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SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA, UNIDAD LOS MOCHIS,
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los treinta y un dias del mes de octubre de dos mil trece, en las oficinas que ocupa la
Direccion General de esta Casa de Estudios, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez
Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccién I, de la Ley Orgdnica del Instituto Politécnico
Nacional, 14, fraccidn III, de la Ley citada; 141, de su Reglamento Interno y 6, fraccidn
VI, de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de
Procedimientos del Centro de Educacion Continua, Unidad los Mochis, con el
propdsito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter organico-
administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armdnica
del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades, para el mejor cumplimiento
de las funciones institucionales.

“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA P ATRiR N

’,/M M
yTto POLITE CN\ ONAC\ONAL

™
%\NS’TW ECCION DE P2 C"O

N \.iU

% RE@EﬁTR;A?QJ 0 AACIONAL
- DRA. YOLOXOCHIT WSTAMA AN

DIRECTORA GENE



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CeC

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CEC-MP-01 Octubre de 2013 00

Pagina 1 de 20

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

SGE-DF-01-10/03 EGlakbRADL



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

UNIDAD LOS MOCHIS

CeC -

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: .
CEC-PO-01 Octubre de 2013 00 Pagina 2 de 9
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo
Nombre Nombre

L.C. Marisol Galvez Ruiz
Jefa del Departamento de
Servicios Administrativos y
Técnico

L.C. Marisol Galvez Ruiz
Jefa del Departamento de
Servicios Administrativos y
Técnico -

Nombre:

Ing. Jests Humberto Reyes
Valdez '
Director .

—

Firma: W

Fma 2

/

) 4
Fimg_—7 s

=7
4

/ /

INSTITUTO POLITECH

SGE-DF-01-10/03

DIRECCION DE

, EN 1
" ;]Pu M\E‘)j":‘

., ;
I UL, LU

i

{
|
H
|
ol

NICO NACIONAL}

LANEACION |
fidh |



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CeCc

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CEC-MP-01 Octubre de 2013 00 Pagina 3 de 20

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacién
version
Octubre de Se integra por primera vez el manual para el centro.
00 2013

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

CeCc

Clave del documento:
CEC-MP-01

Fecha de emision: Version:
Octubre de 2013 00

Pagina 4 de 20

Introduccion

CONTENIDO

I. Propésito del Manual.

Il. Alcance

[ll. Documentos de Referencia y Normas de Operacion

IV. Relacion de Procedimientos

Pagina

20

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CeCc

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CEC-MP-01 Octubre de 2013 00 Pagina 5 de 20

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro de Educaciéon Continua, Unidad Los Mochis es
el instrumento que regula el desarrollo de las funciones sustantivas de cada area; se ha
elaborado con la participacién de todos los departamentos que la componen, y cuenta
con el visto bueno de la Direccion de Educacion Continua.

Establece los lineamientos que orientan el desarrollo de las funciones sustantivas,
garantizando la congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de
racionalizaciébn y modernizacion administrativa emitidas institucionalmente, propiciando
una elevada calidad en el trabajo, estandarizando y simplificando las actividades
implicitas en los procedimientos con eficacia y eficiencia; coadyuvando en la
modernizacion de nuestra unidad, asi como en la del Instituto Politécnico Nacional.

Este documento es el producto de varias sesiones de trabajo concertado, colaborativo y

corresponsable, en el cual participaron los Centros de Educacion Continua, conducidas
por las Direcciones de Educacién Continua y de Planeacion.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

CeCc

Clave del documento:
CEC-MP-01

Fecha de emision:
Octubre de 2013

Version:
00

Péagina 6 de 20

l. PROPOSITO DEL MANUAL

Fortalecer y consolidar al Centro de Educacién Continua, Unidad Los Mochis en el
desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas; a través del instrumento técnico-
administrativo, para coadyuvar en el desarrollo de las actividades académicas, culturales

y administrativas.
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Il. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas del Centro de Educacién Continua, Unidad
Los Mochis involucradas en el desarrollo de los procedimientos que se describen en el
mismo, con la finalidad de hacer méas eficiente la gestién al interior de la Unidad

Académica.
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1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 -02- 1917. Ultima Reforma DOF 08-10-2013, Camara de Diputados de H.
Congreso de la Unidn, Secretaria General, Secretaria de Servicios Parlamentarios.

LEYES

- Ley Sobre Delitos de Imprenta.
D.O.F. 12-04-1917. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-05-1945. Ultima reforma D.O.F. 19-08-2010

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-05-2006

- Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

- Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-12-1975. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 02-04 - 2013.

- Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
D.O.F. 29-12-1978

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-12-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-05-1982 (fe de erratas)

- Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 09-04-2012.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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- Ley Reglamentaria de la Fraccién Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-12-1983. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales y sus reformas
D.O.F. 8-02-1984. Ultima reforma, D.O.F. 10-06-2013.

- Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1985, ultima reforma 9-04-2012.

- Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 21-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 23-06-2009

- Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992. Ultima reforma D.O.F. 10-06-2013

- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-07-1992. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

- Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma publicada D.O.F. 11- 09 — 2013

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

- Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-05-1996. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

- Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24-12-1996, ultima reforma 10 de junio de 2013.

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

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-03-2002. Ultima reforma D.O.F. 15-06-2012

- Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 5-06-2002, ultima reforma 7 de junio de 2013.

- Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publice/GUBETOAMARLAICO NACIONA
D.O.F. 11-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012 e e
- Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del oRPUIET

D.O.F. 19-12-2002, ultima reforma 09-04-2012.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 25-04-2012

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-06-2003, ultima reforma 12-06-2013.

- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica. Transcripcion fiel

de los decretos publicados el 07-04-06
D.O.F. 16-04-2008

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima reforma D.O.F. 06-03-2012

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

D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma D.O.F. 28-05-2012

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.O.F. 01-02-2007. Ultima reforma D.O.F. 15-01-2013

- Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24-07-2008

- Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-05-2011

- Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6-06-2012.

- Nueva Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 07-06-2013.

- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-04-2003, ultima reforma 9 -01- 2005.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-03-2006, ultima reforma 9-04-2012.

— Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008, ultima reforma 6-01-2010.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008, ultima reforma 12-11-2012.

- Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion. | INSTITUT

D.O.F. 29-05-2009, ultima reforma 18-06-2010.

- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2013.

D.O.F. 17-12-2012, ultima reforma 24-12-2012.

SGE-DF-01-10/03
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REGLAMENTOS

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Ley General de Victimas.
D.O.F. 9-01-2013, ultima reforma 3-05-2013.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 03-11-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2004

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-05-1998. Ultima reforma D.O.F. 14-09-2005

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-01-1999, ultima reforma publicada 28-11-2012

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-04-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-09-2012

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11-03-2008, nuevo reglamento publicado en D.O.F. 11-03-2008

Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Formacion, Desarrollo y Vinculacién
de Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 10-09-2008, denominacién del reglamento reformado D.O.F. 21-10-2009

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28-07-2010

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte. " DIRECCION DE PL ‘
D.O.F. 07-06-2013

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEP.
D.O.F. 29-01-1946.

- Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-03-1999. Reformas y adiciones 07 de mayo de 2004.

- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal.
D.O.F. 6-09-2007.

- Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14-05-2012.

- Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos.
D.O.F. 29-10-2012.

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

Instituto Politécnico Nacional.
12-07-1978 y modificacion del 12-11-1980

- Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 21-04-1982.

- Reglamento de Practicas y Visitas Escolares.
Gaceta Politécnica Numero 301, enero de 1990

- Reglamento de Planeacion.
Gaceta Politécnica, edicion especial numero 301, enero 1990

- Reglamento de Academias.
Gaceta Politécnica, edicion especial, agosto 1991

- Reglamento de Evaluacion.
Gaceta Politécnica, edicion especial, octubre de 1991.

- Reglamento de Titulacion Profesional.
Gaceta Politécnica edicion especial, abril 1992.

- Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de
Estudios. INSTITUTO POLITECNICO NACIC
Gaceta Politécnica Nameros 401 y 413, 15 de julio de 1998 y 1% de ABidE Logemneion
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- Reglamento Interno.

Gaceta Politécnica Nimero 599, 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma 31 de julio

del 2004.

- Reglamento Interior de la Comisibn de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional.

17 de septiembre de 1998.

- Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente.
Gaceta Politécnica Nomero 522, 1 de enero de 2001.

- Reglamento del Archivo Historico.

Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

- Reglamento del Decanato.

Gaceta Politécnica numero 622 fe de erratas al articulo 23, 31 de enero del 2006, nota

aclaratoria al articulo 13 publicada el 31 de mayo del 2007.

- Reglamento de Estudios de Posgrado.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 633, 31 de julio del 2006.

- Reglamento del Consejo General Consultivo.

Gaceta Politécnica numero 642, 31 de octubre del 2006.

- Reglamento de Integracion Social.

Gaceta Politécnica niumero Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.
- Reglamento para la Operaciéon, Administracion y Uso de la Red Institucional de

Cdmputo y Telecomunicaciones.

Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 700, 31 de octubre del 2008

- Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.

31 de agosto del 2009.
- Reglamento de Promocion Docente.

Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 828, 15 de diciembre del 2010.

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

- Reglamento de Diplomados.

Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 938 Bis, 1 de junio del$07190 POLITECNICO NACIONAL

- Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Polité
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 938 Bis., 1 de junio d:

SGE-DF-01-10/03
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DECRETOS

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

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

Reglamento Orgénico.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

Lineamientos para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013

Decreto que establece los Estimulos para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la
Comercializacion Tecnoldgica Nacional.
D.O.F. 11-08-1987.

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. 14-09-2005

Decreto por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se establece
el Calendario Oficial.
D.O.F. 27-01-2006.

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 Administracion Publica Federal

D.O.F. 10-12-2012

Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2013.
D.O.F. 27-12-2012.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

- Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, realizardn los actos que legal y administrativamente procedan para
establecer un sistema de orientacion, informacién y quejas, a fin de facilitar el tramite,
gestién 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 que
se les presta.

D.O.F. 19-09-1977

- 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. 10-06-1987

- Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 -03- 2006

- Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada y sus modificaciones.
D.O.F. 25 -03- 2009, ultima modificacion 24-04-2013.

- Acuerdo que establece las disposiciones que deberan 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. 13-09-2005.

- Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y sus modificaciones.
D.O.F. 12-07-2010, ultima modificacion 16-06-2011.

— 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.
D.O.F. 12-06-2010, dltima reforma 11-07-2011.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de APEeaciopoGERaah @E 0Nl

Materia de Recursos Financieros y sus reformas. DIRECCION DE PLANEACION
D.O.F. 15-07-2010, ultima reforma 15-07-2011.
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- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16-07-2010, ultima reforma 3-10-2012.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. 13-07-2010, ultima reforma 22-08-2012.

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

D.O.F. 9-08-2010, ultima reforma 21-11-2012.

- 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 regulacion en las materias que se indican y sus reformas.

D.O.F. 10-08-2010, ultima modificacion 21-08-2012.

- Acuerdo por el que se declara “2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del
Ejercito Mexicano”.
D.O.F. 15-03-2013.

- Acuerdo por el gue se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-05-2013.

- Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10-06-2010, ultima modificacion 24-07-2013.

- 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. 18-06- 2013.

- Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores publicos de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28-06-2013.
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PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

- Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas érdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Orgéanica 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 Institucion.

Gaceta Politecnica , Mayo 1981

- Acuerdo No. 8, por el que se establece el procedimiento de Titulacion Profesional para
los egresados del IPN, a quien se le haya expedido certificado completo de estudios de
caracter terminal y otorgado Diploma de Técnico de tipo medio superior, conforme a
planes y programas académicos anteriores a 1964.

Gaceta Politecnica, Noviembre 1981

- Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
Gaceta Politecnica,nimero 622 extraordinaria, 31 de enero del 2006.

- Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional”.
Gaceta Politecnica,nimero 630 Bis, 31 de mayo del 2006

- 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
organizacioén y funcionamiento administrativo del Instituto.

- 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 559, 15 de febrero de 2003.

- Acuerdo por el que se crea la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

- Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestibn con Perspectiva de
Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Institi
NaCIonal a %"it 1';1‘;:“_“:‘ N DE PLANEACION
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de ?

ito I?Aqlitértninq
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- Acuerdo por el gue se dispone la integracion de las Comisiones del Consejo General
Consultivo 2012-2013.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 966 bis, 29 de octubre de 2012.

- Acuerdo por el que se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia oficial del
IPN durante el afio 2013.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 984 bis, 1 de febrero de 2013.

- Acuerdo por el que se aprueba el Calendario Académico para el Ciclo Escolar 2013-
2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1019, 28 de junio de 2013.

PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Programa de Desarrollo Institucional.

- Programa Institucional de Mediano Plazo.

- Programa Operativo Anual Institucional.

- Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

- Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.
- Modelo Educativo.

- Modelo de Integracion Social.

- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. (Se incluye como
disposicion diversa)

- Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica
Federal Centralizada.
D.O.F. 15-03-1999.

— Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cddigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-07-2002.

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

- Aviso por el que se da a conocer la Relacion uUnica de las r‘nrmas ndmlmcfmﬂvm -
internas que continuardn vigentes en la Secretaria de Educacifi. £uliicas Vaosise,
organos administrativos desconcentrados, aplicables en las mate ‘que se ndican

D.O.F. 10-09-2010.
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- Criterios de actuacion de los servicios juridicos de los Abogados Delegados en las
Dependencias Politécnicas.
Emitidos el 21 de junio de 2011.

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

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

- Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 907, 30 de noviembre de 2011.

