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

de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria General (SG), es un instrumento que
fue elaborado con la participacion de las Coordinaciones y la aprobacion de los
titulares de cada una de ellas, asi como con la asesoria de la Direccion de
Planeacion.

Este documento promueve la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la
SG, derivadas de las funciones basicas para ofrecer servicios agiles, oportunos y
efectivos, indicando las areas que intervienen en la consecucion de los propdésitos y
metas, delimitando las actividades; participacion, responsabilidades y registro de la
informacion referente al funcionamiento y operacibn de cada uno de los
procedimientos.

El presente Manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Propodsito del
Manual, Alcance, Marco Juridico-Administrativo, Relacién de Procedimientos y los
Procedimientos, integrados cada uno de ellos, por Control de Emisién, Control de
Cambios, Propdsito del Procedimiento, Alcance, Documentos de Referencia y
Normas de Operacion, Politicas de Operacion, Descriptivo y Diagramas de Flujo.

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

esquemas de operacion y control.

Promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la Secretaria General,
con el fin de ofrecer servicios agiles, efectivos, con el firme objeto de mantener al dia sus

SGE-DF-01-10/03
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II. ALCANCE

de las actividades.

El presente Manual aplica a las Coordinaciones de la Secretaria General, involucradas
en el desarrollo de los procedimientos y que aparecen como responsables de cada una

DIRES
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lIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A la Secretaria General del Instituto Politécnico Nacional le resultan aplicables, en lo
conducente entre otras disposiciones normativas las contenidas en los ordenamientos
juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 07 de julio de 2014.

cODIGOS

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

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

LEYES

— Ley sobre Delitos de Imprenta y sus reformas.
D.O.F. 12 de abril de 1917, dltima reforma 09 de abril de 2012.

— 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 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 02 de abril de 2014.

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. | £ 1 Fed. 200

D.O.F. 29 de diciembre de 1978. =

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— 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 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. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1985, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley General de Bibliotecas y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 23 de junio de 2009.

— Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos y sus reformas.
D.O.F. 29 de junio de 1992, ultima reforma 02 de abril de 2014.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y sus reformas.
D.O.F. 01 de julio de 1992, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— 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 Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de1994, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas. [ TITUTO POLITECNICO NAGIONA
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, Gltima reforma 14 de julio de 2014 e

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley de los Institutos Nacionales de Salud y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 2000, ultima reforma 30 de mayo de 2012.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 01 de enero de 2002, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, dltima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, 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, dltima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, dultima reforma 08 de junio de 2012.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006.

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

— Ley General de Bienes Nacionales. | DIRECCION DE PLANEACHDN

D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013. | | 47 ren
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— 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 General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 02 de abril 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 02 de abril de 2014.

— Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2008, ultima reforma 07 de mayo de 2014.

— Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 06 de enero de 2010.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 09 de diciembre de 2013.

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

— Ley de Migracién y sus reformas.
D.O.F. 25 de mayo de 2011, ultima reforma 07 de junio de 2013.

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

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

— Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas. o S ey

D.O.F. 11 de junio de 2012. f o e

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015.
D.O.F. 13 de noviembre de 2014.

REGLAMENTOS

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.
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 de Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, dltima reforma 10 de junio de 2012.

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 Federal sobre Metrologia y Normalizacién y sus reformas.
D.O.F. 14 de enero de 1999, ultima reforma 28 de noviembre de 2012.

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 07 de mayo de 2004.

— 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 Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas. =izt 08 FLanEs

D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 04 de diciembre de|2006. ., - ...

i It
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— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 01 de octubre de 2013.

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

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Pudblica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 09 de octubre de 2012.

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

— Reglamento de la Ley de Migracion y sus reformas.
D.O.F. 28 de septiembre de 2012, ultima reforma 23 de mayo de 2014.

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos y sus reformas.
D.O.F. 29 de octubre de 2012, ultima reforma 20 de febrero de 2014.

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del

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

SN MATIO)

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal NG Docente dal= |
Instituto Politécnico Nacional. f | a7 een 9
01 de marzo de 1988, ultima reforma 01 de febrero de 1989. S EEy e
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— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial 301, 31 de enero de 1990.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 638, 14 de agosto de 1991.

— Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de1991.

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numeros 401 y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de 1999.

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

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

— Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006, fe de erratas
namero extraordinario 629, 31 de mayo de 2006, nota aclaratoria numero
extraordinario 655, 31 de mayo de 2007.

— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma
numero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

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

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional. TITUTO POLITECNICO NAGION
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008. ' itotiBE TLAnEA

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

DECRETOS

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

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

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

— Decreto por el que se reforma el Articulo Segundo del Decreto por el que se
establece el Calendario Oficial.
D.O.F. 27 de enero de 2006.

— Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006.

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

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

ACUERDOS

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracién para

los trabajadores de las Secretarias y Departamentos de Estado,| dependencias-del . .:
Ejecutivo Federal y demas organismos publicos e instituciones que se'rijan porila Ley= P |

Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. ‘ T
D.O.F. 28 de diciembre de 1972. | £1 Fed, 20l

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
SG-MP-00 2015-02-27 00

Pagina 16 de 24

— Acuerdo por el que la Comision de Recursos Humanos del Gobierno Federal
coadyuvara permanentemente con las entidades del Sector Publico en el
establecimiento y cumplimiento de las normas y mecanismos nhecesarios para
mantener la regularidad, seguridad y estabilidad en el trabajo de los servidores
publicos.

D.O.F. 09 de febrero de 1976.

— Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, realizaran los actos que legal y administrativamente procedan para
establecer un sistema de orientacion, informacion y quejas, a fin de facilitar el
trdmite, gestion y solucion de los asuntos que el publico plantee ante ella y promover
la participacion y colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de los servicios
gue se les presta.

D.O.F. 19 de septiembre de 1977.

— Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el
procedimiento de legalizacién de firmas de funcionarios federales o estatales en
documentos que deban surtir efectos en el extranjero.

