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SECRETARIA DE

; Direccion General AN
EDFUCACION PUBLICA

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los treinta dias del mes de enero de dos mil quince, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccidn I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccidn III, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno y 6, fraccién VI, de su
Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Oficina de la Direcciéon General, con el propdsito de contribuir a mejorar la
distribucién de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad
y la responsabilidad, reflejar la division armdnica del trabajo e integrar en forma
coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones
sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion General, es el instrumento que regula el
desarrollo de las funciones sustantivas de cada area; se ha elaborado con la
participacién de todas las dreas que la componen, y cuenta con el visto bueno de la
Direccioén.

El presente Manual de Procedimientos establece los lineamientos que describen el
desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas, que le competen a la Direccidn
General Asi mismo indica, las areas que intervienen en la consecucién de sus objetivos
y metas, acota su responsabilidad, participacion y registro de informacion referente al
funcionamiento y operacion de los procesos, garantizando la congruencia y la
complementariedad de las diversas medidas de racionalizacién y modernizacién
administrativa emitidas institucionalmente, propiciando una elevada calidad en el trabajo,
estandarizando y simplificando las actividades implicitas en los procedimientos con
eficacia y eficiencia; coadyuvando en la modernizacién del Instituto Politéchico Nacional.

Este documento es el producto de varias sesiones de trabajo concertado, colaborativo ¥
corresponsable, en el cual participaron todos las personas comprometidas en los
procedimientos, asf como los responsables de procesos, conducidas por la Direccién de
Planeacion.
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I, PROPOSITO DEL MANUAL

Fortalecer y consolidar a la Direccién General, en el desarrollo de sus funciones
sustantivas y adjetivas; a través del instrumento tecnico-administrativo, para coadyuvar
en el desarrollo de las actividades de gestion y administrativas.

If‘iSTiTUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DF PLANEACION
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Il. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las &reas de la Direccion General involucradas en el
desarrolio de los procedimientos que se describen en el mismo, con la finalidad de hacer

mas eficiente |la gestion a su interior.
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I DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

- Constitucion Politicg de los Estados Unidos Mexicanos.
D.QO.F. 5-02-1917. Ultima Reforma D.Q.F. 15-10-2012

cODIGOS

- Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

- Codigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIlI-1931. Ultima reforma D.O.F. 14-06-2012.

— Codigo Fiscal de |la Federacion y sus reformas
D.O.F. 31-X1I-1981. Ultima reforma D.O.F. 03-01-2014.

- Codigo de Conducta para los Servidores Pablicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

LEYES

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976. Ultima reforma: D.O.F. 26-12-2013. (Articulo 37 en lo aplicable).

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental:
D.0.F. 11-V1-2002. Uitima reforma D.O.F. 08-06-2012.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-XII-1981. Uitima reforma D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas). (Articulos 6 y
14, fracciones II}, VIl y XIX).
— Ley Federal de lps Trabajadores al Servicio de! Estado Reglamentaria del Apartado
B del Articiila 128 Constitucional.

';-—DG F--28-X11-1953. Ultima reforma D.O.F. 03-05-2006. Titulo Cuarto, Capitulo II,

| 30 Eicung

r—_L.ay de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

| REGIBOF31- X 'im’s Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.
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- Ley Federal de Pres'upuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 24-01-2014.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.0.F. 29-XI1-1978. Ultima reforma D.O.F. 07-12-2009.

= Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002. Ultima reforma D.O.F. 11-12-2013.

~ Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-12-2012.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma D.O.F. 07-06-2013.

D.O.F. 13-11-2002. Ultima reforma D.O.F. 15-06-2012.

- Ley de Planeacion. )
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, Ultima reforma 28 de mayo de 2012.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

- Ley de Adqws:cnones Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 16-01-2012.

— Ley de Ciencia y Tecnologia
D.0.F. 05-VI-2002 Ultima reforma D.O.F. 28-01-2011. En lo aplicable.

- Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales

- Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1985, Ultima reforma @ de abril de 2012,

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de1994, ultima reforma @ de abril de 2012.

~ Ley Federal de Telecomunicaciones y sus reformas.
~D.O.F. \T:de--jun'io de -1-995, ultima reforma 16 de enero de 2013,

i ERE A §

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F. 8 de febrero de 1984. Ultima reforma, D.O.F. 17 de enero de 2012.

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

————_ s, §
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- Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico y sus
reformas.
D.0O.F. 19 de diciembre de 2002, Ultima reforma 8 de junio de 2012.

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

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus Reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 20086, dltima reforma 6 de marzo de 2012.

- 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 General de la infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 1 de febrero de 2008.

- Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, (ltima reforma 6 de enero de 2010.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 12 de noviembre de 2012. (Articulos
23 al 32)

~ Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

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

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

- Ley General de Proteccion Civil.
D.0.F. 6 de junio de 2012.

- Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

- Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2013.
D.O.F. 17 de diciembre de 2012.

— Ley General de Victimas.
D.O.F. 8 de enero de 2013.

MSTITU 'FrﬂuFEdL

e ;{‘F E-ﬂeﬁpynsabmdad Patrimonial del Estado.
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REGLAMENTQS

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005. Ultima reforma 24 de enero de 2012.

- Reglamento de ias Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.
D.O.F. 29-1-19486.

- Reglamento de la Ley def Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17-X-2003. Ultima reforma D.O.F. 04-XI1-20086. Articulo 67, fraccién: XII.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Uttima reforma D.O.F. 05-11-2012.

- Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-Xl-20089.

- Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15 de marzo de 1999. Reformas y adiciones 07 de mayo de 2004,

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

- Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 17 de junio de 2003, dltima reforma 29 de noviembre de 2006,

— Reglamento de [a Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.0.F. 14 de diciembre de 2006.

- Reglamento de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11 de marzo de 2008.

- Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31 de mayo de 20009.

— Reglamento de [a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.
| isDiQrE P8 daﬁwmmo
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- Reglamento del Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14 de mayo de 2012.

- Regtamento de la Comision de Avallos de Bienes Nacionales
{en lo aplicable).

~ Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos.
D.O.F. 28 de octubre de 2012.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Gltima reforma
numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004, Articulos: 73, 122, 127 y 133, 267 al
279, 280, 282 y 283,

- Reglamento Orgénico de! Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, Ultima
reforma nlimero extraordinario 953 31 de agosto de 2012. Articulos: 3, 6 fracciones
XVIy XXI; 23 fraccién XIV; 45, fraccion VI, 47 fraccion XIV y 48 Fraccién VI, 67
fracciones: II, I, IV, XIIl y XIV.

- Reglamento del Consejo General Consultivo.
G,P. Octubre 31 de 20086.

~ Reglamento de Planeacién det Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica namero 301, 31 de enero de 1990. Articulos: 6, 7 fracciones i,
IV, X1, Xil, XIV, XV, XVII, XVIIl y XIX; fracciones IV; V y VI.

- Reglamento de Evaluacién.
G.P. Octubre 1 de 1991.

- Reglamento de Distincicnes al Mérito Politécnico.
G.P. Enero 31 de 20086.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. Noviembre 12 de 1980.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
¢|.... . Instituto Politecnico Nacional.
I ogs Gaceta Politéchici e Febrero 01 de 1989. Aprobado por la Junta Directiva en 1982.

LN | . : S :
r Reglamento dE-I Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
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Gaceta Politécnica nimero extraordinario 622, 31 de enero de 20086.

- Reglamento para ia Operacién, Administracion, y Uso de la Red Institucional de
Coémputo y sus reformas.
Gaceta Politecnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 20086, ultima reforma
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

DECRETOS

- Decreto por el que la Secretaria de Educacion Publica, a cuyo servicio se encuentra
el Canal 11 de televisién, en el Distrito Federal utilizara éste para fa transmision de
todos aquellos programas educativos, culturales y de orientacién que estime
conveniente.

D.O.F. 2 de agosto1969.

- Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Pdblica.
D.O.F. 24 de diciembre de 2002,

— Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14 de septiembre de 2005

~ Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10 de diciembre de 2012

— Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2013.
D.O.F. 27 de diciembre de 2012.

ACUERDOS
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

- Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-111-2006.

- Acuerdo por el que se dispone se suprima los nombres del C. Presidente de la
Reptublica, de los Funcionarios Publicos, asi como de sus conyuges o parientes
hasta el segundo grade en las placas inaugurales de las obras publicas, llevadas a
cabo con recursos federales.

D.O.F. 5-1V-1983.}
| A0 EHE 200 |
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- Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 13 de diciembre de 2006.

— Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad.
D.O.F. 25 de agosto de 2008.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.0.F. 10 de junio de 2010, Ultima modificacion 27 de diciembre de 2011,

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

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

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12 de julio de 2010, titima reforma 11 de julio de 2011.

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

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

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, Ultima reforma 3 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicacién general en dicha materia.

D.O.F. 12 de julio de 2010, emitido por la Secretaria de la Funcidn Publica.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
. Materia de Adqwstﬂlﬂnes Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
- reformas. UNAL

['D OF. 9de agﬂaio de'2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012,
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| = Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012,

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

- Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio.
D.O.F. 13 de dictembre de 2011.

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

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

- Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracién del Catalogo de
Bienes que permita la interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del
Gasto y la Lista de Cuentas.

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

- Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones publicas
federales podran pactar durante el ejercicio fiscal 2012, en los contratos de
arrendamiento de inmuebles que celebren.

D.0O.F. 21 de diciembre de 2011.

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

= Acuerdo nimero 647 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administracion de los érganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 16 de agosto de 2012.

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

- D.O.F. 12 de julio de{2010, dltima reforma 06 de septiembre de 2012.
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— Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccidn 11 de Capacitacion del
afo correspondiente.

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para el Registro, Vigencia,
Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de Formacion para el Personal del IPN.

- Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el otorgamiento de becas de
estudio, apoyos econdmicos y licencias con goce de sueldo en el Instituto
Politécnico Nacional.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

- Acuerdo por el que se Crean los Comités Institucionales de Apoyo a la Direccion
General def Instituto Politécnico Nacional en las dreas que se indican.
G.P. Febrero 15 de 1997.

PLANES Y PROGRAMAS

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

- Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.

- Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

- Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

- Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

—~ Programa Estratégico de Vinculacién, Internacionalizacion y Cooperacién.

- Programa Operativo Anual Institucional.

- Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de cada una de las
Dependencias Politécnicas.

DISPOSICIONES DIVERSAS

- Aviso por el que se da a conocer la Relacién Unica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Pulblica y sus
érganos administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que se indican.
D.O.F. 10 de septiembre de 2010.

- Calendarics de Presupuesto Autorizados para el ejercicio fiscal 2013.
DT e erefie 201,

+ Clrcular 1 para 2e{l‘ Programla Institucional de Austeridad (para el presente ejercicio).
Q F : y 'u:..’ i
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- Convocatoria para otorgar al personal docente la Condecoracion Maestro Altamirano
y el Premio Maestro Rafael Ramirez correspondiente al afio 2013
D.O.F. 5 de noviembre de 2012,

~ Criterios de actuacién de los servicios juridicos de los Abogados Delegados en las
Dependencias Politécnicas.
Emitidos el 21 de junio de 2011.

- Guia de informacion para la Administracion y Gestion del Control Patrimonial en el
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 29 de abril de 2008.

- Lineamientos Generales para la Operacién del Programa de Estimulos al
Desempefio del Personal Docente de Educacion Media Superior y Superior.
Emitidos el 11 de octubre de 2002-

- Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal y sus adiciones
y modificaciones.
D.O.F. 29 de diciembre 2006, Ulltimas adiciones y modificaciones 14 de mayo de
2007.

- Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 30 de marzo de 2007, Ultima modificacion @ de octubre de 2007.

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

- Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacién de
Investigadores del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 836, 15 de febrero de 2011.

~ Lineamientos para la Operacién del Sistema de Profesionalizacién del Personal de
Mando de la Administracién Central del Instituto Politécnico Nacional,
Gaceta Politécnica 850, 1 de abril de 2011.

— Lineamientos para |la Evaluacion de Control Sanitario y Operativo de los Servicios de
Alimentacion en el Instituto Politécnico Nacicnal.,
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 890, 15 de octubre de 2011.

- Lineamientos para &l Uso de Espacios e Instalaciones Culturales del Instituto
Pﬂlitécnice chiﬂnal. |

':
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Gaceta Politécnica ndmero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

- Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion
y Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica nlimero extraordinario 907, 30 de noviembre de 2011.

- Lineamientos para el Uso de Instalaciones y Espacios Deportivos del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 910, 6 de diciembre de 2011,

- Lineamientos generales para el acceso a informacién gubernamental en la
modalidad de consulta directa.
D.O.F. 28 de febrero de 2012

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

D.C.F. 6 de marzo de 2012.

- Lineamientos Generales para las publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 933 bis, 30 de abril de 2012.

- Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13 de agosto de 2012.

- Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes Inmuebles que permita la
interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de
Cuentas.

D.O.F. 15 de agosto de 2012.

— Lineamientos y Criterios para la Operacién Central y Desconcentrada del Registro
Patrimonial en el IPN.

- Lineamientos para ofertar e impartir Servicios Complementarios de Formacion de
Capacidades alo Largo de la Vida.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 968, 31 de octubre de 2012,

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

- 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
presupuestana en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracién Publica Federal.

D.Q.F. 30 de enero de 2013.

i .‘—'\—'I.:j !
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~ Lineamientos para la Recepcién, Registro, Administracién y Destino de Donativos a
favor del IPN.

- Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto del afio
de aplicacién.

- Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la APF.
18 de junio de 2012,

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal

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

- Manual Técnico del Sistema S|Cpat.
Emitido en agoste de 2007.

- Manual de Usuario del Sistema SICpat.
Emitido en agosto de 2007.

- Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacién Publica.
D.O.F. 16 de junio de 2008,

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité revisor de convocatorias del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 833, 31 de enero de 2011

- Manual de Integracion Funcional de la Divisién de Infraestructura Fisica.
- Manual de Procedimientos de Registro y Control Patrimonial en el IPN.
- Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles.

- Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Politécnico Nacional y de los Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Canal Once y del CICIMAR.

Gaceta Politécnica 833, 31 de enero de 2011.

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

- Manuales de organizacion y procedimientos de las Secretarias, dependencias vy
demas areas administrativas def IPN,

— Manual de Normas para‘la T-Adanistracién de los Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Plblica.