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

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

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

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

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

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

- Lineamientos para la autorizacion de los proyectos de construccién, remodelacion y
mantenimiento programable de espacios fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 993, 5 de marzo de 2013.
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V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

o NUumero o No.
Procedimiento .
Clave paginas

1. Ad.qu[smlc.)p de. materiales y/o servicios por CEC-PO-01 9
adjudicacion directa.

2. Registro y control de bienes muebles del activo fijo. CEC-PO-02 17

3. Control y ejercicio de recursos autogenerados. CEC-PO-03 13

4. Gestion, control y ejercicio del presupuesto federal. CEC-PO-04 15

5. Mantenimiento preventivo y/o correctivo de bienes CEC-PO-05 -
muebles, inmuebles e informéaticos.

6. Administracion y gestion escolar de servicios. CEC-PO 06 10
R_eglstro de programa de formacion a lo largo de la CEC-PO-07 11
vida.

Posicionamiento institucional en la region. CEC-PO-08 11
Realizacion de actividades de extension. CEC-PO-09 12
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ADQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIOS
POR ADJUDICACION DIRECTA
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CONTROL DE EMISION
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Nombre Nombre

L.C. Marisol Galvez Ruiz
Jefa del Departamento de
Servicios Administrativos y
Técnico

L.C. Marisol Galvez Ruiz
Jefa del Departamento de
Servicios Administrativos y
Técnico -

Nombre:

Ing. Jests Humberto Reyes
Valdez '
Director .

—

Firma: W

Fma 2
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
Octubre de Se integra por primera vez el manual para el centro.
00 2013
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir los materiales y servicios requeridos para el desarrollo de las actividades
inherentes al Centro, con base al monto de actuacion establecido para adjudicacion
directay sus criterios de adquisicion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todos los servidores
publicos del Centro de Educacién Continua que tengan autorizadas adquisiciones de
bienes y servicios para el desempefio de sus funciones, asi como a la Direccion de
Recursos Financieros, Direccion de Programacion y Presupuesto y Direccion de
Recursos Materiales y Servicios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Interno del IPN (Gaceta Politécnica 30-11-1998, ultima reforma 31-07-
2004). Titulo Décimo, Capitulo 1V, Articulo 232, Fracciones Il y Il 'y, Articulo 277.

2. Reglamento Organico del IPN (Gaceta Politécnica 31-08-2012). Capitulo XllII, Articulo
62, Fraccion IV.

3. Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del IPN (Gaceta Politécnica 21-
04-1982). Articulo 2, Fraccion IV y, Articulo 12, Fraccion XVI.

POLITICAS DE OPERACION

1. Todo servidor publico que solicite la adquisicién de un bien o servicio, debera consultar
previamente con el departamento de Servicios Administrativos y Teécnicos, la
disponibilidad presupuestaria y el concepto del gasto.

2. La adquisicion de bienes y servicios deberd estar autorizada y apegarse a los
lineamientos para el ejercicio del gasto establecidos por el organismo que otorgue el
recurso (fuente de financiamiento).

3. No se realizaran adjudicaciones directas por un monto mayas @l ode REtuae Qg oAl
establecido para este método de adquisicion sin previa autorizaciofEGe ds CaiahE e o
competente.
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4. Las retenciones del Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Sobre la Renta (ISR)
a las personas fisicas con las que se adquieran bienes o servicios, deberan realizarse
conforme a la normatividad vigente aplicable a este tipo de proveedores.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita al Departamento  de  Servicios |Area Solicitante Orden de
Administrativos 'y Técnicos la compra de Compra y/o
materiales y/o servicios. Orden de
Servicio
2. Recibe Orden en original y revisa. Departamento de
Servicios
¢,Cubre los requisitos? Administrativos y
Técnicos
3. No, indica las causas y devuelve para correccion.
Regresa a la actividad namero 1.
4. Si, recibe, firma y recaba firma de Vo.Bo. de la
Direccion del Centro.
5. Solicita via telefénica, a tres proveedores |Area Solicitante
cotizacién del bien y/o servicio.
6. Envia cotizacion por correo electrénico. Proveedor Cotizacion
Recibe propuesta (s) econdmica (s), selecciona |Area Solicitante
mejor oferta y confirma de manera econdémica la
compra al proveedor, asimismo proporciona datos
fiscales para que facture.
8. Recibe confirmacion, establece el tiempo en el que |Proveedor Factura
proporciona los bienes y/o servicios.
9. Recibe factura y bienes y/o servicios, la envia de |Area Solicitante
manera econOmica al Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos para realizar pago al
proveedor.
10. Recibe factura y documentacion soporte de la |Departamento de
compra y revisa. Servicios
Administrativos .y -
¢Cumple requisitos fiscales? Técnicos | " f*“!j“, jie i
11. No, indica causas y devuelve para correccion.

Conecta con la actividad numero 9.

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

Cec

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 9
CEC-PO-01 Octubre de 2013 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12. Si, recaba firma de conformidad del solicitante y
procede al pago.

13. Realiza pago a través de transferencia bancaria o

cheque. Contabiliza y archiva.

Transferencia o
Cheque

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE EDUCACION CONTINUA, UNIDAD LOS MOCHIS

Procedimiento
Adquisicién de materiales y/o servicios por adjudicacion directa

ceCc

® 1

Solicita al Departamento
de Servicios
Administrativos y

l 2

Recibe Orden en original

Técnicos la compra de
materiales y/o servicios.

v

Solicita a tres
proveedores cotizacién

y revisa.

Orden o

¢Cubre los
requisitos?

Sl’j ,

Recibe, firmay recaba
firma de Vo.Bo. de la

del bien y/o servicio.

Direccién del Centro.

Indica las causas y
devuelve para
correccion.

I

; 7
Recibe propuesta,

Envia cotizacién por

selecciona mejor oferta,
confirma la compra al

correo electrénico.

proveedor, proporciona
datos fiscales.

Cotizacion

Cotizacién

Recibe factura y bienes
ylo servicios, envia al

DSAYT para realizar
pago al proveedor.

L Recibe confirmacion,

establece el tiempo en el
que proporciona los
bienes y/o servicios.

i 10

Recibe facturay
documentacion soporte

de la compra y revisa.

Factura

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 9
CEC-PO-01 Octubre de 2013 00 9
) DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA SOLICITANTE ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS PROVEEDOR
INICIO

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE EDUCACION CONTINUA, UNIDAD LOS MOCHIS

Procedimiento
Adquisicién de materiales y/o servicios por adjudicacion directa

ceCc

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: P4gina 9 de 9
CEC-PO-01 Octubre de 2013 00 9
AREA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PROVEEDOR

ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

¢ Cumple requisitos
fiscales?

Indica las causas y
devuelve para
correccion.

Recaba firma de
conformidad del
solicitante y procede al
pago.

Factura

e R

Realiza pago a través de
transferencia bancaria o
cheque. Contabiliza y
archiva.

Factura

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobé

Nombre Nombre

. . ; . . : Nombre:
L.C. Marisol Galvez Ruiz L.C. Marisol Galvez Ruiz Ing. Jestis Humberto Reyes
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de

e oy . L o : Valdez

Servicios Administrativos y | Servicios Administrativos y
Técnico Técnico

Firma\'///‘,W Firma:&//W Firma%/n /
~ 7 d

Director

/
/

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL]

DIRECCION DE
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
Octubre de Se integra por primera vez el manual para el centro.
00 2013
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizados los registros del activo fijo de los bienes muebles para controlar el
patrimonio de la Unidades Académicas de nivel superior, a través del Sistema
Institucional de Control Patrimonial (SICPat).

ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos en
apoyo a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios (Division de Infraestructura
Fisica).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1.

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, (31-07-2004)

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 29-12-981; Fe de erratas D.O.F
28-05-1982)

Articulo 6. El patrimonio del Instituto Politécnico Nacional estara constituido por:

|.Los bienes que actualmente posee y los que se destinen a su servicio;

Articulo 173. Son facultades y obligaciones de los directores de escuelas, centros y
unidades de ensefianza y de investigacion: (Reforma a este articulo de fecha 31-07-
2004. Se adicionan dos fracciones, XVIy XVII, cambia el nimero de ultima fraccion).

VI. Administrar, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables en la materia, los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los
servicios generales de apoyo que requiera para el desempefio de las funciones de la
escuela, centro o unidad a su cargo;

Articulo 269. Los bienes muebles e inmuebles de valor artistico FETGFE A% EatGaNAHENA
formen parte del patrimonio institucional, tenga o no la categotia legat-de-monumenty
histéricos o artisticos, seran objeto de catalogacion, restauracior estidgaqiey o2@ical

con el fin de asegurar su preservacion, cuidado y divulgacion.
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- Articulo 280. Las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion seran
responsables del uso y aprovechamiento de los recursos y bienes afectos al servicio a
su cargo. Asimismo, podran realizar las acciones a que se refiere el articulo anterior en
los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los bienes a los que se refiere la actividad 1 del presente procedimiento podran ser

asignados por: Direccion de Recursos Materiales y Servicios, Comision de Operacion y
Fomento de Actividades Académicas (COFAA), Reasignaciones por Cambio de
Adscripcién, Fideicomiso, Proyectos del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT) y Vinculados, Direccion de Computo y Comunicaciones, recursos
autogenerados y Donaciones.Todo bien que ingrese al Centro, ya sea por compra o
por donacion, debera darse de alta en el sistema.

. La documentacion soporte del bien podra ser:

Entrada de bienes (Departamento de Bienes en Custodia).

Salida de Bienes (Departamento de Bienes en Custodia).

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

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

Factura

Oficio y/o Vale de Equipo de la DCy C.

Carta de Donacion.

Formato de Salida de la U.R.

Acta del Ministerio Publico.

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

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

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

. La documentacion soporte para el levantamiento de un acta mlnlsterlal sera: OfICIO

Acta de Hechos, Factura, Formato de Baja y Vale de resguardo ¢ NETBIRCOPOLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe los bienes con la documentacion soporte. Departamento Registro de
de Servicios Entrada de
Administrativos y | Bienes
Técnicos

Verifica el cumplimiento de las especificaciones,

solicitando apoyo al area usuaria de los bienes

asignados al Centro.

¢,Cumple con las especificaciones?

No: Rechaza el bien. Pasa al Fin del

Procedimiento.

Si: Identifica el tipo de movimiento a realizar.

¢, Qué tipo de movimiento es?

Alta del Bien. Pasa a la actividad 5.

Reasignacion del Bien. Pasa a la actividad 12.

Baja del Bien. Pasa a la actividad 26.

Alta del Bien: Asigna numero de control de Numero de

inventario de los bienes de acuerdo al Catalogo Control de

de Bienes Muebles del IPN (CABMS), da de alta Inventario

los bli—)nzs Fn %I' SICPat.y aijchlvaldolj:lgmentamon Documentacion

soporte de los bienes asignados a la UR. Soporte del

Bien

Imprime vale de resguardo y entrega al Usuario Vale de

Responsable para firma. resguardo

Recibe el vale de resguardo para firma de |Usuario

conformidad y entrega. Responsable

Recibe vale de resguardo y archiva.

DepartameniQsrruto poLTEcNIcO NACIONAL
de Serviciogs DIF ECCION DE PLANEACION
Administrati\
Técnicos

SGE-DF-01-10/03
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9. Solicita mediante oficio, a la Direccion de |Direccion del Oficio
Recursos Materiales y Servicios, etiquetas de |Centro de
Cddigo de Barras emanada del SICPat de los |Educacion
bienes dados de alta. Continua
10. Recibe oficio y emite etiguetas que envia al |Direccion de Etiquetas de
Departamento de Servicios Administrativos y |Recursos cédigo de barras
Técnicos del Centro. Materiales y
Servicios
11. Recibe y coloca las etiquetas de codigo de barras,
en un lugar visible del bien para su facil
identificacion. Pasa a fin de procedimiento.
12. Reasignacion del Bien: Solicita por escrito la |Usuario Solicitud de
reasignacion de bienes. Responsable reasignacion de
bienes
13. Recibe la solicitud y procede a retirar el bien del |Departamento
area solicitante para su resguardo mientras es |de Servicios
reasignado. Administrativos y
Técnicos
14. Revisa el tipo de reasignacion.
¢La reasignaciéon es por cambio de adscripcién?
15. No. Clasifica Bienes y otros o Desechos, elabora y Oficio

envia solicitud emanada del SICPat por oficio, de
la Reasignacion de Bienes por no ser util a la UR.

INSTITUTESBEHBENR 0 NACIONAL
JIRECCANMCREIUOBEACION

SGE-DF-01-10/03

Documentaciéon
soporte de los
bienes

Vales de
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16. Recibe solicitud del SICPat, elabora y envia oficio |Direccion de Oficio de
de Autorizacion especificando numero de |Recursos Autorizacién
descarga de la Reasignacion de Bienes por no ser | Materiales 'y
atil a la UR. Servicios

(Divisién de
Infraestructura
Fisica)

17. Recibe oficio y aplica el Numero de Descarga en |Departamento Oficio

el SICPat. Imprime y envia. de Servicios Solicitud
Aglmipistrativos y Aplicada de la
Tecnicos Reasignacion

(SICPat)

18. Recibe solicitud y elabora oficio de salida para |Direccion de Oficio de salida
retirar los bienes a reasignar de la UR. |Recursos
Posteriormente retira dichos bienes de Centro. |Materialesy
Pasa a fin de procedimiento. Servicios

(Divisién de
Infraestructura
Fisica)

19. Si. Envia a la unidad responsable destinataria | Departamento Oficio
mediante oficio, el acuse de recibo de |de Servicios Acuse de
reasignacion de bienes por cambio de adscripcién | Administrativos y recibo de
en tres tantos, solicitando la devolucion de dos |Técnicos reasignacion
tantos debidamente llenados. de bienes

20. Recibe oficio, llena el acuse de recibo de |Unidad

reasignacion de bienes por cambio de adscripcién
y los regresa al Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos del Centro.