D.O.F. 09 de junio de 1980.

— Acuerdo No. 160 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administracion de los 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

SEP. 21 de noviembre de 1991.

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberdn observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-
recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que 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.

ISTITUTH PO CHICT NATIDMA
— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del:Sistema“der |V |

Evaluacion del Desempefio. | o
D.O.F. 31 de marzo de 2008. | £1 Fed, 20l
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— Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad.
D.O.F. 25 de agosto de 2008.

— Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F. 16 de enero de 2009.

— Acuerdo gue determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 2009.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 24 de julio de 2014.

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

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracién 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 Funcion Puablica.

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

— 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 emiten las Disposiciones en las materiasiide: Recursos: iz
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual”Administrativo™ """ |

de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y €l Manual,
del Servicio Profesional de Carrera y sus reformas. L PED, £V

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013. - IieTD AN
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

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

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

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

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulacién en las materias que se indican y sus reformas.

D.O.F. 10 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electronico de Informacién Pudblica Gubernamental
denominado CompraNet.

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

— Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos
Abiertos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2011.

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

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

— Acuerdo numero 634 por el que se dan a conocer los requisitos y plazos de

respuesta a que quedan sujetos diversos tramites y servicios;:que: prestayla: i

Secretaria de Educacion Publica, asi como los formatos aplicables; a |05"'mismos:
D.O.F. 16 de abril de 2012. i i
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— Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

D.O.F. 31 de mayo de 2012, ultima reforma 30 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de julio de 2012.

— Acuerdo numero 647 por el que se establece la organizacién y funcionamiento de las
comisiones internas de administracion de los 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

D.O.F. 16 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios de interpretacién y aplicacion de la
clasificacion del Arreglo de Niza relativo a la clasificacion internacional de productos
y servicios para el registro de las marcas, en la presentaciéon y examen de las
solicitudes de signos distintivos ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 20 de septiembre 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 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. 08 de mayo de 2014.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA
— Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director.

General de expedir las normas y disposiciones de caracter general” para la mejor:-~
organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto. ‘
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— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas ordenes
de carécter 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 que expida la Direccion General de la propia Institucién.

Gaceta Politécnica numero 22, mayo de 1981.

— Acuerdo por el que se crean los Comités Institucionales de Apoyo a la Direccion
General del Instituto Politécnico Nacional en las Areas que se indica.
Gaceta Politécnica, febrero de 1997.

— Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia en las
Escuelas, Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 559, 15 de febrero de 2003.

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica niumero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— 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 los Abogados Delegados en las Dependencias
Politécnicas que se sefialan.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 636, 31 de agosto de 2006.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 713, 30 de enero de 2009.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Energia del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 799, 31 de julio de 2010.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo por el que se modifican los Lineamientos para el Otorgamiento o
Revocacion de Permisos a Terceros para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion
Temporal de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, ultima reforma
namero extraordinario 893, 21 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.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Salud del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 887, 20 de septiembre de 2011.

— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

NORMAS

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica
Federal Centralizada.
D.O.F. 15 de marzo de 1999.

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

— Lineamientos para el funcionamiento y la operacion del Consejo de Ex Directores
Generales del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 613, 30 de junio de 2005.

— Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.y sus reformas
D.O.F. 29 de diciembre 2006, ultima reforma 14 de mayo de 2007

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2007, ultima reforma 09 de octubre de 2007.

— Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Puablica.
D.O.F. 16 de junio de 2008.

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

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

— Lineamientos para el Otorgamiento o Revocacién de Permisos a Terceros para el
Uso, Aprovechamiento o Explotacién Temporal de los Espacios Fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, Acuerdo
Modificatorio nimero extraordinario 893, 21 de octubre de 2011.

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

— Lineamientos para la Operacion del Sistema de Profesionalizacion del Personal de
Mando de la Administracién Central del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 850, 01 de abril de 2011.

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

— Lineamientos generales para el acceso a informacion gubemamentat: enyila adiohe

modalidad de consulta directa. [ S ikl
D.O.F. 28 de febrero de 2012. ' '
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Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el
desempefio de sus empleos, cargos 0 comisiones.

D.O.F. 06 de marzo de 2012.

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

— Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

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

D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 03 de diciembre de 2014.

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacién Publica, para el
ejercicio fiscal 2015.
D.O.F. 24 de diciembre de 2014.

PLANES Y PROGRAMAS

— Programa Operativo Anual Institucional.

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

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

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018. | DIRESCIGN DE PLANEACHDT

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento NUumero o Clave| . N.O'
paginas

TRAMITES DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL SG-P0O-01 11
GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR SG-PO-02 11
ADJUDICACION DIRECTA
GESTION Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
FEDERAL SG-P0O-03 15
CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE
DOCUMENTOS SG-PO-04 12
CAPACITACION SG-PO-05 14
ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO SG-PO-06 13
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO SG-PO-07 14
ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA
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TRAMITES DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
de
version

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

00

2015-02-27

Elaboracion por primera vez del procedimiento Tramites de
Movimientos del Personal

DIRES
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

DIREC

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen

asignada alguna actividad en el tramite de movimientos del personal de la Secretaria
General.

DIREC
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 01 de octubre de 2013.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
01 de marzo de 1988, ultima reforma 01 de febrero de 1989.

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 67, fracciones: II, 11, XIIl 'y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

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

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

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacidén 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. 08 de mayo de 2014.

— Manual de Normas para la Administracion de los Rec

Secretaria de Educacion Publica. NSTITUTO POLITECNICO NAGIONA

07 de agosto de 2009.
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. Los trdmites de movimientos del personal seran realizados, a través del sistema
informatico designado por la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico
Nacional.

3. La Coordinacion Administrativa de la Secretaria General sera el area encargada de
administrar y gestionar los recursos humanos, asi como dar a conocer al personal
la documentacién necesaria para realizar el trdmite que corresponda.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe la documentacion y solicitud, de acuerdo
con el tramite del movimiento del personal.

