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A los veinticinco dias del mes de marzo de dos mil catorce, 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, fraccion I, de la Ley Orgénica del Instituto Politécnico
Nacional, en el ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos
14, fraccidn III, de la Ley citada; 141, de su Reglamento Interno y 6, fraccion VI, de su
Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos del
Centro Mexicano para la Produccién Mas Limpia (CMP+L), con el propdsito de
contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter organico-administrativo,
delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division armdnica del trabajo e
integrar en forma coordinada las actividades, para el mejor cumplimiento de las

funciones institucionales.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia, es
un instrumento que se basa en el manual de procedimientos tipo de los Centros de
Investigacion, para su realizacion se conto la asesoria de la Direccién de Planeacion.

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

El presente manual esta conformado por el acta de expedicion, el propdsito del manual,
alcance, documentos de referencia y normas de operacion, relacion de procedimientos
y los procedimientos, integrados cada uno de ellos, por control de emision, control de
cambios, proposito del procedimiento, alcance, documentos de referencia y normas de
operacion, politicas de operacion, descriptivo y diagramas de flujo.
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I.  PROPOSITO DEL MANUAL

Promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades del Centro Mexicano para
la Produccién méas Limpia con el fin de ofrecer servicios agiles, efectivos, con el firme
objeto de mantener al dia sus esquemas de operacién y control.
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1. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas del Centro Mexicano para la Produccion méas
Limpia (CMP+L), involucradas en el desarrollo de los procedimientos y que aparecen
como responsables de cada una de las actividades.
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[1.DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables al Centro, 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 10 de febrero de 2014.

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 Poblacién.
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 Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma 26 12 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 30-12-2013.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— 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

— Ley Reglamentaria de la Fraccion Xl Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-12-1983. Ultima reforma 10-01-2014.

— 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 Comision 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 de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 24 de enero de 2014.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley Federal del Derecho de Autor.
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 Informacién PUblica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012

— Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002, ultima reforma 09-04-2012.

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

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.
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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24-07-2008

— Ley General para la Inclusion 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 24-01-2014.

— 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 9-12-2013.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-05-2009, ultima reforma 18-06-2010.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014.
D.O.F. 20-11-2013.

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

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

EXTERNOS

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-08-2001. Ultima reforma D.O.F. 28-07-2010.

— Reglamento de la Ley de Informacién 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. 23-11-1994, ultima reforma 10-06-2011.

— 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 Administracion 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, Desarrolio v Vinculacion
de Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Cienciay:tecnalogia.
D.O.F. 10-09-2008, denominacion del reglamento reformado D.O.F. 21-10-2009

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios:delSector-Publico.
D.O.F. 28-07-2010

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 07-06-2013

— 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 07-05-2004.

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

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

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28- -06-2006, Ultima reforma 5-11-2012.

INTERNOS
— 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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de Academias.
Gaceta Politécnica, edicion especial, agosto 1991

— Reglamento de Evaluacion.
Gaceta Politécnica, edicidén 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.
Gaceta Politécnica Numeros 401 y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de 1999.

— Reglamento Interno. )
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma 31 de julio
del 2004.

— Reglamento Interior de la Comision 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.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de Integracion Social.
Gaceta Politécnica nimero Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento para la Operacién, Administracion y Uso de la Red Institucional de Computo
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 Niumero 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, niUmero extraordinario 996 Bis, 1 de abril de 2013.

— Reglamento de Diplomados.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio del 2012

— Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 938 Bis., 1 de junio de 2012

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

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

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

DECRETOS

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— 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 2014.
D.O.F. 3-12-2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.
D.O.F. 13-12-2013.

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

ACUERDOS

EXTERNOS

— Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
realizaran los actos que legal y administrativamente procedan para establecer un sistema
de orientacion, informacién y quejas, a fin de facilitar el tramite, gestion y solucién de los
asuntos que el publico plantee ante ella 'y promover la participacion y colaboracién 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 Supégtior; en planteles
publicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar proteccion por, parie de
cualquier otra institucién de seguridad social.

D.O.F. 10-06-1987

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— 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
electronica, 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 gque 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 Aplicacidon 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 Aplicaciéon General en Materia
de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15-07-2010, ultima reforma 15-07-2011.

— 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 emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion Generalen:Materia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. 13-07-2010, ultima reforma 22-08-2012.
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— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9-08-2010, 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 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
Pulblica 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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INTERNOS

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone gue los instructivos, circulares y demas ordenes 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 Politécnica, Mayo 1981

— Acuerdo No. 8, por el que se establece el procedimiento de Titulacién 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 Politécnica, Noviembre 1981

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

— Acuerdo por el gue se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional”.
Gaceta Politécnica, numero 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
organizacion 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 gue 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 Gestidén con Perspectiva de Género.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.
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— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se dispone la integracién de las Comisiones del Consejo General
Consultivo del Instituto Politécnico Nacional para el periodo 2013-2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

— Acuerdo por el que se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia oficial del
Instituto Politécnico Nacional, durante el afio 2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1061, 21 de febrero de 2014.

— Acuerdo por el que se dispone la integracion de las Comisiones del Consejo General
Consultivo del Instituto Politécnico Nacional para el periodo 2013-2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

— Acuerdo por el que se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia oficial del
Instituto Politécnico Nacional, durante el afio 2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1061, 21 de febrero de 2014.

— 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

— Programa de Desarrollo Institucional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo.

— Programa Operativo Anual Institucional.

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

— Programa Estratégico de Vinculacién, Internacionalizacion y Cooperacion.

— Modelo Educativo.
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— 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.

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

— Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos
de la Administracion 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 Relacidn Unica de las normas administrativas internas
gue continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Publica y sus 6rganos
administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que se indican.

D.O.F. 10-09-2010.

— 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 Politecnico Nacionat,
Gaceta Politécnica numero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.
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— Lineamientos para la Autorizacién de los Proyectos de Construcciéon, Remodelacién 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.

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

— Coadigo 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 modernizaciéon de la Administracion
Pulblica Federal.

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

— Lineamientos para la autorizacion de los proyectos de construccion, remodelacion y
mantenimiento programable de espacios fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 993, 5 de marzo de 2013.

INTERNOS

— Acuerdo por el que se crean las Redes de Nanociencia y Micronanotecnologia,
Biotecnologia y medio Ambiente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 31-XI1-2006.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 30-1-20009.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Energia del Instituto Politécnico Nacionak.
G.P. 31-VII-2010.
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— Acuerdo por el que se aprueba la estructura organico-administrativa de la
administracion central del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 29-1V-2011.

— Acuerdo por el que se modifica el Reglamento del Programa de Estimulos al
Desempefio de los Investigadores y el Sistema de Evaluacion para el Programa de
Estimulos al Desempefio de los Investigadores.

G.P. 30-1V-2004.

