : :
. Lot o e aBel] e S s - ‘ } - ; v s ek .""lNé(.)R.PORAili&FOfl.NII iauvéoﬁfsm,\RIOS ;
DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO. 7 I:UBICACIQN;: i 28 ) B . A . Sl & COSTO ESTIMADO. |- COMPLEMENTARIOS QUE SE ESTIMEN NECESARIOS
. - m; 1 n;u .\m AR Ay JUN‘ g duw ‘,\r..'o ‘szr',. T Nov Y2lr u_’.c, R & 5 sy N teit 5 &

IMPERMIABILIZACION DE LA LOZA|AZOTEA DE L SE TIENE MAS DE 5 ANOS QUE NO SE HA
DE AZOTEA INMUEBLE IMPERMIABILIZADO

DESASOLVE DE LINEAS DE AREA DE JARDINES CON EL FIN DE EVITAR INUNDACIONES EN
DRENAIE EPOCA DE LLUVIA

PINTADO DE FACHADA  E[INTERIOR Y EXTERIOR CON EL FIN DE MANTENER EN BUENAS
INTERIORES EN AREAS COMUNES |DEL INMUEBLE CONDICIONES EL ASPECTO DEL INMUEBLE

RENOVACION DE LA CINTA

ANTIDERRAPANTE

ESCALERAS Y
ENTRADA DEL

INMUEBLE

DEBIDO A LA GRAN CANTIDAD DE|
AFLUENCIA DE PERSONAS LA CINTA SE
ENCUENTRA MUY DETERIORADA Y HA
CAUSADO ACCIDENTES

RECARGA DE EXTINTORES

PLANTA BAIJA, ler.

PISO Y 20. PISO

HA HABIDO OBSERVACIONES POR PARTE
DE LA EMPRESA CERTIFICADORA DE
CALIDAD POR ESTE PUNTO

MANTENIMIENTO DE AIRE

ACONDICONADO Y MINISPLITS

SALA DE JUNTAS,
AUDITORIO Y DEPTO.
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CAMBIO DE SENSORES DE

BANOS

PLANTA BAJA, r.

PISOY 20. PIS,

LIC. NANC

NIRA AND

Z

1,
JE CORREA

DEBIDO A LOS SERVICIOS DEL AUDITORIQ Y|
LA SALA DE JUNTAS ES MUY NECESARIO
QUE SE REALICE ESTE MANTENIMIENTO AL
100% N

N

YA QUE POR EL USO

SE REQUIERi
CONSTANTE SE DETERIORAN

ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
K DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
PROGRAMA DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO: (EDIFICIOS E INSTALACIONES)

Sty
Ry v;q

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA OENTIDAD:

SECRETARIA ACADEMICA

No DE HOJAS Y TOTAL DE HOJAS :

1DE1

FECHA DE ELABORACION :

29 DE AGOSTO DE 2012

INICIO DE - pEscricioNDE | puracionoe. | “FecHADE © . DESVIACIONDE - | NOMBREDEL AREA DONDE SE: e
ESCRIECION DE; . ACIONDE ] . E.  JACTIVIDADES vS TRABAIOS| ‘REALIZARON LOS TRABAJOS | . OBSERVACIONES
ACTIVIDADES ACTIVIDADES LOS TRABAJOS, TEWAcgoN R EALABOS DE MANTENTMIENTO Miaiinca
IMPERMIABILIZACION 'AZOTEA DE L INMUEBLE SE TIENE MAS DE 5 ANOS QUE NO SE
DE LA LOZA DE AZOTEA HA IMPERMIABILIZADO
DESASOLVE DE LINEAS AREA DE JARDINES CON EL FIN DE EVITAR INUNDACIONES
DE DRENAJE EN EPOCA DE LLUVIA
PINTADO DE FACHADA INTERIOR Y EXTERIOR DEL|CON EL FIN DE MANTENER EN BUENAS
E INTERIORES EN AREAS CONDICIONES EL ASPECTO DEL
COMUNES INMUEBLE INMUEBLE
RENOVACION DE LA ESCALERAS Y ENTRADA DEL|DEBIDO A LA GRAN CANTIDAD DE
AFLUENCIA DE PERSONAS LA CINTA SE
CINTA
ENCUENTRA MUY DETERIORADA Y HA
ANTIDERRAPANTE INMUEBLE CAUSADO ACCIDENTES
RECARGA DE PLANTA BAJA, ler. PISO Y|HA HABIDO OBSERVACIONES POR|
PARTE DE LA EMPRESA(| |
CERTIFICADORA DE CALIDAD POR ESTE|
EXTINTORES 20. PISO PUNTO
MANTENIMIENTO DE SALA DE JUNTAS,|DEBIDO A LOS SERVICIOS DEL
AIRE AUDITORIO b4 DEPTO.|AUDITORIO Y LA SALA DE JUNTAS ES
ACONDICONADO Y SERVICIOS MUY NECESARIO QUE SE REALICE ESTE
MINISPLITS ADMINISTRATIVOS MANTENIMIENTO AL 100%
CAMBIO DE PLANTA BAJA, ler. PISO Y|SE REQUIERE YA QUE POR EL USO
SENSORES DE BANOS 20. PISO CONSTANTE SE ﬁﬁTERlORAN
. \

i
& .J 7
LIC. NANCY JANH& ANDRADE C'ZRREA

ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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DIVISION DE SERVICIOS GENERALES SECRETARIA DE
DEI’ARTA_I}"IENTO DE MAN'I;I_Z_NIMIENTO

i
|
L

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD: SECR FTAR]’A A(‘ADI—fMl(‘A