Coordinacion
Administrativa

Documentacion
Solicitud

Revisa la documentacién y solicitud, de acuerdo
con el trémite del movimiento del personal.

¢, Cumple con los requisitos?

No. Informa a la persona solicitante y regresa
documentacion y solicitud del tramite de
movimiento del personal.

Pasa a la actividad 1.

Si. Captura en el sistema informético designado
por la Direccion de Capital Humano (DCH), el
movimiento solicitado.

Verifica en el sistema informético designado por
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 4.

Si. Imprime, a través del sistema informatico
designado por la DCH, el Formato Unico de
Personal (FUP), recaba firmas, y anexa la
documentacion soporte.

Formato Unico
de Personal

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

8. Entrega FUP, con la documentacion soporte junto
con la solicitud, en la Direccion de Capital
Humano. Recibe acuse de recepcion del
movimiento 'y archiva en el expediente
correspondiente.

9. Recibe tres copias del Formato Unico de Formato Unico
Personal con movimiento autorizado, obtiene de Personal
firma de acuse del interesado (firma las tres con movimiento
copias), entrega una copia al interesado, archiva autorizado

segunda copia correspondiente a la dependencia
junto con copia de la documentacion en el
expediente y envia la restante a la DCH con la
firma de acuse del interesado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

‘ INICIO ’

v !

Recibe la
documentacion y
solicitud de acuerdo
con el tramite

Documentacién

A 4 2

Revisa la
documentacion y
solicitud, de acuerdo
con el tramite

Si No
ZCumple con lo

requisitos?

Informa a la persona
solicitante y regresa
documentacion y
solicitud

Captura en el
sistema informatico
el movimiento
solicitado

A 5

Verifica en el
sistema informéatico
el estatus de
validacién

No

Si
¢ Esta validado?

Establece
comunicacion y
consulta el motivo
del rechazo
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Imprime el FUP,
recaba firmas y
anexa la
documentacion
soporte

FUP

Documentacion

A 4 8
Entrega FUP con la
documentacion
soporte junto con la
solicitud y recibe
acuse

FUP

Documentacion

A 4 9
Recibe tres copias
del FUP autorizado,
obtiene firma,
entrega copia al
interesado y envia

FUP

Documentacién

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

DIREC

SGE-DF-01-10/03 ‘ FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version: . .
SG-PO-02 2015-02-27 00 Pagina 2 de 11
CONTROL DE EMISION
Elaboro (a) Reviso (b) Aprobo (c)
C/ Maria Elena ]
u12 Velasco per C.P. Norma A. Flores Garcia Dr. Julio G. Mendoza Alvarez

%/ /7//7

Firma: W Firm;%i%{/%

1
| ]
; 2 1 FEB. 2015
o T ‘-%-'T ATy |

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 11
SG-P0O-02 2015-02-27 00 g
CONTROL DE CAMBIOS
AT Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Elaboracion por primera vez del procedimiento Gestidn para
00 2015-02-27 la Adquisicion de Materiales y/o Servicios por Adjudicacién

Directa

DIRES

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 11
SG-P0O-02 2015-02-27 00 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicidn de bienes materiales y/o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes de la Secretaria General, con base
en el monto de actuacién establecido para adjudicacion directa y sus criterios conforme
con la normatividad aplicable.

DIRES
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ALCANCE

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

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
Art. 134.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, dltima reforma 07 de julio de 2014.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 6. Fraccion lIl.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de
erratas).

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

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

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Art. 2, 65y 173. Fracciones VI, XVI.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Ultima
reforma numero 599, 31 de julio de 2004.

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

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

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto;, - |~
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Aqu|SIC|ones_.\>._{-~. |

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de Ias dependenmas
D.O.F. 18 de junio de 2013. . { FEB. 2015
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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 informacion 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. 08 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, 01 de septiembre de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de adquisicién de los bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacion directa, serdn atendidas por la Coordinacion Administrativa de la
Secretaria General.

2. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicacion directa, deberan
especificar las caracteristicas de los bienes materiales y/o servicios requeridos.

3. La Coordinacion Administrativa serd el area encargada de la adquisicion de bienes
materiales y/o servicios, a través de la adjudicacion directa, debera apegarse a los
montos de actuacion autorizados.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe del Area solicitante el “Vale de salida del
Area de Bienes en Custodia”.

Coordinacion
Administrativa
(Area de
Adquisiciones)

Vale de Salida

Solicita la cotizacion de los bienes materiales y/o
servicios, via correo electronico, verbal o de
manera telefénica.

Correo
electrénico

Recibe cotizacion, compara precios de los bienes
materiales y/o servicios, selecciona, elabora e
imprime propuesta de cotizacién. Entrega junto
con el “Vale de salida del Area de Bienes en
Custodia”, ala Coordinacion Administrativa.

Propuesta

Recibe propuesta de cotizacion y “Vale de salida
del Area de Bienes en Custodia”, revisa y autoriza
la compra de los bienes materiales y/o servicios.

¢Autoriza la compra?

Coordinacion
Administrativa

No. Turna al Area de adquisiciones para una
nueva cotizacion.

Pasa a la actividad 3.

Si. Solicita al proveedor los bienes materiales y/o
servicios, via correo electrénico, verbal o de forma
telefonica. Notifica al Area de Bienes en Custodia,
a través del impreso de cotizacion, via correo
electronico, verbal o de manera telefonica y
entrega “Vale de salida del Area de Bienes en
Custodia”.

