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ACTA DE EXPEDICI(')N DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS EXTRANJERAS
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, en ejercicio de las
facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion III, de la Ley
Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion
VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos
de la Direccion de Formacién en Lenguas Extranjeras, con el propésito de
contribuir a mejorar la distribucion de competencias de caracter organico-administrativo,
delimitar la autoridad vy la responbabilidéa, reflejar la divisidn armonica del trabajo e
integrar en forma coordinada fas actividades institucionales, para el mejor cumplimiento

de fas funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras, es un
instrumento que fue elaborado con la participacion de los departamentos que la integran,
con la aprobacioén de la Direccion del mismo, asi como con la asesoria de la Direccion de
Planeacion.

Este documento promueve la realizacion ordenada y eficiente de las actividades que
realizan los diferentes departamentos de esta Direccion, indicando las éareas que
intervienen en la consecucién de los propdsitos, delimitando las actividades; participacion,
responsabilidades y registro de la informacion referente al funcionamiento y operacion de
cada uno de los procedimientos.

El presente Manual estd conformado por el Acta de Expedicion, el Propésito del Manual,
Alcance, Documentos de Referencia y Normas de Operacion, Relacién de Procedimientos
y los Procedimientos, integrados cada uno de ellos por Control de Cambios, Propdsito del
Procedimiento, Alcance, Documentos de Referencia y Normas de Operacion, Descriptivo
y Diagramas de Flujo
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PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccién de Formacion en Lenguas Extranjeras (DFLE) un documento
técnico-administrativo, que promueva la realizacién ordenada y eficiente de las actividades
sustantivas de la DFLE, con la finalidad de lograr sus objetivos.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

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

— DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

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

- CODIGOS

Caodigo Civil Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

Cdédigo Penal Federal y sus reformas.
D.O.F. 14 de agosto 1931, ultima reforma 14 de julio de 2014.

Cddigo Federal de Procedimientos Penales y sus reformas.
D.O.F. 30 de agosto del 1934, ultima reformas 13 de junio de 2014.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles y sus reformas.
D.O.F. 24 de febrero 1943, ultima reforma 9 de abril de 2012

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

Codigo de Comercio. y sus reformas. DIREC

D.O.F. 7 de octubre de 1889, ultima reforma 13 de junio de 2014. r— . :

| 3 0 ENE. 2005 |
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. m“—ﬂ
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— LEYES

Ley de Vias Generales de Comunicacién y sus reformas.
D.O.F. 19 de febrero de 1940, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
D.O.F. 14 de julio de 2014.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Ley Federal del Trabajo. y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 7 de enero de 1974, ultima reforma 19 de mayo de 2014.

Ley de Migracién y sus reformas.
D.O.F. 25 de mayo de 2011, ultima reforma 7 de junio de 2013

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

D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 agosto de 2014.

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. . | 9 0 ENE. 2015 e
D.O.F. 29 de diciembre de 1978. ——— e o

Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. y sus reformas. S
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas)
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Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013
Ley General de Educacion y sus reformas. ] “LLLIELVUUELDNLCJQCInul

D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 20 de mayo de 2014 *'“

| 30 ENE. 205 |
Ley del Seguro Social. —_—
D.O.F. 21 de diciembre de 1995, dltima reforma 2 de abril de 2014. | REIST U ADO |

=S

Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre 1996, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

Ley Federal de Transparenciay Acceso ala Informacion Pablica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

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

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

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

Ley de Fomento para la Lecturay el Libro.
D.O.F. 24 de julio de 2008.

Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién. y sus reformas.

D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma. 20 de marzo de 2014

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

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

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion
D.O.F. 11 de septiembre de 2013.

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014.

MSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL]

D.O.F. 20 de noviembre de 2013. DIRECCION DE PLANEACION
Ley del Impuesto sobre la Renta. ‘ ‘ 30 ENE. 2015 5 ‘
D.O.F. 11 de diciembre de 2013. ? il
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— REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Puablica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio
de las Profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 1981, ultima reforma 21 de junio de 2002.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14 de abril de 2000, ultima reforma 28 de septiembre de 2012,

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en materia de Concesiones,
Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.
D.O.F. 10 de octubre de 2002.

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, ultima reforma 4 de diciembre de 2006.

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

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

reformas. L iRSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

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

| 30 ENE. 208

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

5
B o

D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 20 e g g
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Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puablica
Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

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

Reglamento de la Ley de Fomento para la Lecturay el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

Reglamento de la 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.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

Reglamento de la Ley de Migracién.
D.O.F. 28 de septiembre de 2012, ultima reforma 23 de mayo de 2014

D.O.F. 10 de marzo de 2014. DIRE(

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. | IHSTITUTO POLITECNICO NAGIONALL
|

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. - | 9 [l ENE. 2015 :
D.O.F. 2 de abril de 2014.

| REGISTRADO|
Reglamento de la Ley Federal de Archivos sin reformas. -
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

— REGLAMENTOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA Y NO PUBLICADOS
Reglamento del Centro Nacional de Calculo.

Aprobado el nueve de enero de 1963.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del

Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las
Instituciones de Educacion Superior en la Republica Mexicana sin reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 1981.

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

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

Reglamento de Planeacidn del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

Reglamento de préacticas y visitas escolares del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990. o
LIRSTITUTO POLITECNICO NAGID
DIRECCION DE

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional. et PLANEACIOH
-, . . ., . ‘ H . } P _ \‘
Gaceta Politécnica edicidn especial, agosto de 1991. ' | 30 ENE. 2015 5
Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional. Ea] “r‘vkr’é@b‘
| B o N 1 7R

Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de1991.

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

Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gacetas Politécnicas numeros 401y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de 1999.

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

Aprobado por el Organo de Gobierno con acuerdo Numero 3/1998-9, 17 de septiembre de
1998.

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

AL
|

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

Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

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

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

Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

Reglamento para la Operacién, Administracion, y Uso de la Red Institucional de
Cémputo y sus reformas.

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

Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

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

Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico NaCiPNARECCION LE pLANE A

s |

Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008. ;

| 30 ENE. 205 |
Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad. ]
31 de agosto de 2009. COFAA. |\ REGISTEADO|

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

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

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima reforma
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 996 Bis, 1 de abril de 2013.

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

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

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

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

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores y sus
reformas.

Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima reforma Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

— DECRETOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Decreto por el que la Secretaria de Educacion Publica, a cuyo servicio se encuentra el
Canal 11 de television, en el Distrito Federal utilizara éste para la transmision de todos

aguellos programas educativos, culturales y de orientacidén que estime conveniente.
D.O.F. 2 de agosto1969.

Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe.
D.O.F. 29 de Julio de 1975.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los| asuntes.a cargo de 103
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al moftento de’separarse;
de su empleo, cargo o comision. b o ol ‘
D.O.F. 14 de septiembre de 2005 | | 30 ENE 206 :

. - EriCTio Al
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, tranws%?éqregt@g?exﬂc YDQS
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
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publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

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

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 3 de diciembre de 2013.

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

— ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

Acuerdo No. 17, que establece las normas a que deberan sujetarse los procedimientos
de evaluacién del aprendizaje, en los distintos tipos y modalidades de la educacion,
bajo el control de la S.E.P.

D.O.F. 28 de agosto de 1978.

Acuerdo por el que se establecen normas para la presentacion de la Declaracion de
Situacién Patrimonial de los Servidores Publicos que determinala Ley.
D.O.F. 9 de febrero de 1983.

Acuerdo por el gue se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro Social,
todas las personas que cursen estudios de nivel Medio Superior y Superior, en
planteles publicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar proteccion por
parte de cualquier otra institucion de seguridad social.

D.O.F. 10 de junio de 1987.

Acuerdo numero 330 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio

superior. | HSTITUTO POLITECNICO NAGIONALS
D.O.F. 1 de octubre de 2003. DIRECCION DE PLAMEACION

| 30 ENE, 2005 |

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

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

D.O.F. 13 de octubre de 2005.

Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 24 de julio de 2013.

ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011y 6 de septiembre de 2012

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

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales parala Transparenciay los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las materias de Transparenciay Archivos y sus modificaciones.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacién 27 de julio de 2011.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Transparencia. : ——
D.O.F. 12 de julio de 2010. | INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL]

DIRECCION DE PLAMEACION
p——— ;

— -

| 310 ENE, 2005

' REGISTRADO|
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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
y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 11 de julio de 2011.

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

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

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

Acuerdo numero 629 por el que se emiten los Lineamientos especificos para la
operacion del Programa de Becas para la Expansion de la Educaciéon Media Superior,
Siguele y Programa de Becas Universitarias.

D.O.F. 13 de enero de 2012.

Acuerdo por el que sedaaconocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de julio de 2012.

Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependenuas
D.O.F. 18 de junio de 2013. ECNICO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias

D.O.F. 8 de mayo de 2014

— ACUERDOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas 6rdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
gue expida la Direccién General de la propia institucion.

