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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion, es un instrumento que
fue elaborado con la participacion de todos los departamentos que lo integran, la
aprobacion de la Direccién del mismo y la asesoria de la Division de Planeacion y
Prospectiva dependiente de la Direccién de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Este documento aspira a promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades
de la Direccion para ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos.

Definen, por un lado, los procedimientos que se llevaran a cabo en la Secretaria de
Administracion y por otro, dan cumplimiento a la normatividad vigente enmarcada en la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos emitida por la Direccion
de Planeacion del Instituto.

El presente manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Objetivo General y los
procedimientos, integrados cada uno de ellos, por objetivos, normas y politicas de
operacion, descriptivo del procedimiento, diagrama de flujo y los formatos e instructivos de
los documentos que se generan en cada actividad.
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|  OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la Secretaria de Administracion un documento técnico- administrativo que

contenga sus procedimientos sustantivos y que a la vez permita normar y aplicar, en
forma ordenada y secuencial, el desarrollo de sus actividades, asi como determinar las

areas de competencia involucradas.
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I MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.
La Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional, ejerce sus atribuciones

con apego a la normatividad vigente, particularmente, en términos de los siguientes
ordenamientos:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) 5 de febrero de 1917; Ultima reforma D.O.F. 13 —
de octubre de 2011.

CODIGOS.

—  Coadigo Civil Federal. )
D.O.F. 26 de mayo de 1928. Ultima reforma D.O.F. 30 de agosto de 2011.

—  Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 de febrero de 1943. Ultima reforma D.O.F. 30 de agosto de 2011.

—  Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30 de agosto de 1934. Ultima reforma D.O.F. 07 de mayo de 2011.

—  Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma D.O.F. 10 de mayo de 2011.

—  Caodigo Penal Federal. )
D.O.F. 14 de agosto de 1931. Ultima reforma D.O.F. 24de octubre de 2011.

LEYES.

- Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma D.O.F. 17de junio de 2009

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas D.O.F. 28 de mayo de 1982.
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- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000. Ultima reforma D.O.F. 15 de junio de 2011.

- Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05 de junio de 2002. Ultima reforma D.O.F. 28 de enero de 2011.

- Ley de Ingresos de la Federacion.

- Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23 de mayo de 1996. Ultima reforma D.O.F. 21 de enero de 2009.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04 de enero de 2000. Ultima reforma D.O.F. 28 de mayo de 2009.

- Ley de Planeacion. )
D.O.F. 05 de enero de 1983. Ultima reforma D.O.F. 20 de junio de 2011.

- Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 de diciembre de 1975. Ultima reforma D.O.F. 1 de junio de 2011.

- Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19 de febrero de 1940. Ultima reforma D.O.F. 25de octubre de 2005.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978. Ultima reforma D.O.F. 7 de diciembre de 2009.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 1 de enero de 2002. Ultima reforma D.O.F. 31 de diciembre de 2010.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007. Ultima reforma D.O.F. 27 de mayo de 2011.

- Ley del Seguro Social. )
D.O.F. 21 de diciembre de 1995. Ultima reforma D.O.F. 27 de mayo de 2011.

- Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 31de diciembre de 1985. Ultima reforma D.O.F. 1de octubre de 2007.

- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de abril de 2003. Ultima reforma D.O.F. 9de enero de 2006.
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- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16 de abril de 2008.

- Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma D.O.F. 31 de diciembre de 2010.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 de mayo de 1986. Ultima reforma D.O.F. 28 de noviembre de 2008.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma D.O.F. 03 de mayo de 2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006. Ultima reforma D.O.F. 31 de diciembre de 2008.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 de agosto de 1994. Ultima reforma D.O.F. 30 de mayo de 2000.

- Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31 de diciembre de 2004. Ultima reforma 12 de junio de 2009.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13 de marzo de 2002. Ultima reforma D.O.F. 28 de mayo de 2009.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11de junio de 2002. Ultima reforma D.O.F. 5 de julio de 2010.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996. Ultima reforma D.O.F. 23 de julio de 2003.

- Ley Federal del Impuesto sobre Automoviles Nuevos.
D.O.F. 30 de diciembre de 1996. Ultima reforma D.O.F. 15 de julio de 2011.

- Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970. Ultima reforma D.O.F. 17de enero de 2006.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004. Ultima reforma D.O.F. 31de agosto de 2007.
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- Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993. Ultima reforma D.O.F. de 21 de junio de 2011.

- Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12 de mayo de 2000. Ultima reforma D.O.F. 24de abril de 2006.

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

REGLAMENTOS.
EXTERNOS.

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

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03 de noviembre de 1982. Ultima reforma D.O.F. 24de marzo de 2004

- Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24 de agosto de 2009.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010. de septiembre de

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006

- Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

- D.O.F. 17 de octubre de 2003. Ultima reforma D.O.F. 04de diciembre de
2006.Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15 de marzo de 1999. Ultima reforma D.O.F. 7 de mayo de 2004.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.
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- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26 de enero de 1990. Ultima reforma D.O.F. 23 de noviembre de 2010.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006. Ultima reforma D.O.F. 04de septiembre de 2009.

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

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22 de mayo de 1998. Ultima reforma D.O.F. 14de septiembre de 2005.

- Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal.
D.O.F. 29 de noviembre de 2006.

—  Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 7 de diciembre de 20009.

- Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica.
D.O.F. 10 de enero de 1979.

—  Reglamento del Instituto de Administracion y Avalios de Bienes Nacionales.
D.O.F. 2 de septiembre de 2004.

- Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.
D.O.F. 04 de octubre de 1999.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

D.O.F. 21 de enero de 2005. Ultima reforma D.O.F. 29 de diciembre de 2009.
INTERNOS
- Reglamento Interno del IPN. )

Gaceta Politécnica (G.P.) 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma G.P. julio de

2004, nimero extraordinario 599.

- Reglamento Orgéanico del IPN.
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G.P. 30 de septiembre de 2007, nimero extraordinario 663. Ultima reforma G.P. 29
de abril de 2011, nimero extraordinario 855 bis.

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 las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
12 de julio de 1978. Modificacion: 12 de noviembre de 1980.

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. enero de 1990, edicion especial 301.

Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 15 de diciembre de 2010, nimero extraordinario 828.

Reglamento del Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 31 de enero de 2006, numero extraordinario 622.

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

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
G.P. 1° de enero de 2001, numero 522.

DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Decreto para realizar la entrega — recepciéon 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 establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 5 de septiembre de 2007.
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—  Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006.

ACUERDOS

EXTERNOS

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

— Acuerdo por el que la administracién de los ingresos que se obtengan a través de los
establecimientos educativos de la SEP, para integrar la asignacion de la partida 8101
del ramo Xl del presupuesto de Egresos de la Federacion, se sujetara al presente
Acuerdo.

D.O.F. 25 de enero de 1979.

—  Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable,
consistente en libros de contabilidad, registro contable y documentacion
comprobatoria o justificatoria del ingreso del Gasto Publico de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, constituyen el Archivo Contable
Gubernamental que debera guardarse, conservarse y custodiarse.

D.O.F. 12 de noviembre de 1982.

— Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 27 de enero de 1998.

— 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 establecen los lineamientos relativos al funcionamiento,
organizacion y requerimientos de operacion del Sistemaintegral de-Administracion
Financiera Federal.

D.O.F. 25 de abril de 2002.
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Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 1 de febrero de 2008.

Acuerdo por el que se modifican los Lineamientos Generales para la Evaluacion de
los Programas Federales de la Administracion Publica Federal, publicados el 30 de
marzo de 2007.

D.O.F. 9 de octubre de 2007

Acuerdo que establece las disposiciones de Ahorro en la Administracién Publica para
el Ejercicio.
D.O.F. 28 de febrero de 2002

Acuerdo que establece las disposiciones de Productividad, Ahorro, Transparencia y
Desregulacion Presupuestaria en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28 de febrero de 2001

Acuerdo que establece las disposiciones generales para el Programa de Ahorro de
Energia en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 27 de junio de 2003

Acuerdo que establece los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo
de conservacion del archivo contable gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998

Acuerdo que establece los lineamientos para la Concentracion de los Servicios de
Telefonia de Larga Distancia por Parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 07 de mayo de 1997

Acuerdo que fija las Reglas de Aplicacién del Decreto que Establece los Estimulos
Fiscales para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la Comercializacion de
Tecnologia Nacional.

D.O.F. 14 de diciembre de 1987

Acuerdo No. 114 por el que se dispone que los programas de Computacion podran
inscribirse en el Registro Publico de Derechos de Autor.
D.O.F. 08 de octubre de 1984
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Acuerdo No. 160 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administracion de los Organos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

Fecha de emision: 21 de noviembre de 1991

Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion en la Administracion Publica Federal, como una comision intersecretarial
de caracter permanente.