TITULO DEL DOCUMENTO: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO 2012
FECHA DE ELABORACION: 29 DE AGOSTO DE 2012

No. HOJAS Y TOTAL DE HOJAS

CUBO PRINCIPAL DEL ESTA ROTO 'Y SE FILTRA
CAMBIO DE DOMO . |INMUEBLE EL AGUA
|PLANTA BAJA, ler PISO Y 20 | DANADOS EN ALGUNAS
CAMBIO DE PLAFONES “|piso AREAS
CONSTRUCCION DE 3 ; NO SE CUMPLE CON
RAMPAS PARA - |ESTACIONAMIENTO Y PROGRAMA DE
MINUSVALIDOS ~ |ENTRADA PRINCIPAL ACCESIBILIDAD
CONSTRUCCION DE RAMPA : NO SE CUMPLE CQN
DE ESCALERA DE © |LADO PONIENTE DEL PROGRAMA DE
EMERGENCIA " |EDIFICIO ACCESIBILIDAD

NO SE CUMPLE CON
o PROGRAMA DE
..|ESTACIONAMIENTO ACCESIBILIDAD

CONSTRUCCION DE LUGAR |
DE ESTACIONAMIENTO PARA |
MINUSVALIDOS

CAMBIO DE ALFOMBRA POR | *“|PLANTA BAJA, ler PISO Y 20 [HA PRODUCIDO

LOSETA e e '_ 2 i S , - |piso {ACCIDENTES Y ALERGIAS
P R e / " |PLANTA BAJA, 1er PISOY 20
CAMBIO DE LUMINARIAS/?// A ke o P ibe it i v e N e REMPLAZO POR FALLAS
' Z P2
(/@Z&{/J/ A

= >
LIC. NANCGYJANIRA AN DE CORREA .

ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

N C. DAFFNY ROSADO MORENQ
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nacional ; :
Secret 1r11_~§.c'\dem_1cq ROAE

“80 Aniversario de la Escuela de Superior de Ingenieria Textil”

65 Amversano de la Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extractivas
“50 Aniversario del Centro Nacional de Calculo”

*50 Aniversario del CECyT 7 Cuauhtémoc”

México, D.F. a 24 de junio de 2013
SecAca/1191/13

C.P. JOSE JURADO BARRAGAN
SECRETARIO TECNICO DEL COMITE INSTITUCIONAL DE CONS-
TRUCCION, REMODELACION Y MANTENIMIENTO PROGRAMABLE DE

ESPACIOS FiSICOS EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

/ At'n. LIC. MAURICIO IGOR JASSO ZARANDA
DIRECTOR DE PLANEACION DEL L.P.N.

En cumplimiento a los Lineamientos para la Autorizacién de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional y a las necesidades de

mantenimiento en el inmueble de esta Secretaria, anexo la documentacién solicitada en la Convocatoria 2013
publicada el 12 de marzo del afio en curso del proyecto:

Proyecto Registro

® Impermeabilizacion de la Azotea del Inmueble de la Secretaria 20130315
Académica :

Para que sean considerados para su autorizacion.por-el Comité Institucional que usted preside.

”

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE o .
“LA/TECNICA AL SERVICIO DE LA PA

AN

M. ER /C DAFFMY ROSADO MORENO
SECRETARIO CADEMICO

c.c.p. Expediente: "~ ; -

!
DRM/A?%/Nﬁ%C/egr 1

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”.
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50400
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura

60 Aniversario de la Escuela Superior de Economia

50 Aniversario de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia

40 Aniversario de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Ciencias Sociales y Administrativas

A DE

!..f‘g | » México D. F. a 12 de noviembre de 2012
SRR/ P AN ATIUOPUTECICOMACONL SeAca/2687/2012

3410
ECRETARIA DE ADMINISTRACION

M. EN C. EMMA FRIDA GALICIA HARO "‘}t&“ SERi0s
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL \oroniC Ag
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRESENTE

ll\/ iS) IfM 0f SER [ 'U G ‘FP[\ E(
En respuesta al oficio SAD/DRMyS/12 de fecha 24 a j6sto del ario en curso, en el cual

solicita las necesidades de mantenimiento del mmueble de esta Secretaria para el afio
2013, envio a usted el “Programa Anual de Mantenimiento 2013" de la Secretaria
Académica que incluye:

¢ Programa Anual de Mantenimiento a Edificios e Instalaciones

e Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a Mobiliario y Equipo

e Programa de Trabajo de Mantenimiento Preventivo (Edificios e Instalaciones)
e Programa de Trabajo de Mantenimiento Correctivo (Edificios e Instalaciones)
e Cuadros Comparafivos

e Cotizaciones

Mucho agradeceré su apoyo a fin de que sea considerada la posibilidad de llevar a cabo
dichos mantenimientos ya que esta Secretaria no cuenta con presupuesto para su
realizacion.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo. - - :
ATENTAMENTE |
“LA TE/CNICA AL SERVICIO DE LA PA

SECRETARIO ACADEMICO

C.C.P. Ing. Jorge Luis Mendoza Silva.- Director de Recursos Materiales y Servicios del IPN.
M. en C. Delfino Rojas Hernandez.- Encargado del Departamento de Mantenimiento de la DSG.
Lic. Nancy Janira Andrace Corraa, Encargada de! Departamento de Servicios Administrativos.

DRM/LAIegr

Edificio de la Secretaria Académica 2° Piso, Unidad Profesional "Adolfo Lépez Mateos", Av. Luis Enrique Erro S/N, Zacatenco,

C.P. 07738, México D.F. Tel. 57296000 ext. 50400 y 50401, e-mail: seaca@ipn.mx
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Secretaria Académica !,

SECRETARIA DE \\
\\ “2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejercito Mexncano
\ “80 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil
65 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extractivas”
“50 Aniversario del Centro Nacional de Calculo”

EDUCACION PUBLICA
"50 Aniversario del CECyT 7 Cuauhtémoc’

México, DF a 22 de octubre de 2013.

RE@rmgu

"JEFE DE DIVISION'&‘DE‘SERVIC!OS GENERALES

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS DEP4R e
| MANTEN T

PRESENTE
- este medio y en atencion a su oficio DSG/1184/2012, envio a usted el “Programa de Mantenimiento 2014”, asi

como los formatos, el cuadro comparativo y las cotizaciones solicitadas

e

1\5\\3\0}9& 7

Sin ofro particular, reciba un cordial saludo.
T RGY ZEG
\2”.‘C$C\ ; { )
ATENTAMENTE =GR t::w
“LA TECNICA AL SERVICIO. DI;»LA PATRIA B S‘ERHQUS GH\H’\ Al e}
j DIVISION DE SERVICIUS biteer

4

' e
. » 7 i
CC.P. M. en C. Daffny Rosado Morerjo.- Secretario Académico del IPN.- Presente - o
M. en E. Luis Martin Santacruz Sandoval.- Director de Recursos Materiales y Servicios.- Presente ﬂ:l l SR
Q.B.P. Gabriela Susana Hernandez Sanchez.- Jefa del Departamento de Mantenimiento. =
s
] s
hid D
Ly pratiy
DRM/ARMT/NJAC D

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos
Zacatenco. Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extension 50400
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Direccién de Recursos s v Servicios

De

INSTRUCTIVO DEL LLENADO PARA EL FORMATO NECESIDADES DE MANTENIMIENTO A

MOBILIARIO (FNMM - 01)

NUMERO

DATOS

FECHA EN QUE SE REALIZA EL LLENADO DEL FORMATO.

PONER NUMERO CONSECUTIVO DE INICIO DE HOJAS PARA LA
REQUISICION DE LOS SERVICIOS.

PONER NUMERO TOTAL DE HOJAS PARA LA REQUISICION DE LOS
SERVICIOS.

NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD ACADEMICA, CENTRO Y/O AREA|
ADMINISTRATIVA.

NOMBRE COMPLETO DE LABORATORIO, TALLER U OFICINA.

REGISTRAR CON NUMERO CONSECUTIVO LA PRIORIDAD DEL]
LABORATORIO, TALLER U OFICINA.

PONER EL NOMBRE O NUMERO DEL EDIFICIO EN DONDE REQUIERA|
LOS SERVICIOS.

PONER EL NUMERO DEL NIVEL EN DONDE SE REQUIERE EL SERVICIO.

PONER EL NUMERO O NOMBRE DEL LOCAL EN DONDE SE REQUERE|
EL SERVICIO.

10

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL MOBILIARIO QUE
SOLICITA EL MANTEMIMIENTO.

1"

TELEFONO O EXTENSION DEL RESPONSABLE DEL MOBILIARIO.

12

REGISTRAR CON NUMERO CONSECUTIVO LA PRIORIDAD DEL
SERVICIO SOLICITADO.

13

NOMBRE DEL MOBILIARIO, A EL CUAL SE LE DARA EL SERVICIO
SOLICITADO.

14

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
SOLICITADOS.