Gaceta Politécnica nimero 22, mayo de 1981.

Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacién
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica nimero 630 Bis, 31 de mayo de 2006. Ultima reforma: articulo 18, Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1081, de fecha 6 de mayo de 2014

Acuerdo por el que se autoriza la expedicion de Constancias de Actividades
Académicas Complementarias a los alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 776, 28 de febrero de 2010.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para Otorgar o Revocar Permisos
a Terceros para el Uso, Aprovechamiento o Explotacién Temporal de Espacios Fisicos
en el Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica namero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, modificacion: Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 893 del 21 de octubre de 2011.

Acuerdo por el gue se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional. | iRSTITUTO POLITECNICO A
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.P'RECCic

| REGISTRADO|
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— DISPOSICIONES DIVERSAS

Oficio-circular DG/02/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director
General de expedir normas y disposiciones de caracter general para para la mejor
organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto.

Lineamientos generales para la operacion del Programa de Estimulos al Desempefio
del Personal Docente de Educacién Media Superior y Superior. Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos. Direccion General de Normatividad y
Desarrollo Administrativo.

SHCP 11 de octubre de 2002.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las

dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004

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

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

Lineamientos que regulan la programacion, 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.

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

Lineamientos parala Operacién y Funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil
del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 771, 31 de enero de 2010.

Lineamientos parala Operacion de Becas en los Niveles Medio $uper|ory Superlor de#—-I

Instituto Politécnico Nacional. forlp :

Gaceta Politécnica numero 814, 12 de octubre de 2010. i
|

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Lineamientos para la Operacion del Sistema de Profesionalizacion del Personal de
Mando de la Administracion Central del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 850, 1 de abril de 2011.

Lineamientos para el Uso de Espacios e Instalaciones Culturales del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

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

Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

Lineamientos parala Autorizacion de los Proyectos de Construcciéon, Remodelaciony
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 907, 30 de noviembre de 2011. Ultima reforma:
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1074, de fecha 4 de abril de 2014.

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

Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 969, 6 de noviembre de 2012.

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

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la; moder.nlzackgn r(;le Iq l
Administracion Publica Federal. DIRECC NEACION
D.O.F. 30 de enero de 2013. i
|
|
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Lineamientos parala Aprobacién de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.

Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.

Lineamientos para el registro, vigencia, desarrollo y evaluacion de las acciones de
formacion para el personal del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1016 bis, 14 de junio de 2013.

Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el ejercicio
fiscal 2014.
D.OF. 24 de diciembre de 2013.

Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto 2014.
28 de enero de 2014.

— PLANES Y PROGRAMAS.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
Péagina web Institucional ipn.mx diciembre de 2013.

Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
D.O.F. 30 de julio de 2014.

Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
Pagina web Institucional ipn.mx diciembre de 2013

Programa Operativo Anual Institucional.
Pagina web Institucional ipn.mx diciembre de 2013.

Programa Sectorial de Educaciéon 2013-2018
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o Clave| . Np.
paginas

1. TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DFLE-PO-01 12

2. GESTION PARA LA ADQUISICION DEeE| DFLE-PO-02
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR 11
ADJUDICACION DIRECTA

3. GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO| DFLE-PO-03 14
FEDERAL
CAPACITACION DFLE-PO-04 12
CONTROL DE INCIDENCIAS DE PERSONAL DFLE-PO-05 12
ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO| DFLE-PO-06 13
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

7. ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO| DFLE-PO-07 12
ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA

8. AUTORIZACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS| DFLE-PO-08 13
ACADEMICOS DE LENGUAS EXTRANJERAS

9. REGISTRO DE DIPLOMAS Y CONSTANCIAS DE| DFLE-PO-09 12
LENGUAS EXTRANJERAS

10. VISITAS DE VERIFICACION ACADEMICA DFLE-PO-10 11

11. DISENO DE ACCIONES DE FORMACION A| DFLE-PO-11 11
DOCENTES DE LENGUAS EXTRANJERAS

i

IRSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL]
DIRECCION DF PLAMNEACION |
e .

30 ENE, 2065 (|
|REGISTRADO|
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CONTROL DE EMISION
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

fin de mantener actualizada la plantilla de personal.

Tramitar, registrar y dar seguimiento a los movimientos del personal de nuevo ingreso,
asi como el adscrito a la Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras, como son
estimulos por afios de servicio, jubilaciones, etc. ante la Direccién de Capital Humano, a

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria en el Departamento de
Servicios Administrativos perteneciente a la Direccion de Formacion en Lenguas
Extranjeras, con la finalidad de mantener actualizada la plantilla de personal.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

—Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-12-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-05-1982.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

Ley Reglamentaria de la Fraccion Xl Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 30 de diciembre de 1983, ultima reforma 10 de enero de 2014

—Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de julio
de 2004.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso Info (o
Gubernamental. i
D.O.F. 11 de junio de 2003.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

, ] / °
DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS ~
EXTRANJERAS dfle N

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DFLE-PO-01 2015-01-30 00 Pagina 7 de 12

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

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

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.
7 de agosto de 2009.

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

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

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

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a traves del sistema
informatico e-Fup “Formato Unico de Personal Electrénico), definido por la Direccién
de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

3. El Departamento de Servicios Administrativos encargado de administrar y gestionar
los recursos humanos en la Direccion de Formacién en Lenguas Extranjeras, dara a
conocer al personal la documentacion necesaria, asi como las fechas para realizar
el tramite que corresponda.

4. El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de Formacion en
Lenguas Extranjeras, dara seguimiento a los procesos enviados por la Direccién de
Capital Humano relacionados con: promocion, desempefio, estimulos vy
recompensas, seguros e interinatos de acuerdo a la normatividad institucional
aplicable.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud, y documentacion de acuerdo al |Departamento de |-Oficio
tramite del movimiento de personal. Servicios -Documento
Administrativos de | solicitud

la DFLE

Revisa solicitud, y documentacion de acuerdo, al
tramite de movimiento de personal.

¢ Es procedente?

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

Si, captura en el Sistema Institucional Informatico
e-Fup de la Direccién de Capital Humano (DCH)
y/lo formatos solicitados, para realizar el
movimiento.

Verifica en el Sistema Institucional E-Fup de la
DCH, el estatus de validacion del movimiento.

¢ Esta validado?

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

Si, imprime, a través el Sistema Institucional e-

-Formato Unico

Fup de por la DCH, el Formato Unico de Personal de Personal

y/o formatos de tramites, recaba firmas, y anexa (FUP)

la documentacion soporte. -Formatos
solicitados

Entrega Formato Unico de Personal y/o formatos

de tramites, con la documentacion soporte, en la
Direccion de Capital Humano.

-Acuse

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe Formato Unico de Personal y/o formatos -Formato Unico
de tramites con movimiento autorizado. Entrega de Personal
original a la persona solicitante y archiva con
documentacion en el expediente correspondiente. movimiento
autorizado
-Formatos
autorizados
FIN DE PROCEDIMIENTO
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7

Imprime el Formato
Unico de Personal,
recaba fimas y
anexa
documentacion

FUP

Documentacion

A 4 8

EntregaFUPy
documentacion
soporte

FUP

Documentacién

A 4 9

Recibe y entrega
FUP original a la

persona solicitante

Documentacion

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

Elaboro Reviso Aprobo
Nombre: C.P. Claudia F.
Nombre: C. Maria Eugenia | Ramirez Huerta
Granados Jiménez. Jefa del Departamento de
Servicios Administrativos.

Nombre: Lic. Elena
Karakowsky Kleyman
Encargada de la Direccion
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero

de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio

., actualizacion

version

00 2015-01-30 Elaboracion por primera vez del Procedimiento
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente, oportuna, con base a los criterios de racionalidad, austeridad y
transparencia, la adquisicién de bienes materiales y/o servicios necesarios para realizar
las actividades inherentes a la Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras, con
base en el monto de actuacidén establecido para adjudicacion directa y sus criterios

conforme a la normatividad aplicable.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos de la Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras, que
tiene asignada alguna actividad relacionada con la adquisicion de bienes materiales y/o
servicios, a través de adjudicacion directa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

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

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

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

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

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

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seafon e et iy osAsion sl

reformas. :
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de {

SGE-DF-01-10/03 e
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— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

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

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

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

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

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

SGE-DF-01-10/03 ——— P




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

, . / o
DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS dflée &

EXTRANJERAS F o
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 11
DFLE-PO-02 2015-01-30 00 9

POLITICAS DE OPERACION

. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacién directa, seran atendidas por el titular de la Direccién de Formacion en
Lenguas Extranjeras via su Departamento de Servicios Administrativos.