— Acuerdo por el que se reforma el diverso que creo la Unidad de Apoyo a la Investigacion
en Nanociencia y Micronanotecnologia. G.P. 14-V-2009, numero extraordinario 730.

— Acuerdo por el que se dispone la creacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Campus Guanajuato.
G.P. 31-XI1-2007

— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Querétaro.
G.P. 30-VI-2005.

— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada en
Tecnologia Avanzada, Unidad Altamira.
G.P. 30-VI-2005.

— Acuerdo por el gque se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada del Instituto Politécnico Nacional. Unidad Legaria (CICATA).
G.P. 15-1X-1996. Refrendado G.P. X-2003.

— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion en Biotecnologia Aplicada-
IPN, Tlaxcala.
G.P. 15-1X-2003.

— Acuerdo por el que se crea el Centro de Difusién de Ciencia y Tecnologia del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. 15-1X-2000.

— Acuerdo por el que se crea el Centro de Biotecnologia Genomica ‘del 4nstituto
Politécnico Nacional.
G.P. 15-XI1-1999.
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— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion e Innovacion Tecnoldgica,
Unidad Azcapotzalco del IPN.
G.P. 15-VIII-1997.

— Acuerdo por el que se establece la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria 'y
Tecnologias Avanzadas.
G.P. 15-VII-1997.

— Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacion para el
Desarrollo Integral Regional, Unidad Sinaloa.
G.P. 15-VII-1997.

— Acuerdo por el que se dispone la transformacion del Centro de Investigacidon
Tecnologica en Computaciéon (CINTEC) en el Centro de Innovacion y Desarrollo
Tecnolégico de Computo (CIDETEC).

G.P. 15-Vv-1997.

— Acuerdo por el que se establece el Centro Interdisciplinario de Investigaciones y
Estudios Sobre Medio Ambiente y Desarrollo del Instituto Politécnico Nacional
(CIIEMAD).

G.P. 15-XI11-1996.

— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigaciones Econdémicas,
Administrativas y Sociales del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 15-XI-1996.

— Acuerdo por el que se dispone la creacion del Centro de Investigacion en Computacion
del IPN (CIC).
G.P. 30-1V-1996. Refrendado en G.P. V-1996.

— Acuerdo por el que se establece el Centro Mexicano para la Producciéon méas Limpia del
IPN (CMP+L).
G.P. 29-111-1996. Refrendado en G. P. V-1996.

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Biotecnologia del
Instituto Politécnico Nacional (UPIBI).
G.P. 111-1988.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL \(;’#EN\;,

W
CENTRO MEXICANO PARA LA CMP

P R O D U CC I O N MA S L I M P IA Instituto Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 25 de 27
CMPL-MP-01 25/03/2014 00 9
— Acuerdo por el que se crea el Centro de Desarrollo de Productos Bioticos (CEPROBI),
Morelos.
G.P. lll-1vV-1984.

— Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacion para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Oaxaca.
G.P. lll-1V-1984.

— Acuerdo mediante el cual se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacion para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Durango.
G.P. lllI-1V-1984.

— Acuerdo por el que se crea el Centro de Investigacion y Desarrollo de Tecnologia Digital
(CITEDI), Unidad Tijuana.
G.P. 1lI-1V-1984.

— Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacion para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Michoacan.
G.P. lll-1V-1984.

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

G.P. 31-Vv-1981.

PLANES Y PROGRAMAS
— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

— Plan Nacional de Desarrollo. Vigente.
D.O.F. 31-V-2007.

— Programa Nacional de Educacion. Vigente.
D.O.F. 31-V-2007.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL gﬁ‘*\y

o4
CENTRO MEXICANO PARA LA CMP

P R O D U CC I O N MA S L I M P IA Instituto Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CMPL-MP-01 25/03/2014 00

Pagina 26 de 27

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

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

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Secretaria de la Funciéon Publica, noviembre de 2011.

— Modelo Educativo para el siglo XXI.

— Programa de Desarrollo del Sector Educativo. Vigente.
D.O.F. 31-V-2007.

— Programa Especial de Ciencia y Tecnologia. Vigente.
D.O.F. 16-XI1-2008.

— Programa de Desarrollo Institucional. Vigente.
Programa Institucional de Mediano Plazo. Vigente.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional
G.P. X1 2009, numero extraordinario 763.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o Clave| . N.O'
paginas
TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL CMPL-PO-01 11
2. GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR| CMPL-PO-02 11
ADJUDICACION DIRECTA
3. GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
FEDERAL CMPL-PO-03 13
4. CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE
DOCUMENTOS CMPL-PO-04 11
CAPACITACION CMPL-PO-05 12
ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO CMPL.PO-06 13
7. ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL. EN SU FASE PROGRAMATICA CMPL-PO-07 12
8. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS DEL PERSONAL CMPL-PO-08 11
9. REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES| CMPL-PO-09 28
DEL ACTIVO FIJO
10. CONTROL Y EJERCICIO DE RECURSOS| CMPL-PO-10 o5
AUTOGENERADOS
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

Este procedimiento es de aplicaciébn generalizada y obligatoria para quienes tienen
asignada alguna actividad en el tramite de movimientos de personal del Centro
Mexicano para la Producciéon méas Limpia.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica.
Ultima reforma D.O.F. 1 de octubre de 2013.

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 67, fracciones: Il, Ill, XIll'y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

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

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

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

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

1. La documentacion que soportara cualquier tramite de personal, sera la definida por

la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los trAmites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema
informatico definido por la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico

Nacional.

3. El Departamento de Servicios Administrativos quien es el 6rgano encargado de
administrar y gestionar los recursos humanos en el Centro Mexicano para la
Produccidon mas Limpia (CMP+L), dara a conocer al personal la documentacion
necesaria para realizar el tramite que corresponda.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE MEXICANO PARA LA
PRODUCCION MAS LIMPIA

fﬁ\l
¥
CMP2~

Instituto Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
CMPL-PO-01 25/03/2014 00 Pagina 8 de 11
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud, y documentacion de acuerdo al | Responsable de Documento
tramite del movimiento de personal. capital humano solicitud

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

¢ Es procedente?

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

Si, captura en el Sistema Institucional informatico
designado por la Direccién de Capital Humano
(DCH), el movimiento solicitado.

Verifica en el Sistema Institucional informatico
designado por la DCH, el estatus de validacion
del movimiento.

¢ Esta validado?

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

Si, imprime, a través el Sistema Institucional

Formato Unico

informatico designado por la DCH, el Formato de Personal
Unico de Personal, recaba firmas, y anexa la (FUP)
documentacion soporte.

Entrega Formato Unico de Personal, con la Acuse

documentacion soporte, en la Direccion de

Capital Humano.

proporcionado

por la Direccién
de Capital
Humang:
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe Formato Unico de Personal con Formato Unico
movimiento autorizado. Entrega original a la de Personal
persona solicitante y archiva documentacién en el con movimiento
autorizado

expediente correspondiente.