Junio de 2009. - e
S e pree 266 |
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- Norma gue regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Pubtica
Federal Centralizada.
D.O.F. 15 de marzo de 1999.

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracién Plblica Federal.

- Norma para la Capacitacién de los Servidores Publicos, asi como su anexo,
S.F.P., 2 de mayo de 2005.

Oficio de Autorizacién y nuevos lineamientos de la SHCP (para el presente ejercicio).

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

- Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o ’N_o.
Clave paginas
1. Audiencias DG-PO-01 11
2. Recepcién y Atencion a la Correspondencia DG'MFI.'OF;O'CA' 11
3. Control de Gestion DG-PO-03 13
4. Tramite de Movimiento de Personal DG'MP"(;O'GCH" 12
5. Capac?tacié_n, F_qmamon, Actualizacion y DG-PO-05 10
Profesionalizacion
Gestion y Control del Presupuesto Federal DG-PO-06 14
Compras de Material y Servicios DG-PO-07 17
IF:{icjaoglstro y Control de Mobiliario y Equipo del Activo DG-PO-08 16
9. Control y Gestion de Eventos DG-PO-09 14
10. Admlnistrgcion y Actualizacion de Sistemas de DG-MP-PA-CI-IT04 9
Informacién
11. Mantenlm@nto_ Preventivo y Correctivo de Equipos DG-MP-PA-CI-ITO3 10
de Comunicaciones
12. Mantenimiento Preventivo de Hardware y Software | DG-MP-PA-CI-ITG1 11
| 13. Mantenimiento Correctivo de Hardware y Software | DG-MP-PA-CI-IT02 13
i :_ . v THE, 7018 [
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de las audiencias gue ingresan a la Direccién General, para
brindar atencién expedita y oportuna a las personas que lo soliciten.

I0EE 205 ||
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ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todo el personal que tiene asignada alguna acfividad en
el control y gestidbn administrativa de las audiencias solicitadas al titular de la Direccion
General.

2 3 ENE 208 -'t l
| ~ |

| M

REGISTRADO|

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION GENERAL.

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DG-PO-01 2015-01-30 00 Pagina 6 de 11

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental:
D.O.F, 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-1I-2002. Ultima reforma D.O.F. 15-06-2012.

— Ley Federal de Archivos
D.O.F. 31 de enerc de 2012.

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

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos.
D.O.F. 29 de octubre de 2012.

- Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Plblica.
D.0.F. 24 de diciembre de 2002.

— Lineamientos generales para el acceso a informacién gubernamental en la modalidad
de consulta directa.
D.O.F. 28 de febrero de 2012

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

— Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos.

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

| WNETITUTO Mo Ec 0 NﬁxCiO?\-f_ﬁx::!
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las audiencias gue no cuenten con la informaciéon necesaria se consideraran no
factibles para su atencion y se enviaran a la carpeta de audiencias con la anotacién

correspondiente,

2. A las audiencias remitidas a las areas del Instituto se les solicitara informen sobre

el resultado de la atencion brindada a la misma.

3. Los requisitos con los que debe contar una solicitud de audiencias seran el asunto

a tratar y los datos del contacto.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitudes de audiencia de la |Direccion DG-MP-PQO-CA-
Coordinacion Administrativa de la Direccion |General FO1
General, via telefonica y/o por correo |(Secretaria) DG-MP-PO-CG-
electrénico. FO5

Busca en base de datos coincidencia de
solicitud.

¢ Existe solicitud previa?

Si. Anota en el registro previo de la solicitud
observacion de reiteracion de esta. Contintia en
la actividad 6.

No. Registra la solicitud de audiencia en la base
de datos y revisa si cuenta con todos los datos
para que sea factible.

¢ Cuenta con todos los datos?

Base de datos

No. Archiva en carpeta de audiencias. Pasa a fin
del procedimiento.

Si. Entrega solicitudes a la Secretaria Particular.

Presenta y acuerda las solicitudes con la |Secretaria
Direccién General. Particuiar
Instruye sobre las audiencias que atenderd y las | Direccion
gque debera canalizar a otras areas del Instituto. | General
Elabora tarjeta dirigida al area del Instituto que | Direccidén
atendera la solicitud, adjuntando documentaciéon | General
relativa. (Secretaria)
. Recibe, atiende solicitud e informa a la |Areas del
Secretaria Particular de la Direccion General, la | Instituto
respuesta dada,
1M F(eclbe Tepuesta 'de- 'ias.} areas del Instituto y |Secretaria
Particular

' th‘na para actualizarfa b:fse de datos.

£ 0E | |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Recibe respuesta y registra esta en base de |Direccidon
datos que archiva. General
(Secretaria)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
o
REUIG I e g
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DIRECCION GENERAL
{Secretaria)

SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION GENERAL

AREAS DEL INSTITUTO

Recibe solicitudes de
audienciade la G A de
la D .G, via telafénica v/
o por correa electronico.

BG-MP-PO-CA-FOT O

DG-MP-PO-CG-FO5 C

— ,

Busca en base de daltos
coincidencia de solicitud.

Qué tipo dd
necesidades se
cubriran?

1 3

Anota en el registro
previo de la solicitud
observacion de
reiteracion de esta.

Si

No

agistra 1a soiicitud de
audisncia en la base de
datos y revisa si cuenta
con todos los datos para
mun §na fachbio

Base de datos

No

los datos?

Arctuva en carpata de
audiencias.

Entreg= solicitudes a la

—

Presenta y acuerda las

Secretaria Particular

solicitudes a la Direccion

General

DT

InEinIyn soore [Bs
audiencias que atendera
¥ las que debera
canaiizar a otras édreas
ded Irmiiuin.
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SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION GENERAL
{Secretaria)

e T

Recibe repussta ds las
dreas del Institutc v
turna para actualizar la
base de dates

I

Recibe respuasta y
registra esta en base de
datos que archiva.
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CONTROL DE EMISION
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de los documentos que ingresan y se generan al interior de
la Direccion General (Coordinacion Administrativa), para brindar atencion adecuada y
oportuna a las instancias que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica de manera obligatoria para toda la correspondencia que ingresa
y se genera al interior de la Direccién General (Coordinacion Administrativa).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.0O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.Q.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 15-06-2012.

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

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

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccidn de
Datos.
D.O.F. 29 de octubre de 2012.

- Reglamento del Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 20086.

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

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 13 de diciembre de 20086.

— Lineamientos generales para el acceso a informacién gubernamental en la modalidad
de consulta directa.
D.O.F. 28 de febrero de 2012

— Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administraciéon Piblica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de Archivos.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
. de Transparencia. __
D,0.F. 12 dejulio’de'2010.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Eldocumento original debera llevar adjunto el formato de control de correspondencia

respectivo.

2. Se considera como Areas Internas a todas las Secretarias del Instituto Politécnico

Nacional.

3. Se considera como Areas Externas a la Presidencia de la RepUblica, Secretaria de
Educacion Pablica y a las Secretarias de Estado.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe correspondencia y verifica la procedencia.

;. De donde proviene?

Direccion
General
{Personal de
recepcion)

Instancias externas. Registra en la base de datos
de Control de Correspondencia e imprime el folio
generado. Continda en la actividad 4.

DG-MP-PO-
CA-FO1

Control de gestion. Recibe con el Formato de
Entrega de Correspondencia y registra en la base
de datos de Control de Correspondencia y anota
en la esquina supertor derecha el folio generado
por la base de datos.

DG-MP-PO-
CG-FO05

Verifica al area a la que va dirigida.
A qué area se debe entregar?

Secretaria  Particular.  Entrega  documento
conforme al instructivo DG-MP-PO-SP-IT01. Pasa
a fin de procedimiento.

Direccion General o Coordinacion Administrativa.
Entrega en la Coordinacion Administrativa.

Recibe y analiza la informacion.
¢ Requiere acuerdo con la Direccion General?

Coordinaciéon
Administrativa

Si. Presenta en acuerdo con la Direccién General
y ejecuta las instrucciones.

Instruye a la Coordinacion  Administrativa
(secretaria) para atender el acuerdo con la
Direccién General. Continla en la actividad 12.

10 _No. Sanciona las fichas de correspondencia e

el i

* [

£
i 3 0 ENE. 2015 E
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

11. Distribuye y da seguimiento a los documentos |Coordinacion DG-MP-PO-
enviados a las areas de la Direccién General a |Administrativa CA-F06
través de las Fichas de Control de |(Secretaria) DG-MP-PO-
Correspondencia y descarga en el Sistema de CA-FO1
Correspondencia de forma electronica.

12. Verifica al area a la que va dirigida.

& A qué area se debe entregar?

13. Areas externas. Toma nimero consecutivo de la DG-MP-PO-
Tarjeta de Formato de Control de Tarjetas (DG- CA-FO2
MP-PO-CA-F05), elabora Tarjeta de Instruccion
(oficios y/o tarjetas) (DG-MP-PO-CA-F02), recaba
acuse de recibo correspondiente y descarga en el
Sistema de Correspondencia (DG-MP-PO-CA-

F01) de forma electronica. Pasa a fin de
procedimiento.

14. Areas internas. Envia el documento con acuse de |
recibo para su atencion.

15. Envia acuse de recibo la Coordinacion DG-MP-PO-
Administrativa (area de archivo) para su CA-ITO3

resguardo.

16.

Recibe y archiva documento.

Coordinacion
Administrativa
(area de archivo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| STITUTO POLITECAI"  NaTHONAL S

DIRECCION DE 0 n vk e
Ponoa rae el
i j \j E“iwq’ z-\ 1 II

i
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DIRECCION GENERAL
(Personal de recepcién)

COORDINACION ADMINISTRATIVA

INICIO

1

Recibe correspondencia
y verifica ta procedencia.

Instancias Control de
axternas ;De dénde Gastion
proviene?

el

datos de Control de

Correspondencia e

imprime el folio
(p i o]
DG-MP-PO-CA-FO1 O
r 3
ECIDE Con Fonman de |

Entrega de Conespondencia,
registra en la base de datos
de Conlrol de
Corespondencia. anata ef

folic

DG-MP-PO-CG-FO5 O

Verifica al drea a la que
va dirigida.

Secretaria

Particular BGoCA

LA qué area se
debe enirage?

1 3

Entrega documento
copforme al instructive
DG-MP-PO-S5P-ITQ1

I .

Entrega en la

Coordinacion
Administrativa
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
{Secretaria)

CCORDINACION ADMINISTRATIVA
(area de archivo)

Si No

con la Direccién
General?

Presenta en acuerdo
con la Bireccion General
y gjecuta las
instrucciones

Imstnaym & [C]
Coordinacion
Administrativa

(secretaria) para atender
el acuardo con la D.G.

10

Sanciona las fichas de

— .

Chsiebuye v 28 sdguimenin &
lna decurmanius srseiling W
B Arpas g m DGy

correspendencia e
instruye para el tramite.

3 G ENE,

2005
HM"T iﬁﬁl ,._
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—

descarga en el Sistema de
Comespondencia.

DG-MP-PO-CA-FO& O

o]

DG-MP-PO-CA-FO1

®

v 12

Verifica al érea a la que
va dirigida.

Areas
intemas

Areas
externas

LA qué drea se
debe entregar?

recaba acuse de rEme]
correspandiente y descarga
2n el Sistema de
Correspondencia de forma
iy

DG-MP-PC-CA-FO1

o]

¥ 14

Envia al documenta con
acuse de racibo para su
atencion.

15
Envia acuse e reciog &
Coordinacion

; 16

Raciba y archiva

Administrativa (area de
archivo) para su

eSO,
DG-MP-PO-CA-ITO3 ©

documanto
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CONTROL DE GESTION
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CONTROL DE EMISION
Elabord Revis6 Aprobo ]

Nombre: Lic. LaLra\Patricia
Gomez Lépez t

Nombre: Arq. Russ Eduardo
Galvan Vera

Nombre; Dr. Enrique
Fernandez Fassnacht

Firma: %
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CONTROL DE CAMBIOS

e Fecha de _

de:' ) actualizacion Descripcion del cambio
version

00 2015-01-30 Se emite por primera vez el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar de manera, eficiente, eficaz y transparente la correspondencia dirigida a la
Direccién General, con la finalidad de que ésta sea atendida de forma oportuna y
adecuada a través de la(s) unidad(es) correspondiente(s), acorde a las paliticas y
normatividad Institucional vigente.

INSTITUTO POLITECNICG MAGIONAL
DIFECCION DF PLANE A i) [

.j 0 ERE, 2015 l.

II
|REGIST i/
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a la correspondencia que se recibe en ventanilla de la
Asesoria Tecnica de Control de Gestion.

[ NETITLTO BOL TEGNING NACIONAL]
| MBEECCION DE BLANE AI0N

E 30 EHE. 2015 |
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NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-v1-2002. Uitima reforma D.O.F. 08-06-2012.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-11-2002. Ultima reforma D.O.F, 15-06-2012.

— Ley Federal de Archivos
D.O.F. 31 de enero de 2012,

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

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos.
D.O.F. 29 de octubre de 2012.

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

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

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicién de
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 13 de diciembre de 20086,

- Lineamientos generales para el acceso a informacién gubernamental en {a modalidad
de consulta directa.,
D.O.F. 28 de febrero de 2012

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

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

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

lﬁiﬂlo‘\ “éﬂp por el gue Se acia"ran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional,
TD:I" 2‘3‘[}5
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— Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de ia Administracion Pablica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de Archivos.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Transparencia.

D.O.F. 12 de juiio de 2010.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Solo se podra recibir correspondencia que venga dirigida o marque copia al
Instituto Politécnico Nacional, Titular de la Direccion General, Secretaria Particular,
Coordinacién Administrativa y/o Asesor Técnico de Control de Gestidn.

2. Si el documento menciona anexos debera revisar qué se encuentren fisicamente,
en caso contrario se pondra el sello “SIN ANEXOS".

3. Solo se podran recibir titulos y grados para firma dei Titular de la Direccion General
y/o del Secretario General, de la Secretaria de Servicios Educativos, de la
Secretaria de Investigacion y Posgrado y del Centro de Investigacién y de Estudios
Avanzados del Instituto Politecnico Nacional.

Los titulos y grados deberan firmarse en térculo.

5. Los documentos que se reciban para firma de térculo o pantdgrafo deberan
firmarse antes de elaborar el formato de salida y/o documento elaborado.