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

. ElI Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de Formacion en
Lenguas Extranjeras, responsable de la adquisicion de bienes materiales y o
servicios, a través de la adjudicacién directa, debera apegarse a los montos de
actuacion autorizados en su Presupuesto Federal del afio correspondiente.

. Las adquisiciones realizadas a traves de adjudicacion directa, deberan contar con
el visto bueno del titular de la Direccion de Formacién en Lenguas Extranjeras.

. Al inicio del ejercicio se intentard conseguir al menos 3 cotizaciones de
proveedores considerando los materiales que la direccion y los diferentes
departamentos que la integran, requieran para realizar sus actividades cotidianas
de manera satisfactoria.

SGE-DF-01-10/03 ——— P
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de adquisicion y requisicion de |DSA de la DFLE. |-Solicitud de
bienes, materiales o servicios necesarios para su adquisicién
actuacion. -Requisicion
2. Solicita la cotizacion del bien y/o servicio via
correo electrénico.
3. Recibe cotizaciones y solicita autorizacion al titular -Cotizaciones
de la Direccion para realizar la compra y/o
contratacion.
4. Elabora orden de compra/servicio y la envia al Orden de
proveedor correspondiente compra/servicio.
5. Recibe bien o servicio, factura y documentacion Factura
relacionada y coteja con orden de compra. electrénica.
Documentacion
¢, Cumple requisitos? relacionada.
6. No, indica causas y devuelve al proveedor. Pasa a
la actividad 4.
7. Si, firma de conformidad al proveedor. -Copia de
factura
8. Recibe el bien o servicio Area solicitante -Vale de salida
de almacén
9. Requisita la factura para el pago correspondiente, |DSA de la DFLE. |-Orden de pago
elabora la orden de pago en el Sistema Financiero
gue corresponda.
10. Recibe orden de pago para firma asi como factura | Direccion de -Orden de pago
y autorizaciones. Formacion en -Factura
Lenguas -Orden de
Extranjeras compra/servicio
11. Recibe y archiva la orden de pago adjuntando la |DSA de la DFLE. |-Orden de pago
factura y autorizaciones correspondientes -Factura
-Orden de
compra/servicio
12. Da seguimiento al estatus de la orden de pago en

el Sistema Financiero

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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adquisicion

Solicita cotizacion
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via correo
electrénico

Recibe y solicita
autorizacién al titular
de la Direccion

Cotizacion

A 4

Elabora ordende
compra/servicioy
envia al proveedor

Recibe bieno
servicio, factura y
documentaciéon
autorizada

Documentacion

¢Cumple
requisitos?

Indica causas y
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Fima de
conformidad al
proveedor

Factura

h 4

Recibe el bien o el
servicio

\ 4 9

Requisita la factura
y elabora la orden
de pago enel
Sistema Financiero

1 .

Recibe orden de
pago parafirmaasi
como facturay

autorizaciones

+ 1

Recibe y archivala
orden de pago

Ordende
compra/servicio

Ordende
compra/servicio

Daseguimiento al
»| estatusde la orden
de pago enel
Sistema Financiero

FIN
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobé

Nombre: C. Maria Eugenia
Granados Jiménez

Nombre: C.P. Claudia F.
Ramirez Huerta

Jefa del Departamento de
Servicios Administrativos

Nombre: Lic. Elena
Karakowsky Kleyman
Encargada de la Direccion
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de
de o Descripcion del cambio
T, actualizacion
version
00 2009-11-10 Primera elaboracion del Manual
01 2015-01-30 :‘Actuallzamc')n c!e! Procedimiento an}erlormente denominado
control y ejercicio del presupuesto
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar en base a los criterios de
racionalidad, austeridad y transparencia el presupuesto federal asignado a la Direccion
de Formacion en lenguas Extranjeras

BSTITUTO POUTECNICO NAGIONAL]
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos, que tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control
del presupuesto federal asignado Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014

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

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

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

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

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

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

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 11 de agosto d¢
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Cadigo Fiscal de la Federacion. y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

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

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

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

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 4 de diciembre de 2006

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niamero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima reforma
namero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

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

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

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Admlmstra(:lon |
Publica Federal y sus modificaciones. S TIT N
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 24 de julio de 21 :

SGE-DF-01-10/03 e it
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

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

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

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

D.O.F. 8 de mayo de 2014

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

— Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el
Ejercicio Fiscal vigente.

Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
Pagina web Institucional ipn.mx diciembre de 2013.

fah
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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 Direccibn de Formacién en Lenguas Extranjeras enviara a la Direccion de
Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la
conclusién de la captura de su POA en su fase presupuestal en el sistema informatico
definido para tal fin; asi mismo en el oficio de referencia debera contener el nimero de
folio que se genera con dicha conclusion.

3. La Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras mediante el Departamento de
Servicios Administrativos deberd contar con una impresion del POA en su fase
presupuestal (Fase 1) con firmas autografas, en la que se incluya la notificacion de
validacion por la Direccién de Programacion y Presupuesto.

4. La Direccion de Formacién en Lenguas Extranjeras mediante el Departamento de
Servicios Administrativos debera contar con una impresion del POA en su fase
presupuestal (Fase IlI) con firmas autdgrafas, en la que se incluya la notificacién de
validacién por la Direccién de Programacién y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe oficio de invitacion para asistir al taller a fin | Direccion de Oficio
de elaborar el POA en su fase presupuestal y |Formacion en
turna al Departamento de Servicios |Lenguas
Administrativos. Extranjeras

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |DSA de la DFLE.
elaboracion del POA, en su fase presupuestal.

3. Acuerda con el titular de la Direccién de Formacion
en Lenguas Extranjeras necesidades
presupuestales

4. Captura en el sistema informético definido para tal
fin, la informacion del anteproyecto presupuestal y
de inversion, en su fase |, de la Direccion de
Formacién en Lenguas Extranjeras.

5. Cierra candados e imprime notificacion de -Oficio
conclusion de captura, elabora oficio a la Direccion -Notificacion de
de Programacion y Presupuesto. Pasa a la conclusién de
direccion para su firma. captura

6. Recibe oficio para firma y envia a la Direccién de |Direccion de -Oficio
Programacién y Presupuesto. Se turna el acuse al | Formacion en -Notificacion de
Departamento de Servicios Administrativos para |Lenguas conclusién de
su archivo. Extranjeras captura

7. Captura en el sistema informético definido para tal |DSA de la DFLE
fin, la informacion del anteproyecto presupuestal y
de inversion, en su fase Il, de la Direccion de
Formacion en Lenguas Extranjeras.

8. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio
conclusién de captura, elabora oficio a la Direccién Notificacion de
de Programacion y Presupuesto. Pasa a la conclusién de
direccién para su firma. captura

9. Recibe oficio para firma y envia a la Direccién de |Direccion de -Oficio
Programacién y Presupuesto. Se turna el acuse al |Formacién en -Notificacion de
Departamento de Servicios Administrativos para |Lenguas
su archivo. Extranjerat i

10. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y

turna al Departamento de Servicios

Administrativos para su registro.
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11. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y |DSA de la DFLE.
consulta por proceso, capitulo, partidas vy
calendario mensual en el Sistema Informético que
designe la Direccion de Programacion vy
Presupuesto.
¢ Requiere afectacion presupuestal?
12. No, archiva. Pasa a fin de procedimiento.
13. Si, determina modificaciones.
14. Elabora oficio con afectaciones y turna a la -Oficio
Direccién de Formacion en Lenguas Extranjeras,
para visto bueno.
15. Recibe y analiza oficio. Direccion de
Formacion en
¢Autoriza modificacion? Lenguas
Extranjeras.
16. No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 9.
17. Si, firma y envia oficio la Direccion de -Oficio
Programacién y Presupuesto. Se turna el acuse al
Departamento de Servicios Administrativos para
su archivo
18. Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal.
¢ Se autorizé la afectacion presupuestal?
19. No, archiva. Pasa a la actividad 13.
20. Si, recibe y turna la modificacion.
21. Consulta la modificacion en el Sistema Informéatico | DSA de la DFLE.
gue designe la Direccion de Programacion vy
Presupuesto y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

7\




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS EXTRANJERAS

dfl /;

Clave del documento:
DFLE-PO-03

Fecha de emisién: 2015/01/30 Version: 01

Pagina 12 de 14

DIRECCION DE FORMACION

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS
EN LENGUAS
EXTRANJERAS ADMINISTRATIVOS DE LA
DFLE
( INICIO )
A 1 \ 4 2

Recibe oficio de
invitacion para asistir al
taller

Oficio

Asiste al taller y obtiene
lineamientos para
elaboracion del POA

y 3

Acuerda con el titular de
laDFLE

\ 4 4

Captura en el sistema la
informacién del
anteproyecto

I

Recibe oficio parafirma
y envia a la Direccion de
Programacion

Oficio

Notificacién

A 4 5

Cierra candados e
imprime notificacion

v .