Documentaciéon

FIN DE PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DE CAPITAL
HUMANO

‘ INICIO ’

Pl

Recibe solicitud
documentacion de
acuerdo al
movimiento

19,

Revisa solicitud, y
documentacion

¢Es
procedente?

Informa a la persona
solicitante y regresa
solicitud

— .

Captura en el
Sistema Institucional
Informético

A 5

Verifica en el
Sistema Institucional
Informatico

Si

¢ Esta validado?

Establece contacto

con la Direccion de
Capital Humano %
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RESPONSABLE DE CAPITAL
HUMANO

7

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

FUP

Documentacion

A 8

Entrega FUP y
documentacion
soporte

FUP

Documentacion

A 4 9

Recibe y entrega
FUP original a la
persona solicitante

Documentacion

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

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

¢ N
(&)
W

CENTRO DE MEXICANO PARA LA £
PRODUCCION MAS LIMPIA CMP.

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CMPL-PO-02 25/03/2014 00

Pagina 2 de 11
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente.la adquisicion de bienes materiales y/o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes a la unidad responsable, con base
en el monto de actuacion establecido para adjudicacion directa y sus criterios con

forme a la normatividad aplicable.
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ALCANCE

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

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.
Art. 134.

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

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

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

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

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

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

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

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

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias—de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011
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— 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.

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

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

1. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacion directa, seran realizadas por el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos del Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia (CMP+L).

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

3. El Departamento de Servicios Administrativos del CMP+L responsable de la
adquisicién de bienes materiales y o servicios a través de la adjudicacion directa,
deberd apegarse a los montos de actuacion autorizados por la instancia
correspondiente.

4. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa, deberan contar
con el visto bueno del Director del CMP+L.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe requisicion de bienes materiales o servicios | Responsable de |Requisicidon
de parte del personal del CMP+L. adquisiciones
Solicita la cotizacion del bien y/o servicio.
3. Recibe y turna al Departamento de Servicios Cotizacién
Administrativos para autorizacion y aprobacion.
4. Recibe cotizacion y autoriza la compra. Departamento de | Cotizacion
Servicios
Administrativos
5. Elabora orden de compray la envia al proveedor. Responsable de |Orden de
adquisiciones compra
6. Recibe bien o servicio, factura y documentacion Factura.
relacionada y coteja con orden de compra. Documentacion
¢, Cumple requisitos? relacionada.
7. No, indica causas y devuelve al proveedor. Pasa a
la actividad 6.
Si, firma de conformidad al proveedor.
Recibe el bien o servicio y firma de visto bueno en | Area solicitante | Requisicion
la requisicion.
10. Remite factura y orden para el pago |Departamentode |Orden de pago
correspondiente, archiva la requisicion en el Servicios
. . . . Factura
consecutivo correspondiente. Administrativos
Requisicion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE

RESPONSABLE DE SERVICIOS
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

‘ INICIO ’

v 1

Recibe requisicién

Requisicion

—

Solicita cotizacion
del bien y/o servicio

3

Recibe y turna al
6rgano designado
por la Direccién

Cotizacién

— .

Recibe cotizacion y
autoriza compra

| Cotizacién

¢ 5

Elabora orden de
compray envia al
proveedor

Orden

19,

Recibe cotizacion
autorizada

Factura

Documentacion

¢Cumple
requisitos?

Indica causas y
devuelve a
proveedor

50O
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RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

AREA SOLICITANTE

v

Firma de
conformidad al
proveedor

v

Recibe el bien o el
servicio

Requisicion

\ 10

Remite factura para
el pago
orrespondiente

Orden

Requisicion

FIN
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GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO FEDERAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
al Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal
asignado a la unidad responsable.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07 de diciembre de 2009.

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

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 67, fracciones: II, I, 1V, Xl 'y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima reforma
nuamero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.
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— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

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

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

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

— Caodigo Fiscal de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 03 de enero de 2014.

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

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

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

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

— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. El Centro Mexicano para la Produccién méas Limpia (CMP+L) enviara a la Direccion de
Programacién y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la
conclusion de la captura de su POA en su fase presupuestal en el sistema informatico
definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de folio que se

genera con dicha conclusion.

3. El Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia deberd contar con una impresion
del POA en su fase presupuestal con firmas autégrafas, en la que se incluya la
notificacion de validacion por la Direccién de Programacion y Presupuesto.
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Direccion de Programacion y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio de invitacién para asistir al taller a fin | Direccion del Oficio
de elaborar el POA en su fase presupuestal y |[CMP+L
turna al Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos del CMP+L.
Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |Departamento de
elaboracion del POA, en su fase presupuestal. Servicios
Administrativos y
Técnicos
Acuerda con el Director del CMP+L las
necesidades presupuestales
Captura en el sistema la informacion del |Responsable de
anteproyecto presupuestal y de inversion del |autogeneradosy
CMP+L, en su fase uno. federal
Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

Notificacion de
conclusion de

captura
Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion del
CMP+L, en su fase dos.
Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

conclusion de captura, elabora oficio y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.

Notificacion de
conclusion de

captura
Recibe notificacion de presupuesto autorizado y |Direccion del Oficio
turna responsable de presupuesto del CMP+L |CMP+L
para su registro.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe notificacibn de presupuesto autorizado y |Departamento de
consulta por proceso, capitulo, partidas y |Servicios
calendario mensual en el Sistema Informatico que |Administrativos y
designe la Direccion de Programacion y |Técnicos
Presupuesto.
¢ Requiere afectacion presupuestal?
10. No, imprime el POA presupuestal lo pasa a firma,
sella, archiva junto con el oficio y pasa a fin de
procedimiento.
11. Si, determina modificaciones.
12. Elabora oficio con afectaciones y turna a la Oficio
Direccion del Centro, para visto bueno.
13. Recibe y analiza oficio. Direccion del
JAutoriza modificacion? CMP+L
14. No, realiza observaciones y pasa a la actividad 16.
15. Si, firma y envia oficio la Direccion de
Programacion y Presupuesto.
16. Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal.
¢, Se autorizé la afectacion presupuestal?
17. No, archiva y pasa a la actividad 15.
18. Si, recibe y turna la modificacion.
19. Consulta la modificacion en el Sistema Informético | Departamento de
que designe la Direccion de Programacion y |Servicios
Presupuesto, imprime el POA presupuestal lo pasa | Administrativos y
a firma, sella, archiva junto con el oficio de |Técnicos
afectaciéon presupuestal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DIRECCION DEL CMP+L

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

RESPONSABLE DE
AUTOGENERADOS Y
FEDRAL

‘ INICIO ’

v 1

Recibe oficio de
invitacion para

— .