6. Para la firma de constancias y reconocimientos, del Asesor Técnico indicara si se
utifiza el térculo o pantografo.

Los sobres cerrados con caracter de CONFIDENCIAL, no podran abrirse.

Los documentos que se reciban para firma del Titular de la Direccion General y/o
del Secretario General, deberan coincidir con el nimero de la relacidn o la tarjeta
anexa.

9. lLos documentos recibidos deberan registrarse y escanearse en el Sistema de
Control de Gestion, y en su caso, clasificarse conforme a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.

10. Los documentos que requieran firma del Titular de la Direccién General en térculo o
pantdgrafo, deberan contar con previa autorizacién por escrito de la Coordinacion
Administrativa o Secretaria Particular de la Direccion General.

11. Para la emision de nombramientos de directivos, se revisara que el periodo
ocupado por el funcionario anterior sea mayor a tres afios o bien haya presentado
suU renuncia.

12. Para la emision de nombramientos de puestos de mando, se revisara que el puesto
esté vacante y que la persona nombrada no ocupe otro puesto en el Instituto.
[ SHSTITUTO FOLTE il ., NARIONAL
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Para la emision de nombramientos del Servicio Profesional de Carrera por articulo
34, contara con previa autorizacién de la Secretaria de Educacion Publica.

Para la emision de nombramientos de puestos del Servicio Profesional de Carrera
por concurso, la Direccion de Capital Humano proporcionara la informacion
necesaria.

Si se requiere enviar a la Unidad correspondiente el documento original, se indicara
en el apartado de observaciones del formato elaborado.,

Se revisard que los formatos o documentos elaborados que se entreguen en las
Unidades, cuenten con firma del Asesor Técnico y en su caso sello de la Direccién
General.

Se revisard que el numero de control asignado coincida entre el documento
recibido y el formato y/o documento(s) elaborados.

En caso de que algun documento no cumpla con los requisitos establecidos, el
Asesor Técnico de Control de Gestion, sera la responsable de autorizar la
recepcion del mismo.

Se entendera como “Unidad”, a las areas que se encuentran dentro de la estructura
organica del Instituto Politécnico Nacional.

Se entendera como documentos elaborados a los oficios, nombramientos, tomas
de protesta, aceptaciones de renuncia que se generen para dar atencién a un
documento recibido.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Verifica que el documento cumpla con los|Asesor Técnicode |Documento
requisitos establecidos en las politicas de|Control de Gestion.
operacion. (Auxiliar de Apoyo
- Administrativo en
A® I I ? :
¢ Cumple con los requisitos ventanilla)
2. No. Regresa el documento indicando el motivo |
de su devolucion. Pasa a fin de procedimiento.
3. Si. Recibe y sella el documento.
4. Registra y asigna numero de control al|Asesor Técnicode |DG-MP-PO-CG-
documento. Control de Gestion. |F02
(Auxiliar de Apoyo
Administrativo en
area secretarial)
5. Lee el documento e indica el formato a elaborar | Asesor Técnico de
y la instruccion que atendera la Dependencia | Control de Gestion.
Politécnica. Envia a firma de toérculo o|(Auxiliar de Apoyo
pantégrafo de acuerdo a las Politicas de|Administrativo en
Operacién. area de firmas)
6, Elabora el formato de acuerdoc a las|Asesor Técnicode |DG-MP-PO-CG-
indicaciones y los documentos elaborados. Control de Gestion. |F01
(Auxiliar de Apoyo | DG-MP-PO-CG-
Administrativo en FO4
area secretarial) DG-MP-PO-CG-
F05
Oficio

Nombramiento
Toma de Protesta

Aceptacién de
renuncia

7. F\’églstra en el Sistema la Dependencia
Politéicrica a'ld.gue se deriva el documento.

E——
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Lee el documento recibido y verifica que la|Asesor Técnhico de
instruccion, el formate de salida y los|Control de Gestion.
documentos elaborados sean los adecuados.
;Son correctos?
9. No. Informa el motivo e indica la instruccién a
seguir. Regresa al numero 6.
10.Si. Firma o rubrica el documento.
11.Prepara los documentos para su entrega en |la | Asesor Técnico de
Dependencia Politécnica. Control de Gestion.
{Auxiliar de Apoyo
Administrativo en
archivo)
12.Entrega el documento en la Dependencia DG-MP-PO-CG-
Politécnica, recaba el sello de recibido en una FO3

copia del formato o documentc elaborado y lo
registra en el apartado de archivo del sistema.

13.Recibe el documento y sella en copia del
formato o documento.

Dependencia
Politécnica

14. Anota en el documento recibide su clasificacion
de acuerdo al “Cuadro General de Clasificacion
Archivistica”, el area de resguardo fisica y lo
registra en el sistema.

Asesor Técnico de

Control de Gestion.

{Auxiliar de Apoyo
Administrativo en
archivo)

15.Archiva el documento en el area de resguardo
asignada.

SGE-DF-01-10/03
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ASESOR TECNICC DE CONTROL DE

ASESOR TECNICO DE CONTROL DE | ASESOR TECNICO DE CONTROL DE

GESTION (AUXILIAR DE APOYO GESTION (AUXILIAR DE l_’-\F’OYO GESTION (AUXILIAR DE APOYO ASESOR TECNICQ DE
ADMINISTRATIVO EN VENTANILLA) ADMINISTRATIVO EN AREA ADMINISTRATIVO EN AREA DE CONTROL DE GESTION
SECRETARIAL) FIRMAS)
1
WVenhca que el
documento cumpla con
|05 requisitos
estabfecidos en las
polithzes de nparscdn
Documents
No
Si LCumpie con hag
requisitos?
Regresa el documento
indicandec el motivo de
su devoiucion.
3 l L l L
. ) Lee ef documento & indica el
Recie y sella el Registra y asigna formate a elaborar y la
3 ; nimero de control al instruseion que atendera la
oeumento. documenta DP, Envia a fima de téreuio o
pantégrafo
BG-MP-PQ-CG-F0Z O
@
\ A
Elabera el formate de
acuerdo alas
indicaciones y los
documentos slaborados.
DG-MP-PO-CG-FO1 O
DG-MP-PQ-CG-FO4 O
DG-MP-PO-CG-FO5 O
Nombramiento
Toma ds protesta
Acapiagiin
da renuncia
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| s TITLmo PO Registra en e Sistema la Lee el documento recibido y
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. ASESOR TECNICO DE CONTROL DE
ASESOR TECNICO DE CONTROL DE |~ 5ESTi0N (AUXILIAR DE APOYO DEPENDENCIA POLITECNICA

GESTION

ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO)

No
4 Es correcto ¢

Informa el motivo &
indica la instruccion a
seguir

19

Firma o rubrica el
documento.

1

Prepara los documentos
para su entrega en la
Dependencia
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Paolitécnica.

12
Entrega el documenta
en la DP, recaba el sello

— .

Recibe el documento y

de recibido y lo registra
en el aparnado de

DG-MP-PO-CG-F03 O

sella en copia del
formato o documento

ST (Bosiae
clasificacidn de acuerdo al
“Cuadro General de
Clasificaclon Affdvisien”, ¢l
Area de resguardo fisica,
eguira AN & sistema.

DG-MP-PO-CG-FO3

; 15

Archiva el documento en
el drea de resguardo
asignada.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de la Direccién General,
Direccion de Capital Humano, a fin de mantener actualizada la plantilla de personal

ante la
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon generalizada y obligatoria para quienes tienen

asignada alguna actividad en el tramite de movimientos de personal de la Direccion
General,
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federai de los Trabajadores ai Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B
del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI11-1963. Uitima reforma D.O.F. 03-05-2006.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-11-2002. Ultima reforma D.O.F. 15-06-2012.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012.

~ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 24-01-2014.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y sus
reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 28 de mayo de 2012.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005. Ultima reforma 24 de enero de 2012.

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

-~ Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extracrdinario 663, 30 de septiembre de 2007, uUltima
reforma ndmero extraordinario 953 31 de agosto de 2012, Articulos: 67 fracciones: I, I,
Xy XV.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. Noviembre 12 de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica de Febrero 01 de 1989. Aprobado por la Junta Directiva en 1982.

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Pulblica.
| Jimig dg 2009.
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— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 06 de septiembre de 2012.

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

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

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

Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2003.
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema

informatico definido por la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico
Nacional (e-FUP).

3, El organo encargado de administrar y gestionar los recursos humanos en la
Direccion General, dara a conocer al personal la documentacién necesaria para
realizar el tramite que corresponda.
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ACTIVIDAD RESPONSAELE REGISTROS

1. Recibe y revisa solicitud y documentacién de |Asesor Técnico de |Documento
tramite de movimiento de personal. Gestion Interna solicitud
¢ Es procedente? (Encargado de

Recursos
Humanos)

2, No, informa a la persona solicitante y regresa
solicitud, y documentacibn de {tramite de
movimiente de personal. Pasa a la actividad 1.,

3. Si, captura en el Sistema I[nstitucional del
Formato Unico de Personal, el movimiento
solicitado.

4. Verifica en el Sistema Institucional del Formato Formato Unico
Unico de Personal, el estatus de validacidn del de Personal
movimiento. (electronico)
¢ Esta validado?

5. No, establece comunicacién con la Direccién de
Capital Humano y consulta el motivo del rechazo.

Pasa a la actividad 2.

6. Si, imprime, a través Sistema Institucional del
Formato Unico de Personal, el Formato Unico de
Personal, recaba firmas, y anexa Ia
documentacion soporte.

7. Entrega Formato Unico de Personal, con la Acuse
documentacion soporte  en la Direccién de proporcionado
Capital Humaneo. por la Direccidn

de Capital
Humano
8. Recibe Formato Unico de Personal con la |Direccion de
documentamﬁn SQpnrtey autorlza el movimiento. | Capital Humano
B "‘)BC(C‘ u\ :pr_*\'\': HLb
";aam:r. 205 |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Recibe Formato

Unico de Personal con

Asesor Técnico de

Formato Unico

movimiento autorizado. Entrega original a la |Gestion Interna de Personal
persona solicitante y archiva copia en el |(Encargado de con movimiento
expediente correspondiente. Recursos autorizado
Humanos).
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Direccion General

Ciave del documento:
DG-PO-04

Fecha de emisién: 2015-01-3C

Versién: 00

Pagina; 11 de 12

ASESOR TECNICO DE GESTION
INTERNA (ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS}

DIRECCION DE CAPITAL HUMANQ

INICIO

1

Recibe y revisa solicitud
y documentacién: de
tramite de movimiento
de personal.

Documenta solicitud = O

informa a la parsona
solicitante, regresa
soficitud y
documentacién.

1

Captura en el Sistema
Institucional del Formato
Unizo de Personal, el
movimiento solicitado.

i L
en & Giklaina

Institucional del Farmate
Unico de Personal, el
estatus de vafidacion del
HEvanEin

Formato tinico de
personal

No
¢ Esta validado?

Hahleca comwr
con la Direccion de
Capital Humano y

consulta el motivo del

EeeRakn.

2

imprime Formate Unico
de Personal, recaba

firmas y anexa la
documentacion soporte

Formalo tnico de
personal

acuse &=
Relacion de Formatos

L 7

Unicos de Personal por
parte de la Divisién de
Trayacians de Personal

Acuse DCH

Recibe Foermato Unico
de Personal con la
documentacidn saporte

¥ auteriza el movimiento,
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ASESCR TECNICO DE GESTION
INTERNA {ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS)

o .

Recibe Formalos Unicos
de Personal von
movimiento autorizado

Formate tnice de
personal
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CONTROL DE EMISION
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacién, formacién, actualizacién y profesionalizacion del personal de
la Direccidn General, con el fin de mejorar su desempefio y competencias faborales y
con ello beneficiar las funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los colaboradores adscritos en cada uno de los
procesos que forman parte de la Direccion General del IPN.

oIRECCION GE PL AMEATION

I'waI'l L|TL" ,'-‘u IHTH "HL 18] N-'-"'Il._.lqﬁ.Ll
5
k
!

\f 0 CME. ZﬂlﬁJ

] et | Ay
PR L s R

Nl

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION GENERAL

Clave del documento: Fecha de emisién: Versidn:
DG-PO-05 2015-01-30 00
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NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B
del Articulo 123 Constitucional.
D.OF. 28-XlI-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-05-20086. Titulo Cuarto, Capitulo Ii,
Articulo 87.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 15-06-2012,

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental:
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica namero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, dltima
reforma nimero extraordinario 953 31 de agosto de 2012. Articulo: 45, fraccién VI,

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, dltima reforma
nimero extraordinario 599, 31 de julio de 2004. Articulos: 73, 122, 127 y 133, 267 al
279, 280, 282 y 283.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de! Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica de Febrero 01 de 1989. Aprobado por la Junta Directiva en 1982.

— Norma para la Capacitacién de los Servidores PUblicos, asl como su anexo
S.F.P., 2 de mayo de 2005.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion
y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de
aplicacién general en dicha materia.

D.O.F. 12 de julio de 2010, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

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

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y
Evaluacién de las Acciones de Formacion para el Personal del IPN.

_ Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el otorgamiento de becas de
estudio, apoyos econémicos y licencias con goce de sueldo en el Instituto Politécnico
NFCISTELTO FOLTRCN NAGIOMAL

ARECTION DE 2LANEATION
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POLITICAS DE OPERACION

1.

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

El responsable del proceso de capacitacién, validara el llenado de Cédulas de
Deteccion de Necesidades de Capacitacién del personal de la Direccion General,
gue son disefiadas por el Sistema institucional de Gestién Administrativa (SIG@),
mediante la pagina www.siga.ipn.mx operado por la Direccion de Capital Humano.

El responsable del proceso de capacitacion, de acuerdo con la deteccion de
necesidades de capacitacion, elaborara el Programa Anual de Capacitacién con
base en la cartera de cursos a impartir por el CGFIE y otras instancias
capacitadoras, internas y externas al IPN.

El Programa Anual de Capacitacién integrara cursos obligatorios, optativos de
atencion a los ejes transversales de la Politica Institucional: Sustentabilidad,
Equidad de Género, Derechos Humanos, Proteccién Civil, Calidad.

I| INSTITUTO POLITENICD RALIOMA
DIRECCION DE PLANEACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
" Detecta las necesidades de Capacitacion |Areas de la
ingresando a la pagina electrénica | Direccion General
www.siga.lpn.mx; con clave y contrasena
asignada a cada area.
. Informa al Asesor Téchico de Gestion Interna que Cedula de

ha concluido con la captura de la deteccion de
necesidades para que éste a su vez revise dichas
cédulas, el cual elabora un breve diagnodstico
como informe.