Captura en el sistema la
informacion del
anteproyecto

A 4 8
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18

Recibe oficio de
respuesta de afectacion

¢ Se autorizo la
afectacion
presupuestal?

19

Archiva %

20

> Recibe y turna

modificacion

\ 4 21

Constulta en el Sistema
Informaético financiero y
archiva
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CONTROL DE EMISION

Servicios Administrativos

Elaboro Reviso Aprobo
Nombre: C.P. Claudia F. Nombre: Lic. Elena
Nombre: C. Maria Eugenia Ramirez Huerta Karakowsky Kleyman
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CONTROL DE CAMBIOS
Nimero
de FEEIE ol Descripcion del cambio

version

actualizacion

00

2015-01-30 Primera elaboracién del procedimiento
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y coordinar el proceso de capacitacion y actualizacion del personal de la Direccion
de Formacién en Lenguas Extranjeras, con el fin de mejorar su desempefio y competencias
laborales y con ello beneficiar las funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras, que tiene asignada
alguna actividad relacionada con el tramite para la capacitacién del personal de la Direccion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Reglamento Interno del IPN
Capitulo V, Articulo 62

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

- Acuerdo por el que se modifica y adiciona el Reglamento Organico Del Instituto
Politécnico Nacional Gaceta Politécnica extemporanea namero 953, 31/08/2012.
“... preciso contar con una Coordinacion General de Formacion e Innovacién Educativa,
gue se haga responsable de coordinar, evaluar e integrar el programa institucional de
formacion, capacitacion...”

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

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

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Art. 45, fraccion VIII.

Gaceta Politécnica extemporanea numero 663, del 30 de septiembre de 2007.
- Reglamento Interno del IPN, de fecha 31 de julio de 2004

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero 10, del 1 de marzo de 1988.

- Lineamientos para la Descripcién, Evaluacion y Certificacion de Cei 7/

- Norma para la Capacitaciéon de los Servidores Publicos, asi comc
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcion Public::

SGE-DF-01-10/03 B
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- 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 aplicacion 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 Seccion 11 de Capacitacion del
afio correspondiente.

- Catélogo de Acciones de Formacion personal directivo, docente, de apoyo y asistencia a la
educacién emitido por CGFIE.

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

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

1. El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de Formacion en
Lenguas Extranjeras llevara a cabo 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.

2. El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccidon de Formacion en
Lenguas Extranjeras responsable del proceso de capacitacion, validara el llenado de
Cédulas de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion del personal de la Direccion.

3. EI Departamento de Servicios Administrativos responsable del proceso de
capacitacion integrard el Programa Anual de Capacitacién del Personal de la
Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras.

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

5. El Programa Anual de Capacitacion sera aprobado por la titular de la Direccion.
6. Se pretende llevar a cabo la aplicacion de instrumentos de evaluacién al personal

gue asisti6 a los cursos otorgados a la Direccibn de Formacion en Lenguas
Extranjeras.

SGE-DF-01-10/03 e s
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Actualiza instrumento que aplicara para la |DSA de la DFLE -Instrumento
Detecciébn de Necesidades de Capacitacion DNC
(DNC) y envia a la Direccién y Departamentos
de la DFLE.
2. Recibe, aplica el instrumento de DNC al personal |Direcciény -Instrumento

a su cargo y envia al Departamento de Servicios |Departamentos de |DNC
Administrativos, responsable del proceso de |la DFLE.
capacitacion el instrumento DNC requisitado.

3. Recibe y analiza los instrumentos de la DNC y |DSA de la DFLE Instrumento
elabora el proyecto de programa anual de DNC
capacitacion. Proyecto de

Programa
anual de
capacitacion

4. Revisa las acciones formativas ofrecidas por la
Coordinacion  General de Formacion e
Innovacién Educativa (CGFIE) y/o el Centro.

¢,Cubre el proyecto del programa anual de
capacitacion?

5. No, se da prioridad en la proxima DNC. Pasa a
Fin de Proceso.

6. Si, notifica a la Direccién y Departamentos de la
DFLE la accién formativa programada.

7. Reciben notificacién, analiza y determina la |Direcciony
participacion del personal a la accion formativa. Departamentos de

la DFLE.

¢ Procede participacion?

8. No, notifica el motivo al Departamento de
Servicios Administrativos para hacerlo de
conocimiento al personal interesado. Pasa a la
actividad 4.

9. Si, notifica la participacion del personal, al
Departamento de Servicios Administrativos
responsable del proceso de capacitacion.

g

SGE-DF-01-10/03



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS

/‘\

dflé R

Clave del documento:
DFLE-PO-04

EXTRANJERAS
Fecha de emisién Version:
2015-01-30 00

Pagina 10 de 12

10. Recibe notificacion y registra los participantes a
la accion formativa programada.

DSA de la DFLE

11. Notifica a los participantes, sede, fecha y horario
del curso.

12. Solicita la personal asistente a las acciones
formativas copia fotostética de la constancia de
participacion y archiva en expediente.

Copia de
constancia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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N 3

Recibe y analiza los
instrumentos de la DNC
y elabora proyecto
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y 7
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version

00 2015-01-30 Creacion del procedimiento
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un control de registro de asistencia digital que permita conocer, justificar y en su
caso reportar las incidencias en las que incurra el personal, de manera oportuna a la direccion

de Capital Humano, mediante los formatos correspondientes.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras, asi como para el
personal operativo, cuya finalidad es realizar el envio correspondiente de incidencias

generadas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

—Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-12-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-05-1982.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

Ley Reglamentaria de la Fraccion Xl Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 30 de diciembre de 1983, ultima reforma 10 de enero de 2014

—Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de julio
de 2004.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Persone|
IPN. 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

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

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.
7 de agosto de 2009.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias
D.O.F. 8 de mayo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de Formacion en
Lenguas Extranjeras llevara a cabo el tramite y el control ante la Direccion de Capital
Humano de las incidencias generadas por el personal de apoyo y asistencias a la
educacion adscrito a la direccion,

2. El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de Formacién en
Lenguas Extranjeras llevara a cabo el tramite y el control ante la Direccion de Capital
Humano de las incidencias generadas por el personal docente adscrito a la direccion,

3. El Departamento de Servicios Administrativos realizara la captura en el programa
informético que la direccién de Capital humano indique, las incidencias del personal y

ser enviados a la division de Trayectoria del

correspondiente.

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

1. Da de alta el horario de labores en el sistema |DSA de la DFLE
informatico indicado por la Direccion de Capital
Humano la huella digital del personal PAAE y
Docente.

2. Registra el personal sus entradas y salidas de la | Personal Docente
jornada laboral en el sistema informatico, asi |y de Apoyoy
mismo en formato impreso el personal registra su | Asistencia a la
tiempo extra. Educacion

3. Imprime registro de asistencia el primer dia habil | DSA de la DFLE Hojas de
posterior al término de la quincena asistencia

4. Entrega al personal para su firma y asi
identifiqguen sus incidencias.
¢, Corresponde realizar alguna justificacion?

5. No, se le indica al personal el motivo y pasa a la
actividad 8.

6. Si, recibe justificantes previamente autorizados -Formatos de
por el jefe inmediato y se firma de visto bueno. incidencias

7. Se elabora un concentrado de incidencias por -Control de
persona (retardos, omisiones, licencias, dias incidencias
econdmicos, faltas, etc.)

8. Concentrada toda la informacién se procede a la -Oficio
captura en el sistema informético por zona -Reporte de
pagadora, se revisa, se cierra el periodo y se Asistencia
imprime el reporte de incidencias y oficio que
dicho sistema emite.

9. Recibe oficio y reporte de asistencia para su |Direccion de -Oficio
autorizacion, firma vy sello. Formacion en -Reporte de

Lenguas Asistencia
Extranjeras

10. Firma el oficio y reporte de asistencia, turma al -Oficio
Departamento de Servicios Administrativos para -Reporte de
su envio. HSTTUITO®OUTECNICO NA

11. Recibe oficio y reporte de asistencia firmado por |DSA de la DFLE TR J

el titular de la direccion y lo entrega en la Division
de Trayectorias del personal en la DCH.

SGE-DF-01-10/03
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12. Recibe acuse con sello de recibido y archiva en -Acuse
expediente correspondiente.
13. Una vez enviado el reporte de asistencia se -Justificantes

archivan los justificantes en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

HSTITUTO POUTECNICO NACIONAL |
CION OFE PLAMEACION

ENE. 2005 |
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA
DFLE

PERSONAL DOCENTE Y
PAAE

‘ INICIO ’

1

A

Dade alta el horario
de labores en el

2

Registra el personal
sus entradas y
P salidas dela jornada

Sistema Informatico
indicado por laDCH

laboral enel
Sistema Informatico

A 4
Imprime registro de
asistencia el primer
diahabi posterior al |
témino de la
quincena

Hojas

Entregaal personal
parasu firma

Si

¢ Corresponde
realizaralguna
justificacion?