Asiste al taller y
obtiene lineamientos

asistir al taller

Oficio

para elaboracion del
POA

Lineamientos

A4 3

Acuerda con el
titular de la unidad

responsable
necesidades

+ 3

Captura en el
sistema la
informacion del
anteproyecto

X 5

Cierra candados e
imprime notificacion

Oficio

Captura en el
sistema la
informacion del
anteproyecto

v 7

Cierra candados e
imprime notificacion

Oficio

y 8

Recibe notificacion
presupuesto
autorizado

Oficio
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DIRECCION DEL CMP+L

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

RESPONSABLE DE
AUTOGENERADOS Y
FEDRAL

; 13

Recibe y analiza

7.

Recibe notificacién
de presupuesto
autorizado y
consulta

Si )
¢ Requiere
afectacion
R(esupuesta

10

Imprime POA
presupuestal
Archiva

l 11

Determina
modificaciones

A 4 12

Elabora oficio de

Oficio

¢Autoriza
modificacion?

14

Realiza
observaciones

£ y 15

Firma y envia oficio
a la Direccion de
Programacion y

Presupuesto

afectaciones y turna
a la Direccion

Oficio
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DIRECCION DEL CMP+L

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

RESPONSABLE DE
AUTOGENERADOS Y
FEDRAL

1.

Recibe oficio de
respuesta de
afectacion

Oficio

e autorizo ta
afectacion
RLesupuesta

No

17

Archiva

‘e

Recibe y turna
modificacién

19
Consulta en el
Sistema Informatico
financiero, imprime
POA presupuestal y
archiva

FIN
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CONTROL DE EMISION
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Firma:#@ k-

Firma:

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE MEXICANO PARA LA
PRODUCCION MAS LIMPIA

W’g\)
¥ )
CMP2~

Instituto Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
CMPL-PO-04 25/03/2014 00 Pagina 3 de 11
CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de aclt:l?glri]:la(cj:?én Descripcion del cambio
version
00 25/03/2014 Emision

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE MEXICANO PARA LA
PRODUCCION MAS LIMPIA

W’g\)
¥ )
CMP2~

Instituto Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision:
CMPL-PO-04 25/03/2014

Version:
00

Pagina 4 de 11

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestién de los documentos que ingresan y se generan al interior de
la unidad responsable, para brindar atencién expedita y oportuna a las instancias que lo

requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en el control y gestibn administrativa de
documentos en el Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia.

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

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

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.

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

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

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

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

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

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

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

1. La correspondencia que ingrese, dirigida al Director del Centro Mexicano para la
Produccion mas Limpia (CMP+L), debera ser registrada y controlada, a través del
control de correspondencia de la intranet.

2. La correspondencia gestionada en la unidad responsable, recibira el tratamiento que
se indica en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

3. Los documentos que ingresen al Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia,
deberan estar firmados por el remitente y con el sello correspondiente de la entidad
que envia; si contiene anexo archivo magnético, se comprobara que contenga la
informacion descrita en el documento; si menciona anexos, se verificard que estén
completos.

4. El documento original debera escanearse y subirse al apartado de oficios recibidos
dentro de la aplicacion de control de correspondencia de la intranet.

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

. Recibe documentos y revisa que cumpla con los | Direccion del Documentos
requisitos establecidos en las politicas de CMP+L )
operacion. (secretaria)
¢,Cumple con los requisitos?

. No, regresa documentos y/o informacion. Pasa a
la actividad 1

. Si, sella de recibido de la Direccion indica sus
iniciales de quién recibié el documento y hora de
recepcion.

. Registra documentos en el apartado de control de Control de
correspondencia del intranet y registra si correspondencia
contienen anexos y 0 archivos magnéticos,
posteriormente los pasa a revision de la direccion.

. Asigna y turna al 6rgano del CMP+L que dara |Direccion del
atencion al documento. CMP+L

. Recibe y atiende indicaciones. Organo del

_ CMP+L
¢ Requiere respuesta?

. No, archiva y pasa al fin del procedimiento

. Si, elabora documento de respuesta. Documento de

respuesta

. Recibe y analiza documento de respuesta. Direccion del

o CMP+L
¢,Cumple con las indicaciones?
10.No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 6.
11.Si, Autoriza, firma y lo turna al 6rgano que atendio. bocumentoide
respuesta
firmade
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Envia documento de respuesta con su respectivo | ©rgano del Documento de

acuse a oficialia de partes para su entrega ante la
instancia correspondiente.

CMP+L

respuesta
firmado

Acuse

13.Entrega oficio o memorandum firmado vy/o
documento de respuesta a la instancia
correspondiente y se asegura de que el acuse sea
debidamente sellado.

Gestor del
CMP+L

14.Recibe acuse de recibido y archiva

Direccion del
CMP+L
(secretaria)

Acuse sellado

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL CMP+L

DIRECCION DEL CMP+L
(SECRETARIA)

ORGANO RESPONSABLE
DE DAR RESPUESTA

‘ INICIO ’

?Vl

Recibe documentos
y revisa que cumpla
con los requisitos

Documentos

¢ Cumple con |o:
requisitos?

Regresa
documentos

l 3

Sella de recibido de
la Direccién con
hora, iniciales

A 5

Asignay turna al
6rgano del CMP+L
responsable de dar

respuesta

A 4 4
Registra
documentos y llena

formato

Control

7.

wm| Recibey atiende

indicaciones

¢Requiere
respuesta?

Archiva
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DIRECCION DEL CMP+L

DIRECCION DEL CMP+L

(SECRETARIA)

ORGANO RESPONSABLE
DE DAR RESPUESTA

GESTOR DEL CMP+L

I

Recibe y analiza
documento de
respuesta

¢Cumple con
indicaciones?

10

obse

Realiza

rvaciones

5

— .

7.

Elabora documento
de respuesta

Documento

y 12
Envia documento de
Autoriza y firma respuesta con acuse
para su entrega
Documento
y 14

13

Entrega documento
de respuesta con
acuse

Documento

Recibe acuse

sellado

H
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CAPACITACION
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CONTROL DE CAMBIOS
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacion y actualizacion del personal del Centro Mexicano para la
Produccion mas Limpia (CMP+L), con el fin de mejorar su desempefio y competencias
laborales y con ello beneficiar las funciones sustantivas del Instituto Politécnico

Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad relacionada con la capacitacion del personal del

CMP+L.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Reglamento Interno del IPN
Capitulo V, Articulo 62

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.

Articulo 83, Fraccion 1, Articulo 94, 95, 103 Fraccién lll, IV, 104 Fraccion IV, 107
Fraccion V, Articulo Transitorio Segundo.

Acuerdo por el que se modifica y adiciona el Reglamento Orgéanico Del Instituto
Politécnico Nacional Gaceta Politécnica extemporanea numero 953, 31/08/2012.