Responsable
Destinataria

SGE-DF-01-10/03
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21. Elabora y envia a la Division de Infraestructura
Fisica solicitud emanada del SICPat de la
Reasignacion de Bienes por Cambio de
Adscripcion.
22. Recibe, autoriza y envia oficio otorgando la |Direccidon de Oficio
Autorizacibn (Numero de Descarga) de la |Recursos
Reasignacion de Bienes por Cambio de |Materialesy
Adscripcion y notifica a U.R. para que retire los | Servicios
bienes. (Divisién de
Infraestructura
Fisica)
23. Recibe oficio y aplica el Nomero de Descarga en | Departamento Oficio
el SICPat, Imprime Solicitud Aplicada de la |de Servicios Solicitud
Reasignacién y envia solicitud a la Division de |Administrativosy Aplicada de la
Infraestructura Fisica de la Direccion de Recursos | Técnicos Reasignacion
Materiales y Servicios.
24. Recibe Solicitud aplicada de la reasignacion.
25. Retira los bienes por cambio de Adscripcion y |Unidad

Acepta los Bienes Mediante el SICPat para su
Alta  Correspondiente. Pasa a fin de
procedimiento.

Responsable
Destinataria

26.

Baja del Bien por Robo: Elabora en cooperaciéon
con el abogado de la unidad responsable el Acta
de Hechos por los motivos de baja del bien y
envia una copia a la oficina del activo fijo.

Usuario
Responsable

Acta de Hechos
por Robo

27.

Consulta el valor del hien.

¢,Rebasa los 100 salarios minimos de costo?

Departamento
de Servicios-

AdministratilOS Yraceion o PLANEAGION]

Técnicos

SGE-DF-01-10/03
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28. No: Indica verbalmente al Usuario Responsable,
gue asista ante un Ministerio Publico para levantar
una denuncia.
29. Levanta denuncia ante el Ministerio Publico (MP). |Usuario Acta del MP
Y se envia junto con el acta de hechos interna a la | Responsable Oficio

OAG. Conecta con la actividad 31.

30. Si. Envia mediante oficio a la OAG del IPN, la |Departamento Documentacién
documentacion soporte para elaboracion de Acta |de Servicios soporte
Ministerial. Administrativos y

Técnicos

31. Recibe el oficio y la documentacién soporte y |Oficina del Acta Ministerial

realiza los tramites pertinentes. Envia al Centro |Abogado

acta del MP u oficio para recuperar bienes
muebles.

General del IPN

Oficio

32. Recibe acta ministerial de la OAG del IPN. Envia |Departamento Oficio solicitud
a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, |de Servicios
con oficio, la solicitud de tramite de recuperacién |Administrativos y
del bien robado ante la Aseguradora Institucional. | Técnicos
33. Recibe oficio de solicitud de tramite de |Direccion de Oficio de
recuperacion, realiza el tramite de indemnizacién |Recursos finiquito
e informa al Centro de Educacion Continua. Matgrlgles y Cheque
Servicios
34. Envia a la OAG de IPN, copia del pago de |Departamento Oficio
indemnizacién por parte de la aseguradora, una |de Servicios
vez que la Direccion de Recursos Materiales |Administrativosy
notifica mediante oficio pago del bien robado. Técnicos
35. Recibe copia del pago de indemnizacion. Oficina del | *SIHUIOFOUTECHCOIALI A
Abogado
General del !

SGE-DF-01-10/03
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36. Envia a la Division de Infraestructura Fisica la | Departamento Formato de
relacibn emanada del sistema de baja aplicado, |de Servicios Baja Aplicada
con el numero de descarga por parte de la misma. | Administrativos y
Técnicos

37. Recibe del Centro de Educacion Continua la |Division de
relacion y realiza la gestion pertinente. Infraestructura
Fisica (Direccion
de Recursos
Materiales y
Servicios)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS USUARIO RESPONSABLE PROVEEDOR

ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

INICIO

1

Recibe los bienes con la
documentacién soporte.

Registro de Entrada de

Bienes (0]

‘ 2

Verifica el cumplimiento
de las especificaciones,
solicitando apoyo al area
usuaria de los bienes
asignados al Centro.

Registro de Entrada de
Bienes o

¢Cumple con las
especificaciones?

NO.
v s

Rechaza el bien.

Registro de Entrada de

Bienes o

4

Recibe, firmay recaba
firma de Vo.Bo. de la
Direccién del Centro.

¢ Qué tipo de
movimiento es?

Alta del bien Baja del bien

Reasignacion
del bien

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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Asigna num de control
de inventario de bienes
de acuerdo al CABMS,
da de alta bienes en
SICPat.

Numero de control de
inventario

0]

Documentacién soporte
del bien (e}

} 6 ¢ 7

Imprime vale de
resguardo y entrega al
Usuario Responsable
para firma.

Recibe el vale de
resguardo para firma de
conformidad y entrega.

NUmero de control de
inventario

Vale de resguardo (¢]

0]

Documentacién soporte
del bien (e}

Vale de resguardo [¢]

¢ 8 ¢ 9 l 10
Solicita a la DRMyS, Recibe oficio y emite
- etiquetas de Cédigo de etiquetas que envia al
RECIZG vale c:? Barras emanada del Departamento de
resguardo y archiva. SICPat de los bienes Servicios Administrativos
dados de alta. y Técnicos del Centro.

Numero de control de
inventario

Oficio
o]

Documentacién soporte

Etiquetas
del bien o

Vale de resguardo [e]

Y 11

Recibe y coloca las
etiquetas de cédigo de
barras, en un lugar
visible del bien para su
f4cil identificacion.

Etiquetas

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
(Division de Infraestructura Fisica)

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

USUARIO RESPONSABLE ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

o l

12 13

Recibe la solicitud y
Solicita por escrito la procede a retirar el bien
reasignacion de bienes. del area sollcﬂaqte para
su resguardo mientras
es reasignado.

Solicitud de reasignacion Solicitud de reasignacion

de bienes (e}

de bienes o

IR 14

Revisa el tipo de
reasignacion.

Solicitud de reasignacion
de bienes (e}

¢La reasignaciol
es por cambio de
adscripcion?

15 ; 16

Clasifica Bienes y otros Recibe solicitud del

o Desechos, elabora 'y SICPat, elabora y envia
si envia solicitud del oficio con nimero de
SICPat de la descarga de la

Reasignacion de Bienes. Reasignacion de Bienes.

Oficio

Documentacién soporte
de los bienes (e}

Documentacién soporte
de los bienes (e}

Vale de resguardo
cancelados

Vale de resguardo
cancelados o

(0]

Oficio de autorizaciéon O

¢ 17
Recibe oficio y aplica el
Numero de Descarga en ; 18

el SICPat. Imprime y
envia.

Recibe solicitud y
elabora oficio de salida
para retirar bienes a
reasignar. Retira los
bienes.

Oficio de autorizacién O

Solicitud aplicada en la
reasignacion o

Solicitud aplicada en la
reasignacion o

Oficio de salida

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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DIRECCION DE RECURSOS
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UNIDAD RESPONSABLE
DESTINATARIA

USUARIO RESPONSABLE

19

Envia a UR destinataria
oficio con acuse de

recibo de reasignacion
de bienes por cambio de
adscripcion.

Oficio

Acuse de recibo de
reasignacion
de bienes

¢ 20

Recibe oficio, llena el acuse
de recibo de reasignacion de
bienes por cambio de
adscripcion y los regresa al
DSAYT del Centro.

Oficio

Acuse de recibo de

reasignacion
de bienes

l 22

Elaboray envia a la DIF
solicitud del SICPat de la
Reasignacion de Bienes

Recibe, autoriza y envia oficio
otorgando Nim. de Descarga
de la Reasignacion de Bienes

por Cambio de
Adscripcioén.

por Cambio de Adscripcion y
notifica a U.R. para que retire
los bienes.

Acuse de recibo de
reasignacion
de bienes 02-3

& 23

Recibe oficio, aplica Nim. de
Descarga SICPat, Imprime

Oficio

Solicitud Aplicada de la
Reasignacién y envia a la
DIF.

Solicitud aplicada a la
reasignacion

Recibe Solicitud
aplicada de la
reasignacion.

v s

Retira los bienes por
cambio de Adscripcion y
Acepta los Bienes
Mediante el SICPat para
su Alta Correspondiente.

Solicitud aplicada a la

reasignacion [e]

26

Elabora el Acta de
Hechos por los motivos
de baja del bien y envia

Consulta el valor del
bien.

Acta de hechos
por robo

¢Rebasa los 100
salarios minimos de
costo?

NO

v

28

que asista ante un

; Indica verbalmente al
Si Usuario Responsable,

Ministerio Publico para
levantar una denuncia.

una copia a la oficina del
activo fijo.

Acta de hechos
por robo

‘ﬂ‘/.« ; e J

—— — ——

&- "BED A IO
; A8 B8
= = . L =8 >
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OFICINA DEL ABOGADO GENERAL
DEL IPN

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
(Division de Infraestructura Fisica)

30

Envia mediante oficio a
la OAG del IPN, la
documentacién soporte
para elaboracién de Acta
Ministerial.

Documentacion
soporte

v =

Realiza los tramites
pertinentes. Envia al
Centro acta del MP u
oficio para recuperar
bienes muebles.

Documentacién
soporte

Acta ministerial

Recibe y envia a la DRMyS,
con oficio, la solicitud de
tramite de recuperacion del

33

bien robado ante la
Aseguradora Institucional.

Documentacion
soporte

Acta ministerial

Oficio solicitud

Recibe oficio de solicitud de
tramite de recuperacion,
realiza el tramite de
indemnizacion e informa al
Centro de Educacion
Continua.

Envia a la OAG de IPN, copia
del pago de indemnizacién

I

Recibe copia del pago

por parte de la aseguradora,
una vez que la DRMyS,
notifica pago del bien robado.

Oficio de finiquito o

de indemnizacion.

Cheque

¢ 36

Envia a DIF la relacion
emanada del sistema de

Oficio de finiquito

Oficio solicitud

(0]

baja aplicado, con
nimero de descarga por
parte de la misma.

Formato de baja
aplicada

v =

Recibe del Centro de
Educacion Continua la
relacion y realiza la
gestion pertinente.

Formato de baja

WCACH

SGE-DF-01-09/03
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobo
Nombre Nombre

L.C. Marisol Galvez Ruiz
Jefa del Departamento de
Servicios Administrativos y
Técnico

L.C. Marisol Géalvez Ruiz
Jefa del Departamento de
Servicios Administrativos y
Técnico )

Nombre:

Ing. Jesus Humberto Reyes
Valdez

Director

j e
Firma:wﬂ’w

Firma% /
Y A\

T -’//7
Firmay s
U/ il
/7
/.
p s

//

e
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
Octubre de Se integra por primera vez el manual para el centro.
00 2013
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Optimizar la captacién, aplicacion y control de los recursos autogenerados que se
obtienen de los servicios educativos, técnico profesional y de vinculacién con el sector
productivo proporcionados por centro, dentro del marco normativo de procedimientos
aplicables, a fin de satisfacer sus necesidades reales y prioritarias.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos y la
Direccion del Centro, incluyendo a Direccion de Educacion Continua y la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, D.O.F. el 29-12-1981; Fe de erratas
D.O.F 28-05-1982

Articulo 6. El patrimonio del Instituto Politécnico Nacional estara constituido por:
[ll. Los ingresos que obtenga por los servicios que preste;
2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, G.P. 3-06-2004

Articulo 2. El Instituto Politécnico Nacional es un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Educacién Publica, con personalidad juridica y patrimonio propios,
encargado de contribuir, a través de la educacién, a consolidar la independencia
econdmica, cientifica, tecnoldgica, cultural y politica para alcanzar el progreso social de
la Nacion de acuerdo con el principio de libertad académica y con la filosofia social que
consagra la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, particularmente en
su articulo 3°.

Articulo 65. Las acciones de vinculacion que lleve a cabo el Instituto podran generar
ingresos adicionales, como complemento a los recursos que recibe de la Federacion,

con objeto de fortalecer el desarrollo de sus actividades sustariivas OPORIDEAELC [BACIONAL

realizacion de nuevos proyectos, en los términos de la reglamertacion eshecHica"™"
correspondiente.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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3. Oficio de Autorizacion y nuevos lineamientos de la SHCP (para el presente ejercicio).

4. Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto (para el
presente ejercicio)

5. Circular para el Programa Institucional de Austeridad (para el presente ejercicio)
6. Reglamento de la ley del Impuesto sobre la Renta

POLITICAS DE OPERACION

1. El CEC utilizaran el SIGA Contable para la elaboracion de las facturas y de los recibos
oficiales de cobro, aplicando estrictamente las cuotas insertas en el Catalogo de
Cuotas por Productos y Servicios del ejercicio fiscal correspondiente autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. El control, resguardo y la autorizacion de la
elaboracién de dichos documentos estard a cargo del Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos-

2. En el CEC las areas generadoras de recursos autogenerados tendran reportar
mensualmente a la Direcciébn de Programacion y Presupuesto sus ingresos, la cual
gestionara de manera central para que sean autorizados por la SHyCP., ademas
tendran que elaborar poélizas de los ingresos captados y de los gastos efectuados, y
reportar mensualmente_-sus ingresos y los Estados Financieros al area de Recursos
Financieros, el cual concentrara dichos reportes.

3. Los comprobantes de pago podran ser ficha de depésito o volante de pago (por
transferencia bancaria).

4. El comprobante de pago debera de cumplir con los siguientes requisitos:

- Numero de cuenta que corresponda a la Unidad Académica
- Numero de operacion

- Que cumpla con la cuota autorizada

- No presentar alteraciones

- Nombre de cliente

5. Los gastos deberan ser ejercidos de acuerdo a los capitulo
clasificador por objeto del gasto de la Administracion Publica lefpl| vilignt@(1g
soporte de los mismos seran los documentos emitidos por los pro) Qre
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servicios como: facturas, recibos de honorarios u oficio, listas y relacién de gastos sin
comprobar, de acuerdo al Reglamento de la ley del Impuesto sobre la Renta, y a los

requisitos de deducibilidad que marca el Cédigo Fiscal de la Federacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe de la Unidad Politécnica de Integracion |Departamento de |Comprobante

Social (UPIS) la propuesta de curso o programa |Servicios de pago

con las fechas de inscripcion. Administrativos y

. : . o - Técnicos

¢, Se integro el grupo con el minimo participantes

para autorizar el curso?