15

ANOTAR EL NUMERO IDENTIFICATIVO QUE EMITE EL SISTEMA DE|

CONTROL PATRIMONIAL. (ESTA LA PUEDE COPIAR EN LA PARTE
INFERIOR DE LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION PEGADA EN EL BIEN
EN CASO DE QUE NO EXISTA ETIQUETA FAVOR DE PONER UNA
ETIQUETA CON UN NUMERO CONSECUTIVO QUE PERMITA]
IDENTIFICAR EL MOBILIARIO POR EJEMPLO: CONSECUTIVO NUMERO
"001" , CONSECUTIVO NUMERO "002" CON EL FIN DE PODER|
IDENTIFICAR EL MOBILIARIO.)

16

EL COSTO ESTIMADO SE TOMARA DE REALIZAR 3 COTIZACIONES DEL|
SERVICIO SOLICITADO Y SE ANOTARA EL COSTO MAS BAJO CON IVA.

17

REALIZAR OBSERVACIONES ESTIMADAS QUE SE CREAN NECESARIAS
PARA EL ADECUADO SERVICIO SOLICITADO PARA EL MANTENIMIENTO|

DEL MOBILIARIO.

PARA CUALQUIER ACLARACION O DUDAS AL RESPECTO PONEMOS A SU DISPOSICION LAS EXTENSIONES
55179 ( DE 8:00 A 20:00 HRS), 55178 (DE 19:00 A 22:00 HRS), 55353 (DE 8:00 A 14:00 HRS) Y 55183 (DE 9:00 A

15:00 HRS).
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Administracion

Direccién de Recursos Materiales v Servicios
Divisién de Servicios Generales PY

Departamento de Mantenimiento i

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE NECESIDADES PARA LA INTEGRACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO A INMUEBLES (FNMI - 01)

NUMERO DATOS
%

1 FECHA EN QUE SE REALIZA EL LLENADO DEL FORMATO.

2 PONER NUMERO CONSECUTIVO DE INICIO DE HOJAS PARA LA
REQUISICION DE LOS SERVICIOS.

s PONER NUMERO DEL TOTAL DE HOJAS PARA LA REQUISICION DE LOS
SERVICIOS.

i NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD ACADEMICA, CENTRO Y/O AREA|
ADMINISTRATIVA.

5 NOMBRE COMPLETO DE LABORATORIO, TALLER U OFICINA.

" REGISTRAR CON NUMERO CONSECUTIVO LA PRIORIDAD DEL|
LABORATORIO, TALLER U OFICINA.
PONER EL NOMBRE O NUMERO DEL EDIFICIO EN DONDE SE

7 REQUIERAN LOS SERVICIOS. (EJEMPLO: EDICION N° 1, EDIFICIO N° 8,
EDIFICIO N° 9, EDIFICIO ADOLFO RUIZ CORTINES, ETC.)

" PONER EL NUMERO DEL NIVEL EN DONDE SE EFECTUARA EL|
SERVICIO. (ESTO CORRESPONDE AL PISO).
PONER EL NUMERO O NOMBRE DEL LOCAL EN DONDE SE EFECTUARA|

9 EL SERVICIO. (EJEMPLO: AULA 103, MICROBIOLOGIA, LABORATORIOS
PESADOS DE FiSICO MATEMATICAS, ETC.)
NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL LABORATORIO, TALLER

10
U OFICINA.

1 NUMERO DE TELEFONO O EXTENSION DEL RESPONSABLE DEL|
LABORATORIO, TALLER U OFICINA.

i% REGISTRAR CON NUMERO CONSECUTIVO LA PRIORIDAD DEL
SERVICIO DEL TOTAL DE SERVICIOS SOLICITADOS.

13 DESCRIPCION DETALLADA DEL MANTENIMIENTO AL INMUEBLE Y/O
INSTALACION DE LOS SERVICIOS SOLICITADOS.
COSTO ESTIMADO PARA LA REALIZACION DEL SERVICIO. (SE SUGIERE

14 COTIZAR CON AL MENOS TRES PROVEEDORES DEL SERVICIO
SOLICITADO Y SE ANOTARA EL COSTO MAS BAJO CON IVA.)
REALIZAR OBSERVACIONES QUE SE CREAN NECFESARIAS PARA EL|

15 ADECUADO SERVICIO SOLICITADO DEL MANTENIMIENTO AL

INMUEBLE Y/O INSTALACION.

PARA CUALQUIER ACLARACION O DUDAS AL RESPECTO PONEMOS A SU DISPOSICION LAS EXTENSIONES
55179 (DE 8:00 A 20:00 HRS), 55178 (DE 19:00 A 22:00 HRS), 55353 (DE 8:00 A 14:00 HRS) Y 55183 (DE 9:00 A

15:00 HRS).