“... preciso contar con una Coordinacion General de Formacion e Innovaciéon Educativa,
gue se haga responsable de coordinar, evaluar e integrar el programa institucional de
formacion, capacitacion...”

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

Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Art. 45, fraccion VI,

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

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

Lineamientos para la Descripcion, Evaluacién y Certificacion de Capacidades!

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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- Norma para la Capacitacion de los Servidores Puablicos, asi como su anexo, de fecha
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

- Acuerdo por el gque se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicaciéon general en dicha materia. D.O.F. 12 de julio de 2010,
emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

- Acuerdos de la Comisién Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del
afio correspondiente.
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POLITICAS DE OPERACION

El 6rgano responsable del proceso de capacitacion debera elaborar diagnésticos
de deteccidén de necesidades de capacitacion (DNC) anualmente para conocer los
requerimientos de los puestos en la materia de acuerdo a las funciones
desarrolladas.

El 6rgano responsable del proceso de capacitacion, validara el llenado de cédulas
de deteccion de necesidades de capacitacion del personal del CMP+L.

La Subdireccion de Posgrado integrara el Programa Anual de Capacitacion del
personal del CMP+L.

La Subdireccion de Posgrado, de acuerdo con la deteccion de necesidades de
capacitacion, elaborara el programa anual de capacitacion con base en la cartera
de cursos a impartir por la CGFIE y otras instancias capacitadoras.

El Programa Anual de Capacitacion sera aprobado por la Direccién del Centro.

Se aplicaran los instrumentos de evaluacion a los cursos impartidos al personal del
CMP+L.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Envia el formato de deteccién y solicitud de |Subdireccién de Formato de
capacitaciéon interna que aplicara para la |posgrado deteccién
d(_ateccllgn de ne_ce5|qlades de capacitacion a la Solicitud de
Direccion, Subdirecciones, y Departamento de iz
e - : capacitacion
Servicios Administrativos del Centro. .
interna
Recibe, aplica el formato de deteccion y solicitud | Direccién,
de capacitacién interna al personal a su cargo y |Subdireccionesy
lo envia a la Subdireccion de Posgrado. Departamento de
Servicios
Administrativos
Recibe los formatos de deteccién y solicitud de |Subdireccién de Formato de
capacitacion interna y elabora el proyecto de |posgrado deteccién y
programa anual de capacitacion. solicitud de
capacitacion
interna
Programa
anual de

capacitacion

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

¢,Cubre el proyecto del
capacitacion?

programa anual de

No, selecciona a proveedor externo de acuerdo
al procedimiento para la adquisicion de bienes
materiales y/o servicios. Pasa a la actividad 7.

Si, consulta disponibilidad de la accion formativa
con CGFIE y/o el Centro.

Presenta a la Direccién, Subdirecciones, y
Departamento de Servicios Administrativos del
Centro la accion formativa programada.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Analiza y determina la participacion del personal |Direccion,
a la accion formativa. Subdirecciones y
, L Departamento de
Procede participacion? -
¢ P P Servicios
Administrativos
9. No, notifica del motivo a la Subdireccion de
Posgrado, Pasa a la actividad 4.
10. Si, notifica de la participacion del personal a la
Subdireccion de Posgrado.
11. Recibe notificacion e informa a los participantes | Subdireccién de
a la accion formativa programada. posgrado
12. Notifica a los participantes, sede, fecha y horario
del curso.
13. Realiza la evaluacion del curso tomado y entrega | Personal Formato de
copia de la constancia recibida. capacitado evaluacion del
curso
Constancia
14. Recibe copia de la constancia entregada a los |Subdireccion de
participantes y archiva. posgrado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE

DIRECCION,
SUBDIRECCIONES,
DEPARTAMENTO DE

POSGRADO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
( INICIO )
¥ 1 ; 2

Envia formato de
deteccion y solicitud

Recibe, aplica el
formato de

de necesidad de
capacitacion

Formato

deteccion y solicitud
de necesidad de
capacitacion al

personal a su cargo

I

Recibe y analiza los
formatos y elabora
proyecto

Formato

9.

Revisa las acciones

formativas ofrecidas

por la CGFIE y/o el
Centro

#Cubre el proyetiQ
del programa
anual?

Selecciona al

proveedor externo

Y 6

Consulta
disponibilidad de la
accion formativa

Y @7

Presenta accion
formativa
programada
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SUBDIRECCION DE
POSGRADO

DIRECCION,
SUBDIRECCIONES, PERSONAL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS CAPACITADO

ADMINISTRATIVOS

7.

Analiza y determina

¢ Procede
participacion?.

Notifica del motivo a

la Subdireccion de
% Posgrado

A 11

Recibe notificacion e
informa a los
participantes

A 12

Notifica a los
participantes, sede,
fecha y horario del

curso

Vo

Notifica de la
participacion del
personal

y 13

Evallia el curso de
capacitacion y
entrega copia de la
constancia

\ 4 14

Recibe copia
constancia y archiva

Constancia

FIN

Formato
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion, ante la Direccion de Planeacion, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo del Centro Mexicano para la Produccion

mas Limpia (CMP+L).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) del CMP+L.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3y 67 fracciones: II, I, IV, y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los organos del Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia (Subdirectores,
Departamento de Servicios Administrativos y Departamento Sistemas y Banco de
Datos), capturaran la informacion relacionada con las metas del PEDMP,
correspondientes a su @mbito de competencia.

2. El Departamento de Sistemas y Banco de Datos enviard a la Direccion de
Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusion de
la captura de su PEDMP en el sistema informatico definido para tal fin; el oficio de
referencia debera contener el niumero de folio que se genera con dicha conclusion.

3. El Departamento de Sistemas y Banco de Datos debera contar con una impresion
del PEDMP con firmas autdgrafas, en la que se incluya la notificacion de validacién
por la Direccion de Planeacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio invitacién para asistir al taller a fin |Direccion del Oficio invitacion
de elaborar el PEDMP. CMP+L
2. Recibe oficio, asiste al taller y obtiene |Organos del
lineamientos para la elaboracién del PEDMP. CMP+L
3. Acuerda con la Direccion del CMP+L la |Departamento de
metodologia de trabajo. Sistemas y Banco
de Datos
4. Realiza reunion de trabajo con la Direccion, los Minuta
organos del CMP+L, en la que da a conocer los
lineamientos y la metodologia para la elaboracion
del PEDMP.
5. Elabora y captura en el sistema informatico
disefiado para tal fin, la informacién
correspondiente a la mision, vision y FODA del
CMP+L y selecciona los proyectos que seran
desarrollados.
6. Captura la informacion relacionada con las metas | Organos del
del PEDMP, en su ambito de competencia. CMP+L
7. Notifica al Departamento de Sistemas y Banco
de Datos la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con las metas del
PEDMP, en su ambito de competencia.
8. Revisa, a través del sistema, la propuesta de |Departamento de
informacion sobre las metas del PEDMP. Sistemas y Banco
¢, Cumple con los lineamientos? de Datos
9. No, informa al area correspondiente. Pasa a la
actividad 6.
10. Si, informa a la Direccion del Centro la

conclusibn de la captura del PEDMP en el
sistema.