Deteccion de
necesidades del
SIG@

. Recibe el Proyecto y define el Programa de
Capacitacion anual, con base en los
requerimientos del diagnéstico de las Areas de la
Direccién General y los recursos disponibles
presupuestales.

Asesor Técnico
de Gestion Interna

DG-MP-PA-CP-
FO1

4. Estructura el programa de Capacitacién Anual del

Personal de acuerdo con los datos arrojados en
las Cédulas de Deteccién de Necesidades.

Asesor Técnico
de Gestidn Interna
(responsable de
capacitacion)

. Recibe la peticion de Cursos Especificos vy
acuerda con la Coordinaciéon Administrativa la
posibilidad de autorizarlo, de acuerdo a la
suficiencia presupuestal en el marco del
programa.

¢ Existe presupuesto?

Asesor Técnico
de Gestion Interna

. No. Informa al Area solicitante la negativa. Pasa
al fin del procedimiento.

. Si.

Solicita autorizacion de la Coordinacién
Administrativa e informa al Area que solicito el

ursg. -
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Solicita copia de la constancia de acreditacion a
la instancia capacitadora.

Asesor Técnico
de Gestion Interna
(responsable de
capacitacion)

9. Recibe la solicitud y brinda ia informacion.

Instancia
capacitadora

10.Descarga la informacién en la base de datos de|Asesor Técnico DG-MP-PA-CP-
capacitacion, de Gestidn Interna | F02
(responsable de | s MP-PA-CP-
capacitacion) FO5
11.Llena el formato de Control Personal de
Capacitacion y la copia certificada se archiva en
cada expediente del trabajador.
12.Elabora Trimestralmente el Reporte de DG-MP-PA-CP-
Capacitacion y lo resguarda; para posteriormente FO3
entregar semestralmente los resultados del
indicador al area correspondiente.
13.Consulta el aprovechamiento de los cursos que |Areas de la DG-MP-PA-CP-
toma su personal, mediante la aplicacion|Direccion General | F04
semestral del Formato de  Evaluacion
Correspondiente a la Capacitacion Semestral y la
constancia o diploma que expide el organismo
capacitador.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
| I-L vV L i, £LU) ]- |
I P ESIo ,
IREGISTRADO|
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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AREAS DE LA DIRECCION GENERAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

(RESPONSABLE DE CAPACITACION)

INSTANCIA CAPACITADORA

5 i
[ BE NECARISIORS
de Capacitacién
ingresande a la pagina
electrénica
www CeSL PN mE

2

laforma al Coordinadoer
Administrativo conclusion de

MNecesidades y define el
Programa de Capacitacion

la capiura de la deteccidn de
necesidades para que revise,

Cédula de deteccidn da
necesidades

Diagnostice de
necesidades

v .

Eslruclura el programa de
Capacitacion Anual del

anual, con base en ios
requermientes del personal
iy Are.

DG-MP-PA-CP-FO1

o]

Personal de acuerdo a los
resultados arrojados en ef
diagndstice.

5
Tieckn fa palititn e

Cursos Especificos y
acuerda con la
Coordinacion
Acinaiisirstiva

No

4 Existe Si

presupuesto?

Bolicha autories
l& Coordinacion

vy

Recibe la solicitud y

Administrativa e informa
al Area que solicité el

CUMS0.

Informa ai Area
salicitante la negativa.

13
ol

v
aprovechamiento de los
cursos que toma su
personal, madiante la

Cich s aslral
DGMP-PA-CP-FO4 O

FIN

I

.

v .

Solicila las constancias
de acreditacidn ala
instancia capacitadora.

; 10

Descarga la informacion
en la base de datos de
capacitacion,

DG-MP-PA-CP-FO5 O

11

I

Se queda con copia de 1a
constancia y archiva la copia
cerificada en cada
expediente del trabajador

1z

Efabora Trimestralmente el
Reporte de Capacitacién.

[' INSTITUTO FOLITECNICT

DIRECCION DE P

Entrega semestralmente los
restitados del indicadar al
area correspondiente.

DG-MP-PACP-FO3 O

brinda la informacion.

SGE-DF-01-089/03

FP4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION GENERAL

Clave del documento: Fecha de emisién: Version.
DG-PQ-06 2015-01-30 00

Pagina 1 de 14

GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO FEDERAL
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CONTROL DE CAMBIOS
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
a la Direccion General.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION GENERAL

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: .
DG-PO-06 2015-01-30 00 Pagina 5 de 14
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal
asignado a la Direccién General,
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

|
"I

|Ley Federal'de Presiibuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.0O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 27 de diciembre de 2013.

Codigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, Gltima reforma 03 de enero de 2014,

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 de diciembre de 2013.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.0.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, dltima reforma 16 de enero de 2012.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.0O.F. 30 de marzo de 2008, Ultima reforma 24 de enero de 2014.

l.ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 09 de abril de 2012,

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

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

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

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

!3:6‘:'?‘. 30demarzo del 20086, tltima reforma 24 de enero de 2014.
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— Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de [a Federacion 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 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.
D.0O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2008, ultima reforma 05 de noviembre de 2012.

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.0O.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 de la Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas,
D.O.F. 28 de julic de 2010.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nlmero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero extracrdinario 599, 31 de julio de 2004. Articulos: 270, 272, 273, 274, 275,
276, 277, 278, 280, y 282.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma nlmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
Articulos; 67, fracciones: Il III, IV, Xl y XIV.

— Reglamento de Planeacidn del Instituto Politéchico Nacional
Gaceta Politécnica nimero 301, 31 de enero de 1990. Articulos: 6, 7 fracciones: VI,
14,15, 17, 18, y 19, fracciones; V y VI.

— Presupuesto de Egresos de la Federacién, para el Ejercicio Fiscal vigente.
— Clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica Federal.

|+wisAcuerdo por el que:se| expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Adrifitstracion Piblica Federal.

POTT
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D.O.F. 31 de diciembre de 2004.

Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del instituto Politécnico Nacional,
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, dltima reforma 15 de julio de 2011.

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

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

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2013.

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

Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto.
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

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

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

2. La Direccidon General enviara a la Direccidn de Programacién y Presupuesto del
Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusioén de la captura de su
POA en su fase presupuestal en el sistema informatico definido para tal fin; el oficio
de referencia deberda contener el nidmero de folio que se genera con dicha

conclusion.

3. La Direccion General deberd contar con una impresion del POA en su fase
presupuestal con firmas autégrafas, en la que se incluya la notificacién de validacion
por la Direccion de Programacién y Presupuesto.

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

1. Recibe convocatoria para asistir al taller para la
elaboracion del POA, en su fase presupuestal.

Asesor Téchico de
Gestion Interna

Convocatoria

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos vy
documentos para la elaboracion del POA, en su
fase presupuestal.

3. Acuerda con la Direccion General vy/o
Coordinacion Administrativa necesidades
presupuestales.

Coordinacion
Administrativa

4. Captura en el sistema la informacién del
anteproyecto presupuestal y de inversién, en su
fase uno, de la Direccién General.

5. Cierra candados e imprime notificacion de
conclusién de captura.

6. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase dos, de la Direcciéon General.

7. Clerra candados e imprime notificacion de
conclusién de captura.

8. Imprime, a traves de sistema, los reportes y envia Oficio
presenta a la Direccion de Programacion vy
Presupuesto.
9. Recibe y revisa el POA de la Direcciéon General, en |Direccion de
su fase presupuestal. Programacion y
. Aprueba? Presupuesto
10. No, realiza la observacién correspondiente y pasa
a la actividad 4.
11. Si, informa a través del sistema.
12. Cierra  candados, imprime la notificacion |Asesor Técnico de | Oficio

correspondiente y envia mediante oficio a la
Diretoidnrde Programagion i Presupuesto.

Gestion Interna

| 3.0 £ 2068
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Recibe notificacidon de presupuesto autorizado y |Direccidn de Oficio
turna al area correspondiente para su registro. Programacion y
Presupuesto
14, Recibe notificacién de presupuesto autorizado y |Asesor Técnico de
consulta por proceso, capitulo, partidas vy |Gestion Interna
calendario mensual en el Sistema SIGA.
; Reguiere afectacion presupuestal?
15. No, archiva notificacidn de presupuesto autorizado
y pasa a fin de procedimiento.
16. Si, determina modificaciones.
17. Elabora oficio de afectacién y envia a la Direccion Oficio
de Programacioén y Presupuesto para visto bueno.
18. Recibe y analiza oficio recibido. Direccién de
¢ Autoriza modificacion? Programacion y
Presupuesto
19. No, realiza observaciones y pasa a la actividad 17.
20. Si, firma y envia oficio. Oficio
21. Recibe oficio de respuesta de afectacion |Direccion General
presupuestal.
¢ Se autoriz6 la afectacion presupuestal?
22. No, archiva oficio, y pasa a la actividad 16.
23. Si, consulta la modificacion en el sistema SIGA
financiero y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ASESOR TECNICO DE GESTION DIRECCION DE PROGRAMACION Y
INTERNA COORDINACION ADMINISTRATIVA PRESUPUESTO

1

Recibe convocataria
para asistir al taller para
la elaboracién del POA,
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y

ASESOR TECNICO DE GESTION

DIRECCION DE PROGRAMACION Y

DIRECCION GENERAL

PRESUPUESTO INTERNA PRESUPUESTO
1
12
e ]
presupueste autorizado predugIBan subrradn
y turna al drea ¥ ensulls par procasn,
correspondiente para su capinule, partidss y
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COMPRAS DE MATERIAL Y SERVICIOS
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[ PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar compras a proveedores confiables con |la mejor calidad, precio y servicio para
realizar las actividades inherentes a la Direccidn General.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria a todas las adquisiciones
que realiza la Asesoria Técnica de Gestidn Interna para los procesos de la Direccion
General del Instituto Politécnico Nacional.
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DG-PO-07

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 de diciembre de 2013.

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.0O.F. 13 de marzo de 2002, dltima reforma 15 de junio de 2012.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2008, uitima reforma 24 de enero de 2014.

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

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

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17 de octubre de 2003. Articulo 67, fraccidn: XIi.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Ultima reforma
nimero extraordinario 599, 31 de julio de 2004, Articulos: 73, 270, 271, 272, 273, y
283,

Reglamento Organico del Instituto Politecnico Nacional.

Gaceta Politécnica nimero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, dltima
reforma nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. Articulos: 3 y 67 fracciones:
I, 1 1V, y XIV.

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica nimero 301, 31 de enero de 1990. Articuios; 8, 7 fraccion: Ill, 11,
12, 17, 18, y 19 fracciones: IV, VI.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaoeta Politeenica: numero extraordlnano 763, 30 noviembre de 2009.

Plan Nauonaidﬁ Desarn:ﬂlo 21313 2018.
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— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

— Oficio de Autorizaciéon y nuevos lineamientos de la SHCP (para el presente

gjercicio).

— Lineamientos de caracter interno para el control y gjercicio del presupuesto (para el

presente ejercicio).

— Circular 1 para el Programa institucional de Austeridad (para el presente ejercicio).
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Se entregara formatos DG-MP-PA-GRFMS-F05 en la Asesoria Técnica de Gestidon
interna de ta Direccion General, con los requisitos de compra adecuados y Vo.Bo. del
Asesor Técnico de Gestidon Interna, con tiempo necesario para llevar a cabo del
procedimiento de compra de lo requerido.

Ninguna compra realizada por el Asesor Técnico de Gestion Interna de la Direccion
General debera rebasar la cantidad normativa de adjudicacién directa que senale la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios del Instituto, ya que montos mayores
solo pueden ser autorizados y adquiridos por la Divisién de Adquisiciones de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios de IPN, a través de los mecanismos
normativos sefalados en la Ley Respectiva, con las propias excepciones que marca
la misma ley.

Las requisiciones de material y/o servicio, no deben solicitar bienes de Activo Fijo, ya
que éstos solo pueden ser adquiridos por la Division de Adquisiciones de la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios del IPN y estan descritos en el capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto.

Para incluir a un proveedor a la Lista Maestra de Proveedores DG-MP-PA-GRFMS-
FO7 debera entregar fotocopias de la siguiente documentacion:

— Copia de Acta Constitutiva (Persona Moral)
— CURP (Persona Fisica)

— Comprobante de Domicilio

- |dentificacién Oficial del Representante Legal
— Cédulade R.F.C.

- Carta de presentacion en donde se indiquen clientes y referencias del
proveedor.

Los resultados obtenidos del Cuestionario a Proveedores DG-MP-PA-GRFMS-F08,
permiten determinar el tipo de impacto del proveedor en el servicio o los bienes
proporcionados por ellos.

Es responsabilidad del Asesor Técnico de Gestion Interna, decidir si la compra se
hace por medio de un proveedor de su Lista Maestra, o de manera directa en un
establecimiento,.esto dependera de la urgencia de solventar la requisicion.

§ . A dwde nd :
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7. Sino es compra de manera directa, es responsabilidad del Asesor Técnico de Gestion
Interna seleccionar a los proveedores de la Direccién General del IPN verificando que
sea una Persona Fisica o Moral debidamente registrada ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pdablico, integrando el expediente correspondiente con la
documentacion descrita en los requisitos para incluir a un proveedor y, que esté dado
de alta en el SIG@ financiero.

8. Es responsabilidad de! Asesor Técnico de Gestién Interna, hacer una primera
evaluacion, después de la segunda compra y re-evaluar cada seis meses a los
proveedores de la Direccion General.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe del area solicitante la Requisicion de|Coordinacioén DG-MP-PA-
Material. Administrativa GRFMS-F05

(Responsable de
recursos
materiales)

2. Revisa que ia Requisicién cumpla los requisitos de
forma (Formato actual y llenado adecuado) y de
fondo (Descripcién correcta de la solicitud del
bien).

¢ Cumple los requisitos?

3. No. Devuelve al area solicitante para su
correccion. Pasa a fin de procedimiento.

4. Si. Envia a firma para Vo.Bo. Y autorizacién de la
Asesoria Técnica de Gestion interna y la
Coordinacion Administrativa.