No. Informa verbalmente a la Unidad Politécnica

de Integracién Social (UPIS) que no se cuenta con

el minimo de participantes.

Promueve otro curso o reprograma las fechas de |UPIS

inicio y regresa a la actividad 1.

Si. Recibe del participante el cobro del curso en |Departamento de

efectivo o con cheque y efectia depdsito en la |Servicios

cuenta bancaria del Centro cumpliendo los |Administrativosy

requisitos de la normatividad. Técnicos

Registra los servicios o productos en el SIGA Recibo Oficial

contable e imprime el recibo oficial de cobro o

factura segun corresponda. Factura

Elabora Corte de Caja describiendo todos los
depositos efectuados en el transcurso del dia,
cotejando contra el cierre emitido en el SIGA
contable para efectos de conciliar los resultados.

Corte de caja

Obtiene del SIGA contable la Pdliza de ingresos y Pdliza de
Factura diaria. ingreso
Factura
Elabora informe mensual de ingresos y egresos. Informes de
Autogenerados
Procesa los requerimientos de insumos 0 servicios Formato de
que fueron enviados por de las diferentes areas. INSTITUTOreQuis i NACIONAL
Atiende las solicitudes conforme al Procedimiento e
de Adjudicacion Directa. Ordan dg
__;___f'; =
SGE-DF-01-10/03 'FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Elabora oficio de programacion mensual, llenando Oficio
los formatos con el desglose del gasto hasta
partida presupuestal, recaba la firma de la
Direccion del Centro y envia a la Direccion de
Educacién Continua. Archiva copia del oficio como
acuse.
11. Recibe y envia a la Direccién de Programacion y |Direccién de
Presupuesto. Educacién
Continua
12. Recibe y emite oficio de autorizacion del |Direccidn de Oficio de
presupuesto, envia a la Direccién de Educacion |Programaciony autorizacion del
Continua. Presupuesto presupuesto
13. Recibe oficio de autorizacion del presupuesto y |Direccion de
envia al Centro. Educacion
Continua
14. Recibe oficio de programacion y ejerce el |[Departamento de
presupuesto de acuerdo a lo autorizado. Servicios
Administrativos y
Técnicos
15. Revisa (fiscaliza) el soporte del gasto factura, Soporte del
recibos de honorarios, cheque y constancia de gasto
retenciones enviados por las diferentes areas del
Centro autorizadas para ejercer. Recibo de
¢Cumplen con todos los requisitos fiscales y honorarios
normativos?
16. No. Indica el motivo del rechazo mediante un Memorandum
memorandum y regresa al area del Centro
autorizada para ejercer. Pasa a la actividad 14.
17. Si.

Elabora cheque/transferencias bancarias y
constancia de retenciones.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Registra en el SIGA contable los movimientos
derivados de las operaciones de egresos.
19. Envia cheque/transferencias bancarias y poliza de Pdliza de
egresos con documentacién Soporte de Gasto a la egresos

Direccion de la para recabar firmas.

20.

Recibe y firma Pdliza de egresos y Cheque, y
regresa al Departamento de  Servicios
Administrativos.

Direccion del
Centro

21.

Recibe y entrega cheque/transferencia bancaria,
poliza de egresos y constancia de retencion para
acusar de recibido al prestador del servicio o
proveedor previa identificacion. Archiva
documentacion soporte.

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos

22.

Recibe chequel/transferencia bancaria y acusa de
recibido.

Proveedor

23. Elabora orden de pago en el SIGA Financiero y |Departamento de |Orden de Pago
cierra candado previa liberacion del recurso. Servicios
Administrativos y
Técnicos
24. Cierra candados de la orden de pago en el SIGA |Direccion del
Financiero. Centro
25. Da seguimiento en el SIGA Financiero que la |Departamento de
orden de Pago esté validada. Archiva Orden de |Servicios
Pago. Administrativos y
Técnicos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

UNIDA POLITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL

INICIO

G

Recibe de la UPIS la
propuesta de curso o
programa con las fechas
de inscripcién.

Propuesta

con el minimo
participantes?

3 Informa verbalmente a la
S UPIS que no se cuenta

I

Indica las causas y

con el minimo de
participantes.

Propuesta

4

Recibe cobro del curso,
efectla depdsito en la
cuenta bancaria del
Centro.

\—+ 5

Solicita a tres
proveedores cotizacion
del bien y/o servicio.

Recibo/Factura

6

Elabora Corte de Caja,
concilia los resultados.

Corte de caja o

v 7

Obtiene del SIGA
contable la Péliza de
ingresos y Factura
diaria.

Poliza de ingresos

Factura

devuelve para
correccion.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

DIRECCION DE EDUCACION
CONTINUA

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Elabora informe mensual
de ingresos y egresos.

Informe de

Autogenerados

i 9

Procesa los
requerimientos de
insumos o servicios.
Atiende las solicitudes.

Formato
de requisicion

Orden de servicio (e}

v 10

Elabora oficio de
programacion, llena formatos

! .

Recibe y envia a la
Direccion de

I

Recibe y envia a la
Direccién de

con desglose de gasto hasta
partida presupuestal, envia a
DEC.

Programacion y
Presupuesto.

Oficio

Programacioén y
Presupuesto.

Oficio

Recibe oficio de
autorizacion del

Recibe oficio de
programacion y ejerce el
presupuesto de acuerdo

a lo autorizado.

Oficio de autorizacion de

presupuesto (0]

v 15

Revisa soporte del gasto
factura, recibos de
honorarios, cheque y
constancia de retenciones
enviados por las areas del
Centro.

Soporte del gasto

Recibo de honorarios O

presupuesto y envia al
Centro.

Oficio de autorizacion de

presupuesto (¢]

Oficio de autorizacion de
presupuesto (@]

SGE-DF-01-09/03
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¢Cumple los
requisitos fiscales y
normativos?

v

Indica el motivo del
rechazo mediante un
memorandum y regresa
al area del Centro
autorizada para ejercer.

Memorandum

17

Procesa los
requerimientos de
insumos o servicios.
Atiende las solicitudes.

Constancia de
retenciones

T 18

Registra en el SIGA
contable los
movimientos derivados
de las operaciones de
egresos.

I

Envia cheque/
transferencias bancarias
y péliza de egresos a la

ICheque/Transferencias O

20

Direccion de la para
recabar firmas.

Pdliza de egresos (0]

Cheque/Transferencias O

Documentacién soporte O

Recibe y envia a la
Direccion de
Programacion y

Presupuesto.

Pdliza de egresos

¥ =

Recibe y entrega cheque,
pdliza de egresos y

constancia de retencion g

para acuse al prestador
del servicio o proveedor.

Constancia de
retenciones

Pdliza de egresos [e]

Documentacién soporte O

Cheque/Transferencias O

SGE-DF-01-09/03
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23 ; 24

Elabora orden de pago .
en el SIGA Financiero y C'?éric(?”dad% ?16 ||a
cierra candado previa OSI%A E_pago_ en el
liberacion del recurso. inanciero.

Orden de pago

Orden de pago

¢ 25

Da seguimiento en el
SIGA Financiero que la
orden de Pago esté
validada.

Orden de pago

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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D
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
Octubre de Se integra por primera vez el manual para el centro.
00 2013
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar, controlar y ejercer el presupuesto, con base en las partidas autorizadas para
hacer uso de sus recursos en forma racional y oportuna, cumpliendo con la hormatividad
vigente que permita coadyuvar al logro de los objetivos institucionales vigentes.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos en la red de los Centros de Educacion Continua del IPN, con
la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente. Asi mismo esta en el alcance
la Direccién del Centro de Educacién Continua, la Direccion de Recursos Financieros y
la Direccion de Programacioén y Presupuesto.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Organica del IPN. (D.O.F. 29 — 12 — 1981), Fe de erratas D.O.F. 28 — 05 — 1982
Articulo 6. El patrimonio del Instituto Politécnico Nacional estara constituido por:

Il. Las asignaciones y demas recursos que se establezcan en el Presupuesto Anual de
Egresos de la Federacion;

Articulo 14. Son facultades y obligaciones del Director General:

Xl. Gestionar ante las ante las autoridades competentes que el instituto disponga
oportunamente de las asignaciones y recursos presupuestarios.

2. Reglamento Interno del IPN. (G.P. 31-06-2004): Capitulo IV. De los Recursos y Servicios.
Articulo 163. Corresponde a los directores de coordinacion, ademas de lo sefialado en el
articulo anterior:

VI. Formular, de conformidad con los lineamientos establecidos, los proyectos de
programas y presupuesto relativos al area a su cargo;

Articulo 173. Son facultades y obligaciones de los directores de es ; :1L|uy ANEACION

unidades de ensefianza y de investigacion:

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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VI. Administrar de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables
en la materia, los recursos humanos y financieros, asi como los servicios generales de
apoyo que requiere para el desempefio de las funciones de la escuela, centro o unidades
a su cargo.
Xl. Presentar al Director General, por conducto del area correspondiente, el proyecto de
programa presupuesto anual respectivo;
Articulo 275. El presupuesto institucional se formulara con apoyo en programas derivados
del Programa de Desarrollo Institucional, los que sefalaran objetivos, metas y unidades
responsables de su ejecucion. El presupuesto se elaborara para cada afio calendario.
Articulo 276. El Instituto, en los términos del articulo 4° de la Ley Orgénica, gozara de la
libertad de gestion para el cabal cumplimiento de sus objetivos y metas sefialados en sus
programas y presupuestos. Al efecto contara con una administracion agil y eficiente, sujeta
a los sistemas de control establecidos en la legislacion correspondiente.
Articulo 278. El uso y la aplicacion de los recursos y servicios se definirdn a partir del
estudio de las necesidades programaticas y de la aprobacién del presupuesto anual
respectivo, que sera el parametro para su asignacion, distribucion, ejercicio y control de
acuerdo con criterios de racionalidad y transparencia.

3. Reglamento Orgénico del IPN.
Articulo 39. Corresponde a la Secretaria de Administracion el despacho de los siguientes
asuntos:
VI. Autorizar los convenios y contratos que impliquen erogaciones para el Instituto, de
conformidad con las politicas, normas y lineamientos, para la programacion,

presupuestacion, aplicacion, control y ejercicio de los recursos financieros;

Articulo 162. Corresponde a la Direccion Administrativa (actualmer‘-te_D‘irg‘c"‘,fé(}_de_H_,. P

Recursos Financieros) el despacho de los siguientes asuntos: e

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CeCc

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CEC-PO-04 Octubre de 2013 00 Pagina 6 de 15

VII. Participar en la definicion de las politicas, normas y lineamientos parala  generacion,
administracion y aprovechamiento de los recursos propios, vigilando la observacion de las
disposiciones normativas aplicables.
VIII. Normar la concentracion, operacion y distribucion de los recursos propios que genere
el desarrollo de la actividad institucional para asegurar su 6ptimo aprovechamiento en
apoyo al cumplimiento de los lineamientos, objetivos y metas del Modelo Educativo
Institucional, en los términos de las disposiciones normativas aplicables.

4. Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Articulo 42. Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podran contratar
adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacion
publica, a través de los de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion
directa, cuando el importe de cada operacion no exceda los montos maximos que al efecto
se estableceran en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, siempre que las
operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcién a
la licitacidn publica a que se refiere este articulo.
Si el monto de la operacion corresponde a una invitacion a cuando menos tres personas,
la procedencia de la adjudicacion directa sélo podra ser autorizada por el oficial mayor o
equivalente.
Lo dispuesto en el tercer parrafo del articulo 40 de esta Ley resultara aplicable a la
contratacién mediante los procedimientos de invitacidon a cuando menos tres personas y
de adjudicacion directa que se fundamenten en este articulo.
La suma de las operaciones que se realicen al amparo de este articulo no podra exceder

del treinta por ciento del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios

autorizado a la dependencia o entidad en cada ejercicio presupueste_r_ip,‘.l'.‘_‘_j—z‘ contiatacion ——

debera ajustarse a los limites establecidos en el Presupuesto de EgreSgE deda s TAne

Federacion.
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En el supuesto de que un procedimiento de invitacidbn a cuando menos tres personas haya
sido declarado desierto, el titular del area responsable de la contratacion en la
dependencia o entidad podra adjudicar directamente el contrato.
Para contratar adjudicaciones directas, cuyo monto sea igual o superior a la cantidad de
trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal, se debera
contar con al menos tres cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido
en los treinta dias previos al de la adjudicacion y consten en documento en el cual se
identifiquen indubitablemente al proveedor oferente.

5. Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto (para el
presente ejercicio).

6. Clasificador por objeto del gasto para la administracién publica federal.

7. Circular para el programa Institucional de Austeridad (para el presente ejercicio)
POLITICAS DE OPERACION

1. Al finalizar el ejercicio, se deberd elaborar un anteproyecto presupuestal y un
programa operativo anual (POA), para el ejercicio siguiente.

2. Las adecuaciones presupuestarias (diferimiento, adelanto y transferencia del
presupuesto) debe ser autorizadas Unica y exclusivamente por la direccion de
programacion y presupuesto.

3. Efectuar apertura de techo presupuestal para ejercer las partidas.

4. Los proveedores y prestadores de servicios que ofrezcan sus productos y servicios a
la dependencias politécnicas deberan registrarse como proveedores y prestadores de
servicios en el Sistema de Administracion Para Proveedores de Bienes y servicios
Institucionales. Para lo cual se puede ingresar a la pagina de la Secretaria de
Administracion (www.secadminitracion.ipn.mx) en la liga SPBSI; - ‘

5. Elaborar las 6rdenes de pago de los gastos originados, cubi
autorizadas del presupuesto federal las cuales deben estar au
de la dependencia y el responsable administrativo de la mis}

Oy
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pago deben contener su documentacion comprobatoria y justificativa ademas que
cumpla con los requisitos fiscales.