Cn AanlinaaiAn Al Maniial An Mataria AA Dannirens Matarialae v Canvinine Manaralac
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Administracion &

Direccion de Recursos Materiales y Servicios F 1
Divisién de Servicios Generales %Y

Departamento de Mantenimiento

INSTRUCTIVO DEL LLENADO PARA EL FORMATO DE NECESIDADES PARA LA INTEGRACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO A EQUIPO (FNME - 01)

NUMERO

DATOS

FECHA EN QUE SE REALIZARA EL LLENADO DEL FORMATO.

PONER NUMERO CONSECUTIVO DE INICIO DE HOJAS PARA LA
REQUISICION DE LOS SERVICIOS.

PONER NUMERO Y TOTAL DE HOJAS PARA LA REQUISICION DE LOS
SERVICIOS.

NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD ACADEMICA, CENTRO Y/O AREA
ADMINISTRATIVA.

NOMBRE COMPLETO DE LABORATORIO, TALLER U OFICINA.

REGISTRAR CON NUMERO CONSECUTIVO LA PRIORIDAD DEL
LABORATORIO, TALLER U OFICINA.

PONER EL NOMBRE O NUMERO DEL EDIFICIO EN DONDE SE
REQUIERE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS.

PONER EL NUMERO DEL NIVEL EN DONDE SE REQUIERE EL
SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS.

PONER EL NUMERO O NOMBRE DEL LOCAL EN DONDE SE REQUIERE
EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS.

10

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DONDE SE ENCUENTRA EL
EQUIPO.

11

TELEFONO Y/O EXTENSION DEL RESPONSABLE DEL EQUIPO.

12

REGISTRAR CON NUMERO CONSECUTIVO LA PRIORIDAD DEL
SERVICIO SOLICITADO DE MANTENIMIENTO.

13

NOMBRE DEL EQUIPO QUE SOLICITA EL MANTENIMIENTO.

14

DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO SOLICITADO AL EQUIPO.

16

ANOTAR LA MARCA DEL EQUIPO.

16

ANOTAR EL MODELO DEL EQUIPO.




PR F <, Instituto Politécnico Nacional [ l‘m‘
% | 4 5 W Secretaria de Administracion $454 W
Direccién de Recursos Materiales v Servicios

SN N |

SECRETARIA DE S5 Division de Servicios Generales 1Y
EDUCACION PUBLICA s Departamento de Mantenimiento
17 ANOTAR EL NUMERO DE SERIE QUE CONTIENE EL EQUIPO.

ANOTAR EL NUMERO IDENTIFICATIVO QUE EMITE EL SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL. (ESTE LO PUEDE COPIAR EN LA PARTE
INFERIOR DE LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION PEGADA EN EL BIEN
EN CASO DE QUE NO EXISTA ETIQUETA FAVOR DE PONER UNA
ETIQUETA CON UN NUMERO CONSECUTIVO QUE PERMITA
IDENTIFICAR EL EQUIPO POR EJEMPLO: ( CONSECUTIVO NUMERO
"001", CONSECUTIVO NUMERO "002"., ETC. CON EL FIN DE PODER
IDENTIFICAR LOS EQUIPOS

18

EL COSTO ESTIMADO SE TOMARA DE REALIZAR 3 COTIZACIONES
19 DEL SERVICIO SOLICITADO Y SE ANOTARA EL COSTO MAS BAJO
CON IVA.

ANOTAR OBSERVACIONES QUE SE CREAN NECESARIAS PARA EL

£ SERVICIO SOLICITADO PARA EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO.

PARA CUALQUIER ACLARACION O DUDAS AL RESPECTO PONEMOS A SU DISPOSICION LAS EXTENSIONES
55179 ( DE 8:00 A 20:00 HRS), 55178 (DE 19:00 A 22:00 HRS), 55353 (DE 8:00 A 14:00 HRS) Y 55183 (DE 9:00 A
15:00 HRS).
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Instituto Politécnico Nacional

Secretaria de Administraciéon
Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Divisién de Servicios Generales
Departamento de Mantenimiento

NECESIDADES PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO A EQUIPO

lubricacién y pruebas

EJERCICIO CORRESPONDIENTE AL PROGRAMA ANUAL
FECHA DE ELABORACION: 23/10/2013 2014 HOJA 1 DE 1
UNIDAD ACADEMICA, CENTRO O - ~ . LABORATORIO,
AREA ADMINISTRATIVA Secretaria Académica TALLER U OFICINA PRIRIDAD
RESPONSABLE DEL
AREA DONDE SE
. EDIFICIO NIVEL LOCAL ENCUENTRA EL
UBICACION DEL EQUIPO
EQUIPO
e ; - . - TELEFONO Y/O
Edificio de la Secretaria Académica, Luis enrique Erro S/IN Zacatenco EXTENSION
NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL SERVICIO COSTO
BSE E
PRIORIDAD EQUIPO DE MANTENIMIENTO MARCA MODELO No. SERIE CLAVE CABMS ESTIMADO OBSERVACIONES
Sistema general de Aire| Cambio de filtros, reparacion de YORK ; f
Normal Acondicionados ductos, limpieza general INTERNATIONAL 03CE090A25C NKCMC82914 SIN $ 50,712 Sistema alojado en la asotea
: 6y4.5KGHFC236y *Importe total de la recarga de 67 extintores, la no recarga es cause
Normal Extintores Recarga deHFC236 PROMEX PQS $ 20,194 cancelacion del Certificado de Calidad.
- . Limpieza, ajustar de conexiones, Se pretende reducir las fugas detectadas por el CMPL del IPN, d«
Urgente Subestacién Elcctrica MECSA 500 KV SiN corriente, apegandose al programa de ahorro de energia.