D.O.F. 04 de diciembre de 2000

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion, sera la entidad
central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos histéricos de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14 de julio de 1980

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30 de mayo de 2001

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

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 que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion
de declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos, a través de
medios de comunicacion electronica.

D.O.F. 19 de abril de 2002

Acuerdo que establece los Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para el control, la rendicion de
cuentas e informes y la comprobacion del manejo transparente de los recursos
publicos federales otorgados a Fideicomisos, Mandatos o Contratos Anélogos.
D.O.F. 6 de septiembre de 2004
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— Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del
Desempefio de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal, asi
COMO SU anexo.

D.O.F. 2 de mayo de 2005

— Acuerdo que tiene por objeto establecer los Lineamientos que deberan observar las
dependencias y sus O6rganos desconcentrados en la operacion del Subsistema de
Ingreso; asi como en la elaboracion y aplicacion de mecanismos y herramientas de
evaluacion para los procesos de seleccion.

D.O.F. 4 de junio de 2004

— Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios de caracter general que deberan
observar las dependencias de la Administracion Publica Federal y los Organos
Desconcentrados de las mismas, en la definicidn de los puestos que por excepcion
podran ser de libre designacion, asi como el procedimiento para su aprobacion por
parte de la Secretaria de la Funcién Publica.

- D.O.F. 4 de junio de 2004

—  Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracion Puablica Federal de la Clave
Unica del Registro de Poblacién.
D.O.F. 23 de octubre de 1996

—  Acuerdo por el que se dispone que las Secretarias y Departamentos de Estado,
Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal de la
Administracion Publica Federal, procedan a implantar las medidas necesarias,
delegando facultades en funcionarios subalternos para la mas agil toma de
decisiones y tramitacién de asuntos.

D.O.F. 5 de abril de 1973

— 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 efecto en el extranjero.

D.O.F. 9 de junio de 1980

— Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion para
los trabajadores de las Secretarias y Departamentos de Estado, dependencias del
Ejecutivo Federal y demas organismos publicos e instituciones que se rijan por la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 28 de diciembre de 1972.
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— Acuerdo por el que se expiden los lineamientos que se deben observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistenta legal a los Servidores
Publicos de las dependencias de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13 de diciembre de 2005

— Acuerdo por el que 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 que dispone que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, con la intervencion de los respectivos sindicatos,
estableceran el sistema de vacaciones escalonadas, en funcién de las necesidades
del servicio.

D.O.F. 08 de agosto de 1978

- Instructivo que establece las reglas para la compatibilidad de empleos.
Fecha de emision: 23 de julio de 1990

— Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del
sector publico para la participacién de las empresas micro, pequefias y medianas;
para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para la
determinacién del grado de integracién nacional.

D.O.F. 24 de noviembre de 1994

— Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacién del
grado de contenido nacional, tratandose de procedimientos de contratacion de
caracter nacional.

D.O.F. 03 de marzo de 2000

— Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion
publica que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
deberan remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo ' Administrativo  por
transmision electronica o en medio magnético, asi como la documentacion que las
mismas podran requerir a los proveedores para que €stos acrediten su personalidad
en los procedimientos de licitacion Publica.

D.O.F. 11 de abril de 1997
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— Acuerdo que establece las Bases de Integracién y Funcionamiento de los Comités
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de las Comisiones Consultivas
Mixtas de Abastecimiento de las Dependencias y Entidades de la Administracidon
Publica Federal.

D.O.F. 05 de agosto de 1999

— Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones publicas
federales podran pactar durante el ejercicio fiscal 2008, en los contratos de
arrendamiento de inmuebles que celebren.

D.O.F. 27de diciembre de 2007

—  Acuerdo por el que se establecen las bases y lineamientos conforme a los cuales las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal, formularan y
presentaran sus Programas Anuales de Requerimientos Inmobiliarios, asi como los
relativos a obras de inmuebles destinados para oficinas publicas.

D.O.F. 30 de agosto de 1982

— Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de
inmuebles por parte de las dependencias de la Administracién Publica Federal, en su
caracter de arrendataria.

D.O.F. 03 de febrero de 1997

— Acuerdo que establece las bases administrativas generales, respecto de las
disposiciones legales, que regulan la asignaciéon y uso de los bienes y servicios que
se pongan a la disposicion de los funcionarios y empleados de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 15 de diciembre de 1982

INTERNOS.

— Acuerdo de la Comisibn Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioecondmicas IPN-Seccién X del SNTE.

— Acuerdo de la Comisibn Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioecondmicas IPN-Seccién Xl del SNTE.

— Acuerdo por el que se aprueba la nueva estructura organico — administrativa de la
Administracion Central del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Agosto de 2007 (numero extraordinario 661)
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— Acuerdo por el que se establece el Sistema de Profesionalizacion del Personal de
Mando de la Administracion Central del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 30 de abril de 2007 (niumero 653)

—  Acuerdo por el que se establecen las normas que regulan al Programa Institucional
de Proteccion Civil al interior de las unidades académicas y administrativas del
Instituto Politécnico Nacional.

G.P. 31 de marzo de 2005 (numero 609)

— Acuerdo por el que se establecen los criterios para otorgar 0 revocar permisos a
terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de espacios fisicos en
el Instituto Politécnico Nacional.

G.P. 30 de mayo de 2006 (numero extraordinario 630 bis)

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

G.P. 31 de enero de 2006 (numero extraordinario 622)

—  Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnol6gico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 630 Bis, mayo de 2006

LINEAMIENTOS.

- Lineamientos Especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 2006

- Lineamientos generales para el establecimiento y operacion del “Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente de Educacion Media Superior y
Superior’. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos,
Direccion General de Normatividad y Desarrollo Administrativo.

Fecha de emision: 15 de abril de 1994

—  Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11 de noviembre de 2004
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- Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de marzo de 2007

—  Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de Administracion de Personas de
la Secretaria de Educacion Publica.
Fecha de emision: 1994

- Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para
las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
D.O.F. 31 de octubre de 2007

- Lineamientos para el ejercicio de los recursos autogenerados que ingresan al Fondo
de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado el 16 de Octubre de 2007

- Lineamientos para el ejercicio de los recursos autogenerados que apoyan el
cumplimiento de los objetivos y programas del Instituto Politécnico Nacional.
Aprobados el 1° de Agosto de 2006

—  Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del Régimen Juridico de las
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza,
obras publicas y servicios relacionados con éstas.

D.O.F. 15 de marzo de 1996

- Lineamientos para el otorgamiento o revocacién de permisos a terceros, para el uso,
aprovechamiento o explotacion temporal de espacios fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional.

Aprobados el 1° de Agosto de 2006

- Lineamientos para la Adquisicion de Equipos, Programas y Sistemas de Computo,
Contratacion de Servicios para el Desarrollo de Programas y Sistemas; asi como de
Adquisicion de Accesorios y demas Bienes e Instrumentos que estén Integrados por
Componentes Electrénicos que Controlen o tengan como Referencia Fechas para su
Operacion.

D.O.F. 10 de septiembre de 1998
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- Lineamientos para la adquisicion y enajenacion de inmuebles por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 05 de octubre de 1993

- Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02 de mayo de 1994

—  Lineamientos para la formulacion del Informe de Rendicién de Cuentas de la
Administracion Publica Federal 2000-2006, asi como para la Elaboracion e
Interpretacion de Libros Blancos.

D.O.F. 13 de octubre de 2005

- Lineamientos para los procedimientos de contratacibn de seguros de bienes
patrimoniales y de personas.
D.O.F. 04 de agosto de 1997

- Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos de
mando de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de enero de 2007

- Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de
bienes patrimoniales y de personas.

D.O.F. 15 de agosto de 1995

- Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacion el listado de sus sistemas de datos personales.

D.O.F. 20 de agosto de 2003

—  Lineamientos que regulan la conclusion de la prestacion de servicios en forma
definitiva de los servidores publicos en la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 23 de febrero de 2004

- Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02 de noviembre de 2007

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Péagina 18 de 23

- Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de
personas que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 24 de octubre de 2003

MANUALES.
- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

—  Manual de Organizacioén General de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 16 de junio de 2008

— Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles del
Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado el 15 de diciembre de 2004, en la Octava Sesion Ordinaria del Comité de
Bienes Muebles de la Secretaria de Educacién Pudblica, documento que fue
actualizado el 14 de diciembre de 2005, en la Quinta sesion Ordinaria del mismo
Comité de Bienes Muebles.

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 12 de julio de 2006

- Manual de percepciones de los servidores publicos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de mayo de 2008

- Manual de Procedimientos para la Administracién y Control de los Inventarios en
Unidades Administrativas y Planteles Educativos de la Secretaria de Educacion
Publica.