5. Verifica si la puede solventar internamente.
¢ La puede solventar internamente?

Asesoria Técnica
de Gestidn
interna

6. Si. Firma la Requisiciéon en *Vo.Bo.” y envia a firma
de la Coordinacién Administrativa para su
autorizacion.

7. Firma la Requisicion en “Autorizé” e instruye a a
Coordinacion Administrativa (responsable de
recursos materiales) proporcione copia simple.

Coordinacién
Administrativa

8. Proporciona copia simple de la Requisiciéon al Area
Interna de la Direccion General, para solventarla.

[ e TUT OV TESNIE D MAGIDNALL
DIRECCION DE F LA REACIN

Coordinacién
Administrativa
(Responsable de
recursos
materiales)

SGE-DF-01-10/03
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DIRECCION GENERAL

Clave del documento: Fecha de emisién: Versidn: Pagina 11 de 17
DG-PO-07 2015-01-30 00 agina 11 de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe copia simple de la Requisicién para su|Area Interna de la
tramite. Direccion General
que solventa la
Requisiciéon
10. Solventa Requisicién de acuerdo al Instructivo que DG-MP-PA-
corresponda al area que e da tramite: GRFMS-F05

¢ Instructivo de Almacén de la Direccion General
DG-MP-PA-GRFMS-IT03
Pasa a fin de procedimiento.

11.No. Revisa la suficiencia presupuestal para la
| compra directa o con un proveedor autorizado.

|  ¢Qué tipo de compra es?

Asesoria Técnica
de Gestion
Interna

12.Compra directa. Realiza la compra de acuerdo a
las especificaciones de la requisicion y entrega el
matertal a la Coordinacidn Administrativa
(responsable de recursos materiales).

13.Recibe y entrega al area solicitante de acuerdo
con la requisicion, recaba firma de conformidad
con el area solicitante. Archiva requisicion. Pasa a
fin de procedimiento.

Coordinacion
Administrativa
(responsable de
recursos
materiales)

14.Con proveedor autorizado. Solicita a 2 o 3
proveedores de la lista maestra, una cotizacion de
acuerdo a las especificaciones de la requisicion.

Asesoria Técnica
de Gestion
Interna

15.Envia las cotizaciones de los proveedores a la
Coordinacion Administrativa para firma de
autorizacion.

Cotizaciones

16.Firma y autoriza la compra, e instruye a la
Coordinacion  Administrativa (responsable de
recursos materiaies) para que realice la compra.

Coordinacion
Administrativa

[T S T I
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Realiza la compra a través del proveedor de la|Coordinacion DG-MP-PA-
Lista Maestra de Proveedores directamente en un | Administrativa GRFMS-F0O7

establecimiento, de acuerdo a las especificaciones

(responsable de

especificaciones de la Requisicion al area

solicitante.

de la Requisicién. recursos
materiales)
18. Recibe solicitud y proporciona el material. Proveedor
19.Entrega el material comprado de acuerdo a las | Proveedor

20.Recibe del proveedor seleccionado el material.

¢, Cumple con las especificaciones?

Coordinacion
Administrativa
(responsable de

recursos
materiales)
21.No. Devuelve al proveedor material para su
correccion y regresa a la actividad 18,
22.Si. Acepta material y firma en documento de Documento de
entrega (factura, remisién, nota, otros). entrega
23.Devuelve el documento de entrega al proveedor
para solicitar el pago correspondiente.
24 Recibe documento de entrega. Proveedor
25.Entrega al area solicitante el material con la|Coordinacién
Requisicion original para recabar la firma de|Administrativa
recibido y conformidad de lo solicitado. (responsable de
recursos
materiales)
26.Recibe material solicitado y firma de recibido y |Area solicitante
conformidad en Requisigién original.
B oy o 7 IR AT % |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

27.Archiva Requisicién original con firma de recibido.

Coordinacion
Administrativa
(responsable de
recursos
materiales)

28.Recibe factura original, realiza la primera
fiscalizacion de los mismos (requisitos fiscales),

Factura original

el o Documentos
para turnar e iniciar el tramite de pago de acuerdo
al Instructivo de Pago a Proveedores DG-MP-PA-
GRFMS-IT01.
¢ Cumple con los requisitos?

29.No. Devuelve factura original al proveedor para su
correccion y regresa a la actividad 28,

30.5i. Verifica si se llevo a cabo la compra con
proveedor externo.
¢ Fue con proveedor externo?

31.50. Evalla y reevalta al proveedor externo con Ia DG-MP-PA-
escala de porcentaje de calificacién para la toma GRFMS-F08
de decision. Pasa a la siguiente actividad.

32.No. Archiva documentos en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIT f MGG WAL
LIREL e 2l
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
(RESPONSABLE DE RECURSOS
MATERIALES)

ASESOR TECNICO DE GESTION
INTERNA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

AREA INTERNA DE LA
DIRECCION GENERAL QUE
SOLVENTA LA REQUISICION

INICIO

1

Recibe del area
solicitante fa Requisicion
de Material.

DG-MP-PA-
GRFMS-FOS

— ,

Revisa la Requisicién
cumpla los requisitos de
forma y de fondo.

No

L L Cumple con lag
requisitcs?

¥

Devuelve al drea
sclicitante para su
caorreccion.

=

K

Envig a firma para Vo.So. y
Autorizacién de ta Asesoria
Técnica de Gestidn Intema y la
Coordinacian Administretiva.

l E

Verifica si la puede
solventar internamente.

a pueds snitean|
intemamente?

No

BEUIRICION B
“Vo.Bo " y envia a firma
de la Coordinacicn

7
Frma 1a Roquesodn
instruye a la Coord.
Administrativa

Administrativa para su
autorizacitn.

(responsable de
recursos materialesi

b
Froporciona copia
sw'mp[e de la Requisicion
al Area Interna de la

DG-MP-PA-
GRFMS-F05

Direccién General, para
sojvmiaria
DG-MP-PA-
GRFMS-FO5

=

Recibe copla simpla de
la Requisicién para su
tramite.

DG-MP-PA-

GRFMS-FOS

‘—* 10

Solventa Reqguisicion de
acuerde al Instructivo
que corresponda al drea
que le da trdmite

DG-MP-PA-
GRFMS-FO5

SGE-DF-01-08/03
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ASESORIA TECNICA DE GESTION
INTERNA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
(RESPONSABLE DE RECURSOS
MATERIALES)

COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

I

Revisa la suficiencia
presupuesial para la
compra directa ¢ conun
proveedor autorizado.

Con pravesdor

autcrizado Compra'diccia

:Qué tipo de
compra es?

12
Roalza & compra v
entrega el material a la

I 2T

Recibe y entrega al
drea solicitante, recaba

Coord. Administrativa
(responsable de
recursos materiales).

14

EOlciE o priveedmes |
ds la lista maestra, una
cotizacidn de acuerdo a
las especificaciones de
18- reLisrEan

Colizaciones

firma de conformidad
con el drea solicitante.

DG-MP-PA-

GRFMS-F05

15

Ervia les cofizananes
de los proveedores a la
Coordinacion
Administrativa para firma
i Ao 2acidn,

+ 16

Firma y autoriza la compra, e
instruye a la Coord. Admva

vy v

Feallrn ik mergie
dapcismeshe an o

(resp ble de recursos
maleriaies) para que realice
la compra.

@

EsinlleciTionic. de ansni
iy eapecifcaniones de 8
Femquis koo
DG-MP-PA-
GRFMS-FO7

¢ 18

Recibe solicitud y
proporciona el material.

19

v 20

Recibe del proveedor
seleccionado el material,

Si

- Cumple con e

Devuelve al proveedor
material para su
comaccion

Enirega &l malarisl
comprado de acuerdo a
las especificaciones de

la Requisicion al drea
solicitante.

FP4
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Responsable de Recursos Materiales)

PROVEEDOR

AREA SOLICITANTE

Acepta material y firma
en documento de
entrega (factura,

remision, nota, otros).

Documento
de entrega

I 23

Devuelve el documento
de entrega al proveedor

— .

Recibe documento de

para sclicitar el pago
correspondiente.

\ I

entrega.

Entrega al area solicilante el
material con ka Requisicion

original para recabar la fima
de recibido y conformidad de
lo solicilado.

i

Archiva Requisicion
original cen firma de
recibido.

realiza la primera fiscalizacidn
de los mismos (requisitos
fiscales), para tumar & iniciar
el rdmite de pago de acuerdo
al Instruclivo

Factura original

& Cumple con los
requisitos?

¥

Devueive factura original
8i proveedor para su
cerraccion

Factura original

h 20

Verifica si se llevd a
cabo la compra con
proveedor externa,

Si

externo?

LANE RGO

T AR
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COORDRINACION ADMINISTRATIVA
{Responsable de Recursos Materiales)

31 N
Evelln y mavalls al
proveeder externo con la
escala de porcentaje deg
calificacion para la tama
de dermidn

DG-MP-PA
-GRFMS-FO8

Devuelve el documento
de entrega al proveedor
para solicitar el pago
correspondiente.

Documentos

[iNSTITUTS FOLTED:
0N DE L

SGE-DF-01-09/03
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REGISTRO Y CONTROL DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEL ACTIVO FIJO
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CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Aprobo

Nombre: Moisés Pgnce de Ledn |[Nombre: Arg. Russ Eduardo Nombre: Dr. Enrique

Vargas A7 n Galvan Vera . Fernandez Fassnacht

Firma: (M Firm%' Firma:

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS

Nimero Fecha de

de_ , actualizacion
version

Descripcion del cambio

00 2015-01-30 | Se emite por primera vez el procedimiento.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizados los registros del activo fijo de los bienes muebles para controlar
el patrimonio de la Direccion General a través del Sistema Institucional de Control

Patrimonial (SICPat).

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asighado bienes muebles pertenecientes al Activo Fijo en la Direccion General.

1
i
R
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DOCUMENTOS DE REFENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Bienes Nacionales. )
Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2004. Ultima reforma publicada DOF

07-06-2013.

— Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes

Muebles de la Administracién Pulblica Federal.

Diario Oficial de [a Federacion el 30 de Diciembre de 2004,

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

1. Los bienes a los que se refiere {a actividad uno del presente procedimiento, podran
ser asignados por: Direccién de Recursos Materiales y Servicios, Comision de
Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA), Reasignaciones por
Cambio de Adscripcion, Fideicomiso, Direccién de Computo y Comunicaciones y
Donacicnes diversas.

2. Ladocumentacién soporte del bien podra ser:

— Entrada de bienes (Departamento de Bienes en Custodia).

— Salida de Bienes (Departamento de Bienes en Custodia).

— Salida de Almacén y/o Aviso de Alta COFAA.

— Oficio emitido por la dependencia, solicitud emanada del SICPat y documento
soporte del bien.

- Factura

— Oficio y/o Vale de Resguardo de la Direccién General

— Carta de Donacion.

— Formato de Salida de la Direccion General

3. En caso de que el bien no cuente con documentacion soporte se debera levantar un
Acta Administrativa por Indocumentacion donde se establezcan las caracteristicas
del bien y se asigne costo.

4. Se elaboraran y enviaran informes mensuales, trimestrales y semestrales de los
movimientos efectuados: altas, bajas y reasignaciones en el SICPat.

5. El reporte control de los bienes muebles del activo fijo se debera realizar con la
periodicidad que establezca la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

6. Si el valor del bien excede 100 salarios minimos, se debera de informar a la Oficina
del Abogado General para lo conducente.

DIRECTILH,
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe los bienes con la documentacion soporte. | Asesoria Técnica |Salida del
de Gestion almaceén y/o
Interna Factura
(Encargado del
Activo Fijo)
2. Verifica el cumplimiento de las especificaciones
solicitando apoyo al area usuaria de los bienes
asignados a la Direccién General.
¢, Cumple con especificaciones?
3. No. Rechaza el bien. Pasa a fin de procedimiento.
Si. ldentifica el tipo de movimiento a realizar.
¢, Qué tipo de movimiento es?
a) Alta del Bien. Pasa a la actividad 5.
b) Reasignacién del Bien. Pasa a la actividad 12.
c) Baja del Bien. Pasa a la actividad 24.
a) ALTA DEL BIEN
5. Asigna el Nimero de Control de Inventario de los Numero de
bienes de acuerdo al Catalogo de Bienes control de
Muebles del IPN (CABMS) que se consulta en inventario
linea en el sistema de registro; da de Alta los .
bienes en el (SICPat) y Archiva documentacidn Documentacnpn
; . ; hy soporte del bien
soporte de los bienes asignados a la Direccion
General.
6. Imprime y entrega al usuario responsable el vale Vales de
de resguardo, de los bienes dados de Alta que resguardo
emanan del SICPat para su firma en original y Reporte de alta
copia. de bienes
7. Recihe el vale de resguardn para firma de |Usuario
confﬂﬂﬁida& ¥ éhtre»;{a Hon ek Responsable
| 34 CHE
i 1
: 1A FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Recibe vale de resguardo y archiva. Asesoria Técnica |Vales de
de Gestidn Interna | resguardo
(Encargado del Re
. . porte de alta
Activo Fijo) ee Biahss
9. Solicita a la Direccion de Recursos Materiales y Oficio
Servicios las etiquetas de Codigo de Barras
emanada del Sistema Institucional SICPat de los
bienes dados de alta a través de oficio firmado
por la Coordinacién Administrativa de la
Direccién General.
10. Recibe oficio y envia las etiquetas de codigo de |Direccion de Etiquetas de
barras a la Direccién General. Recursos codigo de barras
Materiales y
Servicios
11. Recibe v coloca las etiquetas de codigo de barras | Asesoria Técnica
en un lugar visible del bien para su facil |de Gestion Interna
identificacion. Conecta a fin de procedimiento. {(Encargado del
Activo Fijo)
b) REASIGNACION DEL BIEN
12. Solicita por escrito la Reasignacion de bienes. Usuario Solicitud de
Responsable reasignacion de
bienes
13. Recibe solicitud y procede a retirar el bien del |Asesoria Técnica
area solicitante para su resguardo mientras es |de Gestidn Interna
reasignado. {Encargado del
Activo Fijo)
14. Revisa el tipo de reasignacion.

¢ La reasignacién es por cambio de adscripcion?

THETITOTO PO mm o R
DIEEGCION BE FuANEACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. No. Clasifica (Bienes otros o Desechos), elabora Oficio

y envia solicitud emanada del SICPat por oficio,
de la Reasignacién de Bienes por no ser Util a la
Direccidn General.