EXT. 50558

ING. ERNESTO GODINEZ RODRIGUEZ
COORDINADOR OPERATIVO DE PROTECCION CIVIL

LIC. NANCY JANIRA ANDRADE CORREA
ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

M. EN C. DAFFNY ROSADO MORENO
SECRETARIO ACADEMICO DEL IPN

En aplicacién al Manual en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales

FNME-01
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INSTITUTO POL ECNICO NACIC™ AL

SECRETARIA ACADEMICA ~
MANTENIMIENTO 2014
CUADRO COMPARATIVO DE PRESUPUESTOS
"JOPAESA SERVICIO'DE LIMPIEZA - COMERCIALIZADORA “EL
CONCEPTO CANTIDAD | ... =i SAVBEGY. - .7 - TRIUNFQ”
- :P.UNITARIO P. UNITARIO TOTAL P. UNITARIO TOTAL _
SUMINISTRO Y COLOCACION DE DOMO 1 . 672,380.17 517,241.38 600,000.00 : s
SUMINISTRO Y COLOCACION DE PLAFON 555 B 92.11 628.16 404,409.41
MODULO OPERATIVO DE FORMA LINEAL 8 44,660.00 414,444.80
SUMINISTRO Y COLOCACION DE :
LUMINARIAS 138 1,695.80 271,463.66 g
RECARGA DE EXTINTORES POLVO QUIMICO
SECO A B.C 9 KG 67 2 . 544.04 36,450.68
DESASOLVE DE RED HIDRAULICA 1 30,973.26:- 23,868.00 27,686.88
MANTENIMIENTO DE AIRE ACONDICIONADO . e N
GENERAL 1 .:_:-_”56i894-98:._, 43,718.00 50,712.88
MANTENIMIENTO PREVENTIVO :
SUBESTACION ELECTRICA _ 61,818.29 78,089.22
TOTAL > 1,883,257.53
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DESASOLVE DE LA RED HIDRAULICA
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PLAFONES DE LA SECRETARIA

Edificio de la Secretaria Académica 2° Piso, Unidad Profesional "Adolfo Lopez Mateos", Av. Luis Enrique Erro S/N, Zacatenco,
’ C.P. 07738, México D.F. Tel. 57296000 ext. 50400 y 50401, e-mail: seaca@ipn.mx




. - INSTITUTOPOL ECNICO NACIC™'AL

SECRETARIA ACADEMICA
MANTENIMIENTO 2014
el CUADRO COMPARATIVO DE PRESUPUESTOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

SERVICIO

UBICACION

DESASOLVE DE LINEAS DE DRENAJE

AREA DE JARDINES

PINTADO DE FACHADA E INTERIORES EN AREAS COMUNES

INTERIOR Y EXTERIOR DEL INMUEBLE

RECARGA DE EXTINTORES

PLANTA BAJA, 1er. PISO Y 20. PISO

MANTENIMIENTO DE AIRE ACONDICONADO Y MINISPLITS

SALA DE JUNTAS, AUDITORIO Y DEPTO. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

-

CAMBIO DE SENSORES DE BANOS_ o

PLANTA BAJA, 1er. PISO Y 20. PISO

MODULO OPERATIVO DE MADERA

2° PISO o

MANTENIMIENTO DE LA SUBESTAC@[\_I ELECTRICA

CUARTO DE MAQUINAS DE LA SECRETARIA ACADEMICA

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

SERVICIO

UBICACION

CAMBIO DE DOMO

CUBO PRINCIPAL DEL INMUEBLE

SUMINISTRO Y COLOCACION DE PLAFONES

PLANTA BAJA, 1er PISO Y 20 piso

SUMINISTRO Y COLOCACION DE LUMINARIAS

terY 2° PISO

Edificio de la Secretaria Académica 2° Piso, Unidad Profesional "Adolfo Lopez Mateos", Av. Luis Enrique Erro S/IN, Zacatenco,
C.P. 07738, México D.F. Tel. 57296000 ext. 50400 y 50401, e-mail: seaca@ipn.mx
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3 %;SE@ % Distribuidora Comercial MUBA, sadecy

MEXICO, D.F. A 10 DE SEPTIEMBRE DE 2012

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.
AV, LUIS ENRIQUE ERRO S/N UNIDAD PROF A.L.MATEOS
COL, ZACATENCO.

MEXICO, D.F.