— Manual para la Desincorporacion Patrimonial y Baja de Bienes Muebles de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02 de octubre de 2002

NORMAS.
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- Norma para la celebracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el
modelo de contrato.
D.O.F. 11 de abril de 2006

- Norma que regula el pago de prima quinquenal.
Fecha de emisién: 14 de marzo de 1998

- Norma que regula el seguro de separacion individualizado en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 30 de junio de 2000

- Normas Administrativas Aplicables a las adquisiciones que por la via de importacién
directa efectien las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 02 de mayo de 1985

- Normas Basicas, para la Administracién de los Recursos Materiales y Financieros del
IPN de la Direccién Administrativa.
Marzo de 2000

- Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avallos y justipreciaciones de
rentas a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 27 de septiembre de 2006

- Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 de diciembre de 2004

- Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28 de diciembre de 2007

OFICIOS CIRCULARES.

- Oficio Circular 307-A-0048 por el que se da a conocer el Tabulador de percepciones
para los servidores publicos de mando y de enlace de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal.

Fecha de emision: 10 de enero de 2007
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—  Oficio Circular 309.-A 0035-2008 mediante el cual se les informa a los oficiales
mayores de las dependencias de la Administracion Publica Federal el método
aplicable para la valuacién de inventarios.

D.O.F. 05 de marzo de 2008

—  Oficio Circular en el que se establece el procedimiento para el registro de contratos
de prestacion de servicios profesionales por honorarios con personas fisicas con
cargo a las partidas 1201 y 4322.

Fecha de emision: 14 de abril de 2004

—  Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y
entidades capturen en la pagina de internet que el Instituto de Administracion y
Avallos de Bienes Nacionales destine para tal efecto los datos relativos a los
contratos de arrendamiento que suscriban con el caracter de arrendatarias.

D.O.F. 09 de mayo de 2005

—  Oficio-Circular No. 005, relativo a las caracteristicas que deben contener las
publicaciones de los fallos de las licitaciones publicas, en materia de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, prestacién de servicios de cualquier naturaleza,
asi como de obra publica a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 08 de abril de 1994

—  Oficio-Circular numero SP/100-429/95, para reforzar las medidas preventivas
relativas al pago oportuno de las contrataciones que realizan las dependencias y
entidades de la Administracibn Publica Federal en materia de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios de cualquier
naturaleza.

D.O.F. 15 de agosto de 1995

- Oficio-Circular por la que se dan a conocer los lineamientos y criterios para que en
los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida y en lo relacionado
con la ejecucion y cumplimiento de los contratos de adquisiciones, obras publicas y
servicios de cualquier naturaleza, se observe estrictamente lo dispuesto por la Ley
de Adquisiciones y Obras Publicas.
D.O.F. 02 de octubre de 1996

- Convenio IPN-SECCION XI-SNTE vigente.

—  Convenio IPN-SECCION X-SNTE vigente.
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—  Sistema de Evaluacion del Desempefio para la Promocion Horizontal del Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacién del Instituto Politécnico Nacional.
21 de Febrero de 2000

PLANES Y PROGRAMAS.
- Plan Nacional de Desarrollo vigente.
- Programa de Desarrollo Institucional 2007-2009.

—  Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal
2008 — 2012.

- Programa Especial de Ciencia y Tecnologia vigente.

- Programa Institucional de Mediano Plazo 2007-2009.

—  Programa de Modernizacion de la Administracion Publica Federal vigente.

- Programa Operativo Anual Institucional.

- Programa Sectorial de Educacién 2007 — 2012.

—  Sistema Institucional de Administracion.

Ademas, los ordenamientos deberan presentarse cronolégicamente y se citara el numero

del titulo, asi como la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F),
incluyendo Ultima reforma.
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INSTITUTO Proc. PCG-01/02

POLITECNICO CONTROL DE GESTION Hoja: 2

NACIONAL De: 3
OBJETIVO

Coordinar el turnado de los asuntos recibidos en la Secretaria de Administracion, en forma
eficaz para coadyuvar a la atencion de las necesidades que los objetivos y funciones
institucionales demandan.
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NORMAS DE OPERACION

Normas de Operacion:

Circular No. 2 de fecha 7 de agosto de 2009 mediante la cual el Director General expide la
Actualizaciéon del Programa Institucional de Austeridad. Apartado 6. Control de Gestién que a la
letra dice: “Las dependencias politécnicas deberan instalar una oficialia de partes unica que se
responsabilice de la recepcion, registro y entrega de documentos y permita optimizar el trabajo
del personal asignado, los recursos materiales, los vehiculos, al energia eléctrica, asi como el
servicio de mensajeria”.
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los asuntos dirigidos a la Secretaria y las Direcciones de Area que la integran deberan
ingresarse a través de la Oficialia de Partes Unica.

Al recibir un documento, la Oficialia de Partes Unica debera verificar que esté firmado, sellado,
Y, €n su caso, que cuente con anexos completos y fecha.

Los oficios de las dependencias politécnicas que contengan facturas para tramite de pago
deberan anexar el formato “Relacion de facturas para su tramite” debidamente lleno.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales que ingresen las dependencias
politécnicas para su tramite, deberan ser revisados previamente por personal del Departamento
de Control Normativo de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

Las requisiciones de compra de mobiliario y equipo que ingresen las dependencias politécnicas
para su tramite, deberan ser revisados previamente por personal del Departamento de Compras
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

No se recibiran documentos dirigidos a la Direccion de Recursos Financieros que se encuentren
firmados por ausencia o con facsimil.

El horario de recepcion de la Oficialia de Partes Unica sera de 8:00 a 15:30 horas de lunes a
viernes.

La Secretaria de Administracion y las Direcciones de area que la integran deberan utilizar el
Sistema de Control de Gestidn Institucional como medio para turnar, dar seguimiento y
descargar los asuntos recibidos.

La Coordinacion de Gestion/Encargados de Acuerdos, deberan turnar los asuntos recibidos
para su atenciéon en un plano menor o igual a 3 dias habiles a partir de su recepcién en la
Oficialia de Partes Unica.

SGE-DF-01-07/02 FP-2




INSTITUTO Proc. PCG-01/02
POLITECNICO CONTROL DE GESTION Hoja: 5
NACIONAL De: 3
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion de Gestion| 1. Recibe documento enviado por las | Oficio en papel o
(Oficialia de Partes Unidades Académicas, Administrativas | electronico
Unica) y externas, dirigidas a la Secretaria de
Administracion/Direccién de é&rea de la
misma. Verifica que esté firmado,
sellado, cuente con anexos completos y
fecha.
¢,Cumple con los requisitos de recepcién?
2. No. Regresa al gestor de la Unidad
Académicas, Administrativa o externa y
termina procedimiento.
3. Si. Acusa de recibido y registra en el
Médulo Recepcion del Sistema de
Control de Gestion Institucional (SCGI),
obtiene folio consecutivo y continua en
actividad 4.
4. Imprime el formato Correspondencia de | Formato

Coordinacion de

Gestion/Encargado de

Acuerdos

Entrada Turnado para anexarlo a cada
documento.

5. Entrega a la Coordinacion de
Gestion/Encargado de Acuerdos los
documentos recibidos, acompafiados
del Listado de Entrada que se imprime
del SCGI.

6. Recibe documentos, los analiza vy
clasifica con base en el éarea de
competencia de las éareas de la
Secretaria y sus Direcciones, en un
plazo menor o igual a 3 dias habiles a
partir de su recepcion en la Oficialia de
Partes Unica.

Correspondencia de
Entrada Turnado

Listado de Entrada

Reporte Dias de
Atencion
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POLITECNICO CONTROL DE GESTION Hoja: 6
NACIONAL De: 8
< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
¢ Requiere acuerdo con la | Oficio en papel o en
Secretaria/Direccion? electronico
7. No. Complementa el formato | Formato requisitado
Correspondencia de Entrada Turnado | Correspondencia de
con base en la competencia de cada | Entrada Turnado
area; registra los campos de area,
prioridad, respuesta, estado e
instruccién en el modulo Turnado del
SCGI, y lo regresa a la Oficialia Unica
de Partes para su distribucién continua
en actividad continua en actividad 8.
8. Si. Presenta en acuerdo a la | Correspondencia de
Secretaria/Direccion continua en | Entrada
actividad 9.
Oficialia Unica de |9. Recibe documentacién y turna el | Acuse de turnado
Partes/ Encargado de documento original al area
Acuerdos de la correspondiente obteniendo el acuse de
Secretaria de recibo en una copia del documento.
Administracion Archiva el acuse.
Secretaria/Direccion 10. Registra las instrucciones de la | Asuntos para

Coordinacion de
Gestion/Encargado de
Acuerdos

Oficialia Unica de
Partes/ Encargado de
Acuerdos

Secretaria/Direccion 'y procede de
acuerdo con las mismas requisita el
formato Correspondencia de Entrada
Turnado; registra los campos de area,
prioridad, respuesta, estado e
instruccion en el médulo Turnado del
SCGI, y lo entrega a la Oficialia Unica
de Partes para su distribucion.