Documentacion
soporte de los
bienes

Vales de
resguardo
cancelados
16. Recibe solicitud del SICPat, elabora y envia oficio |Direccion de Oficio de
de Autorizacién especificando (NUmero de |Recursos autorizacion
Descarga) de la Reasignacion de Bienes por no |Materiales y

ser Uil a la Direccion General.

Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)

17. Recibe oficio y aplica el Numero de Descarga en |Asesoria Técnica | Oficio
el SICPat, Imprime y envia Salicitud Aplicada a la |de Gestion Interna Solicitud
Division de Infraestructura Fisica de la Direccion (Encargado del
de Recursos Materiales y Servicios. Activo Fijo) Aplicada de la
Reasignacién
(SICPat)
18. Recibe solicitud y elabora oficio de salida para |Direccion de Oficio de salida
retirar los bienes a reasignar de la Direccién |Recursos
General. Pasa a fin de procedimiento. Materiales y

Servicios(Division
de Infraestructura
Fisica)

19.

Si. Envia a la Dependencia Politécnica
destinataria mediante oficio, el acuse de recibo de
reasignacion de bienes por cambio de adscripcion
en tres tantos, solicitando la devolucion de dos

Asesoria Técnica
de Gestidn Interna
(Encargado del
Activo Fijo)

Oficio

Acuse de recibo
de reasignacién

SGE-DF-01-10/03 - _

. de bienes
tantos debidamente llenados.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION GENERAL

salarios minimos de costo, solicita a la oficina del
Abogado General del IPN elabore Acta
Ministerial.

de Gestion Interna
(Encargado del
Activo Fijo)

: ision; Version: ,
ClaveDdgl-goO%?ento Fecg&cé?oe;r-n:;glon EDSO Pagina 11 de 16
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20. Elabora y envia a la Division de Infraestructura
Fisica solicitud emanada del SICPat de la
Reasignacién de Bienes por Cambio de
Adscripcion.
21. Recibe, autoriza y envia oficio otorgando la |Direccién de Oficio
Autorizacion (Numero de Descarga) de la |Recursos
Reasignacion de Bienes por Cambio de |Materialesy
Adscripcion y notifica a Direccion General para |Servicios (Divisién
que retire los bienes. de Infraestructura
Fisica)
22. Recibe oficio y aplica el Nimero de Descarga en |Asesoria Técnica |Oficio
el SICPat, Imprime Solicitud Aplicada de la |de Gestién Interna Solicitud
Reasignacién y envia solicitud a la Division de |(Encargado del Apli
g . o . i plicada de la
Infraestructura Fisica de la Direccién de Recursos | Activo Fijo) Reasi :
. " easignacién
Materiales y Servicios.
23. Retira los bienes por cambio de Adscripcién y |Dependencia
Acepta los Bienes Mediante el SICPat para su |Politécnica
Alta  Correspondiente. Pasa a fin de |destinataria
procedimiento.
c¢) BAJA DEL BIEN
24. Elabora el Acta de Hechos por los motivos de |Usuario Acta de Hechos
baja del bien y envia una copia a la Asesoria |Responsable por robo ©
Técnica de Gestion Interna, destruccién total
del bien
25. Consulta el valor del bien, cuando rebase los 100 |Asesoria Tecnica

|NSTITLTD FOLITE
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
26, Envia al Abogado General de IPN. Oficio

Documentacion soporte para elaboracion de Acta
Ministerial.

Acta de Hechos
Factura
Formato de Baja

Vale de
resguardo
cancelado

27.

Recibe documentos para la elaboracién del Acta
ministerial.

Oficina del
Abogado General

Acta Ministerial

28.

Recibe Acta ministerial y envia a la Direccion de
Recursos Materiales la solicitud de tramite de
recuperacion del bien robado ante la Aseguradora

Asesoria Técnica
de Gestion [nterna
(Encargado del

Solicitud de
tramite de
recuperacién

Institucional. Activo Fijo)
29. Recibe acta ministerial y solicitud de tramite de |Direccién de Oficio de
recuperacion y tramita la indemnizacion y la envia |Recursos finiquito
a la Direccion General. Materiales y
Servicios
30. Recibe la indemnizacién y envia al Abogado |Asesoria Técnica |Oficio
General de IPN copia del pago de la misma por |de Gestidn Interna Copia de
parte de la Aseguradora. {(Encargado del
. i, Cheque
Activo Fijo)
31. Recibe copia de la indemnizacién. Oficina del
Abogado General
32. Envia a la Divisién de Infraestructura Fisica |Asesoria Técnica |Formato de Baja
relacidon emanada del sistema de baja aplicado, |de Gestién Interna | Aplicada
una vez gque recibe numero de descarga por parte |(Encargado del
de la misma. Activo Fijo)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
F;;‘_' o 1 '.I X AT
| 34 EfC v
= |
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
(ENCARGADQC DEL ACTIVC FIJO)

USUARIO RESPONSABLE

INICIO

1

Recibe los bisnes caon la
decumentacion soporte

Salida del almacén y/o

factura 0

WVenhcs cumplmiants de
especificacionas
solicitando apoyo al area
usuaria de los bienes
asignados a la DG.

No
¢ Cumple con
ecicasnnas’

L 2 3

Rechaza el bien.

Identifica el tipo de
movimiento a realizar

Alta L Reasigancion
£Qué tipo de

movimiento es?

n

Azgqra & Nom de
Control de Inventario de
los bienes de acuerdo al
CABMS da de Alta los
bienes en el SICPat

Numero de control de
inventario

cummnitacion soporte
del bien

Imprime y areregs al
usuario responsable el

vale de resguardo, de
los bienes dados de

g

Vales de resguardo Q.C

mpare de alta de
bienes

o}

h 4 T

Raciba 8l vale ba
rangusrty gam fiima da
conformidad y antrapa

SGE-DF-01-09/03
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COORDINAGION ADMINISTRATIVA
(ENCARGADO DEL ACTIVO FIIQ)

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

USUARIO RESPONSABLE

DIRECCICGN DE RECURSGS
MATERIALES Y SERVICIOS

(DIVISION DE

INFRAESTRUCTURA FiSICA)

e S

Recibe vale de
resguardo y archiva

Vales de resguardo C,C

Repare da alta de
bienes

Solicita a la DRMyS las
etiqustas de Cadigo ds

— .

Recibe oficio y envia las
etiquetas de cédigo de

Barras emanada del
SICPat a través de
oficio

Cficie

barmras ala Direccion
General.

Etigustas de codigo de

barras

—n.—n.Ty*aW“

etiquetas de codige de

barras en un lugar
visible del bien para su
ficd Wanifcaodn

o5 .

Solicita por escrite la

13
Heoba seaotud v
pracede a retirar el blen
del &rea solicilante para
st resguardo mientras
25 reasignado.

v 14

Revisa el tipo de
reasignacion

Si No

L E£% por cambio o
adscripcion?

r 15

Clasifica (Blengs otros o

Reasignacion de bisnes.

Sclicitud de reasignacion

de bienes o]

DOenectan), elabora y
envia solicitud del
SICPat por oficio.

Oficio

Diocumentcs sopaorte da
05 bienss o]

aled & resguardo

cancelados ]

HaniDe salinud ded
SICPat, elabora y envia
oficio de Autorizacion
especificando la
granmtn de Bienes

Oficio de autorizacidn O

SGE-DF-01-09/03
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DIRECCION DE RECURSOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA MATERIALES Y SERVICIOS DEPENDENCIA POLITECNICA
(ENCARGADO DEL ACTIVO F1JO) (DIVISION DE INFRAESTRUCTURA DESTINATARIA USUARIO RESPONSABLE
FiS[CA)
18
m BoDe B ¥
Numearo de Descarga en elanors oficso de salida
el SICPat, Imprime y T rofitar log binnag a
envia Solicitud Aplicada masigr=r de la Direcnidn
a la DIF de la DRMyS Ganeral

Q

-

h 14

Envia a la DF madante

oficio, acuse de recibo
de reasignacian de

bienes por cambio de

adscripcidn.

Acuse de recibo de

reasignacion

de bienes

01-3

Decumanios soporte

— 20 l 2t

Autones y ervin ofoo
oiongando (s

Firma y envia oficio. Auitarizacitn de is

Reasignacidon de Bienes.

Arss de rechn o=
reasignacion

de bignes 01-2

Documentas soporte

20 ¥ 23
Aplica el Namero de Hlalrs los Banss v
Descarga en el SiCPat, Acepta los Bir
Imprime Sclicitud Aplicada de e g nes

la Reasignacion y envia Mediante el SICPat
solicitud a la DIF de ta para su Alta

DRMyS. Carmepondnnim

24
Elebara el Agle oa
Hechos por los motivos
de baja del bien y envia
a la Coordinacién
Aefminigtrativa

TENEIT B it t U0 Jrs
cuando rebase los 100
salarios minimos de coste

Acta de hechos
solicila a la oficina del

ooyl 3 ) hEad
Abogade General del IPN ; t 5 FoRie

miabiere Arts Wsalilsn [y

SGE-DF-01-09/03 FP.4
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CCORDINACION ADMINISTRATIVA
{ENCARGADO DEL ACTIVO FIJO})

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
(DIVISION DE INFRAESTRUGTURA
FisICA)

DIRECECION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

OFICINA DEL ABOGADO
GENERAL

Envia al feagacs
General de IPN.

% el

Racibs documaniog pana

Documentacion soporte
para elaboracidn de Acta
Ministerial.

Acta de hechos

Formato de baja

Vale de resguardo
cancelado

o]

2 alabeeasisn del Acia
ministerial.

Acta ministerial

AolEm
envia a la DRMyS, la
solicitud de trémits de

recuperacion dei biern
rohiadn,

Solicitud de trémite de

o]

)
ABCina aola mircelanal y
solicitud de tramite de
recuperacion y tramita la
indemnizacién y |2 envia
a la Diraccidn Gengral

Cficie finiquito

y envia al AG de IPN

copia del page de la

misma por parte de la
Asnguadas

Oficio

¢ 31

Recibe copla de |a
indemnizacién.

i
Infragstructura Fisica relacidn
emanada del sistema de baja
aplicado, una vez que recibe
nimero de descarga por
i de

SGE-DF-01-09/03
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CONTROL Y GESTION DE EVENTOS
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CONTROL DE EMISION

/,
Elabote— | Revisé Aprobé
Nombre: Lic. Mauricigs * ,r'r’Nombre Arq. Russ Eduardo | Nombre: Dr, Enrique
Sebastian Martin | Galvan Vera Fernandez Fasspacht
Firma: L&k% Firma% Firma;
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CONTROL DE CAMBIOS
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version
00 2015-01-30 Se emite por primera vez el procedimiento.
[ NSTITUTO POLITELNGL FeaCitNAL
|I "J.;‘,_.-_ CEON i’JE_._i:_-_,:‘-\-’\H T |
U
| 3G ERE 2005 | |
iy e o |
| IR | =

SGE-DF-01-10/03

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION GENERAL

Clave del documento:
DG-PO-09

Fecha de emision:
2015-01-30

Version:
00

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y gestionar los eventos internos y externos, a los que asiste el Director
General y/o los asignados por la Secretaria Particular; asi como las invitaciones
que se reciben en la Direccion General, para brindar atencién pertinente a las mismas.

SGE-DF-£1-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todo el personal que tiene asignada alguna actividad en
la Coordinacion de Relaciones Publicas, durante la atencién de los eventos internos y
externos asi como de las invitaciones, que se reciben en la Direccién General.
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DOCUMENTOS DE REFENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.0O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012,

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-Xll-1975, Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-l11-2002. Ultima reforma D.O.F. 15-06-2012.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 16-01-2012.

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

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

— Ley Federal de Archivos.
D.0O.F. 31 de enero de 2012,

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

- Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas,
D.0O.F. 11 de junio de 2012.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.0.F. 11 de junic de 2003.

— Reglamento de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11 de marzo de 2008.

— Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.0.F. 31 de mayo de 2009,

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Ultima reforma
numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004. Articulos: 73, 122, 127 y 133, 267 al
279, 280, 282 y 283.

SGE-DF-01-10/03 | ey T FMP-1
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— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nuimero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953 31 de agosto de 2012, Articulos: 3, 6 fracciones XVI
y XXI; 23 fraccidon X1V, 45, fraccién VIII, 47 fraccion XIV y 48 fraccion VI, 67 fracciones
I, HE 1V, Xy XIV.

— Reglamento del Consejo General Consuitivo.
G.P. Octubre 31 de 2006.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
G.P. Enero 31 de 2006.

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

— Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan astgnados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14 de septiembre de 2005,

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

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

— Acuerdo por el que se dispone se suprima los nombres del C. Presidente de la
Republica, de los Funcionarios Publicos, asi como de sus cdnyuges o parientes hasta el
segundo grado en las placas inaugurales de las obras publicas, llevadas a cabo con
recursos federales.

D.O.F. 5-1V-1983,

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicidn de
chsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 13 de diciembre de 2006.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Transparencia.
D.0.F. 12 de julic de 2010.

— Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cadigo de Etica de los Servidores Publicos
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 dejq!ig__de_zgﬂ’_z_

i g
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Clave del documento;
DG-PO-09

~ Lineamientos para el Uso de Espacios e Instalaciones Culturales del Instituto

Politecnico Nacional.
Gaceta Politécnica ndmero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

— Lineamientos para el Uso de Instalaciones y Espacios Deportivos del Instituto

Politécnico Nacional,
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 910, 6 de diciembre de 2011.

— Caoadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional,
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012,

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

1. Los eventos a los que asiste el titular de la Direccién General, o en su caso un
representante designado por el, seran atendidos por el Coordinador de
Relaciones Publicas.

2, El Jefe de Departamento de Apoyo Técnico e Informacién solicitara el apoyo y
los requerimientos fisicos, tecnologicos, humanos, econdmicos © de
infraestructura que se deriven de las necesidades del propic evento, a las
Unidades de Apoyo a los Eventos:

e Coordinacion de Servicios Informaticos
e Direccion de Servicios Materiales ( a través de la Division de Servicios

Generales)
¢ Coordinacidon de Asesoria Técnica
s UPEV

s Direccion de Servicios Estudiantiles

« Ellugar donde se llevara a cabo el evento

¢« Contraparte
3. Los documentos de solicitud de apoyo a los que refiere la actividad 8 seran:
» Tarjetas, oficios y correos electrénicos.