C.P. 07738

ATN. ING: GODINEZ.

EN RESPUESTA A SU AMABLE SOLICITUD, ME PERMITO PONER A SU CONSIDERACION LA SIGUIENTE
COTIZACION, LA CUAL ESPERAMOS SEA DE SU ENTERA SATISFACCION Y PODAMOS ATENDERLO MUY

PRONTO:

UNIDAD

M2

M2

M2

M2

M2

CANTIDAD

1872

1872

588

588

371

DESCRIPCION

LEVANTAMIENTO DE IMPERMEABILIZANTE
EXISTENTE Y RETIRO DEL MISMO DE LA
AZOTEA AL ESTACIONAMIENTO

SUMINISTRO Y COLOCACION DE IMPERME-
ABILIZANTE DE 4mm VULCANIZADO Y
SELLADO EN UNIONES CON PINTURA REFLE-
JANTE TERRACOTA Y SELLADO DE GRIETAS
CON SELLEFLEX

LEVANTAMIENTO DE ALFOMBRA MODULAR
PARA COLOCACION DE LOZETA CERAMICA
EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y UNIDAD
POLITECNICA DE GENERO Y COORDINACION
EDITORIAL.

SUMINISTRO Y COLOCACION DE LOZETA
CERAMICA DE 0.33 X 0.33 CMS PEGADA
CON CEMENTO INTERCERAMIC ANTI-
HONGOS.

LOZETA INTERCERAMIC COLOR A DEFINIR

SUMINISTRO Y APLICACION DE PINTURA A

DOS MANOS VINIMEX EN MUROS DE AREAS
COMUNES DEL EDIFICIO DE LA SECRETARIA
ACADEMICA.

MANTENIMIENTO A SENSORES DE WC Y MINGI-
TORIOS Y LLAVES DE LAVABOS EN BANOS DE
MUIJERES Y HOMBRES.

CONSISTENTE EN 12 LAVABOS 4 MINGITORIOS
8 WC CAMBIO DE EMPAQUES Y LIMPIEZA DE
ACCESORIOS. EN EL 1ER NIVEL DEL EDIFICIO
DELA SECRETARIA ACADEMICA

PRECIO
UNITARIO

$ 2020

$ 181.70

$ 1570

$ 420.25

$ 84.00

$ 20,172.41

IMPORTE
TOTAL

$ 37,814.40

$ 340,142.40

§ 9,231.60

$ 247,107.00

$ 31,164.00

$ 20,172.41

Valle de Améca N° 133, Col. Valle de Aragdn 1a. Seccién C.P. 57100 Edo. de México
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actualizar. Hacer actual algo, darle actualidad.

Arbitro. Persona cuyo criterio se considera autoridad.

Articulo. Original aprobado por el Comité de Arbitraje para publicarse.

Bienes informaticos. A todo bien material que sirve para satisfacer las necesidades en
materia de gestion, procesamiento, almacenamiento, comunicacioén, electronicos y mecanicos
gque se emplean para procesar datos.

CABM. Catélogo de Adquisiciones de Bienes Muebles.

CDAS. Comision Dictaminadora del Afio Sabatico

Cesién de derechos. Es un contrato por el cual una de las partes, titular de un derecho
(cedente), lo transfiere a otra persona (cesionario), para que ésta lo ejerza a nombre propio.
CGFIE. Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa.

COGAS. Comision General del Afio Sabatico.

COMIPEMS. Comision Metropolitana de Ingreso para Educacion Media Superior.

Comité de Arbitraje. Comision de personas que tienen la funcidon de arbitrar articulos
comprendidos en su especialidad, contribuir en la difusion de la RIE e invitar a sus pares a
colaborar en la publicacion.

Comité Editorial. Comisién de personas que tienen encomendado proporcionar material
susceptible de ser publicado, contribuir en la difusién de la RIE e invitar a profesionales como
colaboradores.

Comité. Comision de personas encargadas para un asunto.

Contratista. Persona u Organizacion que asume la responsabilidad de proveer los materiales
necesarios y realizar los trabajos de mantenimiento correctivo o preventivo a un plazo
determinado.

COTEBAL. Comité Técnico para Becarios, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de
Sueldo.

CPE. Coordinaciéon de Proyectos Especiales.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion.

D.I.F. Division de Infraestructura Fisica.

D.O.F. Diario Oficial de la Federacion.

DAE. Direccion de Administracion Escolar.

DCH. Direccion de Capital Humano.

DCP. Departamento de Control Patrimonial.

DCyC. Direccién de Computo y Comunicaciones.
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DEMS. Direccion de Egresados y Servicio Social.

Denegar. No conceder lo que se pide o solicita. Rechazar o no conceder algo que se pide.
DES. Direccién de Educacion Superior.

Dictamen. Opinion y juicio que se forma o emite sobre algo.