No

Se indica al
personal el motivo

Recibe justificantes
previamente
aturorizados

Formatos

Se elabora un

concentradode
incidencias por
persona

Incidenci
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL DOCENTE Y DIRECCION DE FORMACION

SERVICIOS PAAE EN LENGUAS

ADMINISTRATIVOS DE LA EXTRANJERAS
DFLE
8 A 4 °

) Se captl_{ra la Recibe oficio y

m_formaco_n, se reporte de asistenta
rewsa,_ se cierra el parasu
pe_nod(_) y se autorizacion, firma y
imprime sello
Oficio
10
A
Fima el oficio y
reporte de

asistencia, tumaal
DSA de laDireccién

Oficio
11

A Reporte

Recibe oficio y reporte de

asistencia fimado porel

titular de la Direccion y lo
entregaa laDCH

12
A 4
Recibe acuse con
sello de recibido y
archiva en
expediente
correspondiente

Acuse

13

A

Enviado el reporte
de asistencia se
archivanlas

justificaciones

[Justificantes

FIN

0 ENE. 2015
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Elaboracion del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

| 30 ENE. 2005

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobd
Ing. Ma. De los Angeles Lic. Elena Karakowsky Lic. Elena Karakowsky

Sandoval Negrete

Kleyman

Kleyman

o ] -
Flrma.ﬁ é;_.&;_ \.ﬁw-‘t"'r% Ld /{
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00 2015-01-30 Creacion del procedimiento
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion, ante la Direccion de Planeacion, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién de Formaciéon en Lenguas
Extranjeras.

)]

TECNICO NAGIONALL

CION

13
H

| 30 ENE. 2005

| REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo (PEDMP) de la Direccién de Formacion en Lenguas Extranjeras.

TECNICO NACGIONAL|

PLAMEACIGH

| 30 ENE. 2005 |

REGISTRADO
L h B oo unds
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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.

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3y 67 fracciones: Il, I, IV, y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

1. Eltitular del Departamento de Gestion Académica, capturard la informacion relacionada
con las metas del PEDMP, correspondientes al ambito de competencia de la Direccion
de Formacion en Lenguas Extranjeras.

2. LaDFLE enviara a la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, un oficio
notificando la conclusién de la captura de su PEDMP en el sistema informético definido
para tal fin; el oficio de referencia debera contener el numero de folio que se genera con
dicha conclusién.

3. La DFLE debera contar con una impresiéon del PEDMP con firmas autografas, en la que
se incluya la notificacién de validacion por la Direccion de Planeacion.

4. Se debera hacer del conocimiento el PEDMP validado a los Departamentos que
conforman la DFLE, con la finalidad de que den seguimiento a los asuntos
comprometidos que les correspondan.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio invitacion para asistir al taller a fin | Direccion de la Oficio invitacion
de elaborar el PEDMP. DFLE
2. Recibe oficio, asiste al taller y obtiene |Departamento de
lineamientos para la elaboracién del PEDMP. Gestion
Académica (DGA)

y de Servicios
Administrativos

3. Acuerda con el titular de la DFLE la metodologia | Departamento
de trabajo. de Gestion

Académica

4. Realiza reunion de trabajo con los Minuta
departamentos que conforman a la DFLE, en la
gue da a conocer los lineamientos, los proyectos
y la metodologia para la elaboraciéon del PEDMP.

5. Elabora y captura en el sistema informatico
disefiado para tal fin, la informacién
correspondiente a la Mision, Vision y FODA de la
DFLE vy selecciona proyectos que seran
desarrollados.

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

7. Notifica al 6rgano responsable del proceso de
planeacién la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con las metas del
PEDMP, en su ambito de competencia.

SGE-DF-01-10/03
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8. Revisa, a través del sistema informatico, la |Organo
propuesta de informacion sobre las metas del |responsable del
PEDMP. proceso de

planeacion en la
¢, Cumple con los lineamientos? DFLE.

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

10. Si, informa al titular de la DFLE la conclusion de
la captura del PEDMP en el sistema.

11. Revisa el PEDMP de la unidad responsable. Direccion de la
SAprueba? DFLE

12. No, realiza las observaciones correspondientes.

Pasa a la actividad 8.

13. Si, cierra candados e imprime la notificacion Notificacion de

correspondiente. conclusion de
captura del
PEDMP

14. DFLE informa, a través de oficio, la conclusién de Oficio
captura del PEDMP.

15. Recibe, a través de correo electrénico, cédula de | DGA Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al electronico
PEDMP de la DFLE. Cédula de

observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o dudasy
recomendaciones? recomendaciones
al PEDMP
16. Si, solicita apertura de candados para su

correcciéon. Pasa a la actividad 8.

SGE-DF-01-10/03

Correo




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Yo

L
DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS fl A_
EXTRANJERAS d e
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
DFLE-PO-06 2015-01-30 00 Pagina 10 de 13

17. No, imprime notificacion de validacion de
PEDMP.

Notificacion de
validacion del
PEDMP

18. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva.

PEDMP Firmado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DIRECCION DE FORMACION EN
LENGUAS EXTRANJERAS

DEPARTAMENTO DE GESTION
ACADEMICA'Y

DEPARTAMENTO DE GESTION

ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO DE

DEPARTAMENTO DE ACADEMICA :
SERVISIOS ADMINISTRATIVOS PLANEACION EN LA DFLE
1
A 4 2 3
Recibe oficio invitacion A

paraasistir al taller a fin
de elaborar el PEDMP.

Oficio invitacién

Recibe oficio, asiste al
taller y obtiene

lineamientos parala
elaboracion del PEDMP.

Acuerda con el titular de
la DFLE la metodologia
de trabajo.

Realiza reunién de
trabajo para la
elaboracién del PEDMP

5

A

Elabora y captura en el
sistema, Misién, Vision y
FODAde la DFLE y
selecciona proyectos
desarrollados

¥ 6

Elabora y captura
informacién: metas del
PEDMP, en el &mbito de
competencia de la DFLE

A 7

Notifica al responsable
del proceso de
planeacion la conclusion
de captura de las metas
del PEDMP, en el
ambito de competencia

y 8

Revisa, a través de
sistema informatico,
propuesta de
informacion de las metas
del PEDMP.

¢Cumple
lineamientos?

Informa al érgano
correspondiente

10

Informa al titular de la

DFLE la conclusién de

captura del PEDMP en
el sistema

Revisa el PEDMP

A 4

\J
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¢Aprueba?

Rrealiza las
observaciones
correspondientes

A 13

Cierra candados e
imprime la notificacion
correspondiente

Notificacién

A 14

Informa, a través de
oficio, laconclusiénde

captura del PEDMP

y 15

Recibe, correo
electronico, cédula de
observaciones, dudas y
recomendaciones al
PEDMP

Cédula de
observaciones al
PEDMP

¢Contiene
observaciones?
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ACADEMICA

Solicita apertura de
candados para su
correccion

7.

Imprime notificacién de
validacién de PEDMP

Notificacion de

validacion del PEDMP

1w

Imprime PEDMP, recaba
firmas y archiva

PEDMP Firmado

FIN
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OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA

ELABORACION DEL PROGRAMA

SGE-DF-01-10/03
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobo
Ing. Ma. Angeles Sandoval Lic. Elena Karakowsky Lic. Elena Karakowsky
Negrete Kleyman Kleyman
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01

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d_e, Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2009-11-10 Elaboracion por primera vez del Procedimiento
01 2015-01-30 | Actualizacion del Procedimiento, anteriormente denominado

“Elaboracion del programa operativo anual”

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS

oy

EXTRANJERAS A

dfle =

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 12
DFLE-PO-07 2015-01-30 01 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacién de la Direcciébn de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion de Formacién en Lenguas Extranjeras

(DFLE), en su fase programética.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del POA de la Direccion de Formacion

en Lenguas Extranjeras, en su fase programética.

SGE-DF-01-10/03

| e g e
REGISS

SNICO NAGIONAL Y

Al r,[()é‘\r‘

| 30 ENE, 2005 |

5T
) ERA E} @



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS o
EXTRANJERAS A
dfle =
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Péagina 6 de 12

DFLE-PO-07 2015-01-30 01

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

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

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de
julio de 2004.

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

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

— Pagina web Institucional ipn.mx diciembre de 2013
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— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Pé&gina web Institucional ipn.mx diciembre de 2013.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase programatica iniciara, una
vez que haya sido validado su Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

2. El titular del Departamento de Gestion Académica de la DFLE, capturarad los
compromisos programaticos del POA correspondientes a su ambito de competencia.

3. La Direccién de Formacion en Lenguas Extranjeras (DFLE) enviara a la Direccion de
Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la
conclusién de la captura de su POA en el sistema informatico definido para tal fin; el
oficio de referencia deberd contener el nimero de folio que se genera con dicha
conclusion.