Se archiva Acuse turnado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

acuerdo

Acuse-de-turnado

SGE-DF-01-08/02

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Control de Gestion

Proc. PCG-01/02
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OFICIALIA DE PARTES
UNICA/SECRETARIA
DEL ENCARGADO DE

ACUERDOS

COORDINACION DE
GESTION/ENCARGADO
DE ACUERDQOS/
SECRETARIA

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION/
DIRECCIONES DE
AREA

INICIO

v
Recibe documento
y verifica
requisitos de
recepcion

1

Documento

¢cumple con
requisitos?

Sl

Regresa al gestor @
de la dependencia

3

L Acusa de recibido

Documento con
acuse

\ 4

Imprime el formato
Correspondencia de
Entrada Turnado
para anexarlo a cada
documento

\ 4

Entrega

6

Recibe documentos,

> . .
los analiza y clasifica

Documentos recibidos
acompafiados del
listado de entrada que
se imprime del SCGI

Reporte dias de
atencion
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INSTITUTO o Hoia: 8
POLITECNICO Control de Gestion DOj.a. g
NACIONAL e
OFICIALIA DE PARTES| COORDINACION DE SECRETARIA DE
UNICA/SECRETARIA GESTION/ENCARGADO ADMINISTRACION/
DEL ENCARGADO DE DE ACUERDOS/ DIRECCIONES DE
ACUERDOS SECRETARIA AREA
8
Sl Presenta en
érequiere acuerdo a la
acuerdo? Secretaria/
Direccién
7
Complementa el 9
formato en el moédulo v
Turnado del SCGI, y
loregresa ala registra, en el
Oficialia Unica de SCGlyregresaa ¢ :
Partes para su la Oficialia
distribucién
10 m Acuse de turnado
- 4 Entrada Turnado
Recibe y turna
documento original.
[ Recaba acuse en @
copia y archiva
Archiva acuse
turnado
FIN 4@
FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Proc. PGR-01/02
Hoja: 2
De: 20

Realizar la prevision, gestion, seguimiento, control y evaluacion del suministro de recursos
pertinentes para asegurar la operacion de las Areas que conforman el despacho de la
Secretaria de Administracion, asi como la funcionalidad del inmueble y la ejecucion del
programa de Proteccion Civil, ademas de impulsar los proyectos de trabajo necesarios para dar

OBJETIVO

cumplimiento a la normatividad establecida por el Instituto Politécnico Nacional
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NORMAS DE OPERACION

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del Instituto
Politécnico Nacional. (Este documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional. (Este documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Reglamento de Planeaciéon del IPN. (Este documento es de aplicacion integral al presente
Procedimiento)

- Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional. (Este documento es de
aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Reglamento del Afo Sabatico. (Este documento es de aplicacion integral al presente
Procedimiento)

- Reglamento del Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional. (Este documento es de
aplicacion integral al presente Procedimiento

- Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.(Este
documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento

- Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente. (Este documento es de
aplicacion integral al presente Procedimiento)

-Acuerdo de la Comisibn Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion X del SNTE. (Este documento es de aplicaciéon integral al
presente Procedimiento)

- Acuerdo de la Comisién Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones Socioecondmicas
IPN-Seccion Xl del SNTE. (Este documento es de aplicacion integral al presente
Procedimiento)

- Acuerdo por el que se aprueba la nueva estructura organico- - administrativa de fa
Administracion Central del Instituto Politécnico Nacional. (Este documento-es: de:aplicacion
integral al presente Procedimiento)
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- Acuerdo por el que se establece el Sistema de Profesionalizacion del Personal de Mando de la
Administracion Central del Instituto Politécnico Nacional.(Este documento es de aplicacion
integral al presente Procedimiento)

- Acuerdo por el que se establecen las normas que regulan al Programa Institucional de
Proteccion Civil al interior de las unidades académicas y administrativas del Instituto
Politécnico Nacional .(Este documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Acuerdo por el que se establecen los criterios para otorgar o revocar permisos a terceros para
el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de espacios fisicos en el Instituto Politécnico
Nacional.(Este documento es de aplicacién integral al presente Procedimiento)

- 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. (Este documento
es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Lineamientos Especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal .(Este documento es de aplicacion
integral al presente Procedimiento)

- Lineamientos generales para el establecimiento y operacion del “Programa de Estimulos al
Desempefio del Personal Docente de Educacion Media Superior y Superior”. Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos, Direccidon General de Normatividad y
Desarrollo Administrativo.(Este documento es de aplicaciébn integral al presente
Procedimiento)

- Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.(Este documento es de aplicacion integral al
presente Procedimiento)

- Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la Administracion
Publica Federal. (Este documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
(Este documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Lineamientos para el ejercicio de los recursos autogenerados que apoyan el cumplimiento de
los objetivos y programas del Instituto Politécnico Nacional.(Este documento es de aplicacion
integral al presente Procedimiento)

- Lineamientos para el otorgamiento o revocacién de permisos a terceros, para-el uso,
aprovechamiento o explotacion temporal de espacios fisicos en el Instituto - Paolitécnico
Nacional. (Este documento es de aplicacién integral al presente Procedimiento)
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- Lineamientos para la Adquisicion de Equipos, Programas y Sistemas de Computo,
Contratacion de Servicios para el Desarrollo de Programas y Sistemas; asi como de
Adquisicion de Accesorios y demas Bienes e Instrumentos que estén Integrados por
Componentes Electronicos que Controlen o tengan como Referencia Fechas para su
Operacion. (Este documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Lineamientos para la adquisicion y enajenacion de inmuebles por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. (Este documento es de aplicacion integral al
presente Procedimiento)

- Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. Este documento es de
aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Lineamientos para la formulacion del Informe de Rendicion de Cuentas de la Administracion
Publica Federal 2000-2006, asi como para la Elaboracion e Interpretacion de Libros Blancos.
(Este documento es de aplicacién integral al presente Procedimiento)

- Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos de mando de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. (Este documento es de
aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién el listado de sus
sistemas de datos personales. (Este documento es de aplicacion integral al presente
Procedimiento)

- Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal. (Este documento es de aplicacion integral al presente
Procedimiento)

- Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.(Este
documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

- Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avallos y justipreciaciones de rentas a
gue se refiere la Ley General de Bienes Nacionales. (Este documento es de aplicacion integral
al presente Procedimiento).

- Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de‘bienes:muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada. (Este documento es de aplicacion integral al
presente Procedimiento).
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- Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones
de la Administracion Publica Federal. (Este documento es de aplicacion integral al presente
Procedimiento).

- “Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto 2009. (Este
documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento).

- “Procedimiento para la depuracién y cancelacién de saldos de deudores y acreedores de las
unidades académicas y administrativas del Instituto Politécnico Nacional”. (Este documento es
de aplicacién integral al presente Procedimiento).

- “Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto 2009”. (Este
documento es de aplicacion integral al presente Procedimiento).

-, “Procedimiento para la depuracion y cancelacion de saldos de deudores y acreedores de las
unidades académicas y administrativas del Instituto Politécnico Nacional”. (Este documento es
de aplicacién integral al presente Procedimiento).

- “Catalogo de Cuotas y Servicios del IPN. (Este documento es de aplicacion integral al
presente Procedimiento).

- “Lineamientos del PDMP y del POAI”, aplicacion informatica del SAPMI 9. (Esta aplicacion es
de aplicacién integral al presente Procedimiento).

- “Lineamientos para la elaboracion de la Memoria Institucional, del Seguimiento Programatico”
(Este documento es de aplicacién integral al presente Procedimiento).

- “Seguimiento de Metas e Indicadores de Resultados”. (Este documento es de aplicacion
integral al presente Procedimiento).

- “Procedimiento para la elaboracién de Incidencias”. (Este documento es de aplicacion integral
al presente Procedimiento).

- Procedimiento para la elaboracion del Activo fijo”. (Este documento es de aplicacion integral al
presente Procedimiento).

- “Procedimiento para la elaboracion de los Estados Financieros”. (Este documento es de

aplicacion integral al presente Procedimiento).

- “Procedimiento para la comprobacion de Nominas”. (Este documento es de aplicacion integral
al presente Procedimiento).
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- “Procedimiento para la elaboracion del Informe de Autoevaluacién”. (Este documento es de

aplicacion integral al presente Procedimiento).

- “Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion (Este documento es de

aplicacion integral al presente Procedimiento).

- “Manual de Gestion de la Calidad de la Secretaria de Administracion”. (Este documento es de

aplicacion integral al presente Procedimiento).
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POLITICAS DE OPERACION

- Los procedimientos, requisitos y condiciones de aplicacion y gestion de los recursos
solicitados estaran sujetos a los cambios y adecuaciones que realicen las Direcciones de
Coordinacion Normativas del Instituto Politécnico Nacional

- Las solicitudes de recursos estaran sujetas a la disponibilidad de recursos econémicos y a las
politicas de austeridad definidas por la Direccion General del IPN.