Correo
electrénico

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Recibe notificacion, “Vale de salida del Area de |Coordinacion
Bienes en Custodia” de la Coordinacion |Administrativa
Administrativa, los bienes materiales y/o servicios, |(Area de Bienes
factura u orden de compra, nota de remision del |en Custodia)
proveedor. Coteja con la notificacion.
¢, Cumple con los requisitos?
8. No. Indica causas y devuelve al proveedor.
Pasa a la actividad 7.
9. Si. Firma en la nota de remision de conformidad al
proveedor. Entrega los bienes materiales y/o
servicios al Area Solicitante y remite a la
Coordinacion Administrativa la nota de remision
firmada.
10. Recibe los bienes materiales y/o servicios. Firma |Area Solicitante
de acuse el “Vale de salida del area de Bienes en
Custodia” con el que solicitd el bien y/o servicio.
11. Recibe factura digital, via electronica, del |Coordinacion
proveedor. Administrativa
12. Captura factura correspondiente en el sistema Orden de Pago

generada por el
Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION

ADMINISTRATIVA (AREA DE

ADQUISICIONES)

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION

BIENES EN CUSTODIA)

ADMINISTRATIVA (AREA DE

AREA SOLICITANTE

‘ INICIO ’

A 4 1

Recibe el “Vale de
salida del Area de
Bienes en Custodia”

Vale de salida

2

Solicita la cotizacion
de los bienes
materiales y/o

servicios

Correo electrénico

A 4 3

Recibe cotizacion,

4

Recibe propuesta de
cotizacion, revisa y
autoriza la compra

y

Propuesta

No .
¢Autoriza la
compra?

Turna para una
nueva cotizacion

compara precios,
@—} selecciona, elabora
e imprime propuesta

y entrega

Propuesta

Vale de salida

A A
Solicita al proveedor
los bienes

materiales y/o
servicios, notifica y
entrega

Correo electrénico

Vale de salida

11

Recibe factura
digital, via P

Recibe not., vale,
los bienes mat. y/o
P serv., fact. u orden
de compra, nota de
remision y coteja

Vale de salida

Factura u orden de

Nota de remisién

No Si
ZCumple con lo

requisitos?

Indica causa y
devuelve al
proveedor

h 4 9

Firma al proveedor,

entrega los bienes
materiales y/o
servicios y remite la
nota de remision

Nota de remision

electrénica, del
proveedor

v 12

Captura factura ,
imprime orden de
pago generada por
el Sistema

Orden de pago

Propuesta

Nota de remision

FIN

1

Recibe los bienes
mat. y/o servicios y
firma el “Vale de
salida del area de
Bienes en Custodia”

Vale de salida
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CONTROL DE CAMBIOS
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de
version

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

00
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y ejercer el presupuesto federal asignado a
la Secretaria General.

DIREC

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

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal
asignado a la Secretaria General.

DIREC
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 01 de enero de 2002, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

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

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

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015.
D.O.F. 13 de noviembre de 2014.

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

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 67, fracciones: II, IlI, IV, XIIl 'y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicaciéon en
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos: 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.

Gaceta Politécnica nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998 ultlma reforma:: ¥ :

numero 599, 31 de julio de 2004.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 24 de julio de 2014.

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

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

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

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

— 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. 08 de mayo de 2014.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 03 de diciembre de 2014.

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Pudblica, para el
ejercicio fiscal 2015.
D.O.F. 24 de diciembre de 2014.

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

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacionals, ;- -~ ;
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. ‘ t 27 FEB. 2015

D.O.F. 20 de mayo de 2013. —

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Programa de Desatrrollo Institucional 2013-2018.

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

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

2. La Secretaria General (SG) enviara a la Direccidon de Programacion y Presupuesto
del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de
su POA en su fase presupuestal en el sistema informatico designado para tal fin; el
oficio de referencia debera contener el numero de folio que se genera con dicha
conclusion.

3. La SG deberé& contar con una impresion del POA en su fase presupuestal con firmas
autografas, en la que se incluya la notificacion de validacién por la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe oficio de invitacion para asistir al taller, a fin
de elaborar el Programa Operativo Anual (POA) en
su fase presupuestal y turna a la Coordinacién
Administrativa de la Secretaria.

Secretaria
General

Oficio

Asiste al taller y obtiene lineamientos para la
elaboracion del POA, en su fase presupuestal.
Archiva oficio original y turnado.

Coordinacion
Administrativa

Acuerda con el titular de la Secretaria General
(SG) las necesidades presupuestales.

Ingresa en el sistema informatico, captura la
informacion del Anteproyecto Presupuestal y de
inversion, en su fase |, de la SG.

Cierra candados e imprime notificaciéon de
conclusién de captura, elabora oficio y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto con
notificacién, recaba acuse y archiva.

Oficio
Notificacion de
conclusién de
captura

Ingresa en el sistema informatico, captura la
informacion del Anteproyecto Presupuestal y de
inversion, en su fase Il, de la SG.

Cierra candados e imprime notificacion de
conclusion de captura, elabora oficio y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto con
notificacion, recaba acuse y archiva.

Oficio
Notificacién de
conclusion de
captura

Recibe oficio de notificacibn de presupuesto
autorizado y turna a la Coordinacion Administrativa
para su registro.

Secretaria
General

Oficio

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe turnado con oficio de notificacion de
presupuesto autorizado, consulta por proceso,
capitulo, partidas y calendario mensual en el
sistema informético que designe la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

¢ Requiere afectacion presupuestal?

Coordinacion
Administrativa

10.

No. Archiva.

Pasa a fin del procedimiento.

11.

Si. Determina modificaciones.

12.

Elabora oficio con afectaciones y turna al titular de
la Secretaria General para visto bueno.

Oficio

13.

Recibe y analiza oficio.

¢Autoriza modificacion?

Secretaria
General

14.

No. Realiza observaciones.

Pasa a la actividad 12.

15.

Si. Firma y envia oficio a la Direccibn de
Programacion y Presupuesto.

16.

Recibe oficio de afectacion

presupuestal.

respuesta de

¢ Fue autorizada?

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

17. No. Archiva.

Pasa a la actividad 9.

18. Si. Recibe y turna la modificacibon a la
Coordinaciéon Administrativa de la Secretaria

General.