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

11. Revisa el PEDMP de la unidad responsable. Direccion del
¢Aprueba? CMP+L

12. No, realiza las observaciones correspondientes y
notifica al Departamento de Sistemas y Banco de
Datos para que se atiendan.

13. Informa las observaciones con las &reas|Departamento
correspondientes, para su atencion. de Sistemasy

Banco de Datos

14. Atiende las observaciones, adecta la informacion | Organos del
y pasa a la actividad 6. CMP+L

15. Si, notifica al Departamento de Sistemas y Banco | Direccion del
de Datos para el cierre de candados CMP+L

16. Cierra candados e imprime la notificacion|Departamento de |Notificacion de
correspondiente. Sistemas y Banco | conclusion de

de Datos captura del
PEDMP

17. Informa, a través de oficio, la conclusion de Oficio
captura del PEDMP.

18. Recibe, a través de correo electrénico, cédula de Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al electrénico
PEDMP de la unidad responsabile. cédula de

. . : observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o dudas y
. o .
recomendaciones” recomendaciones
al PEDMP

19. Si, solicita apertura de candados. Pasa a la
actividad 13.

20. No, imprime notificacion de validacién de PEDMP. Neotificacion=""de

validacion del
REDMP
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
21. Imprime PEDMP, recaba firmas, sella y archiva PEDMP
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DIRECCION DEL CMP+L

SUBDIRECCIONES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y
BANCO DE DATOS

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y BANCO DE
DATOS

‘ INICIO ’

A 1
Recibe oficio
invitacion para
asistir al taller para

— .

Recibe oficio y

v

Acuerda con el

asiste al taller y

elaboracion del
PEDMP

Oficio

obtiene lineamientos

Oficio

Py

Captura la
informacion
relacionada con las

titular de la unidad
responsable los
proyectos

A 4 4

Realiza reunion de
trabajo con los
titulares de los

6rganos

Minuta

— .

Captura en el
sistema mision,

metas del PEDMP vision, FODA 'y
proyectos
A 4 7
Notifica la
conclusion de la v 8
gaptura dg, la Revisa, a través del
informacion ¢
sistema, la
propuesta de
informacién

¢Cumple los
lineamientos?

Informa al 6rgano
correspondiente

V.

Informa a la
Direccién del Centro
sobre la conclusiéon

de la captura
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SUBDIRECCIONES

DIRECCION DEL CMP+L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS SISTEMAS Y BANCO DE
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y DATOS

BANCO DE DATOS

7.

Revisa el PEDMP
del CMP+L

Si

¢Aprueba?
13
olii?vhzgiﬁes Informa a los
correspondientes P organos de las
ponc y observaciones
notifica
; 15 14
Notifica para el Atienden las
cierre de candados observaciones
16
w | Cierra candados e

imprime notificacion

y 17

Informa a través de
oficio, la conclusién
de captura

Oficio
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SUBDIRECCIONES

DIRECCION DEL CMP+L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS SISTEMAS Y BANCO DE
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y DATOS

BANCO DE DATOS

V.

Recibe a través de
correo electrénico
cedula de
observaciones

Correo electrénico

¢La cédula
contiene
Qbservaciones?2

19

Solicita apertura de
candados

A 20

Imprime notificacion
de validacion del
PEDMP

Notificacion

ﬁ 21

Imprime PEDMP,
recaba firmas
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ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) del Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia

(CMP+L), en su fase programatica.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del POA del CMP+L, en su fase
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.

D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 de diciembre de 2013.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y

sus reformas.

D.O.F. 13 de marzo de 2002, dltima reforma 15 de junio de 2012.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.

D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 24 de enero de 2014.

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

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

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

reformas.

D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 73, 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.
Gaceta Politécnica namero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma nuimero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Articulos: 3, y 67 fracciones: II, 111, IV, Xl y XIV.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma ndmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
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— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional
Articulos: 6, 7 fracciones: VI, 14, 15, 17, 18, y 19, fracciones: V y VI.
Gaceta Politécnica numero 301, 31 de enero de 1990.

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

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

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

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

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

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

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

2. El titular de cada organo del CMP+L, (Subdirectores, jefe de Servicios
Administrativos y Jefe de Sistemas y Banco de Datos), capturaran los compromisos
programaticos del POA correspondientes a su ambito de competencia.

3. El Departamento de Sistemas y Banco de Datos enviara a la Direccién de
Programacioén y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando
la conclusion de la captura de su POA en el sistema informatico definido para tal
fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de folio que se genera con
dicha conclusion.

4. El Departamento de Sistemas y Banco de Datos debera contar con una impresion
del POA con firmas autografas, en la que se incluya la notificacion de validacién
por la Direccion de Programacion y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe oficio invitacion para asistir al taller a fin | Direccién del Oficio invitacion
de elaborar el POA, en su fase programatica. CMP+L

2. Recibe oficio, asiste al taller y obtiene |Departamento de
lineamientos para la elaboracion del POA, en su | Servicios
fase programatica. Administrativos

3. Realiza reunién de trabajo con la Direccion, los |Departamento de |Minuta
organos del CMP+L, en la que da a conocer los | Sistemas y Banco
lineamientos y la metodologia para la |de Datos
elaboracion del POA, en su fase programatica.

4. Elaboray captura la informacion relacionada con |Organos del
los compromisos programaticos del POA, en su |CMP+L
ambito de competencia.

5. Notifica al Departamento de Sistemas y Banco
de Datos la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con los compromisos
programaticos del POA, en su ambito de
competencia.

6. Revisa, a través del sistema, la propuesta de | Departamento de
compromisos programaticos del POA. Sistemas y Banco
¢.Cumple con los lineamientos? de Datos

7. No, informa al area correspondiente. Pasa a la
actividad 4.

8. Si, informa a la Direccion del Centro sobre la
conclusién de la captura en el sistema del POA,
en su fase programatica.

9. Revisa el POA de la unidad responsable, en su |Direccion del
fase programatica. CMP+L
¢Aprueba?

10. No, realiza las observaciones correspondientes y

notifica al Departamento de Sistemas y Banco
de Datos para que se atiendan.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE MEXICANO PARA LA
PRODUCCION MAS LIMPIA

v”éb“%
¥
CMP2~

Instituto Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
CMPL-PO-07 25/03/2014 00 Pagina 10 de 12
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Informa las observaciones con las areas|Departamento de

correspondientes, para su atencion.