- Los tiempos y requisitos de atencion estaran sujetos a la determinacion normativa de las
Direcciones de Coordinacién que rigen los tramites de obtencion de recursos y del
otorgamiento de servicios.

- Las solicitudes deberan plantearse bajo términos de austeridad y alta eficiencia.

- La prestacion de servicios y la entrega de bienes, se realizara bajo los criterios establecidos
por el Sistema de Gestion de la Calidad de la Secretaria de Administracion.

Las solicitudes que realicen las éareas dependientes del despacho de la Secretaria de
Administracion o en su caso las areas de las Direcciones de Coordinacion y la COCENDI, se
deberan realizar por escrito o por medio electrénico, de conformidad con los formatos e
instructivos del presente procedimiento.
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. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
CAD 1. Determina las metas y | Oficio y SAPMI
necesidades presupuestales, a
través de oficio y de la aplicacion
informética SAPMI, en la cual se
requisita conforme a
procedimiento  especifico la
informacion solicitada por la
DPyP.
Coordinacion y 2. Recibe oficio de la DPyP y | Tarjeta,

Departamentos
Administrativos de la
Secretaria de
Administracion (CAD,
DSA, Areas de la SAD)

requiere a las areas internas sus
necesidades de recursos por
medio de tarjetas y correos
electronicos.

3. Analiza el costo por meta
(gastos de operacion  sin
capitulos 1000 'y  5000);

determina su viabilidad. Registra
en documento de trabajo.

¢ Es viable?

4. No. Se replantea el costo y
regresa ala actividad 2

5. Si. Define los requerimientos
presupuestales para la
operacion de areas especificas
de la SAD por partida
presupuestal

6. Determina los requerimientos

para la prevision de Recursos
(capitulos 1000 y 5000).

¢ Procede?

Correos electrénicos

Documento de trabajo

Documento de

SAPMI

trabajo

Reporte del SAPMI

y
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< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
7. No. Ajusta requerimientos y
regresa a la actividad 5.
8. Si. Captura la informacion en el | SAPMI
Sistema  SAPMI para su
validacion en la DPyP
DPyP 9. Recibe y valida la informacion.
¢,Cumple?
10. No. Ajusta y regresa a la
actividad 6.
11. Si. Envia oficios en original a la | Oficio SAD
SAD y a la Direccibn de | Oficio DRF
Recursos  Financieros, del

Direccion de Recursos
Financieros (DRF)

CAD, DSA de la SAD

Presupuesto Autorizado por
capitulo y partida

Notifica con oficio de
notificacion la apertura del
ejercicio del presupuesto.

12.

Recibe oficio de notificacion de
apertura del ejercicio del
presupuesto a través del
sistema informatico (SIG@
FINANCIERO) vy calendarios
para el ejercicio del
presupuesto autorizado.

13.

Oficio de notificacion

Oficio y/o correo electronico y

Lineamientos del SIG@
Financiero
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DOCUMENTO

DRF, CAD, DSA de la
SAD

Direccion de Capital
Humano (DCH)

CAD, DSA de la SAD

14. Elabora o reelabora 6rdenes de
pago de conformidad con la
aplicacion informética SIG@
Financiero y con los
Lineamientos para el Ejercicio
y control del presupuesto,
procediendo a la conciliacion y
fiscalizacion con la Division de
Control 'y  Ejercicio  del
Presupuesto.

¢ Es procedente?

15. No. Corrige de acuerdo con la
aplicacion SIG@ Regresa a la
actividad 14.

16. Si. Valida, Fiscaliza las
Ordenes de pago y elabora
Estados Financieros
trimestrales, entregados en la
Division de Finanzas

17. Envia oficio y/o comunicado
por correo electronico con el
calendario de recepcion de
movimientos del personal.
(Paralelamente al bloque de
actividades de la 11 a la 19).

18. Recibe notificacion de la
Direccion de Capital Humano y
procede a realizar movimientos
conforme al procedimiento
respectivo.

19. Identifica  necesidades de
Capital Humano e integra
propuesta de acuerdo a los
formatos correspondientes.

Ordenes de pago

Oficio y/o Comunicado por

correo electrénico

Documento, de trabajo
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De:

20

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DCH

DCH

CAD, DSA de la SAD.

20. Recibe solicitud de
movimientos  (altas, bajas,
licencias, interinatos) del
Titular, de las Areas Operativas
y de los interesados.

21. Elabora el FUP con el
movimiento correspondiente y
lo envian a la Divisibn de
Trayectorias.

22. Recibe el movimiento y lleva a
cabo la revision
correspondiente.

¢ Esta completa?

23. No. Elabora y regresa a la
actividad 20.

24. Si. Recibe y gestiona los
movimientos de las Areas vy
tramita lo conducente para
llevar a cabo el pago o la
suspension del mismo de
acuerdo al movimiento
solicitado.

25. Entrega noémina y
comprobantes de pago al
pagador del area
correspondiente.

26. Recibe, recaba firmas vy
comprueba la némina con el
pago correspondiente  de
acuerdo al movimiento e
incidencias del personal.

Tarjetas, e
directas

FMT-14/00

FMT-14/00

Némina

Comprobantes.

FGR-06/00

indicaciones
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< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
27. Autoriza solicitudes, de | Formatos con anexos
conformidad con el | Formatos
procedimiento definido por la | FGR-10/01
Direccion de Capital Humano, | FGR-11/01
para el tramite de prestaciones | FGR-22/01
de los empleados y se gestiona | FGR-23/01
con el interesado. FGR-24/01
28. Gestiona la contratacion de los | Contrato de Servicios
servicios  personales para | Profesionales
asegurar el cumplimiento de
las funciones, proyectos Yy
programas institucionales en
funcion de los recursos
autorizados y a partir de las
necesidades de capital humano
calificado
29. Gestiona las requisiciones de | Requisiciones, oficios,
bienes y/o servicios, conforme | Formatos del SIG@.
a la calendarizacion vy
autorizacion de oficios de
inversion; y con base en el
Programa de Inversion de la
SAD.
30. Participa en los procesos de | Oficios
adquisiciones segun | Actas
corresponda.
31. Compra de bienes de consumo | Facturas
y elaboracion de 6rdenes de | Ordenes de Pago
pago correspondientes de
conformidad con los
lineamientos del ejercicio del
presupuesto.
SGE-DF-01-08/02 FP-3
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< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
32. Elabora programa anual de | Reportes mensuales
inventario, se realizan los | Programa
movimientos correspondientes | FGR 19/00

conforme a la Guia de
Informacién para la
Administracion y Gestion del
Control Patrimonial en el IPN.

33. Gestiona las requisiciones de
bienes de consumo y de los
servicios de mantenimiento de
equipo de cOmputo, de los
bienes muebles e inmuebles,
servicio de fotocopiado, uso del
portal WEB de la SAD, etc.
Pasa a la actividad 3

34. Proporciona servicios de uso
del aula y del portal web de la
SAD

35. Elabora reportes trimestrales,
semestrales y anuales de
cumplimiento, del seguimiento
programatico, autoevaluacion,
estados financieros y
conciliaciones contables; uso
del Aula de Evaluacién, de los
Servicios en el Portal WEB de
la Secretaria, soporte técnico,
mantenimiento del inmueble,
fotocopiado, bienes de
consumo y mantenimiento del
equipo; asi como los reportes
de ndémina e incidencias;
reportes mensuales de
inventarios, contables, de

Formatos del SICPAT.

Requisiciones formatos
FGR 01/00
FGR 03/00
FGR 04/00
FGR 07/00
FGR 08/00
FGR 13/00
FGR 14/00
FGR 15/00
FGR 19/00
FGR 25/01
FGR 26/01
FGR 27/01
FGR 31/01

Instructivo

FGR 02/00

FGR 05/00

FGR 12/00

Reportes de cumplimiento
trimestral, semestral y anual
FGP-08/00
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

movimientos de  personal;
ademas de los informes final
de cumplimiento del Programa
Anual de Inventarios, de
cumplimiento del POA, de
capacitacion y de la Memoria
Institucional.

36. Consolida informacion de la
Gestion de los Recursos y se
elaboran los Informes
correspondientes a las Areas
normativas de la Secretaria de
Administracién y a las de la
Secretaria de Gestion
Estratégica. Actividades de la
25ala 28,32y 33.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Informes anuales de
cumplimiento y solicitudes
de las instancias
fiscalizadoras
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Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Coordinacion y
Departamentos
Administrativos de la
Secretaria de Administracion

Direccion de
Recursos
Financieros

Direccion de
Capital Humano

Recibe oficio y requiere
@_> necesidades de las areas
3

Define requerimientos
@” presupuestales por partida

Determina requerimientos
para prevision de recursos
7

INICIO
1

Solicita necesidades
presupuestales

Oficio y SAPMI

Oficio, Tarjeta y/o email

|

Analiza costo por meta

Documento de Trabajo
4
Replantea
el costo @

¢Es viable?