19. Consulta la modificacién en el sistema informatico | Coordinacién Estado
designado por la Direccion de Programacion y |Administrativa presupuestal
Presupuesto, imprime y archiva turnado, oficio e modificado

impresion del estado presupuestal modificado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL

COORDINACION
ADMNISTRATIVA

‘ INICIO ’

\ 4 .

Recibe oficio

invitacion para
asistir al taller, a fin
de elaborar POA,
fase pres. y turna

T

Asiste al taller y
obtiene lin. para
elab. del POA, en su
fase pres.

Oficio

Acuerda las
necesidades
presupuestales

h 4 4
Ingresa en el
sistema informatico,
captura la inf. del
anteproyecto pres. y
de inversion, fase |

4 5
Cierra candados e
imprime notificacion,
— elabora oficio, envia
con notificacién y
recaba acuse

Notificacion

Ingresa en el
sistema informatico,
captura la inf. del
anteproyecto pres. y
de inversion, fase Il

h 4 ’
Cierra candados e
imprime notificacion,

Recibe oficio de
notificacion de
presupuesto
autorizado y turna

d

Oficio

elabora oficio, envia
con notificacién y
recaba acuse

Notificacion,
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COORDINACION
ADMNISTRATIVA

SECRETARIA GENERAL

Q7 .

Recibe turnado con
oficio, consulta en el
sistema informético

Turnado

¢ Requiere
afectacion
pres.?

Archiva

Turnado

1 .

Determina
modificaciones

3 .

— .

Recibe y analiza
oficio

Oficio

Elabora oficio con
@—} afectaciones y turna
para visto bueno

Oficio

¢Autoriza
modificacién?

14

Realiza

f observaciones
Oficio

Firma y envia oficio

Oficio v
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COORDINACION
ADMNISTRATIVA

7.

Recibe oficio de
respuesta de
afectacion
presupuestal

Si

¢ Fue autorizada?

Archiva

Oficio

A

18

Recibe y turna la
modificacién

19

Consulta la
w| modificacién en el

sistema informatico
e imprime

Turnado

Estado presupuestal
modificado

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar de manera eficaz y eficiente el control, gestion y archivo de los documentos
qgue ingresan y se generan al interior de la Secretaria General, para brindar atencion
expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.

DIREC
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en el control y gestibn administrativa de
documentos en la Secretaria General.

DIREC
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— 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).

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en D.O.F. 10 de marzo de 2014.

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

— 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 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. 08 de mayo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese, dirigida al titular, a los funcionarios o al personal
de la Secretaria General (SG), deberd ser registrada y controlada por la
Coordinacion de Gestion, a través del Sistema de Control de Gestion Institucional
(SCGI).

2. La Coordinacion de Gestion sera el area que regula las actividades relacionadas
con la entrada y salida de documentacion en la Secretaria General y la responsable
de documentos tales como oficios, tarjetas, memorandums, invitaciones, cartas y
sobres cerrados.

3. Toda documentacion que ingrese deberd ser registrada y controlada, a través del
SCGil, con los siguientes datos:

¢ Remitente (Originario)

e Fecha de recepciéon del documento

e Hora de recepcién del documento

¢ Numero de Folio de Registro

e Fecha del documento que se recibe

¢ Numero de Oficio que se recibe

e Tipo de documento (Forma): oficio, carta, invitacion, memorandum, sobre
confidencial, fax, turnado, tarjeta, CD, disquete, libro, revista, folleto, gaceta,
carpeta de presentacion, circular, otros

¢ Original o copia

e Dependencia que genera el documento

e Destinatario del documento

e Destinatario real (en caso de ser copia)

e Asunto del documento

e Sicuenta con anexos se registra en observaciones

¢ Tipo de asunto (publico, confidencial o reservado)

=CMICT NACIOH

4. Los documentos que ingresen a la SG, deberan estar firmados pdr'él remitente y 1
con el sello correspondiente de la dependencia que envia; si contieng amexo;en
| |

e - —
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archivo electronico, se comprobara que contenga la informacién descrita en el
documento; si menciona anexos, se verificard que estén completos.

5. Una vez registrado el documento en el SCGI, se le asignar4 un estatus de
localizacion.

6. Los documentos originales que ingresen seran resguardados de conformidad con
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
y su Reglamento, por el area responsable de darles atencion.

7. Todo oficio que genere la SG, como respuesta a una solicitud de instancias
internas o externas, debera llevar el nUmero de documento que corresponda.

8. Los oficios generados para firma del titular de la SG, deberén ser rubricados por el
area que los emite.

9. El numero de oficio solicitado por las areas a la Coordinacion de Gestion, debera
ser utilizado en un plazo maximo de cinco dias habiles, de lo contrario se cancelara
y se solicitara un nuevo numero.

10. Las areas que integran la SG, podran emitir oficios en respuesta a sus similares
dentro del Instituto, en los asuntos de su competencia y, en todos los casos,
deberan hacerlo con copia impresa al titular de la SG.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe documentos con o sin anexos y revisa que | Coordinacion de Documentos

cumplan con los requisitos establecidos en las
politicas de operacion.

¢,Cumple con los requisitos?

Gestion

con/sin anexos

. No. Informa y regresa documentos.

Pasa a la actividad 1.

. Si. Sella de recibido por la Secretaria General
(SG) con fecha, hora y folio; registra si contiene
anexos y/o archivos electrénicos.

. Registra y escanea los documentos en el Sistema Documento
de Gestion de Control Interno (SCGI) y, una vez escaneado
que cierra candados en el sistema informatico,
éste emite el numero de documento
correspondiente.

. Califica el documento en el SCGI, dandole un Formato de
estatus de localizacion (Archivo, Acuerdo, turnado
Turnado, En Agenda). El SCGI genera el formato
de turnado.
¢, Requiere ser archivado?

. No. Turna al &rea con Ila instruccion
correspondiente.