6. Para el pago de personas fisicas mayores a $2000 pesos, se deberan una orden de
pago, por el bien o el servicio y otra subsecuente por la retencion del IVA asi mismo
para el pago de servicios profesionales se deberd genera una orden de pago al
prestador de servicios y otra subsecuente por las retenciones generadas (ISR e IVA) y
ambas retenciones deberan de llevar la leyenda “Pago por Descuentos y Retenciones
a Terceros, Derivado de la Orden de Pago # xxx”

7. Vigilar la adecuada transferencia a los proveedores de bienes y servicios.

8. Realizar el pago mediante cheque cuando se trate de servicios basicos y gastos por
concepto de recuperacion: personal interno por comisiones y gastos basicos.

9. Contabilizar la transferencia de los gastos, asi como reflejarlos en los estados
financieros.

10. Para los gastos por pasajes de viaticos nacionales e internacionales se deberan
ajustar a las tarifas autorizadas segun la zona econdémica establecida en los
lineamientos, ademas de solicitar la autorizacion ante la direccion de programacion y
presupuesto y ante la secretaria de Extension e Integracion Social.

11. Para contrataciones y adquisiciones, arrendamientos y servicios generales, deberan
de apegarse a los montos maximos de actuacion.

12. Elaboracién de Estados Financieros de manera mensual y enviarlos mediante oficio a
la Direccion de Recursos Financieros.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora el Programa Operativo Anual y envia con | Direccion del Oficio
oficio, el nimero de folio del SAPMI a la Direccién | Centro de
de programacion y presupuesto para su Educacion
validacion. Continua.
Recibe y revisa que cumplan el Programa Direccion de
Operativo Anual (POA) con los proyectos Programacién y
establecidos en el Proyecto Estratégico de Presupuesto
Desarrollo Institucional (PREDI) para su
validacion.
¢.Cumplen?
No. Informa al Departamento de Servicios
Administrativo y Técnicos las observaciones
detectadas.
Corrige en el SAPMI. Regresa a la actividad 1. Departamento
de Servicios
Administrativos y
Técnicos
(DSAyYT)
Si. Cierra candados en el SAPMI y envia al Direccion de Oficio con la
Centro de Educacién Continua, oficio con la Programaciény | notificacion de
notificacion de validacion y documentos Presupuesto validacion
IMpresos. Documentos
impresos
Envia el Programa Operativo Anual (POA) a la Direccion del Oficio de
Direccion de Programacion y Presupuesto en Centro de solicitud de
fisico para el analisis y autorizacién del techo Educacion techos
financiero. Continua financieros

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Envia la Autorizacion de techos financieros del Direccion de Oficio de
ejercicio correspondiente a la Direccion del CEC. Programaciony |autorizacion de
Presupuesto techos
financieros
Techos
financieros
8. Recibe oficio de autorizacion del techo financiero Direccion del
del ejercicio, turna al Departamento de Servicios Centro de
Administrativos y Técnicos. Educacion
Continua
9. Recibe y valida la informacion y notifica a la DSAyT Oficio de
Direccion de Programacion y Presupuesto. notificacion
10. Captura del Techo Financiero del Presupuesto Direccion de
Federal para su ejercicio del afio correspondiente | Programacion y
en el Programa SIGA Financiero. Presupuesto
11. Solicita al proveedor, via correo electrénico, que DSAyT Solicitud
realice captura de los datos necesarios en el
programa Sistema de Proveedores de Bienes y
Servicios Institucionales, SPBSI.
12. Efectia captura de los datos que le solicito el Proveedor
DSAyT de los CEC para la realizacién del pago
correspondiente.
13. Recibe la informacion capturada por el proveedor | Direccion de
en el programa SPBSI. Recursos
Financieros
14. Envia en fisico al DSAyT la documentacion de la Proveedor
informacion capturada por el proveedor.
15. Recibe documentacion entregada por el DSAyYT Oficio_

proveedor y envia, mediante oficio, a la Direccion
de Recursos Financieros del IPN para su
autorizacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

16. Recibe la informacion enviada por DSAyT de los | Direccion de
CEC y la valida dandola a conocer mediante el Recursos
sistema SIGA Financiero. Financieros

17. Elabora érdenes de pago mediante captura de DSAyT Ordenes de
facturas, de acuerdo al calendario presupuestal pago
establecido.

18. Recibe y revisa las érdenes de pago mediante el Direccion de Programa
programa SIGA Financiero. Recursos SIGA
¢Autoriza? Financieros Financiero

19. No. Regresa la orden de pago para correccion.

Regresa a la actividad 17.

20. Si. Realiza el pago mediante trasferencia del
proveedor o a la cuenta de cheque del recurso
federal de los CEC.

21. Imprime la orden del pago autorizada y elabora DSAyT Orden de pago
poliza de cheques y documento de pago a los Péliza de
beneficiarios. cheque

Documento de
pago

22. Recibe cheque y firma de recibido en la pdéliza de | Proveedor
cheques.

23. Archiva y contabiliza la péliza de cheque firmada |DSAyT
de recibido por el beneficiario.

24. Elabora y envia registros los cuales se refleja en Estados
los estados financieros del mes y ejercicio, financieros
mediante Oficio. Oficio

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

25. Recibe y analiza los estados financieros enviados | Direccion de
por el DSAyT del Centro de Educacion Continua, Recursos
para su acuse. Financieros
¢,Cumple autorizacion de estados financieros?

26. No. Informa al Departamento de Servicios Oficio
Administrativos y Técnicos, mediante oficio
indicando el incumplimiento.

27. Recibe oficio y realiza las correcciones DSAyT
pertinentes. Regresa a la actividad 24.

28. Si. Envia a la Direccién del Centro de Educacion Direccion de Oficio de
Continua, el oficio de autorizacion de los estados Recursos autorizacion
financieros. Financieros

29. Recibe y turna al DSAyYT Acuse de oficio de los Direccion del
estados financieros. Centro de

Educacion
Continua
30. Recibe oficio de autorizacion y archiva. DSAyT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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® 1

Elabora el POA y envia
namero de folio del

SAPMI a la DPyP para
su validacion.

Oficio

i .

Corrige en el SAPMI.

l 2

Revisa que cumplan el
POA con los proyectos
establecidos en el
PREDI para su
validacion.

Oficio

Informa al DSAyYT las s

®

observaciones
detectadas.

l 6

Envia el POA a la DPyP
en fisico para el analisis

5
Cierra candados en el
SAPMI y envia
notificacion de
validacion.

y autorizacién del techo

de validacion

Documentos
impresos

financiero.

Oficio con la notificacion

v 7

Envia la Autorizacion de
techos financieros del

Oficio con la notificacion
de validacion (o]

Documentos
impresos

Oficio solicitud de techos
financieros o

ejercicio correspondiente
a la Direccion del CEC.

Recibe y valida la
informacién y notifica a

la Direccion de
Programacion y
Presupuesto.

Oficio solicitud de techos
financieros o

Oficio autorizacion de

techos financieros (0]

Techos financieros

A 8

financiero del ejercicio,

Recibe oficio de
autorizacion del techo

turna al DSAYT.

Oficio autorizacion de
techos financieros

(0]

Techos financieros (e}

Oficio de notificacion O

¢ 10

Captura del Techo Financiero
del Presupuesto Federal para

su ejercicio del afio
correspondiente en el
Programa SIGA Financiero.

Oficio de notificacion

Oficio autorizacion de

techos financieros [¢]

Techos financieros
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AREA SOLICITANTE PRESUPUESTO EDUCACION CONTINUA
INICIO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PROVEEDOR DIRECCION DE RECURSOS

ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS FINANCIEROS

11 l 12 l 13

Efectta captura de los
datos que le solicito el
DSAYT de los CEC para
la realizacién del pago
correspondiente.

Recibe la informacién
capturada por el
proveedor en el
programa SPBSI.

Solicita al proveedor que
realice captura de los
datos necesarios en el

programa SPBSI.

Solicitud

Solicitud

¢ 15 # 14

Recibe documentacion
entregada por el
proveedor y envia, a la
DRF para su
autorizacion.

Envia en fisico al DSAyT
la documentacion de la
informacién capturada

por el proveedor.

Documentacion

Documentacion

16
Recibe la informacién
enviada por DSAYT de
los CEC y la valida
dandola a conocer
mediante el sistema
SIGA Financiero.

17
Elabora érdenes de
pago mediante captura
de facturas, de acuerdo
al calendario
presupuestal
establecido.

Documentacion

Ordenes de pago v 18
Recibe y revisa las
ordenes de pago
mediante el programa
SIGA Financiero.

Ordenes de pago

¢Autoriza?

Si
21 ¢ 20
Imprime la orden del
pago autorizada y Recibe y revisa las
elabora poliza de 6rdenes de pago

cheques y documento
de pago a los
beneficiarios.

mediante el programa
SIGA Financiero.

22

Ordenes de pago

Ordenes de pago )

Recibe cheque y firma
de recibido en la péliza
de cheques. Recibe y revisa la
ordenes de pago
mediante el prograr

Péliza de cheque [¢]

Documento de pago O

Documento de pago O SIGA Financierg T |

Ordenes de pago { | wiv:

A 1 - |
B : ; A D
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION DEL CENTRO DE
EDUCACION CONTINUA

Bl

Archiva y contabiliza la
poliza de cheque
firmada de recibido por
el beneficiario.

Péliza de cheque o

(== .

Elabora y envia registros
los cuales se refleja en
los estados financieros

l 25

Revisa que cumplan el
POA con los proyectos

del mes y ejercicio,
mediante Oficio.

Oficio

Estados financieros O

Corrige en el SAPMI.

establecidos en el
PREDI para su
validacion.

Oficio

Estados financieros O

¢Cumple
autorizacion de
estados financiergs?

Nojv e

Informa mediante oficio,
cual es el si
incumplimiento

Oficio

28

Envia a la Direccién del
Centro de Educacion

Continua, el oficio de
autorizacion de los
estados financieros.

Oficio
de autorizacion

Recibe oficio de
autorizacion y archiva.

Oficio
de autorizacion

FIN DE
PROCEDIMIENTO

A 29

Recibe y turna al DSAYT
Acuse de oficio de los
estados financieros.

Oficio

de autorizacion
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PROCEDIMIENTO:
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo

Nombre: Nombre

Lic. Francisco Macias Lic. Francisco Macias Nombre:

Reyes Reyes Ing. Jestis Humberto Reyes
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Valdez

Informatica y Informatica y Director

Telecomunicaciones

Telecomunicaciones

)

Firma: %

Firma: 7

Firma:

-

|
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
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de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
Octubre de Se integra por primera vez el manual para el centro.
00 2013
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles,
inmuebles e informaticos del Centro de Educacion Continua para mantenerlo en 6ptimas
condiciones y asi contribuir al desarrollo de los servicios que ofrece.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos, y al
Departamento de Informatica y Telecomunicaciones, y no es aplicable a los proyectos de
Construccion, Remodelacion y Mantenimiento Programable (COREMAP).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Reglamento Interno del IPN (G.P. 31-07-2004)

Articulo 269. Los bienes muebles e inmuebles de valor artistico, historico o cultural que
formen parte del patrimonio institucional, tengan o no la categoria legal de monumentos
histdricos o artisticos, seran objeto de catalogacién, restauracion, investigacion o rescate
con el fin de asegurar su preservacion, cuidado y divulgacion.

Articulo 270. La administracion del patrimonio institucional se sujetara a las nhormas que
sobre planeacién, programacion, presupuestacion, control y evaluacion fijen el presente
Reglamento y demas disposiciones legales y administrativas que correspondan.

Articulo 278. El uso y la aplicacion de los recursos y servicios se definiran a partir del
estudio de las necesidades programaticas y de la aprobacion del presupuesto anual
respectivo, que sera el parametro para su asignacion, distribucion, ejercicio y control de
acuerdo con criterios de racionalidad y transparencia.

Articulo 279. Las direcciones de coordinacién correspondientes llevardn a cabo las
actividades de control, vigilancia, conservacion y mantenimiento dejlns hignesmuebles e, -

inmuebles que forman parte del patrimonio institucional. " DIRECCION DE PLANEACION

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Articulo 280. Las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion seran
responsables del uso y aprovechamiento de los recursos y bienes afectos al servicio a
su cargo. Asimismo, podran realizar las acciones a que se refiere el articulo anterior en
los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 281. Las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion podran
otorgar en los términos, condiciones y requisitos que fije el reglamento respectivo
permisos administrativos temporales revocables a particulares para la prestacion de
servicios.

3. Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional
(G.P. 30-11-2011)

POLITICAS DE OPERACION

1. . Para realizar un servicio de mantenimiento sera necesario:

- Mantener capacitado al personal involucrado con los trabajos de mantenimiento
dentro de la Unidad Académica.

- No procede el servicio de mantenimiento si la orden de trabajo carece de alguna
firma de autorizacion.

Bajo ninguna circunstancia se pondra en riesgo la integridad del personal para la
realizacion de algun trabajo de mantenimiento.

La orden de trabajo debera tener las especificaciones claras y concisas del material
gue se empleara para el servicio solicitado.

- En caso de no contar con los recursos humanos y/o herramienta necesarios para la
ejecucion de un trabajo, se debera considerar el mantenimiento usando el
procedimiento de “Adquisicion de materiales y/o servicios por adjudicacion directa”.

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

Solicita con el respectivo formato, al |Area solicitante Solicitud de

Departamento de Servicios Administrativos y servicio

Técnicos, un trabajo de mantenimiento a un bien

mueble o inmueble del Centro.

Registra en el formato de seguimiento y analiza si | Departamento Formato de

se puede atender con los recursos del Centro. Servicios seguimiento

¢El servicio se puede realizar con los recursos y '_IA_‘(,jnﬂr':n'Strat'VOS y

presupuesto del Centro? ecnicos

No. Busca los servicios externos basados en el

procedimiento de adquisiciones de materiales y/o

servicios por adjudicacion directa. Contintia con la

actividad 5.