Documento de trabajo y SAPMI

Y 6

Reporte del SAPMI

No Ajusta
. Ju 4’@
?
¢Procede? requerimientos
8

Captura en SAPMI para
validacion

documento del SAPMI
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Coordinacion y

Direccion de Direccién de

Programacién Departamentos Recursos Direccion de
y Administrativos de la . . Capital Humano
Presupuesto . L . Financieros
Secretaria de Administracion
9
Recibe y valida la
informacion
11 12
Envia oficio del o Notifica apertura del

presupuesto autorizado presupuesto

13

4

Recibe notificacion y calendario
para ejercicio presupuesto

¢ 14

Elabora 6rdenes de pago y
GD+ entrega a la DRF

Orden de pago

15
Corrige de
¢Es acuerdo con la
procedente? aplicacioén
SIG@
Si
16

Y
Valida y fiscaliza las
ordenes de pago
elabora estados financieros
trimestrales

Estados financieros
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Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Coordinacion y
Departamentos
Administrativos de la

Secretaria de Administracion

Direccién de
Recursos
Financieros

Direccion de
Capital Humano

i 17

Recibe calendario de 18
recepcion de movimientos,
de incidencias y némina
Calendario
19

Identifica necesidades de
Capital Humano e integra
propuesta

Documento de trabajo

20

Recibe solicitud de
movimientos
Oficio y/o tarjeta

v

Elabora FUP y envia a 21
Division de Trayectorias

Envia calendario de
recepcion de movimientos
y de entrega de reportes,

asi como la némina

v 22

Recibe y revisa el
FMT-14/00

Si

¢ Esta
completo

FMT-14/00

No 23

Elabora %@
FMT-14/0

24

?

Recibe y gestiona lo
conducente para el
pago o suspension

\FMT—14/00 7

Entrega-némina.y.
comprobantes de pago

\Comprobantes

&
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Direccion de goordlnamon y Direccion de Direccion de
Programacion y Ad (_ep_artar_nent(és | Recursos Canpital Humano
Presupuesto ministrativos de la Financieros P

Secretaria de Administracién

VA

Recibe, recaba firmas y
comprueba la némina

FGR-06/00

27

Autoriza solicitudes para
prestaciones

FGR 10/01, FGR 11/01,
FGR 22/01, FGR23/01 y/o
FGR 24/01

. - 28
Gestiona servicios

profesionales

Contrato

v

Gestiona requisiciones
de bienes y servicios

Participa en procesos | 30
de adquisiciones

v 31
Compra de bienes 'y
elaboracion de orden de
pago

Facturas y 6rdenes de pago

32

29

Elabora Programa Anual
de Inventarios

Reportes y Programa

D —

- . 33
Gestiona requisiciones
de bienes y servicios de
mantenimiento

Requisiciones

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



INSTITUTO i Proc: PGR-01/02
POLITECNICO COORDINACION ADMINISTRATIVA Hoja: 20
NACIONAL De: 20
Direccién de Coordinacion y Direccién de o
Pro . Departamentos RECUISOS Direccion de
gramacton y Administrativos de la : : Capital Humano
Presupuesto Financieros

Secretaria de Administracion

34

Proporciona servicios
de uso del aula y portal
web de la SAD

FGR 02/00, FGR 05/00
y FGR 12/00

Elabora reportes
trimestrales, semestrales y
anuales de cumplimiento

Reportes FGR 08/00

Consolida informacién
y elabora informe

35

36

Informes

FIN

SGE-DF-01-09/03
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INSTITUTO Proc: PAR-01/03
POLITECNICO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Hoja: 1
NACIONAL De: 9
ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA
RESIDENCIA PARA INVESTIGADORES VISITANTES DEL IPN
( Y Y )
Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
Variable 28 Abril de 2010 25-10- 2010
. \ \ J
4 ' Yo }
Elaboro: Reviso6: Autorizoé:

C.P. Mireya Coria Paez

Encargada de la Coordinador
Administrativo de la SAD

J

.

M. en F. Judith Fomperosa Meza

Coordinadora de Gestion

J

NG

M. en C..Ema Frida Galicia Haro

Secretaria de Administracion

/

SGE-DF-01-06/02

FP-1




INSTITUTO ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA Proc: PAR-01/03

POLITECNICO RESIDENCIA PARA INVESTIGADORES Hoja: 2

NACIONAL VISITANTES DEL IPN De: 9
OBJETIVO

Brindar servicios de hospedaje de calidad y administrar integralmente el funcionamiento del
inmueble para atender a los académicos e Investigadores Visitantes que apoyan a los
proyectos académicos del IPN.

SGE-DF-01-07/02 FP-2




INSTITUTO ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA Proc: PAR-01/03
POLITECNICO RESIDENCIA PARA INVESTIGADORES Hoja: 3
NACIONAL VISITANTES DEL IPN De: 9

NORMAS DE OPERACION

Lineamientos para el hospedaje (de la Residencia para Investigadores Visitantes (RIV), (Todo el
documento).

SGE-DF-01-07/02 FP-2




INSTITUTO ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA Proc: PAR-01/03
POLITECNICO RESIDENCIA PARA INVESTIGADORES Hoja: 4
NACIONAL VISITANTES DEL IPN De: 9

POLITICAS DE OPERACION

- El personal de recepcion de la RIV actualizara diariamente las reservaciones en el
registro electrénico denominado libro de bloqueo para verificar las habitaciones que se
van a ocupar durante el dia asi como las que se tienen que desocupar.

- El personal de recepcion informara al personal de limpieza los horarios para el aseo de
las habitaciones que dependeran de su desocupacion.

- El personal de recepcién 6 apoyo le mostrara al huésped las areas de los servicios con
los que cuenta la RIV durante el periodo de su estancia.

- El personal de la RIV brindara atencién y trato justo, con amabilidad y cortesia a todos
los huéspedes.

- El personal que labore en esta residencia, debera tener una apariencia presentable y
pulcra.

- Las solicitudes de las dependencias politécnicas (DP’S) se recibiran via correo
electronica o bien oficio, esto con la finalidad de agilizar el servicio.

SGE-DF-01-07/02 FP-2




INSTITUTO ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA Proc: PAR-01/03
POLITECNICO RESIDENCIA PARA INVESTIGADORES Hoja: 5
NACIONAL VISITANTES DEL IPN De: 9
< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recepcion 1. Recibe oficio - solicitud de | Oficio - solicitud
hospedaje, de la Secretaria de
Administracion, verifica que
contenga los  requisitos de
aceptacion (nombre del

Administrador

investigador, fecha de entrada y
salida, justificacion académica y
frma del Director de la
dependencia politécnica (DP’S).

¢,Cumple con los criterios de
aceptacion?

2. No: Informa a la DP’S via telefénica
si la solicitud no cumple con dicha
informaciéon. Pasa a fin de
procedimiento

3.Si: Lleva a cabo el registro
electronico denominado bitacora de
oficios y entrega la solicitud de
hospedaje al Administrador

4. Verifica la disponibilidad de las
fechas solicitadas en el registro
electronico libro de bloqueo

¢Hay disponibilidad en las fechas
requeridas?

5. No: Devuelve el oficio a recepcion
para que sea informada la DP’S. la
falta de disponibilidad de

habitacion; se registra la
notificacion en el formato
denominado “cancelacién y

confirmacion via telefénica”. Pasa a
fin de procedimiento.

Registro electrénico libro de
bloqueo

Formato cancelacion

SGE-DF-01-08/02

FP-3




INSTITUTO ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA Proc: PAR-01/03
POLITECNICO RESIDENCIA PARA INVESTIGADORES Hoja: 6
NACIONAL VISITANTES DEL IPN De: 9
< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
6. Si: Realiza el bloqueo en el registro
electronico libro de bloqueo, de la
habitacion y devuelve a recepcion
oficio de solicitud con el numero de
habitacion para confirmar el registro
de la reservacién en el formato
electronico libro de bloqueo.
Recepcion 7. Notifica via telefénica 6 correo | Correo electronico

electronico a la Secretaria de
Administracion y a las DP’S la
confirmacion de la solicitud

¢ El huésped se presento en la fecha
programada?