. Si. Archiva.

. Recibe turnado y atiende indicaciones. Areas de la BiRE: L

Secretaria e
¢ Requiere respuesta? General { FEB. 201
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. No. Toma conocimiento y archiva.

Pasa a fin del procedimiento.

10.Si. Elabora documento de respuesta, tomando en Documento de
cuenta el numero de documento asignado por el respuesta
SCGI.
Nota: Si es necesario, elabora respuesta para sus
pares.

11.Recibe y analiza documento de respuesta. Coordinacion de

Gestion
¢,Cumple con las indicaciones?

12.No. Realiza observaciones.

Pasa a la actividad 10.

13.Si. Autoriza y obtiene firma del titular de la SG.

14.Entrega el documento de respuesta al destinatario
y obtiene acuse.

15.Entrega copia del acuse de recibido al Area que lo
emitio, lo escanea y registra en el SCGI. Archiva el
acuse original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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documento de |«
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No
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Realiza
observaciones

v 8

Recibe turnado y
atiende indicaciones
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10
Elabora documento

13
y
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y 14
Entrega el

documento de
respuesta y obtiene
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Acuse

\ 4 15
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acuse de recibido,
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en el SCGI

Acuse

FIN

de respuesta, -
tomando en cuenta
el nimero de doc.
asig. por el SCGI

Documento de
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CONTROL DE CAMBIOS
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de S Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 2015-02-27 Elaboracion por primera vez del procedimiento Capacitacion
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacion y actualizacion del personal de la Secretaria General, con el fin
de mejorar su desempefio, competencias laborales y, con ello, beneficiar las funciones
sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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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 capacitacién del personal de la
Secretaria General.

DIREC
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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.
Articulo 44, fraccién VIII.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 02 de abril de 2014.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 83, Fraccion I, Articulo 94, 95, 103 fraccion I, 1V, 104 fraccion IV, 107
fraccion V, Articulo Transitorio Segundo.
01 de marzo de 1988, ultima reforma 01 de febrero de 1989.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Capitulo V, Articulo 62.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 45, fraccion VIII.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— 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 Funcion Publica.

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

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

SGE-DF-01-10/03 (51D IHtA
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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. 08 de mayo de 2014.

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

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

1. La Coordinacion Administrativa (CA) es el area responsable del proceso de
capacitacion anual, para el personal docente y personal de Mando Sin Servicio
Profesional de Carrera (SPC), dependiente de la Secretaria General (SG).

2. En relacion con el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) y el
Personal de Mando Con SPC, el proceso de capacitacion es realizado, de manera
conjunta entre la Direccion de Capital Humano (DCH) y la Coordinacion General de
Formacién e Innovacion Educativa (CGFIE), quienes elaboran, a través de su
sistema, el Diagnosticos de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) de
forma anual para conocer los requerimientos de los puestos en la materia, de
acuerdo con las funciones desarrolladas.

3. La CA validaré el llenado en el sistema de las Cédulas del DNC del personal PAAE y
el Personal de Mando Con SPC de la SG y realizard el DNC al personal docente y
personal de Mando Sin Servicio Profesional de Carrera, de acuerdo con la cédula
censal.

4. La CA seleccionara al proveedor externo de acuerdo con el procedimiento para la
Adquisicion de Bienes Materiales y/o Servicios.

5. La CA integrara el Programa Anual de Capacitacion del Personal de la SG con base
en la cartera de cursos a impartir por la CGFIE y otras instancias capacitadoras.

6. El Programa Anual de Capacitacion sera autorizado por el titular de la SG.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe y aplica instrumento de Deteccion de |Coordinacion Instrumento
Necesidades de Capacitacion (DNC) en el |Administrativa DNC

Sistema enviado por la DCH-CGFIE para
personal PAAE y el Personal de Mando Con
Servicio Profesional de Carrera (SPC).

(automatizado)

Recibe reporte de la DCH-CGFIE, de acuerdo Reporte
con resultados, del DNC aplicado al personal electrénico
PAAE y Personal de Mando Con SPC.

Actualiza y aplica instrumento (interno) de la Instrumento

Secretaria General (SG) para la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion (DNC) del
personal docente y personal de Mando Sin
SPC.

DNC (interno)

Elabora el proyecto del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) de la SG, con base en los
resultados de la aplicacion del instrumento DNC
(interno).

Proyecto de
Programa Anual
de Capacitacion

Entrega proyecto del PAC del personal docente
y personal de Mando Sin SPC al titular de la SG
para su autorizacion.

Analiza el PAC.

JAutoriza el PAC?

Secretaria General

No. Realiza observaciones.

Pasa a la actividad 4.

Si. Autoriza, firma y devuelve a la Coordinacion
Administrativa.

SGE-DF-01-10/03
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9. Recibe PAC autorizado y archiva. Coordinacion
Administrativa

10. Elabora oficio para coordinar con la CGFIE el Oficio
PAC para personal docente y personal de
Mando Sin SPC, envia oficio, recaba acuse y
archiva.

11. Revisa las acciones formativas ofrecidas por la
CGFIE y/o de la SG.
¢,Cubre el proyecto del PAC?

12. No. Selecciona a proveedor externo de acuerdo
con el procedimiento para la Adquisicion de
Bienes Materiales y/o Servicios.

13. Si. Consulta disponibilidad de la acciéon
formativa con la CGFIE y/o de la SG.

14. Notifica a las areas de la SG, via correo Correo
electronico, la accién formativa programada electronico
para personal PAAE, SPC, docente y personal
de Mando Sin Servicio Profesional de Carrera.

15. Reciben notificacion, analizan y determinan la |Areas de la
participacion de su personal a la accién |Secretaria General
formativa.
¢, Procede participacion?