Sistemas y
Banco de Datos

12. Atiende las observaciones, adecta la |Organos del
informacion y pasa a la actividad 4. CMP+L

13. Si, notifica al Departamento de Sistemas y |Direccion del
Banco de Datos para el cierre de candados. CMP+L

14.

Cierra candados e la notificacion

correspondiente.

imprime

Departamento de
Sistemas y Banco
de Datos

Notificacion de
conclusion de
captura del POA

15.

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

Oficio

16.

Recibe, a través de correo electronico, cédula de
observaciones, dudas y recomendaciones al
POA de la unidad responsabile.

¢La cédula contiene observaciones, dudas o
recomendaciones?

Correo
electrénico

Cédula de
observaciones,
dudasy
recomendaciones
al POA

17.

Si, solicita apertura de candados. Pasa a la
actividad 12.

18. No, imprime notificacion de validacién de POA. Notificacion de
validacion del
POA

19. Imprime POA, recaba firmas, sella y archiva POA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL CMP+L

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y TECNICOS

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y BANCO DE
DATOS

SUBDIRECCIONES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y
BANCO DE DATOS

‘ INICIO ’

¥ 1

Recibe oficio de
invitacion para

— .

— .

asistir al taller para
elaboracion del POA

Oficio

Y 9

Revisa el POA del
CMP+L

¢Aprueba?

Asiste al taller y
obtiene lineamientos

Oficio

Realiza reunion de
trabajo con los

titulares de los
érganos

Minuta

1

v 4
Captura la
informacion
relacionada con los
compromisos
programaticos

y 5

Notifica al 6rgano la
conclusion de la

y 6

Revisa, a través del
sistema la propuesta
de compromisos

¢Cumple los
lineamientos?

Informa al 6rgano
correspondiente

&

A 4 8
Informa al titular de
la unidad

Realiza las
observaciones
correspondientes y

responsable la
conclusion de la
captura

11

Informa a los

notifica

érganos de las
observaciones

i

Atienden las
observaciones

%

captura de la
informacion

SGE-DF-01-09/03

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA

Institute Politécnico Nacional

Clave del documento: CI-PO-07

Fecha de emisién: 25/03/2014

Versioén:; 00

Péagina 12 de 12

DIRECCION DEL CMP+L

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y BANCO DE

DATOS

13

Notifica para el
cierre de candados

A 14

Cierra candados e
imprime notificacion

Informa, a través de
oficio, la conclusion
de captura

Oficio

ﬁ 16

Recibe a través de
correo electronico
cédula de
observaciones

Correo electrénico

¢La cédula
contiene

Solicita apertura de
candados

A 18

Imprime notificacion
de validacion

y 19

Imprime POA,
recaba firmas
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar las asistencias e incidencias del personal del Centro Mexicano
para la Produccién mas Limpia, asi como su notificacion a la Direcciéon de Capital
Humano del Instituto Politécnico Nacional dentro de los tiempos establecidos, conforme
la normatividad y lineamientos vigentes.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el personal que
labora en el Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia (CMP+L).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional (DOF 28-12-1963). Reformas y
adiciones
(D.O.F. 03-05-2006).

— Titulo Cuarto, Capitulo Il, Articulo 87.

2. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
(D.O.F. 31-3-2007. Ultima Reforma, D.O.F.28-05-2012).

3. Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional;
(D.O.F 29-12-1981. Fe de erratas 28-05-1982).

— Capitulo IV, Articulo 33.
4. Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
(G. P. 360, 12-11-1980).
— Capitulo VIII, Articulos 61, 62, 63, 64 y 65.
5. Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional
(G.P. 01-03-1988. G. P. 397).
— Titulo Segundo, Capitulo 1V, Articulos 44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50.

6. Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional (vigente).

7. Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal de Apayo .y Asistencia'ala
Educacion del Instituto Politécnico Nacional (vigente).
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POLITICAS DE OPERACION

1. El reporte de incidencias debera enviarse a la Direccidn de Capital Humano dentro
de los tres dias habiles posteriores al ultimo dia de la quincena correspondiente.

2. Las incidencias en el registro de asistencia del personal se justificaran a través del
formato de justificacion de incidencias, el cual debera contar con la firma del
interesado, del jefe inmediato y del jefe de servicios administrativos. El formato
debera presentarse en original y copia dentro del primer dia habil posterior al dia de
la incidencia.

3. A excepcion de las licencias médicas otorgadas por el ISSSTE, las justificaciones a
las incidencias en el registro de asistencia del personal, seran recibidas por le
responsable de capital humano el mismo dia de ocurrida la incidencia y como fecha
limite al dia habil siguiente.

4. En caso de que el ISSSTE otorgue licencia médica al trabajador, éste debera dar
aviso a su jefe inmediato y al responsable de capital humano.

5. El trabajador deberd entregar al responsable de capital humano, el original de la
licencia médica que le haya otorgado el ISSSTE a mas tardar, al segundo dia habil
de habérsele otorgado en original y copia para su acuse.

6. El proceso de captura de las justificaciones a las incidencias en el registro de
asistencia del personal, debera concluir a mas tardar dos dias habiles posteriores al
término de la quincena correspondiente, contando con la documentacion soporte
respectiva.

7. En caso de que el mecanismo vigente de control de asistencia falle, el registro se
realizard en una libreta, para su control y posterior registro.

8. Solamente se permitira presentar dos formatos de incidencias durante la guincena.

9. Los registros de asistencia que arroja el sistema deben ser firmados por cada
trabajador.

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

Obtiene del sistema de registro de asistencia el

Departamento de

Registros de

informe quincenal de asistencia del personal del |Servicios asistencia
CMP+L. Administrativos y

Técnicos

(Responsable de

capital humano)
Justifica incidencias (retardos, dias econdémicos, |Personal del Formato de
licencia médica otorgada por el ISSSTE) |CMP+L justificacion de
mediante el llenado del formato de justificacion incidencias

de incidencias, el cual debe ser entregado al
Departamento de Servicios Administrativos vy
Técnicos en original y copia con la
documentacion soporte que aplica.

Documentacion
soporte

Recibe por parte del trabajador en original y
copia los formatos de justificacion de incidencias
firmados, debe resguardar el original del formato
o el original de licencia médica y acusar de
recibo en la copia.

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos
(Responsable de
capital humano)

Revisa las justificaciones a las incidencias del
registro de asistencias del personal.

¢ Proceden las justificaciones?

No. Indica la causa y devuelve el formato de

justificacion de incidencias al personal del

CMP+L. Pasa a fin de procedimiento.