8. No: Solicita via telefénica 6 correo
electrénico, la justificacion o el
oficio de cancelacion a la DP’S
correspondiente, cuando el
investigador no se presente en la
fecha programada

9. Si: Recibe al investigador con la
reservacion programada en el
registro electronico libro de
bloqueo y le entrega el formato
tarjeta de control y registro para
su llenado, le entrega la llave de
la habitacion, suministros e
insumos, Yy lo acompafia a la
habitacion

10. Muestra al huésped los servicios
con los que cuenta la RIV durante
el periodo de su estancia, que
son: area de esparcimiento,
centro de computo, centro de
lavado, despertador, gimnasioy

Correo electrénico

Registro electronico
libro de bloqueo
Tarjeta de control y registro

Formato Control del uso de:
Equipo de.cOomputo
Centrode tavado

Gimnasio

Despertadaor

SGE-DF-01-08/02

FP-3




INSTITUTO ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA Proc: PAR-01/03

POLITECNICO RESIDENCIA PARA INVESTIGADORES Hoja: 7

NACIONAL VISITANTES DEL IPN De: 9
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORYAIE) YO

DOCUMENTO

llamadas telefénicas (locales), e
informa que en caso de requerir
alguno de ellos debe de llenar el
formato correspondiente.

11. Se registra en el portal de internet
de la R.I.V. el formato Tarjeta de
control y registro, proporcionada
por el huésped, para alimentar la
base de datos.

12. Solicita al huésped firme de
conformidad la tarjeta de control y
registro y se le entrega con la
confirmacion de reservacion, se
archiva tarjeta de control y registro
en la recepcion.

13. Solicita al huésped la llave vy
suministros facilitados, una vez
concluida su estancia y le entrega
el formato de satisfaccion para su
llenado.

14. Ingresa al portal de la RIV para
dar de baja el registro, una vez
qgue el huésped se haya retirado.

15. Consolida reporte mensual con las
estadisticas de ocupacién y se
mandan con oficio a la SAD.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tarjeta de control y registro
Confirmacién de reservacion

Formato de satisfaccion del
huésped

Oficio

SGE-DF-01-08/02
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INSTITUTO Administracién Integral de la Residencia para Investigadores

Proc: PAR-01/03

POLITECNICO Visitantes Hoja: 8
NACIONAL De: 9
ADMINISTRACION RECEPCION Y/O PERSONAL
DE APOYO
INICO
1
RECIBE OFICIO-
SOLICITUD Y VERIFICA
QUE CUMPLA CON LOS <—@
CRITERIOS DE
ACEPTACION
2
<CUMPLE CON LO NOTIFICA A LAS DP'S
VIA TELEFONICA EL
CRITERIOS DE
ACEPTACION? RECHAZO DEL OFICIO-
’ SOLICITUD
4
VERIFICA DISPONIBILIDAD DE
FECHAS EN REGISTRO |, REGISTRA OFICIO-
ELECTRONICO LIBRO DE SOLICITUD
BLOQUEO —
REGISTRO ELECTRONICO
(HAY NO .
NOTIFICAA LAS DP'S LA
DISPONIBILIDAD EN P FALTA DE DISPONIBILIDAD Y
LAS FECHAS REGISTRA
EQUERIDAS?
FORMATO ELECTRONICO
6
BLOQUEA HABITACION EN EL
SISTEMA Y TURNA OFICIO-
SOLICITUD A RECEPCION
PARA REGISTRO DE LA
RESERVACION
NOTIFICA EL HOSPEDAJE A
”| LAS DP'S Y SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
VIA TELEFONICA Y CORREO
ELECTRONICO
e, wo | ST
PRESENTO EN LA
FECHA ELECTgOoﬁI%%OOFICIO
? -
EROGRAMADA DE CANCELACION
FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Administracién Integral de la Residencia para Investigadores

Visitantes

Proc: PAR-01/03

Hoja:
De:

9
9

ADMINISTRACION

RECEPCION Y/O PERSONAL

DE APOYO

RECIBE AL HUESPED,
SOLICITANDO DATOSY SE LE
ASIGNA FISICAMENTE

HABITACION

TARJETA DE CONTROL DE
REGISTRO

10

LOS SERVICIOS Y ENTREGA

MUESTRA AL HUESPED

FORMATO PARA USO DE
SERVICIOS

REGISTRO PARA ALIMENTAR

¢ 11

REGISTRO EN EL SISTEMA
INFORMACION DEL
HUESPEDOBTENIDA DE LA
TARJETA DE CONTROL DE

BASE DE DATOS

TARJETA DE CONTROL EN
BASE DE DATOS

SOLICITA AL HUESPED FIRME

y

ARCHIVADA Y LE ENTREGA LA

DE CONFORMIDAD LA
TARJETA DE CONTROL Y
REGISTRO PARA SER

CONFIRMACION DE
RESERVACION

COORDINACION DE 13

SALIDASOLICITANDO AL
HUESPED LLAVE DE
HABITACION Y SUMINISTROS
PROPORCIONADOS EN SU
LLEGAD, SE ENTREGA
FORMATO.

FORMATO. DE SATISFACCION

12

BAJA DE REGISTRO EN EL
SISTEMA DE LAR.LV.

A

CONSOLIDA REPORTE
MENSUAL CON LAS

— ESTADISTCAS DE

OCUPACION Y SE ENVIA A LA
SECRETARIA DE ADMON.

14

15

FIN

OFICIO

SGE-DF-01-09/03
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Proc: PCG-02
Hoja: 1
De: 8

COORDINACION DE LOS PROCESOS TECNICOS

Vs

Y4 \
Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Variable 11-06-2010 25-10-2010
- AN J
/ Elaboré \/ Revisé Autorizé \

.

M. en F. Judith Fomperosa Meza

Coordinadora de Gestién

M. en F. Judith Fomperosa Meza

Coordinadora de Gestién

M. en C..Ema Frida Galicia'Haro

Secretaria de Administracion

/

SGE-DF-01-06/02

FP-1




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

COORDINACION DE LOS PROCESOS TECNICOS

Proc. PCG-02
Hoja: 2
De: 8

OBJETIVO

Coordinar e integrar la elaboracién y seguimiento de los procesos técnicos (Planeacion,
Programacion, Evaluacién) de la Secretaria de Administracion.

SGE-DF-01-07/02

FP-2




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

COORDINACION DE LOS PROCESOS TECNICOS

Proc. PCG-02
Hoja: 3
De: 8

1. Reglamento de Planeacién del IPN emitido el 01 de enero de 1990. (Este documento

NORMAS DE OPERACION

es de aplicacion integral al presente Procedimiento)

2. Plan de Desarrollo Institucional del periodo correspondiente. (Este documento es de

aplicacion integral al presente Procedimiento)

3. Programa Institucional de Mediano Plazo correspondiente. (Este documento es de

aplicacion integral al presente Procedimiento)

4. Programa Operativo Anual Institucional correspondiente. (Este documento es de

aplicacion integral al presente Procedimiento)

SGE-DF-01-07/02

FP-2




INSTITUTO Proc. PCG-02

POLITECNICO COORDINACION DE LOS PROCESOS TECNICOS | Hoja: 4
NACIONAL De: 8

POLITICAS DE OPERACION
Definiciones. Se entendera por:

- Areas responsables: Coordinaciones y Administracion del Fideicomiso de la Secretaria
de Administracion.

- Direcciones: Direccion de Planeacién, Direccion de Programacion y Presupuesto y
Direccion de Evaluacion.

- SAPMI: Sistema de Administracion de los Programa de Mejora Institucional.
- Secretaria: Secretaria de Administracion.

- Soportes documentales: Aquellos documentos que comprueben la realizacion de las
actividades reportadas.

- La Coordinaciéon de Gestion debera utilizar este procedimiento para coordinar la atencion
a las solicitudes de los procesos técnicos de la Secretaria de Administracion.

- La Coordinacién de Gestion realizara las actividades necesarias para consolidar la
informacion que permita dar cumplimiento en tiempo y forma a los programas de
planeacién, programacion y evaluacion institucional, que de manera mensual, anual y
trianual debe presentar la Secretaria de Administracion.

e Todos los bienes muebles instrumentales y de consumo adquiridos por el Instituto
deberan ser entregados y/o reportados al Departamento de Bienes en Custodia, adscrito
a la Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios, antes de ser registrados en los inventarios documentales y
electrénicos de las Dependencias Politécnicas.

e El personal del Departamento de Bienes en Custodia sera el encargado de distribuir los
bienes a las Dependencias Politécnicas de asignacion.

SGE-DF-01-07/02 FP-2




DOCUMENTO

INSTITUTO Proc.  PCG-02

POLITECNICO COORDINACION DE LOS PROCESOS TECNICOS | Hoja: 5

NACIONAL De: g
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BORIAICAIL

Coordinacion de
Gestion de la
Secretaria de
Administracion

Secretaria de
Administracion
(Secretario)

1. Recibe solicitud de las Direcciones | Oficio
de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto y/o Evaluacion, que
contiene el nombre del proceso
técnico, el periodo a reportar y la
fecha limite de entrega.