16. No. Notifican el motivo a la Coordinacion Correo
Administrativa, via correo electronico. electronico
Pasa a fin de procedimiento. =

SGE-DF-01-10/03
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17. Si. Notifican la participacion del personal a la Correo
Coordinacion  Administrativa, via  correo electrénico
electronico.
18. Recibe notificacién, elabora oficio en el que |Coordinacion Oficio

registra a los participantes a la accion formativa | Administrativa
programada, envia, recaba acuse y archiva.

19. Notifica a los participantes sede, fecha y horario Correo

de la accion formativa, via correo electrénico. electrénico

20. Recibe de la CGFIE o proveedor externo
constancias originales, con oficio, obtiene copia,
entrega constancias a los participantes
acreditados y archiva las copias en expediente
del personal.

21. Elabora oficio de respuesta donde informa la Oficio
entrega de constancias, envia, recaba acuse y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe notificacion,
elabora oficio, envia
y recaba acuse

Acuse

\ 4 19

Notifica a los
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accion formativa
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FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
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version
00 2015-02-27 Elaboracién por primera vez del procedimiento Elaboracion
del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion, ante la instancia correspondiente, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Secretaria General.

DIRES
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ALCANCE

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

gue tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Secretaria General.

DIRES

SGE-DF-01-10/03



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

SG-PO-06 2015-02-27 00 Pagina 6 de 13

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley de Fiscalizacion 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 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).

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

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

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3y 67 fracciones: Il, 111, 1V, y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en
D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria General (SG), capturara
la informacion relacionada con las metas del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo (PEDMP), correspondientes a su ambito de competencia.

2. La SG enviar4 a la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, un
oficio notificando la conclusion de la captura de su PEDMP en el sistema informatico
designado para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de folio que

se genera con dicha conclusion.

3. La SG debera contar con una impresion del PEDMP con firmas autografas, en la que

se incluya la notificacion de validacion por la Direccion de Planeacion.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio invitacibn de la Direccion de |Secretaria Oficio invitacion
Planeacién para asistir al taller, a fin de elaborar | General

el Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo (PEDMP). Turna oficio original a
la Coordinacién Administrativa. Archiva copia de
oficio.

2. Recibe oficio y turnado, asiste al taller y obtiene
lineamientos para la elaboracién del PEDMP.
Archiva oficio invitacién y turnado en carpeta del
PEDMP.

Coordinacion
Administrativa

3. Acuerda con el titular de la SG la metodologia de
trabajo.

4. Realiza reunion de trabajo con los titulares de las
areas de la SG, en la que da a conocer los
lineamientos, los proyectos y la metodologia para
la elaboracion del PEDMP. Elabora minuta y
archiva en carpeta.

Minuta

5. Elabora e ingresa en el sistema informatico
diseflado para tal fin y captura la informacion
correspondiente a la Mision, Vision y FODA de la
SG y selecciona los proyectos que seran
desarrollados.

6. Elaboran y capturan la informacion relacionada |Areas
con las metas del PEDMP, en su ambito de |responsables del
competencia. proceso de
planeacién

SGE-DF-01-10/03
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7. Notifican 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.

8. Revisa, a través del sistema informéatico, la | Coordinacion
propuesta de informacion sobre las metas del | Administrativa
PEDMP.
¢,Cumple con los lineamientos?

9. No. Informa al area correspondiente.

Pasa a la actividad 6.

10. Si. Informa al titular de la SG la conclusion de la
captura del PEDMP en el sistema electrénico, via
verbal.

11. Revisa el PEDMP de la SG.

SAprueba?

12. No. Realiza las observaciones correspondientes, Correo
mediante correo electrénico. electrénico
Pasa a la actividad 8.

13. Si. Ingresa en el sistema informéatico y cierra Notificacion de
candados e imprime la notificacion de conclusion conclusion de
de captura del PEDMP. captura del

PEDMP
14.Elabora oficio donde informa a la Direccion de Oficio

Planeacién la conclusion de captura del PEDMP y »
envia, junto con la notificacion. Recaba acuse y AP
archiva.

I CCO 4l {

i TCo, £L ‘

=gy
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15.Recibe, a través de correo electrénico, cédula de Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al electrénico
PEDMP de la SG. Cédula de
observaciones,
¢, Hay observaciones? dudasy
recomendaciones
al PEDMP
16. Si. Requisita cédula y solicita apertura de Correo
candados para su correccién, via correo electronico
electrénico.

Pasa a la actividad 8.

17. No. Imprime la notificacion de validacion del Notificacion de
PEDMP. Archiva en carpeta correspondiente. validacion del
PEDMP
18.Imprime PEDMP, recaba firmas, entrega copia a PEDMP

cada una de las areas de la SG y archiva en
carpeta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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COORDINACION

AREAS RESPONSABLES
DEL PROCESO DE

invitacion para
asistir al taller, a fin
de elaborar PEDMP
y turna oficio
Copia de
oficio

Oficio
invitacion

Acuerda la
metodologia de
trabajo

4

Realiza reunion de
trabajo, da a
conocer los lin.,
proy., met. y elabora
minuta

Minuta

5

Elabora, ingresa en
sistema informatico,

SECRETARIA GENERAL
ADMINISTRATIVA PLANEACION
1 INICIO ) ; 2
Recibe oficio y
turnado, asiste al
taller y obtiene
A 4 1 lineamientos para
Recibe oficio elab. del PEDMP

Elaboran y capturan

~ la informacién

relacionada con las
metas del PEDM

A 7

Notifican la

captura inf. de la
Misién, Vision y
FODA y sel. proyec.

8

Revisa la propuesta
de informaciéon | 4

conclusién de la
captura de la
informacion

sobre las metas del
PEDMP

ZCumple con lo
lineamientos?

Informa al &rea
correspondiente

10

h 4
Informa la
conclusion de la
captura del PEDMP
en el sistema
electrénico
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

11

Revisa el PEDMP
de la SG

¢Aprueba?