Si. Genera orden de servicio y lo ejecuta. Orden de
servicio

Verifica que la orden de servicio se haya atendido
y llena la evaluacién de satisfaccion al cliente.

. Se atendio?

Area solicitante

Evaluaciéon de
satisfaccion al
cliente

No. Indica los elementos que no se atendieron en
la orden de servicio. Regresa a la actividad 2.

Si. Firma de conformidad reporte de servicios y Reporte de
entrega  al Departamento  de  Servicios servicio
Administrativos y Técnicos, junto con la Evaluacion
de Satisfaccion al Cliente.
Archiva reporte de servicios y evaluacion de |Departamento
satisfaccion al cliente. Servicios
Administrativos y
Técnicos
FIN DEL PROCEDIMIENTO Th POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
SGE-DF-01-10/03 'FMP-1
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) DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA SOLICITANTE ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS PROVEEDOR

INICIO @

1 y 2
Solicita al I_DSAyT, un Registra en el formato
trabajo de L .
o ) de seguimiento y analiza
mantenimiento a un bien

si se puede atender con

mueble o inmueble del
los recursos del Centro.

Centro.

Formato de
seguimiento

Solicitud de servicio O

Solicitud de servicio O

<Se puede realizar col
los recursos y
ptesupuesto del Centro?

O I

Verifica que la orden de
servicio se haya
atendido.

Genera orden de
servicio y lo ejecuta. NO

Orden de servicio o

Orden de servicio

Evaluacion de

3
satisfaccion al cliente O

Busca los servicios externos
basados en el procedimiento
de adquisiciones de
materiales y/o servicios por
adjudicacion directa.

¢ Se atendié?

SR |

Firma de conformidad
reporte de servicios y Archiva reporte de
entrega al DSAyT, junto servicios y evaluacion de

con la Evaluacién de satisfaccién al cliente.
Satisfaccion al Cliente.

Orden de servicio (@] Orden de servicio o

Evaluacién de
satisfaccion al cliente O

Evaluacién de
satisfaccion al cliente O

Envia cotizacién por
correo electrénico.

FIN DE ‘
PROCEDIMIENTO

Orden de servicio o

Evaluacion de
satisfaccion al cliente O
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar a los usuarios, el seguimiento de su desempefio y la emisién de documentos
que oficialicen al término del programa, cumpliendo en tiempo y forma con la
normatividad que establece el Sistema de Administracion Escolar.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Educacion Continua adscrito a los
Centros de Educacién Continua, con apoyo del Departamento de Programas y
Proyectos de la Direccion de Educacion Continua.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, D.O.F. el 29-12- 1981, Fe de erratas
D.O.F 28-05-1982

- Articulo 4. Para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico Nacional
tendra las siguientes atribuciones:

VIII. Prestar servicios de asesoria a los sectores publico, social y privado, Estados y
Municipios que lo soliciten, en la elaboracion y desarrollo de planes y programas de
investigacion cientifica y tecnoldgica para la capacitacion del personal de dichos
sectores y entidades, asi como para la solucion de problemas especificos
relacionados con los mismos y a los problemas concretos de la actividad tecnoldgica
en lo general;

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional GP-EXT 30-10-1998

- Articulo 62. El Instituto promovera la participacion de su comunidad en actividades de
vinculacion a fin de contribuir al fortalecimiento del conocimiento a través de la
prestacion de servicios, proyectos de investigacion, estudios técnicos, asesoria,
normalizacion, certificacion de calidad, capacitacion, actualizacion profesional y
superacion académica.

DIRECCION DE PLANEACION
- Articulo 65. Las acciones de vinculacion que lleve a cabo el Ins S
ingresos adicionales, como complemento a los recursos que reci e ln{Féddaragian
con objeto de fortalecer el desarrollo de sus actividades susi [as_y_apovyar la_|

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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realizacion de nuevos proyectos, en los términos de la reglamentacion especifica
correspondiente.

3. Reglamento De Integracion Social, GP-EXT 683, 31-05-2008.

- Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia obligatoria en el Instituto
Politécnico Nacional y tiene por objeto establecer las condiciones necesarias para:

VIIl.  Impulsar las actividades de extension, tales como la ensefianza de lenguas
extranjeras, cursos, seminarios, diplomados, educacion continua, a distancia y
virtual, asi como programas de difusién y preservacion de la cultura cientificay
tecnoldgica;

- Articulo 16. Se entendera por vinculacién a la acciones que permitan poner al servicio
de la sociedad las capacidades del Instituto con el objeto de contribuir en la solucién de
problemas y fortalecer la productividad, competitividad e innovacién en todos los
ambitos del desarrollo, en una relacibon mutuamente enriquecedora, mediante la
realizacion de proyectos de vinculacion, de servicios externos o de servicios educativos
que incluyen:

VI. Registrar, integrar y actualizar la base de datos de los proyectos de vinculacion,
y

- Articulo 18. Las acciones de vinculacion deberan asegurar un beneficio para el Instituto
y los recursos que sean captados por este concepto deberan apegarse a las politicas y
lineamientos correspondientes.

- Articulo 63. Los participantes en las actividades de integracién social deberan contar
con el perfil adecuado a la actividad a realizar y podran recibir constancias de
participacion.

4. Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional (en su totalidad)

5. Reglamento General de Estudios, GP-EXT 866, 13-06-2011

Capitulo | " DIRECCION DE PL \
Articulo 3 Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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- Usuario de servicios educativos complementarios: A la persona registrada en
cualquiera de los programas que ofrece el Instituto en materia de capacitacion,

actualizacion técnica y profesional, formacion empresarial, educacién continua o
formacion de capacidades a lo largo de la vida.

6. Reglamento de Diplomados GP 343, 15-07-1993. (En su totalidad)

POLITICAS DE OPERACION

1. Los elementos para contar con un espacio en SAES seran: el registro académico,

definicion de la forma para captar recurso correspondiente al costo del programa y el
periodo de imparticion.

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

Informa mediante formato de solicitud, al |Departamento de |Formato de
Departamento de Disefio de Programas vy |Educacion solicitud de
Proyectos (DDPyP) de la DEC, que cuenta con los | Continua apertura al
elementos necesarios para dar de alta la Oferta SAES
Educativa en Sistema de Administracion Escolar
(SAES).

. Recibe formato de solicitud y revisa la informacion | DDPyP
enviada.
¢,Cumple con los elementos?
No: Informa al CEC que uno o mas elementos no
cumplen satisfactoriamente el requisito. Regresa a
la actividad 1.
Si: Envia a la administracion del SAES del DDPyP
para dar de alta la oferta solicitada.
Da de alta la oferta solicitada y emite una |DDPyP Confirmacion
respuesta de confirmacién de espacio generado al | (administracion de espacio
CEC via correo electrénico. del SAES)
Realiza pre registro de usuarios conforme a los |Departamento de
datos proporcionados por este. Educacién

Continua

Efectia el pago correspondiente a la cuota de |Usuario Comprobante
recuperacion de la oferta y solicita la confirmacién bancario

Ingresa movimiento bancario y confirma como
“definitivo” en el SAES, al usuario inscrito
otorgandole un nimero de registro.

Departamento de
Educacion
Continua

Coordina la imparticion del programa vy al finalizar
asienta una calificacién por usuario inscrito en el
programa SAES.

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

10. Solicita, por correo electronico, a la DDPyP Solicitud de
(administracién del SAES) la impresion de la lista impresién
final de calificaciones para su validacion.

11. Cierra el curso en el SAES y emite la lista de |DDPyP Lista
usuarios y calificaciones final, envia via correo |(administracion
electronico al CEC para su validacion con la firma |del SAES)
del Departamento de Educacion Continua como
responsable de Administracién Escolar del Centro
y el Instructor del curso.

12.Recibe y revisa la lista de usuarios y calificaciones. |Departamento de
¢ Los datos son correctos? Eduqamon

Continua

13. No: Informa las correcciones y envia al DDPyP
(administracion del SAES). Regresa a la actividad
11.

14. Si: Valida lista y recaba firma del instructor. Solicitud de
Solicita al DDPyP (administracion del SAES) por liberacion de
correo electronico la liberacién de constancia en el constancia
SAES.

15. Libera la impresion de constancias en el SAES. DDPyP

(administracién
del SAES)
16. Imprime constancias y entrega a los usuarios. Departamento de |Constancia
Educacién
Continua
17. Recibe constancia. Usuario
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE DISENO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS
(administrador del SAES) (DEC)

USUARIO

INICIO

® 1

Informa al DPP de la
DEC, que cuenta con los

l 2

Recibe formato de

elementos para dar de
alta la Oferta Educativa
en (SAES).

Formato de solicitud de
apertura al SAES o

solicitud y revisa la
informacién enviada.

Formato de solicitud de

apertura al SAES o]

¢Cumple con los
elementos?

Si

v 4

Envia ala
administracion del SAES

I

del DDPyP para dar de
NO alta la oferta solicitada.

Formato de solicitud de
apertura al SAES o

1 5

Informa al CEC que uno
0 méas elementos no
cumplen
satisfactoriamente el
requisito.

Formato de solicitud de
apertura al SAES [¢]

Solicita a tres
proveedores cotizacion
del bien y/o servicio.

Formato de solicitud de
apertura al SAES [¢]

Confirmacion
de espacio

v 6

Realiza pre registro de
usuarios conforme a los

datos proporcionados
por este.

Confirmacion
de espacio

& 7

Efecttia el pago de la
cuota de recuperacion
de la oferta y solicita la

confirmacién de
inscripcion.

Comprobante
bancario

Ingresa movimiento
bancario, confirma como
“definitivo” en SAES, al
usuario inscrito otorga

namero de registro.

Comprobante
bancario

Coordina la imparticiéon
del programa y asienta
una calificacién por
usuario inscrito en el
programa SAES.
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DEPARTAMENTO DE DISERO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS
(DEC)

DEPARTAMENTO DE DISENO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS
(administrador del SAES) (DEC)

USUARIO

10

Solicita a la DDPyP
(admon. del SAES),

impresién de lista final
de calificaciones para
validacion.

Solicitud
de impresion E

@

¢ 11 @

Cierra el curso en SAES,
emite la lista de usuarios y
calificaciones final, envia al

CEC para su validacién con la
firma del DEC y el Instructor
del curso.

Solicitud
de impresion

v

Recibe y revisa la lista de
usuarios y calificaciones.

¢Los datos son
correctos?

NO

Vo

Informa las correcciones
y envia al DDPyP
(administracion del

SAES).

Valida lista, recaba firma
del instructor. Solicita al

DDPyP (administracion
del SAES) la liberacién
de constancia en SAES.

Solicitud
de impresion

Libera la impresién de
constancias en el SAES.

Solicitud

de impresion

Imprime constancias y
entrega a los usuarios.

Constancia

Recibe constancia.

Copstancia

FINE g
w P ROCESIENT© )
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el registro de los programas de formacion a lo largo de la vida ante la Unidad
Politécnica correspondiente, garantizando el cumplimiento de la Normativa Institucional.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a los Centros de Educacion Continua, a los Departamentos de
Educacién Continua de los Centros de Educacion Continua apoyados por La Secretaria
de Investigacion y Posgrado, La Secretaria Académica con las Direcciones de
Educacion Superior y la Direccion de Educacién Media Superior y a la Coordinacion
General de Formacion e Innovacion Educativa, a través de la Direccion de Educacion
Continua.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, D.O.F. el 29-12- 1981, Fe de erratas
D.O.F 28-05-1982

- Articulo 4. Para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico Nacional
tendra las siguientes atribuciones:

VIII. Prestar servicios de asesoria a los sectores publico, social y privado, Estados y
Municipios que lo soliciten, en la elaboracion y desarrollo de planes y programas de
investigacion cientifica y tecnoldgica para la capacitacion del personal de dichos
sectores y entidades, asi como para la solucion de problemas especificos
relacionados con los mismos y a los problemas concretos de la actividad tecnoldgica
en lo general;

2. Reglamento De Integracion Social

- Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia obligatoria en el Instituto
Politécnico Nacional y tiene por objeto establecer las condiciones necesarias para:

VIIl. Impulsar las actividades de extension, tales como la erisenanz
extranjeras, cursos, seminarios, diplomados, educacion cc 1 _
virtual, asi como programas de difusion y preservacion de vitirp Blehtibck
tecnolodgica;

= S ITEARMISA MASTAMAT
) LITECNICO NACIONA

ec 0 h“ DIEAGINESCION
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- Articulo 16. Se entendera por vinculacion a la acciones que permitan poner al servicio
de la sociedad las capacidades del Instituto con el objeto de contribuir en la solucién de
problemas y fortalecer la productividad, competitividad e innovacion en todos los
ambitos del desarrollo, en una relacibon mutuamente enriquecedora, mediante la
realizacion de proyectos de vinculacion, de servicios externos o de servicios educativos
gue incluyen:

VI. Registrar, integrar y actualizar la base de datos de los proyectos de vinculacion,
y

- Articulo 18. Las acciones de vinculacion deberan asegurar un beneficio para el Instituto
y los recursos que sean captados por este concepto deberan apegarse a las politicas y
lineamientos correspondientes.

- Articulo 62. Para la realizacion de las actividades de integracion social se podran
contratar los servicios de personas fisicas 0 morales externas debidamente justificados,
de acuerdo con los lineamientos que emita la secretaria de administracion y la
normatividad aplicable.

- Articulo 63. Los participantes en las actividades de integracién social deberan contar
con el perfil adecuado a la actividad a realizar y podran recibir constancias de
participacion.

3. Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional (en su totalidad)

4. Reglamento General de Estudios, GP-EXT 866, 13-06-2011

Capitulo |
Articulo 3 Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

- Usuario de servicios educativos complementarios: A la persona registrada en
cualquiera de los programas que ofrece el Instituto en materia de capacitacion,
actualizacion técnica y profesional, formaciéon empresarial, efugagiOn PCORMENUED G CIoNAl
formacion de capacidades a lo largo de la vida. DIRECCION DE PLANEACION

5. Reglamento de Diplomados GP 343, 15-07-1993. (En su totalidad) | OCI
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POLITICAS DE OPERACION

1. El registro del programa de formacion debera de comenzarse la gestion del registro con 25
dias antes de la imparticién del mismo.}

2. Para el registro de programa de formacion a lo largo de la vida con duracién mayor a 25 horas
correspondera el tramite a las areas de la Secretaria Académica y de Investigacion vy
Posgrado y tendra que realizarse con 30 dias de anticipacion via la Direccion de Educacion
Continua.

3. Para el registro de programa de formacion a lo largo de la vida con duracién menor a 25 horas
corresponderd a la Direccion de Educacién Continua otorgar dicho registro.

4. Se considerard Docente Especialista al que sea designado para brindar la capacitacién en el
Centro de Educacién Continua, éste podra ser del mismo Centro o de algln otro que sea
designado por la Unidad Académica a la que se solicita el apoyo.

5. Los documentos que integraran el expediente de la actividad 7 seran: el formato de
registro, aval académico, cronograma y curriculum vitae del instructor y aval con
evidencia documental, que seran enviados a la Direccion de Educacion Continua.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Identifica la demanda de formacion, capacitacion o | Unidad Solicitud de
actualizacion. Politécnica de usuario
gtegrlamon Estudio de
ocia mercado
Oferta
permanente

2. ldentifica la unidad académica politécnica Departamento de |Ficha técnica
especialista o el docente especialista en la Educacién de curso
tematica. Continua
¢ Cuenta con especialista en la region?

3. Si: Asigna al Docente especialista y le indica que
llene el formato de registro. Pasa a la actividad 6.

4. No: Gestiona con la unidad académica Departamento de | Oficio de
correspondiente el apoyo de docente para el Educacién solicitud
disefio del programa con oficio. Continua

5. Recibe oficio de solicitud y asigna al docente Unidad
especialista. Académica

6. Llena el formato de registro, y envia al Docente Formato de
Departamento de Educacion Continua para especialista registro
realizar los ajustes pertinentes.

7. Realiza los ajustes pertinentes al formato de Departamento de | Oficio de
registro e integra el expediente, envia con oficio y Educacion solicitud
en correo electronico a la Direccion de Educacion | Continua Expediente
Continua.

8. Recibe y revisa el expediente y los contenidos para | Direccion de
verificar su pertinencia didactica. Educacion
¢ Es pertinente? Continua

. . ETTUTE POLITECHICO NACION Al

9. No: Realiza las observaciones y regresa al Centro IR ' NEAC

de Educacion Continua para su modificacion.
Regresa a la actividad 7.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

Cec

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
CEC-PO-07 Octubre de 2013 00 Pagina 8 de 11
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

10.Si: Verifica la duracion del programa.

¢ Es mayor a 25 horas?

11. No: Realiza el registro correspondiente e informa Constancia de
al CEC con oficio que puede impartir el programa. Registro
12. Recibe el oficio e imparte el programa. Pasa a Fin | Departamento de
de procedimiento. Educacién
Continua
13. Si: Envia con oficio al area de la Secretaria Direccion de Oficio de
Académica o de Investigacion y Posgrado de Educacion solicitud de
registro. Continua registro de
programa
14. Recibe y registra e informa con oficio a la DEC. Secretaria Oficio de
Académica o registro de
Secretaria de programa
Investigacion y
Posgrado
15. Recibe oficio y registro, informa al CEC con oficio, |Direccion de Oficio de
gue puede impartir el programa. Educacion autorizacion
Continua para impartir el
programa
16. Recibe oficio e imparte el programa. Departamento de
Educacién
Continua

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD POLITECNICA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION .
INTEGRACION SOCIAL CONTINUA UNIDAD ACADEMICA

DOCENTE ESPECIALISTA

INICIO
1 l 2
Identifica la unidad
Identifica la demanda de académica politécnica
formacion, capacitacion especialista o el docente
o0 actualizacion. especialista en la

tematica.

Solicitud de usuario O

Solicitud de usuario O

Estudio de mercado O

Estudio de mercado O

Oferta permanente (¢]

Oferta permanente [e]

Ficha técnica de curso O

¢Cuenta con
especialista en la
region?

NO
v

Asigna al Docente
especialista y le indica

1
que llene el formato de Q
registro.

4 ﬁ 5 y 6
Gestiona ((:jqn I_a unidad Llena el formato de
aca eg’_"ci | Recibe oficio de solicitud registro, y envia al
a zog?éj?jgcf:t: eara y asigna al docente Depto. de Educacion
elpdiyseﬁo el oo rgma especialista. Continua para realizar
 Prog los ajustes pertinentes.
con oficio.
Oficio

Formato de registro O

Recibe propuesta,
selecciona mejor oferta,
confirma la compra al
proveedor, proporciona
datos fiscales.

Expediente

Oficio de solicitud

\ Snjee
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DIRECCION DE EDUCACION
CONTINUA

CONTINUA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

SECRETARIA ACADEMICA /
SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

Sl

Recibe y revisa el
expediente y los
contenidos para verificar
su pertinencia didactica.

Expediente

Oficio de solicitud (e}

¢Es pertinente?

NO1 9

Realiza las
observaciones y regresa
al Centro de Educacién
Continua para su

modificacién.

Expediente

I 10

Verifica la duracién del
programa.

Expediente

¢Es mayor a 25
horas?

NO
; 11
Realiza el registro

correspondiente e
informa al CEC con

i 12

oficio que puede impartir
el programa.

Si

Constancia de registro O

13

Envia con oficio al area
de la Secretarfia
Académica o de

Recibe el oficio e
imparte el programa.

Constancia de registro O

l 14

Investigacion y
Posgrado de registro.

Oficio de solicitud de
registro de programa O

SGE-DF-01-09/03

Recibe y registra e
informa con oficio a la
DEC.

Oficio de solicitud de
registro de programa O

Oficio de registro de
programa (¢} !
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DIRECCION DE EDUCACION
CONTINUA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

CONTINUA

15

Recibe oficio y registro,
informa al CEC con

b

Recibe oficio e imparte

oficio, que puede
impartir el programa.

Oficio de registro de
programa o

Oficio autorizacion para
impartir el programa O

el programa.

Oficio autorizacion para
impartir el programa O

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar las actividades de extensién del IPN al interior del pais a través de los CEC en
beneficio, desarrollo y un alto nivel en el Posicionamiento institucional en la Region.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccioén del Centro de Educacion Continua, la Unidad
Politécnica de Integracion Social, con apoyo de la Direcciéon de Educacién Continua y la
participacion de los usuarios y otras Dependencias Externas (organismos particulares y
del gobierno).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, D.O.F. el 29-12- 1981, Fe de erratas
D.O.F 28-05-1982

- Articulo 4. Para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico Nacional
tendra las siguientes atribuciones:

VIII. Prestar servicios de asesoria a los sectores publico, social y privado, Estados y
Municipios que lo soliciten, en la elaboracién y desarrollo de planes y programas de
investigacion cientifica y tecnoldgica para la capacitacion del personal de dichos
sectores y entidades, asi como para la solucion de problemas especificos
relacionados con los mismos y a los problemas concretos de la actividad tecnologica
en lo general;

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional GP-EXT 30-10-1998

- Articulo 62. El Instituto promovera la participacion de su comunidad en actividades de
vinculacion a fin de contribuir al fortalecimiento del conocimiento a través de la
prestacion de servicios, proyectos de investigacion, estudios técnicos, asesoria,
normalizacion, certificacion de calidad, capacitacién, actualizacién profesional y
superacion académica.
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- Articulo 65. Las acciones de vinculacion que lleve a cabo el Instituto podran generar
ingresos adicionales, como complemento a los recursos que recibe de la Federacion,
con objeto de fortalecer el desarrollo de sus actividades sustantivas y apoyar la
realizacion de nuevos proyectos, en los términos de la reglamentacion especifica
correspondiente.

3. Reglamento De Integracion Social. GP-EXT 683, 31-05-2008.

- Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia obligatoria en el Instituto
Politécnico Nacional y tiene por objeto establecer las condiciones necesarias para:

VIIl. Impulsar las actividades de extension, tales como la ensefianza de lenguas
extranjeras, cursos, seminarios, diplomados, educacion continua, a distancia y
virtual, asi como programas de difusion y preservacion de la cultura cientifica y
tecnoldgica;

- Articulo 16. Se entendera por vinculacion a la acciones que permitan poner al servicio
de la sociedad las capacidades del Instituto con el objeto de contribuir en la solucién de
problemas y fortalecer la productividad, competitividad e innovacion en todos los
ambitos del desarrollo, en una relacion mutuamente enriquecedora, mediante la
realizacion de proyectos de vinculacion, de servicios externos o de servicios educativos
gue incluyen:

VI. Registrar, integrar y actualizar la base de datos de los proyectos de vinculacion,
y

Reglamento General de Estudios. GP-EXT 866, 13-06-2011.

- Articulo 5. Son considerados servicios educativos complementarios, los estudios de
capacitacién, actualizacion técnica y profesional, formacién empresarial, educacién
continua o formacion de capacidades a lo largo de la vida, y de lenguas extranjeras,
entre otros:

|. Cursos;

II. Talleres;

[Il. Seminarios; INSTITUTO POLITECNICO NA
IV. Diplomados, y DIRECCION DE PLANEA(
Cualquier otra forma de organizacién de experiencias de aprenc { que na, foney

parte de lo sefialado en el articulo 4 del presente Reglamento. I ULl £UW
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5. Lineamientos para ofertar e impartir servicios complementarios de formacion de
capacidades a lo largo de la vida a publico externo GP-EXT 968, 31-10-2012. (en su
totalidad).

POLITICAS DE OPERACION

1. Los usuarios deberan cumplir con los lineamientos de servicio externo establecidos
por la UA.

2. Las actividades de extension seran los servicios que el Centro oferte como ampliacion
de las actividades centrales, de Unidades o Centros de Investigacion.

3. Las actividades de extension las organiza el Centro de Educacion Continua.

4. La actividad de extension proporcionada, tendra que realizarse de acuerdo con los
requerimientos establecidos, bajo estricto apego a la normatividad institucional
aplicable y regidos bajo principios de calidad, ética y profesionalismo.

5. Los datos personales proporcionados por los usuarios para la operacion de las
actividades de extension, seran tratados de acuerdo con lo sefialado en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y en los
Lineamientos de Proteccion de Datos Personales emitidos por el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica.

6. Los servicios que brindan las Unidades Académicas se difundiran por cualquier medio
impreso o electrénico.

7. Se considerara como usuario al publico en general, dependencia politécnica o
dependencia externa.

8. La difusion de los programas, servicios y/o actividades de extension podran ser a
través de medios impresos o electrénicos, ademas de atencién personalizada.

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



CENTRO DE EDUCACION

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD LOS MOCHIS

CONTINUA

CeCc

Clave del documento: Fecha de emision:

CEC-PO-08 Octubre de 2013

Version:
00

Pagina 7 de 11

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Establece programa para lograr un alto nivel de
posicionamiento en el mercado de la region
estableciendo objetivos y metas.

Direccion del
CEC

Programa

Instruye verbalmente a la Unidad Politécnica de
Integracion Social (UPIS) para que realice las
acciones pertinentes.

Realiza el estudio de mercado y determina el
posicionamiento Institucional actual en la region.

UPIS

Estudio de
mercado

Define la asignaciéon de recursos humanos,
técnicos, materiales y la estrategia mercadolégica
e informa con memorandum a la Direccion para su
aprobacion, en la asignacion de recursos.

Memorandum

Recibe memoradndum y revisa la asignacion de
recursos y consulta su disposicion.

¢,Hay recursos disponibles?

Direccién del
CEC

No. Indica verbalmente a la UPIS, la falta de
recursos. Pasa al final del procedimiento.

Si. Instruye verbalmente a la UPIS para que
difunda los programas.

Difunde de los programas, servicios Yy/o
actividades de extension.

UPIS

Genera y aplica encuesta a los usuarios, para
conocer el posicionamiento Institucional actual,
tanto del mercado como de la competencia en la
region.

Encuesta

10.

Responde la encuesta y la entrega a la UPIS.

Usuario

11.

Recibe la encuesta y verifica si estan interesados
en participar en actividades de extension.

¢Le interesa participar?

UPIS

SGE-DF-01-10/03
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12. No. Registra el resultado y la negativa se usara Registro de
para estudio estadistico, pasa al actividad 14. datos de
encuestas
13. Si. Registran los datos de las encuestas y se
establece metodologia para establecer medicion
de posicionamiento y benchmarking.
¢ Es competitivo?
14. No. Realiza ACR interno del CEC para encontrar
fallas. Regresa a actividad 13.
15. Si. Ejecuta un programa de Mejora continua, para
mantener el alto Nivel de Competencia y su
posicionamiento en la Region.
16. Elabora informe de actividades y envia a la Informe de
Direccion del CEC. actividades
17. Recibe informe y lo revisa. Direccion del
¢Aprueba el informe? CEC
18. No. Realiza observaciones y lo regresa a la UPIS
para su modificacion y replanteamiento. Regresa
a la actividad 16.
19. Si. Elabora oficio y envia junto con informe a la Oficio
DEC.
20. Recibe informe y utiliza para las actividades |DEC
conducentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DIRECCION DEL CENTRO DE UNIDAD POLITECNICA DE USUARIO

EDUCACION CONTINUA

INTEGRACION SOCIAL

INICIO

Establece programa
para lograr un alto nivel
de posicionamiento en el
mercado de la region.

Programa

Instruye verbalmente a

v

Realiza el estudio de
mercado y determina el

la UPIS para que realice
las acciones pertinentes.