Direccion Académica. Corresponden a la Direccion de Educaciéon Media Superior o a la
Direccion de Educacion Superior, segun el nivel de la escuela que esté tramitando el RVOE.
DNC. Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

DPs. Dependencia Politécnicas.

DRF. Direccién de Recursos Financieros de la Secretaria de Administracion.

DRMS. Direccion de Recursos, Materiales y Servicios del IPN.

DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

EDD. Estimulo al Desempefio Docente.

Edicion. Producciéon impresa de ejemplares de un texto, una obra artistica o un documento
visual.

Equipo de cédmputo. A los dispositivos eléctricos, electrénicos y mecanicos que se emplean
para procesar datos.

FUP. Formato Unico de Personal

Hardware. Al conjunto de dispositivos fisicos de los que se compone una unidad central de
procesamiento y que comprende componentes tales como la placa madre, el teclado, el ratén,
las unidades de disco o el monitor, entre otros.

Informatica. A la tecnologia para el tratamiento sistematico y racional de la informacién
mediante el procesamiento electrénico de datos.

Internet. A la red mundial formada por la conexién de redes locales, regionales y nacionales
gue se han ido enlazando con una instancia reguladora, en la que se intercambian datos y se
distribuyen tareas de procesamiento.

IPN. Instituto Politécnico Nacional.

OAG. Oficina del Abogado General.

Original. Dicho de una obra cientifica, artistica, literaria o de cualquier otro género: Que resulta
de la inventiva de su autor. Escritura, cuadro original.

Particién. Son subdivisiones que se realizan en el disco duro con el fin de obtener un mayor
aprovechamiento de éste.

PCA. Programa de Capacitacion Anual

PEDMP. Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
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Periférico o Componente: Dispositivo externo conectado a la computadora, y utilizado
generalmente para la entrada y salida de datos.

PIAS. Programa Institucional del Afio Sabatico

POA. Programa Operativo Anual.

Programa de computacién. Al conjunto de instrucciones codificadas que ordenan a la
computadora llevar a cabo determinada tarea en un lenguaje de programacion y almacenados
en formato electrénico.

Pruebas (las. y 2as.). Pruebas en archivo electronico y/o impreso, de los interiores y forros
de la revista, para revisar formacién y disefio y marcar las correspondientes correcciones.
Pruebas de plotter. Pruebas de color y/o blanco y negro, previas a la impresion definitiva, en
las cuales se corrobora la calidad de impresion, se verifican las correcciones realizadas, en
caso que se requieran, y se valida la impresién definitiva.

Pruebas finas (3as). Dummy mecanicos y electrénicos con los cuales se inicia el proceso de
impresion.

Red Institucional. A la Red Institucional de Cémputo y Telecomunicaciones del Instituto
Politécnico Nacional, considerada como el conjunto de equipos interconectados a través de
la infraestructura de comunicaciones que posee el propio Instituto, destinados a satisfacer las
necesidades de sus dependencias.

Renovar. Remudar, poner de nuevo o reemplazar algo.

Reparacion Mayor. Asistencia técnica, que requiere de una solucion especifica con
herramientas y equipo especializado.

RESEDD. Resultado de la Evaluacién de Solicitud al Estimulo al Desempefio Docente.
Reserva de derechos al uso exclusivo. El articulo 173 de la Ley Federal del Derecho de
Autor sefiala que es la facultad de usar y explotar en forma exclusiva titulos, nombres,
denominaciones, caracteristicas fisicas y psicoldgicas distintivas, o caracteristicas de
operacion originales aplicadas, de acuerdo con su naturaleza.

Resp. EDD DP. Responsable del Programa de EDD en la DP.

RRI. Resultado del Recurso de Inconformidad.

RVOE. Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

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

SA. Secretaria Académica

SAD. Sistema para la Gestion Integral de Apoyos para el Personal Docente.

SCG. Sistema de Control de Gestion.

SICPat. Sistema Institucional de Control Patrimonial.
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SIG@ Financiero. Sistema Institucional de Gestion Administrativa.

SMN. Servicio Militar Nacional.

Software. Al conjunto de instrucciones mediante las cuales una computadora puede realizar
las tareas ordenadas por el usuario y que estad integrado por los programas, sistemas
operativos y utilidades.

SRI. Solicitud de Recurso de Inconformidad.

Telecomunicaciones: A toda emisién, transmision o recepcion de signos, sefales, escritos,
imagenes, voz, sonidos o informacidn de cualquier naturaleza que se efectia a través de
hilos, radioelectricidad, medios Opticos, fisicos u otros sistemas electromagnéticos.
Tiraje/Tirada. Accion y efecto de imprimir. NUmero de ejemplares de que consta una edicion.
U'R. Unidad Responsabile.

UCOAS. Unidad Coordinadora del Afo Sabético de las Unidades Académicas vy
Administrativas.

Ul. Unidad de Informética.

Usuario. A todo miembro de la comunidad politécnica o no que por las funciones o actividades
gue desempefia, usa o tiene acceso a la Red Institucional.
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