Realiza las
observaciones
correspondientes

Correo electrénico

13

Ingresa en el
sistema informatico,
cierra candados e
imprime notificacion

Notificacion

\ 4 14

Elabora oficio, envia
junto con la
notificacion y recaba
acuse

Acuse

v 15
Recibe cédula de
observaciones,
dudas y
recomendaciones al
PEDMP

Correo electrénico

Requisita cédula y
solicita apertura de
candados para su
correccion

Correo electrénico
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

9,

Imprime la
notificacién de
validacion del
PEDMP

Notificacion

18

A 4

Imprime PEDMP,
— recabafirmasy
entrega copia

PEDMP

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA

DIREC
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2015-02-27

Elaboracion por primera vez del procedimiento Elaboracion
del Programa Operativo Anual, en su Fase Programatica

DIRES
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual de la Secretaria General, en su fase programatica.

DIREC

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Operativo Anual de
la Secretaria General, en su fase programatica.

DIREC

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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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 11 agosto de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

— 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 2010.

— Ley Orgénica 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).

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

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 6, 7 fracciones: VI, 14, 15, 17, 18,y 19, fracciones: Vy VI.
Gaceta Politécnica edicion especial 301, 31 de enero de 1990.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos: 73, 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Gltima reforma— 1
nimero 599, 31 de julio de 2004. S RECAMBE B ERer
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— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3, y 67 fracciones: Il, I, IV, Xl 'y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014.

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

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

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

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

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

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

2. La Coordinacion Administrativa seré el area responsable de coordinar la elaboracion
e integracion del POA.

3. Los titulares de cada éarea de la Secretaria General (SG) capturaran los
compromisos programaticos del POA, correspondientes a su éambito de
competencia.

4. La SG enviara a la Direccion de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su POA en el sistema
informatico designado para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nUmero
de folio que se genera con dicha conclusién.

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

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

de elaborar el Programa Operativo Anual (POA),
en su fase programética y turna oficio original a
la Coordinacién Administrativa. Archiva copia de
oficio.

General (SG)

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

Coordinacioén
Administrativa

Realiza reunion de trabajo con los titulares de
las areas de la SG, en la que da a conocer los
lineamientos y la metodologia para la
elaboracion del POA, en su fase programatica.
Elabora minuta y archiva.

Minuta

Elaboran y capturan en el sistema informéatico, la
informacién relacionada con los compromisos
programaticos del POA, en su ambito de
competencia.

Areas
responsables del
proceso de
programacion

Notifican a la Coordinacion Administrativa, via
teleféonica o por correo electrénico, al 6rgano
responsable del proceso de programacion, la
conclusién de la captura de la informacién
relacionada con los compromisos programaticos
del POA, en su ambito de competencia.

Correo
electrénico

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

¢, Cumple con los lineamientos?

Coordinaciéon
Administrativa

SGE-DF-01-10/03
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captura del POA, en su fase programatica,
envia, junto con la notificacion. Recaba acuse y
archiva.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. No. Informa al &area correspondiente, via Correo
telefénica o por correo electrénico. electronico
Pasa a la actividad 4.

8. Si. Informa al titular de la SG la conclusion de la
captura en el sistema del POA, en su fase
programatica, via verbal.

9. Revisa el POA de la SG, en su fase
programatica.

SAprueba?

10. No. Realiza las observaciones correspondientes, Correo
mediante correo electronico. electronico
Pasa a la actividad 6.

11. Si. Ingresa en el sistema informatico, cierra Notificacion de
candados e imprime la notificacion de conclusion conclusion de
de captura. captura del POA

12. Elabora oficio donde informa a la Direccion de Oficio

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Recibe, a través de correo electronico, cédula de Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al electronico
POA de la SG. Cédula de
observaciones,
¢, Contiene observaciones? dudasy

recomendaciones
al POA

14. Si. Requisita cédula y solicita apertura de
candados para realizar correcciones, via correo
electronico.

Pasa a la actividad 6.

Correo
electronico
Cédula de
observaciones,
dudasy
recomendaciones
al POA
requisitada

15. No. Imprime la notificacion de validacion del
POA. Archiva en carpeta correspondiente.

Notificacion de
validacion del
POA

16. Imprime el POA, recaba firmas, entrega una
copia a cada una de las areas de la SG y archiva
en carpeta.

POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AREAS RESPONSABLES
DEL PROCESO DE
PROGRAMACION

‘ INICIO ’

A 4 1

Recibe oficio

} 2
Recibe oficio y
turnado, asiste al
— taller y obtiene
lineamientos para

elab. del POA

invitacion para
asistir al taller, a fin
de elaborar POA 'y

turna oficio
Copia de
oficio

Oficio
invitacion

Realiza reunion de

trabajo, da a
conocer los lin., la
met. y elabora
minuta

Minuta

6

Revisa la propuesta
de compromisos | 4

4

Elaboran y capturan
la informacién
P»{ relacionada con los
compromisos del
POA

A 5
Notifican la

conclusién de la
captura de la
informacion

Correo electrénico

programaticos del
POA

ZCumple con lo
lineamientos?

Informa al &rea
correspondiente

Correo electrénico

h 4

Informa la
conclusion de la
captura del POA en
el sistema
electrénico
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Revisa el POA de la
SG, en su fase
programaética

¢Aprueba?

Realiza las
observaciones
correspondientes

Correo electrénico

11

Ingresa en el
sistema informatico,
cierra candados e
imprime notificacion

Notificacion

\ 4 12

Elabora oficio, envia
junto con la
notificacion y recaba
acuse

Acuse

\ 4 13
Recibe cédula de
observaciones,
dudas y
recomendaciones al
POA

Correo electrénico

No

¢ Contiene
gbservaciones?

Requisita cédula y
solicita apertura de
candados para
realizar correcciones

Correo electrénico
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

9 .

Imprime la
notificacién de
validacion del POA

Notificacion

16

A 4

Imprime el POA,
— recabafirmasy
entrega copia

POA

FIN
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