4. La DFLE deberéa contar con una impresion del POA con firmas autégrafas, en la que se
incluya la notificacion de validacién por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

5. Se deberd hacer del conocimiento el POA validado a los Departamentos que
conforman la DFLE, con la finalidad de que den seguimiento a los indicadores que les
correspondan.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe oficio invitacion para asistir al taller a fin | Direccion de la Oficio invitacion
de elaborar el POA, en su fase programatica. DFLE.

2. Recibe oficio, asiste al taller y obtiene |[DGA, DSA
lineamientos para la elaboracién del POA, en su
fase programética.

3. Realiza reunién de trabajo con los titulares de los | DGA Minuta
departamentos que conforman a la DFLE, en la
gue da a conocer los lineamientos y la
metodologia para la elaboracion del POA, en su
fase programética.

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

5. Notifica al 6rgano responsable del proceso de
programacion la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con los compromisos
programaticos del POA, en el ambito de
competencia de la DFLE.

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

¢, Cumple con los lineamientos?
7. No, informa al 6rgano correspondiente. Pasa a
la actividad 4.

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

9. Revisa el POA de la DFLE, en su fase |Direccion de la
programatica. DFLE.
¢Aprueba?

10. No, realiza las observaciones correspondientes.

Pasa a la actividad 6.

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

captura del POA

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

13. Recibe, a través de correo electronico, cédulade | DGA Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al electrénico
POA de la unidad responsabile. Cédula de

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

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

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

POA
16. Imprime POA, recaba firmas y archiva. POA firmado

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXTRANJERA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
INICIO
(oo ) v 2 I
1 i r Realiza reunion de
Recibe oficio de obgz:;ﬁiijetﬂ?en){os trabajo con los
invitacion para asistir
al taller para

titulares de los
elaboracion del POA

érganos

Oficio
Oficio

Minuta

4
Captura la
informacion

relacionada con los

compromisos
programéticos

A 4 5

Notifica al 6rganola
conclusién de la
captura de la
informacién

A 4 6

Revisa, a través del
sistema, la

propuesta de

compromisos

¢Cumple
lineamientos?

Informa al 6rgano
correspondiente
; 8

Informa al titular de
laDFLE la
conclusién de la
9 captura
Revisa el POAensu
fase programética

¢Aprueba?

e snirE
| 30 ENE, 2005 |
observaciones 1
correspondientes ;
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Cierra candados e
imprime notificacién

Notificacion

12 ; 13

Recibe a través de
Informa, a través de correo electronico

oficio, laconclusion cédula de
de captura observaciones

Correo
electrénico

¢ Contiene
gbservaciones?

14

Solicita apertura de
candados

I

Imprime notificacion
de validacion

Notificacion

— .

Imprime POA,
recaba firmas

POA

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elaboré E ‘Reviso Aprobo
Nombre: | Nombre: 'Nombre:
Ing. Ma. De los Angeles Lic. Elena Karakowsky Lic. Elena Karakowsky
Sandoval Negrete Kleyman Kleyman
Firma: gf%r -/g Firma:(j% Q,;" ?; Firma:éyé’ 78
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L .
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2014-11-01 Primera emision del procedimiento
Actualizacion del procedimiento anteriormente denominado
01 2015-01-30 “Autorizacién de programas académicos de lenguas
extranjeras de las unidades académicas”.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar el registro a los Programas Académicos de Lenguas Extranjeras a impartirse en las
Unidades Académicas que lo soliciten, una vez cumplidos los requisitos establecidos por

esta Direccion.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a las Unidades Académicas del Instituto que soliciten el registro
de sus programas de Lenguas Extranjeras.

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

yae

.
DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS dfle ~
EXTRANJERAS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 13
DFLE-PO-08 2015-01-30 01 agina ® de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Lineamientos para la ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico

Nacional.

Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Requisitos para el Otorgamiento de Registro de Programas Académicos de Cursos
Extracurriculares, Cursos y Talleres de Lenguas Extranjeras.

— Marco Comun de Referencia para las Lenguas.
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POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento aplica al Departamento de Gestidbn Académica en coordinacion con el
Departamento de Medios y Materiales de Apoyo de la Direccion de Formacién en Lenguas
Extranjeras (DFLE).

Las Unidades Académicas deberan solicitar a través de oficio el registro de su Programa
Académico de Idiomas.

Para otorgar el registro al Programa Académico, las Unidades Académicas deberan
elaborar la Carpeta Administrativa y Académica, que seran avaladas por la DFLE, los
CENLEX, quedan exentos de conformar la Carpeta Administrativa.

La vigencia del Programa Académico es de cuatro afios a partir de su autorizacion, una
vez concluido este tiempo debera renovarse dicho registro. Para la renovacion del registro
Unicamente se deberd trabajar en la actualizacion de la Carpeta Académica.

El resguardo de los oficios de solicitud de registro, asi como de las Carpetas Académica y
Administrativa finales serd de acuerdo a lo establecido por el Departamento de
Documentacion y archivo de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios del IPN.

Departamento de Materiales y Medios de Apoyo

Debera proporcionar informacion y asesoria a las Unidades Académicas durante la
conformacion de la Carpeta Académica.

Efectuara una minuciosa revision a la Carpeta Académica conformada por el plan de
estudio respecto a su disefio y contenido.

La aprobacién de los contenidos de los programas académicos debera ser avalada por el
Jefe del Departamento de Medios y Materiales de Apoyo y autorizada por el Titular de la
DFLE.

SGE-DF-01-10/03 REISTWADO
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Las revisiones de la carpeta académica previa a la final podran ser de manera electronica
y a través de correo electrénico con la finalidad de reducir tiempos de respuesta asi como
el gasto innecesario de papel.

Departamento de Gestion Académica

Debera asesorar y proporcionar a las Unidades Académicas el documento Requisitos
Minimos, para la operacion y puesta en marcha de los Cursos Extracurriculares de
Lenguas Extranjeras, establecidos por la DFLE, con la finalidad de conformar la Carpeta
Administrativa.

Verificara con profundidad y de manera objetiva el cumplimiento de los puntos establecidos
en el documento Requisitos para el otorgamiento de Registro de Programas Académicos
de Cursos Extracurriculares, Cursos y Talleres de Lenguas Extranjeras.

Una vez avaladas ambas carpetas, la Académica y la Administrativa, el departamento de
Gestidbn Académica asignara y controlard los numeros de registro otorgados a los

programas académicos que cumplan con los requisitos, considerando los siguientes
criterios:

DFLE-CELEX-C-F -AA
Donde:
DFLE: Direccién de Formacion en Lenguas Extranjeras
CELEX: Cursos Extracurriculares de Lenguas Extranjeras

C: Numero consecutivo correspondiente segun la bitacora

F: Letra que se le asigna a cada idioma, en este caso la F corresponde al
Francés (I-Inglés, It-Italiano, etc.)

AA: Afio en el que se otorga el registro oficial. s

SGE-DF-01-10/03 REISTWADO
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Las revisiones de la carpeta administrativa previa a la final podran ser de manera
electrénicay a través de correo electronico con la finalidad de reducir tiempos de respuesta
asi como el gasto innecesario de papel.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. DFLE recibe oficio de solicitud de registro de Unidad Oficio
Programa Académico de Lenguas Extranjeras Académica
2. Departamentos de Medios y Materiales de Apoyo PGI
y de Gestion Académica se ponen en contacto -
con Unidad Académica para hacer entrega de DMyMA "y DGA :\?;qwsnos
PGl y Requisitos Minimos INiMos
3. Unidad Académica solicita asesoria a DMyMA y |Unidad
DGA. Académica
4. Envia de manera electronica a DMyMA y DGA Carpe;ta_
Académicay

Carpeta Académica y Administrativa para su
revision.

Administrativa
previas

5. DMyMA y DGA llevan a cabo la revision de las
Carpetas.

DMyMA y DGA

6. ¢Cumple con los lineamientos establecidos?
7. Si, pasa a punto niumero 9
8. No, pasa a punto numero 3
9. Coloca sello revisado y autorizado a la version DGA
final de la Carpeta Administrativa
10.Coloca sello de revisado y autorizado al Programa
Académico de idioma final contenido en la |DMyMA
Carpeta Académica.
11. Informa al titular de la DFLE a través de Memora_ndur_rj
. L de autorizacion
memorandum que el programa académico de de Carpeta
idiomas cumple con requisitos. e
Académica
12.El titular de la DFLE emite memorandum de Memorandum
solicitud a DGA para que se emita el registro Direccién de solicitud de
académico que corresponda. registro
13.Recibe memorandum de solicitud y elabora oficio
con namero de registro del Programa e
- . DGA y
Académico de Lengua Extranjera 3 P
correspondiente.
NE 2015
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

14.Se pasa a VoBo y firma del titular de la Direccion

I ) o Direccién
de Formacion en Lenguas Extranjeras el oficio.