4. El espacio donde se realizard el evento debera contar con los servicios necesarios
de voz, datos, iluminacién, energia eléctrica, audio, video, etc.

5. El Jefe de Departamento de Protocolo y Ceremonial coordinara el disefio e
impresion de los elementos graficos para el desarrollo del evento, que dependiendo
de la necesidad del mismo podra ser:

» Carteles, ciclorama, imagen digital, pendones, sefializadores, o cualquier tipo de
imagen para cubrir la escenografia del evento )

» Invitacién, boletos, gafetes, tarjetones, personalizadores de butaca,
personalizadores de presidium o cualquier otro medio de acreditacién con el fin de
distinguir a los invitados al evento.

» Diplomas y/o reconocimientos.

s Guion para el maestro de ceremonias, del evento.

6. El material necesario para la realizacién del evento puede ser

= Vasos, agua, pafios, tarjetas y hojas blancas, boligrafos y lapices, marcatextas,
radios;istas dereqistre’y discurso del Director General, etc.

| ;
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe la Agenda Semanal de los eventos y |Secretaria Agenda Semanal
actividades que se realizaran con la |Particular DG-MP-PO-SP-
participacién de la Direccion General. FOB

2. Convoca a los Departamentos a su cargo, y |Coordinacion de |DG-MP-PO-
definen las  necesidades operativas y |Relaciones CRP-FQ5
protocolarias que requiere cada una de las |Publicas DG-MP-PO-
actividades o eventos a realizar. CRP-F13

3. Instruye a los Departamentos para cubrir las
necesidades operativas y protocolarias.
¢ Que tipo de necesidades se cubriran?

a) Operativas: Pasa a la actividad 4.
b) Protocolarias: Pasa a la actividad 12.
a) OPERATIVAS

4. Turna los requerimientos mediante el Formato |Departamento de |DG-MP-PO-
de Planificacion de Recursos Necesarios para |Apoyo Técnicoe |CRP-F05
Eventos, asi como las tareas correspondientes |Informacion
al personal a su cargo.

5. Convoca a los asistentes de la comunidad Croquis
politécnica, asi como a los Invitados externos, DG-MP-PO-
facilitando la informacién referente al lugar CRP-F03
donde se llevara a cabo el evento, apoyando la
mensajeria. Realiza via telefénica la
confirmacién de los invitados al evento.

6. Informa sobre los datos de vehiculos y placas al Oficio
Departamento de Protocolo y Ceremonial, a la Tarjetas
Oficina de la Secretaria Particular de la
Direccién General, asi como a la Secretaria
General (Divisién de Apoyo y Seguridad), con la
finalidad de solicitar el acceso a las
instalaciones.

| HETITUTG POLTE ot e o
DUERECOMOR [f {,w AL
|
0T, B
SGE-DF-01-10/03 ' ' - FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Revisa si cuenta con los elementos necesarios
para realizar el evento.
¢, Cuenta con ellos?

8. No. Sdlicita a las unidades de apoyo a los Tarjetas
eventos, los requerimientos de infraestructura Oficios
necesarios. Correos

electrénicos
DG-MP-PO-
CRP-FO7
DG-MP-PA-
GRFMS-F05

9. Reciben fla solicitud de requerimientos y |Unidades de
proporctonan el apoyo. Continda en la actividad |Apoyo a los
10. Eventos

10. Si. Monta y opera los sistemas, cableado, y |Departamento de
equipo necesario para [a realizacion del evento. | Apoyo Técnico e

Informacién

11. Monitorea el ambiente que rodea al espacio
donde se realizard el evento, asi como la
seguridad o cualquier elemento fisico o humano
que presente un riesgo para llevar a cabo el
evento. Pasa a la actividad 18.

b) PROTOCOLARIAS

12. Turna los requerimientos mediante el formato de [Departamento de | DG-MP-PO-
Desarrollo de Actividades, asi como las tareas Protocolo vy CRP-F13
correspondientes al personal a su cargo. Ceremonial

13. Elabora el formato de trabajo que contiene DG-MP-PO-
Programa, y Presidium, lo entrega a la CRP-F12
Coordinacion de Relaciones Publicas. ]
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

14, Acuerda con la Direccion General y somete a su |Coordinador de | DG-MP-PO-
validacion y aprobacion todas las propuestas, |Relaciones CRP-F12
disefios y carpetas con la informacién especifica | Publicas
de cada evento Propone a la Direccién General
la logistica para su realizacién.

15. Coordina el disefio y la elaboracién de los |Departamento de
elementos graficos para el desarrollo del evento. |Protocolo y

Ceremonial

16. Elabora de acuerdo a la Instruccién de la
Direccidon General el guion del maestro de
ceremonias y las tarjetas institucionales para las
personas gue intervienen en el programa.

17. Asigna a través de la lista de material los DG-MP-PO-
suministros necesarios para la realizacion del CRP-FO1
evento. |

18. Supervisa la realizacién del evento asi como del |Coordinador de
personal a su cargo. Relaciones

Publicas.

19. Aplica fas Encuestas de Satisfaccién al término DG-MP-PO-

de los eventos. CRP-F10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA PARTICULAR

COOCRDINACION DE RELACIONES
PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO E INFORMACION

1
Recibe la Agenda
Semanal de los aventos

oa @ 1% Dogics, 0 I0
cargo, y definen las
idades operativas y

y actividades que se
realizaran cen la
participacién de la BG.

Agenda samanal

DG-MP-PO-SP-FCE O

protocelarias que requiere
cada una de las aclividades o
aventos a realizar.

DG-MP-PO-CRP-FO5 O

DG-MP-PO-CRP-F13 O

‘ 3
instruye a los
Departamentos para
clbrir jas necesidades
operativas y
protocolarias.

Protocolarias Qperativas

Qs tipo o

']
Turna les requenmianios
mediante el Fammalo, asi
como las tareas

necesidadas se
cubrirn?

correspondientes al
paraom| & B Eanga

DG-MP-PO-CRP-FOS O

—

Canvoca a los asistentes
de la comunidad
politécnica, asi como a
los invitados externos.

Croguis

DG-MP-PO-CRP-F03 O

Informa sobre los dalos de
vehiculos y piacas al Depto
de Protocnlo y Ceremonial, a
la Secrelaria Particular, asi
como & |a Secrelaria General

Revisa si cuenta con les
alementos necesarios
para realizar e evento,

¢ Esta validado?

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO E INFORMACION

UNIDADES DE APOYO A LOS
EVENTOS

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
Y CEREMCNIAL

COORDINACION DE
RELACIONES PUBLICAS

L 8
s a |as Lnicades
de apoyo a los eventos,

— .

Reciban | wokiciud de

los requerimientos de
infraestructura
necesarics.

Oficios

DG-MP-PO-CRP-FO7 O

Correos electronicos E

DG-MP-PA-GRFMS-F05 O

O .

Monta y opera los
sistemas, cableado, y
equipa necesaric para la
realizacion del avento,

# 11

Monitcrea el ambients
que rodea al espacio
donde se realizara el

avento

-

requsrimienios y
proporcionan el apoyo.

12

A 108 Tequanmionian
masans = lormata, sl
coma tas Lursas

trabajo qua contiene
Programa, y Presidium,

14

ACoedE con X
a su validacién v aprobacion
1odas las propuestas, disefios

lo entrega al
Coardinadorde R. P

DG-MP-FO-CRP-F12 QO

y carpetas con informacion
especifica de tos evenlos
Pttt by Il

DG-MP-PO-CRP-F12 O

* 15

Coordina el disefio y la
elaboracion de los
alementos graficos para
el desarrollo del evento

# 16

Elabora el guion del maestro
de ceremonias y las larjelas
institucicnales para las
personas que intervienen en
el pragrama

17
FEE
lista de material los

18

Supervisa la realizacién

del evento asi como dst

suministros necesarics
para la realizacién del
eventa,

DG-MP-PO-CRP-FO1 O

perscnal a su cargo

(o

Aplica las Encuestas de
satisfaccién af término
de los Eventes.

DG-MP-PO-CRP-F10 O

SGE-DF-01-09/03
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ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de

de:‘ actualizacién Descripcion del cambio
version

00 2015-01-30 | Se emite por primera vez el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y actualizar los sistemas de informacién de la Direccion General, para

incrementar la efectividad en la operacion de procesos,

proporcionar ventajas

competitivas, disponer de informacién para los usuarios en tiempo real, para con ello
permitir la comparacion de los resuitados alcanzados contra los objetivos programados,

con fines de evaluacién y control.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para los usuarios de los
sistemas de informacién y bases de datos de la Direccién General.

PR AGIN
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. 13 de julic de 2010, ultima reforma 22 de agosto de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las actividades deberan ser programadas en horarios que no afecte el uso de los
sistemas de informacion.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Solicita [a revision del sistema de informacién y | Coordinacién
base de datos. Administrativa
(Responsable
de Informética)
Realiza respaldos de informacién y revisa las | Coordinacién
configuraciones, ademas del rendimiento | Administrativa
optimo del sistema de informacién y base de | (Personal de
datos. soporte)
¢ Requiere alguna actualizacion?
No. Registra en la Bitacora la actividad DG-MP-PA-CI-
realizada. Pasa al fin del procedimiento FO3
Si. Informa |la necesidad de actualizacion del
sistema.
Solicita mediante oficio la actualizacion. Coordinacién Oficio
Administrativa
(Responsable de
Informatica)
Realiza los cambios necesarios en el sistema. CENAC
Realiza pruebas y verifica su funcionamiento de | Coordinacion
manera conjunta con el CENAC, Administrativa
) _— o (Responsable
¢ Cumple los requerimientos” de Informatica)
No. Informa al CENAC, que no cumple, pasa a
la actividad 6.
Si. Reqgistra en la bitacora la actividad realizada DG-MP-PA-CI-
y en el formato de actualizacidén de Sistemas de FO3
Informacion. DG-MP-PA-CI-
o m— FO4
RN ;El’-—P--R_OCEIM]ENTO
;; N I AL
Py ok RS £
\ G £
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COORDINAGION ADMINISTRATIVA | GCOORDBINACION ADMINISTRATIVA CENAG

{Responsable de informatica)

(Perscnal de soporte)

INICIO

1

Solicita la revision del

fnformacidn y revisa las
configuraciones, ademas de|

sisterna de informacién y
base de datos.

v s |

Solicita mediante oficio

rendimienlo éplimo del
sisterna de informacién y
base de datos.

No

actualizacion?

Registra en la Bitacora
la actividad realizada.

Informa la necasidad de

la actualizacion. —

actualizacion del
sistema.

DG-MP-PA-CI-FO3  Q

Fealza prabes v
verifica su

]

Realiza jos cambios
necesarios en el
sistema.

funcionamiento de
manera conjunta con &l
CENAL

si No

¢Cumple los
requEaniEmios?

Informa al CENAC, que
no cumple.

Registra en la bildcora fa

actividad realizada y en el
formate de aclualizacion de
Sistemnas de Informacicn

DG-MP-PA-CI-FO3 Q

DG-MP-PA-CIFO4 e]

2065

AL v e sy
!
i
|

o
P

|

|

" [ 30 ENE 2005 ]
| .

1
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COMUNICACIONES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobd
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
Fecha de L .
de: | sttisalizacidn Descripcion del cambio
version
00 { 2015-01-30 | Se emite por primera vez &} procedimiento.
r INSTTT '- _l_';-'“-"l.h'| ITE AT A i
DIRECCION DE & Lane & i
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Lievar a cabo el mantenimiento preventivo y  correctivo de los equipos de
comunicaciones de la Direccion General, asegurando una infraestructura de equipos de
comunicaciones confiable, flexible y con niveles de desempefio optimos a fin de
automatizar la informacion y garantizar la calidad de los servicios de voz y datos.

| hb“r TG B

PImE e

¥ ! P '||..1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo los usuarios

que utilicen equipo de comunicaciones de la Direccién General.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento para la operacién, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones.
G.P. 30 de septiembre de 2008. Capitulo Segundo, Articulo 5y 7, Capitulo Quinto,
Articulo 41, fracciones | a la XI; y Articulo 42.

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

1. Se elaborara un programa anual, que contenga la calendarizacion del servicio en el
equipo de comunicaciones de la Direccion General.

2. Las actividades deberan ser programadas en horarios que no afecte los servicios
de voz y datos.

3. Se llevara a cabo la limpieza fisica entiéndase como la Remocion de suciedad
tanto externa, que pueda dafar el aspecto del equipo de comunicaciones como
interna que a largo plazo pueda ocasicnar fallos en el fluido eléctrico y acarrear un
mantenimiento corrective.

4. Se llevara a cabo la revision Légica entiéndase como la configuracion en los
equipos centrales que brindan el servicio de voz y red de datos.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora un programa de mantenimiento anual | Coordinacion
de mantenimiento preventivo y correctivo de | Administrativa
equipos de comunicaciones. (Responsable de
Informatica)
2. Realiza una limpieza general del equipo de
comunicaciones,
3. Revisa la configuracién y el estado fisico de los
equipos de comunicaciones.
i Requiere mantenimiento correctivo?
4. No. Realiza las pruebas necesarias en fos
equipos.
5. Confirma el correcto funcionamiento de los
equipos de comunicaciones.
6. Registra en la Bitacora la actividad realizada. DG-MP-PA-CI-
Pasa a fin de procedimiento. FO1
7. Si. Revisa el equipo afectado y diagnostica la
falla.
¢ Tiene solucion interna?
8. Si. Soluciona la falla. Pasa a la actividad 11
9, No. Solicita apoyo a la Direccién de Computo y Correo
Comunicacicones. electrénico
10. Revisa y diagnostica la falla, realiza la | Direccién de
reparacion y/o configuracion necesaria y notifica | Cémputo y
al Coordinador de Informatica el término del | Comunicaciones
mantenimiento.
11. Registra en la Bitacora la actividad realizada. Coordinacion DG-MP-PA-Ci-
Administrativa FO1
-1 (Responsable de
| Informatica)
- EINDE PRROCEDIMIENTO
f SéE@F_-m'-iﬂm:;_ YO FMP-1
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Responsable de Informatica)

INICIC

1
Elabera un programa de
mantenimiento anual de
manlemimiento prevenlivo y
corraclivo de equipos de
comunicaciones,

v 2

Realiza una limpieza
general del equipo de
comunicaciones.