2. Elabora tarjeta dirigida a las areas | Tarjeta
responsables solicitando
informacion.

3. Recibe respuesta de las areas | Tarjeta/correo
debidamente firmada y acompafiada | electrénico
de los soportes documentales
correspondientes.

¢La respuesta esta completa?

4. No. Elabora comunicado para | Tarjeta/correo
recordar la solicitud original, regresa | electrénico
a la actividad 2.

5. Si. integra y captura la informacion
en los formatos de Informe de
Autoevaluacion o Informe de
Labores o en el Sistema de
Administracion de los Procesos de
Mejora Institucional (SAPMI).

6. Imprime la version preliminar del | Informe preliminar
reporte del proceso técnico de que
se trate.

7. Presenta al Secretario de
Administracion en acuerdo.

8. Realiza observaciones y
comentarios en la version preliminar
del informe.

SGE-DF-01-08/02

FP-3




final y recaba las firmas de las
areas responsables.

12. Envia a través del correo
electrénico/ SAPMI a las
Direcciones que correspondan.

13. Imprime y archiva en el expediente
correspondiente, los acuses del
correo electrénico y/o SAPMI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Proc. PCG-02
POLITECNICO COORDINACION DE LOS PROCESOS TECNICOS | Hoja: 6
NACIONAL De: 3
< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion de |9. Aplica las  observaciones vy | Informe preliminar
Gestién comentarios realizados por el | modificado
Secretario.
10. Aplica el cierre de candados en el
SAPMI.
11. Obtiene la impresion de la versién | Informe final

Notificacion de
conclusion del SAPMI/
acuse de recibo correo
electronico

SGE-DF-01-08/02

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Coordinacién de los Procesos Técnicos

Proc: PCG-02/01
Hoja: 7
De: 8

OFICIALIA DE
PARTES UNICA

COORDINACION
DE GESTION

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

INICIO
¢ 1
Recibe solicitud
de las Direcciones

Elabora dirigida a las 2
areas responsables
solicitando informacion

Tarjeta

Recibe respuesta
de las areas

Tarjeta/Correo

v

Elabora
comunicado
para recordar
la solicitud
original

¢Completa?

4 5

Integra y/o consolida la
informaciénenlos

formatos o en el SAPMI

Version preliminar

6

Imprime y verifica
versioén preliminar |

Version preliminar

7

Presenta al

8

Secretario

Version preliminar

Realiza observaciones y
comentarios en la version
preliminar del informe

SGE-DF-01-09/03
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INSTITUTO Proc: PCG-02/01

POLITECNICO Coordinacion de los Procesos Técnicos Hoja: 8
NACIONAL De: 8
OFICIALIA DE COORDINACION SECRETARIA DE

PARTES UNICA DE GESTION ADMINISTRACION
9

Aplica las observaciones
y comentarios realizados
por el Secretario

Informe preliminar
modificado

- - 1
Aplica el cierre de 0
candados en el
SAPMI
11

Obtiene la impresién
de la version final y
recaba las firmas de
las areas responsables

Informe Final

12

Envia a través del correo
electrénico/ SAPMI a las
Direcciones que correspondan

13

Imprime y archiva en el
— expediente
correspondiente

acuses del correo
electronico y/o SAPMI

FIN

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



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Proc: PCG-03/03
Hoja: 1
De: 7

COORDINACION DE PROYECTOS GUBERNAMENTALES

(" Y4 \
Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Variable 11-06-2010 25-10-2010
. AN J
/ Elaboré \/ Revisé Autorizé \

.

C.P. Rosalba Pérez Robles

Coordinadora de Proyectos

M. en F. Judith Fomperosa Meza

Coordinadora de Gestion

M. en C. Ema Frida-Galicia-Haro

Secretaria de Administracion

o

SGE-DF-01-06/02

FP-1




INSTITUTO Proc. PCG-03/03

POLITECNICO Coordinacion de Programas Gubernamentales |Hoja: 2

NACIONAL De: 7
OBJETIVO

Instrumentar, coordinar y consolidar los programas gubernamentales como el “Programa
Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcién
(PNRCTyCC)” en el Instituto, de conformidad con las instrucciones de la instancia normativa
externa Comision Intersecretarial de Transparencia y Combate a la Corrupcion (CITyCC) de
Secretaria de la Funcion Publica (SFP) instancia normativa de dicho programa.

SGE-DF-01-07/02 FP-2



INSTITUTO Proc. PCG-03/03

POLITECNICO Coordinacion de Programas Gubernamentales |Hoja: 3
NACIONAL De: 7

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Organico del IPN.

Capitulo VIII De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Secretarias de
Area.

Articulo 23. Al titular de la Secretaria de Administracion le corresponde:

Fraccion XXVII. Elaborar, con la participacion de las dependencias politécnicas, el
programa para la transparencia y rendicion de cuentas, asi como el combate a la
corrupcion en el Instituto, realizando las evaluaciones y reportes correspondientes;
Fraccion XXVIII. Supervisar la integracion, seguimiento, evaluacion y rendicion de
cuentas de los programas gubernamentales, en el &mbito de competencia del Instituto;

2. Programa Nacional de Rendicibn de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion (PNRCTyCC) 2008-2012. (Este documento es de aplicacion integral al
presente Procedimiento)

SGE-DF-01-07/02 FP-2




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Coordinacion de Programas Gubernamentales

Proc. PCG-03/03
Hoja: 4
De: 7

- El Secretario de Administracién sera el responsable de la implantacion y seguimiento
de los programas gubernamentales que asi determine la Secretaria de la Funcion
Publica (SFP).

- La Coordinacion de Proyectos llevara a cabo reuniones de trabajo con los responsables
involucrados en cada uno de los temas del programa de conformidad con las fechas

POLITICAS DE OPERACION

establecidas por la CITyCC.

- El Secretario de Administracion solicitara a las areas involucradas en los temas del

programa los avances de conformidad con las fechas solicitadas por la CITyCC.

SGE-DF-01-07/02

FP-2




INSTITUTO Proc. PCG-03/03

POLITECNICO Coordinacion de Programas Gubernamentales |Hoja: 5

NACIONAL Do 7
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORLIATO) O

DOCUMENTO

Coordinacion de
Proyectos de la
Secretaria de
Administracion.

1. Recibe solicitud de la dependencia
externa  coordinadora, = Comision
Intersecretarial para la Transparencia
y Combate a la Corrupcion (CITCC),
verificando que contenga el nombre
del tema, acciones especificas vy
fecha de entrega

2. Elabora oficio firmado por Ila
Secretaria de Administracion dirigido
a las Unidades Administrativas
involucradas en los temas, solicitando
se lleven a cabo las acciones
descritas conforme al programa
gubernamental (PNRCTyCC).

Oficio y/o medios
electronicos

3. Recibe oficio de las Unidades | Oficio con anexos y/o

Administrativas informando el | medios electrénicos
cumplimiento de las acciones de las
Dependencias Politécnicas y

acompafada de los soportes
documentales correspondientes.

¢, Cumple con lo solicitado?

4. No. Hace observaciones via | Oficio con anexos y/o
telefonica y/o correo electronico y | medios electronicos
regresa a la actividad 3

5. Si. Integra la informacion recibida
por las Unidades Administrativas de
cada tema, en los formatos
disefiados por la dependencia
externa coordinadora del programa
gubernamental (PNRCTyCC).

6. Consolida dicha informacién en el | Informe en el formato de
formato de evaluacién final disefiado | evaluacién final
por la  dependencia  externa
coordinadora del programa
gubernamental (PNRCTyCC).

SGE-DF-01-08/02
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INSTITUTO Proc. PCG-03/03
POLITECNICO Coordinacion de Programas Gubernamentales |Hoja: 6
NACIONAL De: 7
4 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion de 7. Llena los formatos por cada uno de | Informe
Proyectos de la los temas Yy recaba las firmas de los
Secretaria de responsables a cargo de los temas
Administracion del programa gubernamental
PNRCTyCC
Formatos
Secretaria de 8. Presenta al Secretario de
Administracion(Oficina Administracion los formatos para
del Secretario) firma
Coordinacion de 9. Elabora oficio firmado por la | Oficio

Proyectos de la
Secretaria de
Administracion

Secretaria de Administracion y lo
envia con los formatos a la
dependencia externa coordinadora
del programa gubernamental
(PNRCTyCC) Archiva el acuse en el
expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formato temas
Formato consolidado
Acuse

SGE-DF-01-08/02

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Coordinacion de Programas Gubernamentales

Proc: PCG-03/03

Hoja:
De:

7
7

OFICIALIA UNICA DE
PARTES/PERSONA
DESIGNADA POR LA
DIRECCION

COORDINACION DE
PROYECTOS DE LA
SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION/
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