15.Recibe oficio y prepara para su envio a la Unidad
Académica correspondiente a través de Oficialia |DGA
de Partes.

16.Se recibe acuse de oficio por parte de Oficialia de
Partes y se archiva en el expediente de la Unidad | Direccion
Académica correspondiente

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 REGGISTEADO
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DFLE-PO-08
DEPARTAMENTO DE MEDIOS Y DEPARTAMENTO DE GESTION
TITULAR DE LA DFLE ACADEMICA

MATERIALES DE APOYO (DMYMA) (DGA)

( INICIO )

v 1

Recibe sdlicitud
de registro de
PALE.

v 2

Oficio Contacta con UA
entrega PGlI,
requisitos m. y

otorga asesoria

PGl,
Requisitos
Minimos

Y 3

Recibe Carpeta
Académica y
Administrativa
para su revision

Carpetas previas

Sl

¢Cumple
jneamientos?2

v 5

NO Coloca sellos ala
4 version final de la
Carpeta
Informa a la UA Administrativa

para su correccion

Coloca sellos al
PALE

— 0 ENE. 2005 |
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DFLE-PO-08
DEPARTAMENTO DE MEDIOS Y DEPARTAMENTO DE GESTION
ACADEMICA
TITULARDE LA DFLE MATERIALES DE APOYO (DMYMA) (DGA)
7
Informa a
direccién que el
PALE cumple con
requisitos Vemo
| de Autorizacion de
C. Académica
Y 8

Emite solicitud de
registro
académico que

corresponda

Y 9

Memo de solicitud
de registro

Elabora oficio con
registro del PALE
correspondiente

Oficio con registro

de PALE

Y 10

Recibe oficio,
firmaytumaala
DGA

Y 11

Envia a la UA
correspondiente a
través de Oficialia

de Partes.

12

Recibe acuse de
archiva en
expediente de UA
correspondiente

Acuse
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobo
Nombre: Nombre: Nombre:

Ing. Ma. De los Angeles Sandoval
Negrete

—

Ing. Ma. De los Angeles Sandoval
Negrete

Lic. Elena Karakowsky Kleyman

Firma: _
=

7

Firma: Z

Firma gﬁé;\. o Z?a/,,wk/a

b
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CONTROL DE CAMBIOS

Namero Fecha de
de o Descripcion del cambio
-, actualizacion
version
00 2015-01-30 Primera elaboracion del Procedimiento
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar el registro y validez de las constancias, diplomas y/o reconocimientos
de Lenguas Extranjeras de Programas Académicos de idiomas emitidas por los
Centros de Lenguas extranjeras asi como las emitidas por las Unidades
Académicas que cuenten con registro vigente de la Direccion de Formacién en

Lenguas Extranjeras.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a las Unidades Académicas del Instituto que soliciten
la validacion y registro de constancias o diplomas de Lenguas Extranjeras.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Lineamientos para la ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico

Nacional.

Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Requisitos para el Otorgamiento de Registro de Programas Académicos de Cursos
Extracurriculares, Cursos y Talleres de Lenguas Extranjeras.

— Marco Comun de Referencia para las Lenguas.
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POLITICAS DE OPERACION
Este procedimiento aplicara al departamento de Gestién Académica.

Las Unidades Académicas con registro ante la DFLE de Programas Académicos
de Lenguas Extranjeras asi como los CENLEX, deberan solicitar a través de
oficio el registro y validacion de las constancias y o diplomas de Lenguas
Extranjeras. Las constancias o diplomas deberéan estar debidamente firmadas
y selladas por las autoridades correspondientes de la Unidad Académica.

El Departamento de Gestion Académica de la DFLE a través de un namero de
registro mantendra el control de las constancias y o diplomas de Lenguas
extranjeras emitidas por las Unidades Académicas. En caso de que la
constancia o diploma ya se encuentre registrada en la base de datos de la
DFLE, se procederd a regresar el documento informando a través de oficio a
la Unidad Académica de procedencia.

El nimero de registro se colocard en la parte posterior del diploma o
constancia, de acuerdo a los siguientes criterios.

= Nombre del participante

= No. de control (por diploma se otorga un nimero consecutivo de acuerdo

con el que corresponda, segun el registro electronico que establece el
Departamento de Gestion Académica de la DFLE), ejemplo:

DFLE-(No.)-(F)-(C)-(AA)
Donde:
DFLE: Direccion de Formacién en Lenguas Extranjeras
(No): Numero asignado a cada Unidad Académica de acuerdo con la

lista de Coordinadores que maneja el Departamento de Cestion
Académica. : ‘

SGE-DF-01-10/03 REGIS%5 AD
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(F): Letra que se le asigna a cada idioma, en este caso la F
corresponde al Francés (!-Inglés, It-Italiano, etc.)

(C): Numero consecutivo correspondiente (previa verificacion en

el libro electrdnico).

(AA): Afio en el que se otorga el registro oficial.

= Nombre del curso concluido (en espafiol).

= Equivalencia de acuerdo con el Marco Comun Europeo de Referencia para

las Lenguas (A1, A2, B1, etc.).

= Numero de registro del programa correspondiente, mismo que previamente

fue otorgado por la DFLE.
= Duracion del curso (en horas).

= Firma del Director de la DFLE.

Los diplomas o constancias, deberan de ser sellados y firmados por titular

de la DFLE.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Solicita registro de diplomas y/o constancias a la
DFLE mediante oficio, adjuntando diplomas o
constancias.

Unidad
Académica

Oficio

2. Recibe oficio y constancias.

Gestion
Académica

Departamento de

3. Verifica si el registro de la U.A. de procedencia
de las constancias tiene registro vigente y si se
encuentran debidamente firmadas y selladas.

Diploma o
constancia

¢,Cumple con los puntos anteriores?

Si. Pasa a paso 7

No. Pasa a paso 6

No| oA

Se regresan a través de oficio las constancias,
solicitando a la U.A. se envien debidamente
firmadas y selladas.

Oficio

8. Se verifica que no se encuentre repetida en base
de datos el nimero de control.

Diploma o
constancia

9. ¢Se encuentran repetida en base de datos?

10. Si. Pasa a paso 12

11. No. Pasa a paso 13

12.Se regresa a traves de oficio a la U.A. de
procedencia informando que dicho diploma ya
se encuentra registrado y validado.

Oficio

13.Se registra en la base de datos de la DFLE y se
asigna numero de control a la constancia o
diploma.

Diploma o
constancia

14. Se elabora oficio que acompafiara a las
constancias.

15.Las constancias y el oficio correspondiente pasan
a firma del titilar de la DFLE.

16.Firma y sella cada constancia o diploma.

Direccion.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. . . Oficio y
17.Recibe oficio y constancias firmadas y selladas, Departamento de constancias
y prepara para su envio a la Unidad Académica |Gestion firmadas
correspondiente a través de Oficialia de Partes. |Académica selladas y
18.Se recibe acuse de oficio por parte de Oficialia de
Partes y se archiva en el expediente de la Unidad | Direccion
Académica correspondiente
FIN DE PROCEDIMIENTO
3 U ERE D
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TITULAR DE LA DFLE

DEPARTAMENTO DE GESTION

ACADEMICA
( INICIO )
Y 1
Recibe de la UA
solicitud de registro de
diplomas y/o
constancias
Oficio, Diplomas o
constancias
Y 2

Verificaen constancias
registrovigente

!

¢Cuentancon
firma y sello?

.Solicitar a la U.A. se
envien debidamente
firmadas y selladas.

v

©

Verifica nimero de
control en base de [«
datos

l

¢Se encuentran
repetidas?

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE GESTION

TITULAR DE LA DFLE ACADEMICA

Infoma alaU.A. de
procedencia que dicho
diploma ya se encuentra
registrado y validado

|
©)

Registra en base de
datos y seasigna
ndmero de control a la
constancia o diploma

Y 7

Elabora oficio que
acompafiard a las
constancias para su
firma

Oficio y Constancias

Fima y sella cada
Constancia o piploma

J’ 9

Prepara para envio a la
Unidad Académica
comrespondiente a

través de Oficialia de
Partes.

Oficio y constancias
firmadas y selladas

10

Y

Recibe acuse de oficio
por parte de Oficialia de
Partes y archiva en
expediente dela UA
comespondiente.

FIN
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VISITAS DE VERIFICACION ACADEMICA
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CONTROL DE EMISION

1 Elabord B Revisé Aprobo
Isidro Castorena Gomez Elena Karakowsky Kleyman | Elena Karakowsky Kleyman
Firma: M,é—/«, Firma'g/y ’ Firmaé /, ' ’
Y. \%@w/&x Vi, W
% J
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2015-01-30 Primera vez que se emite procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar la operacion de los programas académicos de idiomas en los centros de lenguas
extranjeras asi como en las unidades académicas que cuenten con registro de Cursos
Extracurriculares de Lenguas Extranjeras (CELEX).