Programa

£ 5

Recibe memorandum y
revisa la asignacion de

posicionamiento
Institucional actual en la
region.

Programa

Estudio de mercado O

Define la asignacion de
recursos humanos, técnicos,

recursos y consulta su
disposicion.

Memorandum

¢Hay recursos
disponibles?

NO

Instruye verbalmente a
la UPIS para que
difunda los programas.

materiales y la estrategia
mercadoldgica e informa a la
Direcci6n para su aprobacion.

Estudio de mercado O

Memorandum

Difunde de los
programas, servicios y/o

Indica verbalmente a la
UPIS, la falta de
recursos.

Memorandum

actividades de
extension.

¢ 9 L 10

Generay aplica
encuesta para conocer
el posicionamiento
Institucional en la regién.

Responde la encuesta y
la entrega a la UPIS.

Encuesta

Encuesta (0] |

SGE-DF-01-09/03
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INTEGRACION SOCIAL EDUCACION CONTINUA
11

Recibe la encuesta y
verifica si estan
interesados en participar
en actividades de
extension.

Encuesta

¢Le interesa
participar?

Nojv i

Registra el resultado y la
negativa se usara para
estudio estadistico.

Registro de datos de

encuestas
v

Registran datos de
encuestas, establece
metodologia para medir
el posicionamiento y
benchmarking.

Registro de datos de
encuestas

(0]

¢ Es competitivo?

Now

Realiza ACR interno del .
CEC para encontrar Sl
fallas.

14

Registro de datos de

encuestas o

15
Ejecuta un programa de
Mejora continua, para
mantener el alto Nivel de
Competencia y su
posicionamiento en la

Region.

Yy 16 ‘ 17 INSTITUTC

Elabora informe de
actividades y envia a la
Direccion del CEC.

Recibe informe y lo
revisa.

Informe de actividades O

Informe de actividades O |

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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DIRECCION DEL CENTRO DE
EDUCACION CONTINUA

DIRECCION DE EDUCACION
CONTINUA

¢Aprueba el
informe?

Nojv i

Realiza observaciones y
lo regresa a la UPIS
para su modificacion y
replanteamiento.

Informe de actividades O

Elabora oficio y envia

; 20

Recibe informe y utiliza

junto con informe a la
DEC.

Informe de actividades O

para las actividades
conducentes.

Informe de actividades O

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:
REALIZACION DE ACTIVIDADES DE EXTENSION

SGE-DF-01-10/03 —FMP-I



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

UNIDAD LOS MOCHIS

ceC

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 2 de 12
CEC-P0O-09 Octubre de 2013 00 dgina < ge
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo
Nombre Nombre

Lic. Sergio Rafael Leén
Labrada

Lic. Sergio Rafael Leon
Labrada

Nombre:
Ing. Jesis Humberto Reyes

Jefe de la Unidad Jefe de la Uni éd Valdez
Politécnica de/Integracion Poltécnica.ge Integracion Director
Soc ' Soci
e
Firma: Firma: Firma: /

/ N

/ N

)
/ //(

SGE-DF-01-10/03

DIRECCION DE

NSTTHTO POLITECNICE NACIONAL |



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Cec

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CEC-PO-09 Octubre de 2013 00 Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
Octubre de Se integra por primera vez el manual para el centro.
00 2013

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Cec

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
UNIDAD LOS MOCHIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CEC-PO-09 Octubre de 2013 00

Péagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar las actividades de extension del Instituto Politécnico Nacional al interior del pais a
través de los Centros de Educacion Continua en beneficio y desarrollo de la region.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccion del CEC, la Unidad Politécnica de Integracion
Social, y el Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos, con el apoyo de la
Direccion de Educacién Continua, y la participacion de los usuarios, la Dependencia
Externa (organismos particulares de gobierno, de la sociedad civil, publico en general y
Unidades Responsables excluyendo a la Secretaria de Extension e Integracién Social, la
Direccion de Educacion Continua y los Centros de Educacion Continua).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, D.O.F. el 29-12- 1981, Fe de erratas
D.O.F 28-05-1982

- Articulo 4. Para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico Nacional
tendra las siguientes atribuciones:

VIII. Prestar servicios de asesoria a los sectores publico, social y privado, Estados y
Municipios que lo soliciten, en la elaboracion y desarrollo de planes y programas de
investigacion cientifica y tecnoldgica para la capacitacion del personal de dichos
sectores y entidades, asi como para la solucibn de problemas especificos
relacionados con los mismos y a los problemas concretos de la actividad tecnoldgica
en lo general;

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional GP-EXT 30-10-1998

- Articulo 62. El Instituto promovera la participacion de su comunidad en actividades de
vinculacion a fin de contribuir al fortalecimiento del conocimiento a través de Ia
prestacion de servicios, proyectos de investigacion, estudios técnicos,. as

normalizacion, certificacion de calidad, capacitacién, actualiz "':ml‘;z‘7;4‘;1_‘_9.:}.\*D;_j-nlA_.‘v'll‘H-,M:;);;';.j‘

superacion académica.
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- Articulo 65. Las acciones de vinculacion que lleve a cabo el Instituto podran generar
ingresos adicionales, como complemento a los recursos que recibe de la Federacion,
con objeto de fortalecer el desarrollo de sus actividades sustantivas y apoyar la
realizacion de nuevos proyectos, en los términos de la reglamentacion especifica
correspondiente.

3. Reglamento De Integracion Social. GP-EXT 683, 31-05-2008.

- Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia obligatoria en el Instituto
Politécnico Nacional y tiene por objeto establecer las condiciones necesarias para:

VIIl. Impulsar las actividades de extension, tales como la ensefianza de lenguas
extranjeras, cursos, seminarios, diplomados, educaciéon continua, a distancia y
virtual, asi como programas de difusion y preservacion de la cultura cientifica y
tecnoldgica;

- Articulo 16. Se entendera por vinculacion a la acciones que permitan poner al servicio
de la sociedad las capacidades del Instituto con el objeto de contribuir en la solucion de
problemas y fortalecer la productividad, competitividad e innovacion en todos los
ambitos del desarrollo, en una relacion mutuamente enriquecedora, mediante la
realizacion de proyectos de vinculacion, de servicios externos o de servicios educativos
gue incluyen:

VI. Registrar, integrar y actualizar la base de datos de los proyectos de vinculacion,
y

4. Reglamento General de Estudios. GP-EXT 866, 13-06-2011.

- Articulo 5. Son considerados servicios educativos complementarios, los estudios de
capacitacién, actualizacion técnica y profesional, formacién empresarial, educacion
continua o formacion de capacidades a lo largo de la vida, y de lenguas extranjeras,
entre otros:

|. Cursos;

lI. Talleres;

[Il. Seminarios; INSTITUTO POLITECNICO NA
IV. Diplomados, y DIRECCION DE PLANEA(
Cualquier otra forma de organizacién de experiencias de aprenc y gue na forpel
parte de lo sefialado en el articulo 4 del presente Reglamento. I ULl £UW
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5. Lineamientos para ofertar e impartir servicios complementarios de formacion de
capacidades a lo largo de la vida a publico externo GP-EXT 968, 31-10-2012. (en su
totalidad).

POLITICAS DE OPERACION

1. Los usuarios deberan cumplir con los lineamientos de servicio externo establecidos
por el Area Politécnica.

2. Las actividades de extension seran los servicios que el Centro oferte como ampliacion
de las actividades centrales, de Unidades o Centros de Investigacion.

3. Las actividades de extension las organiza el Centro de Educacion Continua.

4. La actividad de extension proporcionada, tendra que realizarse de acuerdo con los
requerimientos establecidos, bajo estricto apego a la normatividad institucional
aplicable y regidos bajo principios de calidad, ética y profesionalismo.

5. Los datos personales proporcionados por los usuarios para la operacién de las
actividades de extension, seran tratados de acuerdo con lo sefialado en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y en los
Lineamientos de Proteccién de Datos Personales emitidos por el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica.

6. Los servicios que brindan las Unidades Académicas se difundiran por cualquier medio
impreso o electrénico.

7. Se considerara como usuario al publico en general, dependencia externa de
gobierno, empresa privada o asociacion civil.

8. La difusion de los programas, servicios y/o actividades de extension podran ser a
través de medios impresos (convocatoria, oficio conferencia) o electronicos (correo
electronica o video). Estos seran considerados como elementos de promocion.

9. Para atender a los usuarios e informarles los requisitos; lineamientos sz
especificaciones del servicio, la UPIS utilizara: oficio, correo electropis;daadtiiad Wakheion
convocatoria y/o catalogo, mismos que podremos identificar com ficS de atenc ‘

e informacion al usuario.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Identifica los programas, servicios y/o actividades
de extension del IPN y los difunde y promueve
permanentemente en los Centros de Educacion
Continua mediante los elementos de promocion
pertinentes.

Direccion de
Educacion
Continua

Elementos de
promocion

2. Recibe los elementos de promocién que contienen
la informacién de los programas, servicios y/o
actividades de extension, instruye a la Unidad
Politécnica de Integracion Social (UPIS) para su
atencion.

Direccion del
CEC

3. Recibe indicacion e informacién y estudia la
factibilidad del programa, servicio o actividad de
extension.

¢ Es factible?

UPIS

4. No. Se da por informado. Pasa a fin de
procedimiento.

5. Si. Difunde los programas, servicios y/o actividades
de extension entre los posibles usuarios del sector
social, educativo y productivo y contacta a sus
representantes para establecer vinculos de
colaboracion, mediante medios electronicos e
impresos.

6. Consulta los programas, servicios y/o actividades
de extension.

¢ Esta interesado?

Usuario

7. No. Se da por informado. Pasa a fin de
procedimiento.

8. Si. Solicita informacién sobre los requisitos y
lineamientos del programa, servicio o actividad de
extension.

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

9. Atiende al Usuario e informa los requisitos, UPIS Medios de
lineamientos y especificaciones del servicio atencién e
mediante los medios de atencion e informacioén al informacion al
usuario. Registra la atencion en el registro usuario.
correspondiente. Registro de

llamadas
telefonicas
Registro de
respuesta en
las visitas

10. Recibe los requisitos y especificaciones del Usuario
servicio.
¢Acepta el servicio?

11. No. Se da por informado. Pasa a fin de
procedimiento.

12. Si. Registra su participacion, entrega la Registro de
documentacion correspondiente y acepta los participacion
lineamientos del servicio.

13. Registra al usuario y brinda el servicio. Departamento de |Base de Datos

Educacion
Continua

14. Realiza las actividades administrativas acorde a los | Departamento de |Factura y/o
programas, servicios y/o actividades de extension | Servicios Recibo
del IPN y gestiona el pago correspondiente. Administrativos y

Técnicos
15. Elabora informe de actividades y envia a la Departamento de |Informe de
Direccion del CEC. Educacion actividades
Continua
. . - . — INSTTUTO POLITECNICO NACIONA
16. Recibe informe y lo revisa. Direccion del piredciON DE PLANEACION
CEC !

¢Aprueba el informe?

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

17. No. Realiza observaciones y lo regresa al
Departamento de Educacion Continua para su
modificacion. Regresa a la actividad 15.

18. Si. Elabora oficio y envia junto con informe a la Oficio
DEC.
19. Recibe informe y utiliza para las actividades Direccion de
conducentes. Educacion
Continua

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento:
CEC-PO-09

Fecha de emisién:
Octubre de 2013

Version:
00

Péagina 10 de 12

DIRECCION DE EDUCACION
CONTINUA

DIRECCION DEL CENTRO DE
EDUCACION CONTINUA

UNIDAD POLITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL

USUARIO

INICIO

® 1

Identifica los programas,
servicios y/o actividades

l 2

Recibe los elementos de

de extension, los difunde
y promueve en los CEC.

Elementos
de promocién

promocién, instruye a la

l 3

Recibe indicacion e
informacion y estudia la

UPIS para su atencion.

Elementos

de promocion

factibilidad del
programa, servicio o
actividad de extension.

Elementos
de promocién

¢ Es factible?

Noﬁ

Si
Se da por informado.

5

Difunde programas,
servicios y/o actividades
de extension entre
posibles usuarios y
contacta a sus
representantes.

Consulta los programas,

Informa los requisitos,
lineamientos y
especificaciones del servicio
mediante los medios de
atencion e informacion al
usuario.

Medios de atencion e

servicios y/o actividades
de extension.

¢ Esté interesado?
;NO

si Se da por informado.

8

Solicita informacion
sobre los requisitos y
lineamientos del
programa, servicio o
actividad de extension.

informacion al usuario O

Registro de llamadas
telefénicas

Registro de respuesta
en las visitas

VTeMIE de Adigah
ffaumacionfalisea

e

— P =
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CONTINUA

ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
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USUARIO DEPARTAMENTO DE EDUCACION DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIRECCION DEL CENTRO DE

EDUCACION CONTINUA

¢Acepta el servicio?

o)

Se da por informado.

Si

12

Registra participacion,
entrega documentacion
correspondiente y
acepta los lineamientos
del servicio.

l 13

Registra al usuario y

Registro
de participacion

brinda el servicio.

Registro
de participacion

Base de datos

14
Realiza las actividades
admvas. acorde a los
programas, servicios y/o
actividades de extension
del IPN y gestiona el
pago.

Factura y/o Recibo o

Elabora informe de
actividades y envia a la

Direccién del CEC.

Informe de actividades O

aforma ge gctividpies®
| P P vy
S Omein M- -
| - T .
| = | |
2 |
= 1 B

Recibe informe y lo
revisa.

Informe de actividades O

¢Aprueba el
informe?

+—No .

Realiza observaciones y
lo regresa al
Departamento de
) Educacioén Continua
Sl para su modificacion.

Informe de actividades O

SGE-DF-01-09/03
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//
ceC -
Procedimiento
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DIRECCION DE EDUCACION
CONTINUA

el

Recibe informe y utiliza
para las actividades
conducentes.

Informe de actividades O

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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