T -

Revisa |a configuracion y
el estado fisico de los
equipos de
comunicaciones.

Si

£ Aoguuare
mantenimiento
corractiva?

Realiza fas pruebas
necesarias en los
equipos

Gonfirma el correcto
funcionamiento de los
equipos de
comunicaciones.

v s

| Registra en la Bitacora
la actividad realizada

DG-MP-PA-CI-FO1 o

h?

Revisa el equipo
afectado y diagnostica la
falia.

Si

¢ Cumple la
necesidad?

Soluciona la falla.

SGE-DF-01-08/03
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COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE COMPUTO Y
(Responsabie de Informatica) COMUNICACIONES
1 3 + AL
. Revisa y diagnostica la
Solicita apoyo a la y
Direccion <;!e Cpmpulo ¥ 21;;?2:;?}2
s~ o configuracién necesaria.

Correc electronico O

| R

Regisira en la Bitédcora
la actividad realizada.

DG-MP-PA-CI-FO1
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE Y SOFTWARE
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DG-PO-12

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd Aproho
- . Nombre: Arg. Russ Eduardo Nombre: Dr. Enrigue
NombrezLic. lvan Armai Lara Galvan Vera Fernandez Fassigacht
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CONTROL DE CAMBIOS

Niumero
de -.f.?f.?fji , Descripcion dei cambio
VerSién AwlualrLacivll
00 2015-01-30 | Se emite por primera vez el procedimiento,
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos de computo de la Direccién
General, asi como de las diferentes areas que la conforman asegurando una
infraestructura de equipos de computo confiable, flexible y con niveles de desempefio
optimos a fin de automatizar (a informacion y garantizar la calidad de los servicios.

SGE-DF-01-10/03 FaP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignado equipo de cémputo de la Direccién General, asi como de las diferentes
areas que la conforman.

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

— Ley Federal de Telecomunicaciones y sus reformas.
D.O.F. 7 de junio de 1995, ditima reforma 16 de enero de 2013.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, (ltima reforma
numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004. Articulos: 73, 122, 127 y 133, 267 al
279, 280, 282 y 283,

— Reglamento para la Operacién, Administracion, y Uso de la Red Institucional de
Cémputo y sus reformas,
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2008, tltima reforma
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. 13 de julio de 2010, dltima reforma 22 de agosto de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Se elaborara un programa anual, que contenga la calendarizacién del servicio en el
equipo de computo de la Direccion General, asi como de las diferentes dreas que
la conforman dos veces al ano.

2. Las actividades deberan ser programadas en horarios que no afecte las actividades
laborables.

3. Se llevara a cabo la limpieza fisica entiéndase como la Remocidén de suciedad
tanto externa, que pueda dafiar el aspecto del equipo de computo como interna
que a largo plazo pueda ocasionar fallos en el fluido eléctrico y acarrear un
mantenimiento correctivo

4. Se llevara a cabo la limpieza Légica entiéndase como la eliminacién de software
malintencionado (virus, troyanos, spybots, etc.), archivos temporales y/o obsoletos
que puedan ocupar espacio ocioso, correccién y/o eliminacién de registros
dafiados o desvinculados

SR, |
A ERT anem 1
LA SN ! | |

Yoy
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Elabora un programa de mantenimiento anual de | Coordinacion

hardware y software. Administrativa
{(Responsable de
Informatica)

2. Informa al personal de soporte técnico, las Correo
actividades, de acuerdo a la calendarizacion electrénico
anual.

3. Notifica a las areas la calendarizacién del Correo
soporte técnico. electrénico

4. Realiza la revision del equipo en el area |Coordinacién
correspondiente. Administrativa
¢ Es software? (Personal de

soporte)

5. No. Instruye al personal de soporte para que
retire el equipo del area. Pasa a la actividad 12.

6. Si. Revisa la configuracién y/o instalacion de

; software.

|7 Verifica el correcto funcionamiento del equipo y
pregunta al usuario si cumple su necesidad.

:Cumple la necesidad?

8. Si. Registra el servicio de soporte DG-MP-PA-CI-
proporcionado. Pasa a la actividad 15. FO2

9. No. Realiza la revision del equipo en el area
correspondiente.
¢ Es Hardware?

10. No. Realiza nuevamente la revision. Regresa a
la actividad 4.

11. Si. Revisa el funcionamiento del equipo.
éEXiSten fa"aﬂ‘g?J H Vrl\n’};’l"t SN AC Calay

[ s0mE 05 |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Si. Envia a mantenimiento correctivo conforme
al respectivo procedimiento. Pasa a fin de
procedimiento.
13. No. Notifica al usuario, que su equipo se
encuentra disponible, para su uso.
14. Registra el servicio de soporte proporcionado. DG-MP-PA-CI-
Foz2
15. Registra el formato de satisfaccién del cliente. DG-MP-PA-CI-
FO5

16. Recibe el formato de satisfaccion del cliente.

Coordinacion
Administrativa
(Responsable de
Informatica)

FIN DE PROCEDIMIENTO

[ INaTmiTg 2o
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
{Responsable de Informatica)

COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Personal de soporte)}

Elabora un programa de
mantenimiente anual de
hardware y software.

2

Tnfonma al personsl o8
soporte técnico, [@s

actividades, ge acuerdo
a la calendarizacion

anual

Correo electrénice

=

Notifica a las areas la
calendarizacion del

€

T ®

4

Realiza la revision del

soporie técnico.

Correo electrénico E

equipo en el drea
comespondiente.

Si
¢ Es software?

Instruye al personal de
soporte para qus retire
el equipe del érea.

Revisa |a configuracion
y/0 instalacion de
software.

rifica of comacin
funcionamiento del
aquipo y pregunta al
usuario si cumple su
necasidad laboral.

Si
i Cumple la
necesidad?

Registra e servicio de
soporie proparcionado

DG-MP-PA-CI-F0O2 o]

he

_ R4aliza la revision del
rquipo en el area
comespondiente.

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Personal de soporte)

COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Responsable de Informatica)

%

iEs Hardware?

I3 No

Realiza nuavamente a
revision

1

Revisa et
tuncionamienta del
equipo.

Ne Si

:Existen fallas?

Envia & mantenimisnto
correctivo conforme al
respectivo
procedimiento.

Notifica a! usuann, que
sU egquipe se encuentra
disponitle, para su uso

Iﬁ 14

Registra el servicic de
soporte proporcionado.

DG-MP-PA-CI-FO2

(F=—"3.

Registra el formalo de

1 16

Recibe el formate de

salisfaccion del cliente.

DG-MP-PA-CI-FO5

satisfaccion deal cliente,

SGE-DF-01-08/03
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Aprobo

Nombre: Lic. lvan Armas Lara

Nombre: Arg. Russ Eduardo
Galvan Vera

Nombre: Dr. Enrique
Fernandez Fassngcht

Ly
- —
Firma: <= —

—F e

Firma:

—Firma:

/'/'
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el mantenimiento correctivo de los equipos de cdmputo de la Direccion
General, asegurando una infraestructura de equipos de cdmputo confiable, flexible y con
niveles de desempefio éptimos a fin de automatizar la informacion y garantizar la
calidad de los servicios,

£y r;."“ THNICO i"/—\CIOIQ‘MEu__.

| TE DLANEACION |

=
[ N
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignado equipo de computo en la Direccion General.

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

— Ley Federal de Telecomunicaciones y sus reformas.
D.O.F. 7 de junio de 1995, uitima reforma 16 de enero de 2013.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Ultima reforma
nuimero extraordinario 599, 31 de julio de 2004. Articulos: 73, 122, 127 y 133, 267 al
279, 280, 282 y 283.

— Reglamento para la Operacién, Administracién, y Uso de la Red Institucional de
Compute y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, Ultima reforma
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

— Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. 13 de julic de 2010, ultima reforma 22 de agosto de 2012,

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

1. El mantenimiento correctivo se llevara a cabo a través del Responsable de
informatica con la finalidad de determinar, proporcionar y mantener la infraestructura
de equipos de computo en 6ptimas condiciones.

2. Se llevara a cabo a través de la peticién del usuario via telefonica, correo electrénico
o personal indicando las fallas presentadas en el equipo de computo.

3. Realizar4 una valoracion con base al argumento del usuario y considerando la
informacion detallada del equipo.

4. El tiempo de respuesta para la solucién del mantenimiento correctivo, se hara
teniendo en cuenta el tramite que realice la Asesoria de Gestion Interna para la
adquisicién del hardware necesario que se requiera para la correccion de la falla
presentada.

L

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Realiza la solicitud del servicio de soporte. Usuario l
2. Recibe la solicitud del servicio de soporte y |Coordinacién
asigna Personal de Soporte Técnico. Administrativa
(Responsable de
Informatica)
3. Revisa la falla en el equipo. Coordinacion
Administrativa
(Personal de
soporte)
4, Diagnostica la falla.
¢ Es software?
5. No. Asiste al area solicitante para revisar el
equipo. Pasa a la actividad 10.
6. Si. Revisa la configuracion y/o instalacion de
software.
7. Verifica el correcto funcionamiento del equipo y
pregunta al usuarioc si cumple su necesidad
laboral.
¢, Cumple la necesidad?
8. No. Revisa nuevamente el equipo. Regresa a la
actividad 3.
9. Si. Registra el servicio de soporte proporcionado. DG-MP-PA-CI-
Pasa a la actividad 27. F02
10.Realiza la revisidon del equipo en el area
correspondiente.
¢ Es Hardware?
11.No. Reviga nuevamenie.ei-equipo. Regresa a la
actividad 3. r;!;::("lu.ﬂ PE PLANEACION
R _\0
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12.8Si. Realiza un diagnéstico de la falla y verifica la

pieza dafiada.

; Tiene compostura?
13.No. Informa al coordinador de informatica. Pasa

a la actividad 18.
14.Si. Revisa y repara manuaimente la pieza

dafada.
15.Ensambla el equipo y verifica el correcto

funcionamiento del equipo y pregunta al usuario

si cumple su necesidad laboral.

;Cumple la necesidad?
16.No. Realiza nuevamente el diagndstico. Regresa

a la actividad 12.
17.Si. Registra el servicio de soporte proporcionado. DG-MP-PA-CI-

Pasa a la actividad 27. FO2
18.Verifica si cuenta con la refaccion.

¢ Existe la refaccién?
19.Si. Instala la refaccion y regresa a la actividad 15.
20.No. Comunica al Coordinador de Informatica las

especificaciones de la refaccion que requerida.
21.Solicita la compra de la refaccion a la Asesoria | Coordinacion DG-MP-PA-

Técnica de Gestion Interna. Administrativa GRFMS-F05

(Responsable de
Informatica)
22.Realiza la compra y provee la pieza solicitada. Asesora Técnica
s, ; de Gestion
DIRES Interna
{30 84
FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
23.Recibe y proporciona la pieza adquirida al |Coordinacion
personal de soporte. Administrativa
(Responsable de
Informatica)
24 Ensambla el equipo y verifica el correcto |Personal de
funcionamiento del equipo y pregunta ai usuario |soporte
si cumple su necesidad.
¢ Cumple la necesidad?
25.No. Revisa nuevamente el equipo. Regresa a la
actividad 3.
26. Si. Registra el servicio de soporte DG-MP-PA-CI-
proporcionado. FO2
27.Registra el formato de satisfaccion del cliente. DG-MP-PA-CI-
FO5
28.Da seguimiento al servicio de soporte atendido, | Coordinacion
asi como e! formato de satisfaccion del cliente. Administrativa
(Responsable de
Informatica)
FIN DE PROCEDIMIENTO
| oo 205 |
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

BSUARIO (Responsable de Informatica)

1

Recibe la solicitud del
Realiza 1a sclicitud del servicio de soporte v
servicio de soportg asigna Personal de

Soporte Técnico,

O——= -

Revisa la falla en el
equipo.

v _

Diagnostica la falla,

+Es software?

v 5

Asiste al area solictants
para revisar el squipa

-

Revisa la canfiguracion
yfo instalacion de
software.

Ve al comecta
funcionamiento det
equipe y pregunta al
usuario si cumple su
fisagided faboral.

i Cumple la
necesidad?

Revisa nuevamente sl
equipo.

Regisira &l servicio de
soporte proporcienado.

Fare A
ool lalifhee AL

DG-MP-PA-CI-FO2 Q

SGE-DF-01-00/03 Fpa
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
{Personal de Scporte}

e

Realiza la revision del
equipo en el area
commespondiente.

Si No

. Cumple la
necesidad?

Revisa nuevamente el
equipo.

Realiza un isgndsiicn
de la falla y verifica la
pieza dafada.

Informa al coordinador
de informatica

14

Revisa y repara v

marnuakmnente la pieza
danada.

— =)

Ensambla el equipo y verifica
el comecto funcionamignte del
equipe ¥ pregunta al usuario
si cumple su necesidad
laboral.

Si

¢Cumpla la
nacesidad?

¥

Realiza nuevaments ¢l
diagndstico.

Registra el servicio de
soporie propercionade.

DG-MP-PA-CI-FO2 o]
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COQRDINACION ADMINISTRATIVA
(Personal de Soporis)

COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Responsable de Informética)

ASESORIA TECNICA DE GESTION
INTERNA

@3 .

Werlfica si cuenta con la
refaccian.

No

¢ Existe 1a
refaccion?

Instala la refaccion

20

Coriunca al
Coordinador de

Informéatica las
especificaciones de la I

"

Salicita la compra de la
refaccion a la Asesoria

v =

Realiza la compra y
proves |a pieza

Técnica de Gestién

refaccion. qua requidi

v _ x|

Ensambla &l equipo ¥ verifica
el comecte funcionamiento del

Interna.

DG-MP-PA-GRFMS-FOS O

solicitada.

Regibe y proporciona a
pieza adquirida al

equipo y pregunla al usuario
sk curnple su necesigad.

iCumple la
necesidad?

1 25

Revisa nuevamsnte e
equipa.

v =

personal de scporte.

Registra el servicio de
soporte proporcicnada.

DG-MP-PA-CI-FO2

O—3 .

Registra &l fomato de

G

28

Us seguimanical
servicic de soporle
atendide, asi como el

salisfaccion del cliente.

DG-MP-PA-CI-FO5 o}

formato de satisfaccion
el clmris

SGE-DF-01-09/03
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