Comprobar que las clases impartidas en las unidades académicas se lleven a cabo de acuerdo
al programa académico que la unidad ha registrado ante la DFLE.

SGE-DF-01-10/03 REGIS%8 ADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las unidades
académicas que imparten cursos extra curriculares de lenguas extranjeras y cuentan con
programas registrados para su imparticion ante la Direccion de Formacion en Lenguas
Extranjeras
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B” del

articulo 123 Constitucional y sus Reformas.

D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

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

Ley General de Educacion y sus reformas.

D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus

reformas.

D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

Ley General del Servicio Profesional Docente.

D.O.F. 11 de septiembre de 2013.

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

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto 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 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica

Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal acadér

Politécnico Nacional y sus reformas.

SGE-DF-01-10/03
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12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

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

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

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

D.O.F. 8 de mayo de 2014

Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.
DOF: 16/12/2005

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras
en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 901 del 10 de noviembre de 2011.

Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas, Aprendizaje, Ensefianza y
Evaluacion.

Consejo Europeo, 24 de mayo de 2001.

*© 2001 Consejo de Europa para la publicacion en inglés y francés. Titulo Original: Common
European Framework for Languages: Learning, Teaching, Assessment

Council for Cultural Cooperation Education Committee Language Policy Division, Strasbourg
© 2002 Instituto Cervantes para la traduccion en espafiol.
http://cvc.cervantes.es/obref/marco
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Formacion en Leguas Extranjeras (DFLE) a través del Departamento de
Medios y Materiales de Apoyo efectuara supervisiones a los diferentes planteles que imparten
cursos extracurriculares de lenguas extranjeras.

En dicha supervision se deberd verificar el perfil de los profesores involucrados en el proceso
ensefanza-aprendizaje, el programa, fundamentacion teorica, contenidos gramaticales,
contenidos desglosados por competencias, actividades e instrumentos de evaluacion.
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. Elabora un calendario de Vvisitas de |Departamentode |Calendario de

verificacion académica Medios y visitas de
Materiales de verificacion
Apoyo académica

. Envia via oficio el calendario mencionado en Oficio
el primer paso a la Direccion de Educacion Calendario
Superior (DES)

. La DFLE notifica a la unidad académica |DFLE Oficio
acerca de la visita de verificacion académica informativo
via oficio.

. Efectia la visita de verificacion académica Departamento de

Medios y
Materiales de
Apoyo
. Se requisita una cédula de observacién por Cédula de

observacion

. Se entrevista a coordinadores y profesores
¢ Hay resultados favorables?

. Si, Envia oficio a la unidad académica
reconociendo labor pertinente. Pasa a fin de
Procedimiento.

DFLE

Oficio de
reconocimiento

. No, Envia oficio a la unidad académica con
una accién de capacitacion para solventar
irregularidades proponiendo fechas
disponibles.

Oficio con
accion
académica a
desarrollar

. Da seguimiento a la unidad académica

Fin de procedimiento

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE
MEDIOS Y MATERIALES DE
APOYO

DIRECCION DE FORMACION EN
LENGUAS EXTRANJERAS (DFLE)

DIRECCION DE
EDUCACION SUPERIOR (DES)

1 Inicio )

v 1
Elabora
Calendario Visitas
Verificacion
Académica

_

A

EnviaCVVAala

DES

Oficio-Calendario

¥ 3

Informa a la U.A.

Y 4

Efectla la visita
para verificacion
académica

A 4 5

Elabora cédula de
observacion por
nivel observado

Cédula de

Observacién

acerca de la visita

Oficio-Informativo

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE
MEDIOS Y MATERIALES DE
APOYO

DIRECCION DE FORMACION EN
LENGUAS EXTRANJERAS (DFLE)

UNIDAD ACADEMICA

Entrevista a
coordinadores y
profesores

¢ Resultados
Favorables?

NO
SI

Y 7
Envia
Reconocimiento

por labor
pertinente

Reconocimiento

8

Envia accion de
. | capacitacion para
>

solventar
irregularidades

Ofigo de Nec. De
capacitacion

Y 9

Da seguimiento a
la Unidad
Academica

FIN
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DISENO DE ACCIONES DE FORMACION A DOCENTES DE
LENGUAS EXTRANJERAS
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobd
Isidro Castorena Gémez Elena Karakowsky Kleyman | Elena Karakowsky Kleyman
Firma‘;M@ Firma% : Firma:%' 4 I
i ik Littiorsts
U U
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de o :
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2015-01-30 Primera vez que se emite procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a los profesores de las unidades académicas que imparten cursos extracurriculares
de lenguas extranjeras con los elementos tedricos metodoldgicos generales que deben

dominar para el logro de la mejora en el desempefio de sus actividades.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad relacionada con la imparticién de clases en diferentes idiomas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B” del
articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, tltima reforma 2 de abril de 2014.

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

Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

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

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

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto 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 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

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

SGE-DF-01-10/03 REGIS%5 AD
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Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del Instituto
Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision: 1 de febrero de 1989.

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

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

D.O.F. 8 de mayo de 2014

Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.
DOF: 16/12/2005

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras
en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 901 del 10 de noviembre de 2011.

Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas, Aprendizaje, Ensefianza y
Evaluacion.

Consejo Europeo, 24 de mayo de 2001.

*© 2001 Consejo de Europa para la publicacién en inglés y francés. Titulo Original: Common
European Framework for Languages: Learning, Teaching, Assessment

Council for Cultural Cooperation Education Committee Language Policy Division, Strasbourg
© 2002 Instituto Cervantes para la traduccion en espafiol.

http://cvc.cervantes.es/obref/marco
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POLITICAS DE OPERACION

1. El érgano responsable del proceso de capacitacion se encargara de impartir las
acciones de capacitacion detectadas a través de las visitas de verificacion académica
0 aquellas solicitadas por las unidades académicas, previo acuerdo.

2. El 6rgano responsable del proceso de capacitacion, de acuerdo con la deteccién de
necesidades de capacitacion, elaboraré las acciones de capacitacion pertinentes para
apoyar la ensefianza de idiomas en los cursos extra curriculares.

3. Se elaborara un calendario con acciones de capacitacion que sera aprobado por la
Direccion de Formacién en Lenguas Extranjeras.

4. Se disefaran y aplicaran los instrumentos de evaluacion a los cursos otorgados a la
Unidad.

SGE-DF-01-10/03 wREISPEADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe oficio de la Unidad Académica con |DFLE Archiva oficio
solicitud de capacitacion y turna al de solicitud
departamento de Medios y Materiales de
Apoyo.
2. Recibe oficio y analiza la peticion. Departamento de | Oficio
Medios y
¢ Procede peticién? Materiales de
Apoyo
3. Si, Propone curso de capacitacion registrado Oficio con
ante la CGFIE. Si este no esta registrado se accion de
envia a la CGFIE para obtenerlo. Pasa a formacién
actividad No.6
4. No, Envia oficio a la unidad académica Oficio no

indicando las razones por las cuales no se
procede. Pasa a fin de la actividad.

procedencia

5. Recibe oficio de CGFIE con “CUR” del curso |DFLE Oficio de
solicitado. autorizacion
del curso
6. Envia propuesta a la unidad académica Oficio
7. Recibe lista de profesores y grupos a capacitar | Departamento de |Lista de
y confirma sedes via electronica. Medios y grupos Via
Materiales de electronica
Apoyo
8. Imparte el curso y cubre requisitos para la
acreditacion del mismo.
9. Elabora actas de evaluacion y entrega a CGFIE actas de
para la elaboracion de constancias. evaluacion
10.Recibe constancias del curso y acuse para Acuse de
archivo. entrega de

constancias

Fin de procedimiento
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Recibe oficio de la
UA con solicitud
de capacitacion y

turna al DMMA.

Oficio-Solicitud

Analiza solicitud

Oficio-solicitud

¢ Procede
peticion?

SI

Propone curso de

capacitacion
registrado ante *@
CGFIE.

Oficio-solicitud

4

Envia oficio a la

UAindicando |
razones de

improcedencia.

icio de No
5

Recibe Curso con |
CUR solicitado

Oficio autorizacion
del curso
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Envia propuestaa la unidad
académica

Y 7

Recibe lista de
profesores, grupos y
confirma sedes

Lista de Profesores y
grupos

v 8

Imparte curso y cubre
requisitos para su
acreditacion.

Y 9

Elabora actas de
evaluaciony entrega a
CGFIE para elaboracion

de constancias.

Actas de evaluacion

4 10

Recibe constancias del
curso y acuse para
archivo

buse de Constancias

FIN
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