Si. Captura incidencias en el Sistema Oficio
Insﬂtt:agnql dc? In_cldedn(ila_sty genera oficio y Répatte de
reporte de incidencias del sistema. e e

Archiva formato de justificacién de incidencias la
documentacion soporte.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Envia oficio y reporte de incidencias a la Oficio
Direccion de Capital Humano. Reporte de
incidencias
9. Recibe oficio y reporte de incidencias y emite |Direccion de Acuse de recibo
acuse de recibo electrénico a través del Sistema | Capital Humano electrénico
Institucional de Incidencias.
10. Recibe acuse de recibo de oficio y lo entrega en |Departamento de |Acuse de recibo

conjunto con los registros de asistencia del |Servicios electrénico
personal al Departamento de Servicios |Administrativosy -
S . . . Registros de
Administrativos y Técnicos para su resguardo. Técnicos . -
asistencia
(Responsable de
capital humano)
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
(RESPONSABLE CAPITAL
HUMANO)

PERSONAL DEL CMP+L

DIRECCION DE CAPITAL
HUMANO

‘ INICIO ’

¥ 1

Obtiene registro de

asistencia del
personal

Registro

Justifica incidencias

A 3

Recibe formato de
justificacion de
incidencias

Formato OycC

Documentacion Oy C

A 4

Captura la
informacion
relacionada con las
metas del PEDMP

Documentaciéon O

¢Proceden
justificaciones?,

Indica causas y
devuelve formato

Formato

Documentaciéon O

Documentacion Oy C
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

(RESPONSABLE CAPITAL
HUMANO)

PERSONAL DEL CMP+L

DIRECCION DE CAPITAL

HUMANO

6

Captura incidencias
y genera oficio

Formato

Documentaciéon O

Reporte de
incidencias

Archiva formato de
justificacion

Formato

(0]

Documentacion

Envia oficio y

reporte de
incidencias

y 9

Recibe oficio,
reporte de

Recibe acuse, oficio

Reporte de
incidencias

incidencias y emite
acuse de recibo

Oficio

Reporte de
incidencias
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
DEL ACTIVO FIJO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizados los registros del activo fijo de los bienes muebles para controlar
el patrimonio del Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia (CMP+L).

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE MEXICANO PARA LA
PRODUCCION MAS LIMPIA

W’g\)
¥ )
CMP2~

Instituto Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
CMPL-PO-09 25/03/2014 00 Péagina 5 de 28
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada la actividad de registrar y control los bienes muebles del activo fijo.
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DOCUMENTOS DE REFENCIA 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:

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

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

- 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, XVI y 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, historico o cultural que
formen parte del patrimonio institucional, tenga o no la categoria legal de monumentos
histdricos o artisticos, seran objeto de catalogacion, restauracion, investigacion o rescate
con el fin de asegurar su preservacion, cuidado y divulgacion.

- 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.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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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: Direccién de Recursos Materiales y Servicios, Comision de Operacion y
Fomento de Actividades Académicas (COFAA), Reasignaciones por Cambio de
Adscripcion, Fideicomiso, Proyectos del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT) y Vinculados, Direccibn de Computo y Comunicaciones, recursos
autogenerados y Donaciones.

2. Ladocumentacién soporte del bien podra ser:

Entrada de bienes (Departamento de Bienes en Custodia).

Salida de Bienes (Departamento de Bienes en Custodia).

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

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

Factura

Oficio y/o Vale de Equipo de laDCy C.

Carta de Donacion.

Formato de Salida de la U.R.

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

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

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

6. En caso de baja del bien por robo o extravio, si el valor del bien excede 100 salafios
minimos, se debera de informar a la Oficina del Abogado General para levantar un'acta
ministerial.

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

1. Recibe los bienes con la documentacion |Departamento de
soporte. Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

Documentacién
soporte

2. Verifica el cumplimiento de las especificaciones
solicitando, en su caso, apoyo al area usuaria
de los bienes asignados al CMP+L.

¢, Cumple con especificaciones?

3. No. Rechaza el bien. Pasa a fin de
procedimiento

4. Si. Identifica el tipo de movimiento a realizar.
¢, Qué tipo de movimiento es?
a) Alta del bien. Pasa a la actividad 5.
b) Reasignacion del bien. Pasa a la actividad 13.
c) Baja del bien. Pasa a la actividad 43.

ALTA DEL BIEN

5. Asigna el numero de control de inventario de los
bienes de acuerdo al catdlogo de bienes
muebles del IPN (CABMS), los da de alta en el
(SICPat) y archiva documentacion soporte de
los bienes asignados al CMP+L.

Documentacién
soporte del bien

6. Imprime y entrega al usuario responsable el Vales de
vale de resguardo, de los bienes dados de alta resguardo
gue emanan del SICPat para su firma en
original y copia.

7. Recibe el vale de resguardo en original y copia, |Usuario Vale-de
para firma de conformidad y entrega el original. Responsable resguarda

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Recibe el original del vale de resguardo y |Departamento de
archiva. Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)
9. Elabora y envio oficio con acuse a la Direccion Oficio
de Recursos Materiales y Servicios solicitando
las etiquetas de codigo de barras emanada del
SICPat de los bienes dados de alta.
10. Recibe oficio, sella acuse y entrega. Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)

11. Recibe acuse de oficio sellado y archiva. Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

12. Recibe las etiquetas de cddigo de barras por|Departamento de Etiquetas de
parte de la Division de Infraestructura Fisica, las | Servicios cddigo de barras
coloca en un lugar visible del bien para su facil | Administrativos y
identificacion. Pasa a fin de procedimiento. Técnicos (Control

patrimonial)
REASIGNACION DEL BIEN

13. Elabora y envia memorandum interno al |Usuario Memorandum
Departamento de Servicios Administrativos | Responsable interno
solicitando la reasignacion de bienes.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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14. Recibe memorandum interno, archiva y procede |Departamento de
a retirar el bien del area solicitante para su |Servicios
resguardo mientras es reasignado. Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)
15. Revisa el tipo de reasignacion
¢ La reasignacion es por cambio de adscripcion?
16. Si. Elabora y envia a la unidad responsable |Departamento de Oficio

destinataria un oficio con acuse para informarle
de la reasignacion de bienes por cambio de
adscripcion.

Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

Acuse de recibo
de reasignacion
de bienes

17.

Recibe oficio, sella acuse y entrega.

Unidad responsable
destinataria

Oficio

18.

Recibe acuse de oficio sellado y archiva. Pasa a
la actividad 31.

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

Acuse sellado

19.

No. Elabora y envia oficio con acuse a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios
solicitando la reasignacion del bien por no ser
atii al CMP+L, anexa solicitud emanada del
SICPat, documentacion soporte y vales de
resguardo.

Oficio
Acuse

Solicitud del
SICPat

Documentacién
soporte de los
bienes

Vales de
resguardo

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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20. Recibe oficio con anexos y sella acuse. Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)
21. Recibe acuse de oficio sellado y archiva. Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)
22. Recibe oficio por parte de la Division de |Departamento de Oficio
Infraestructura Fisica, con nimero de descarga |Servicios
para reasignacion de bienes. Aplica el numero | Administrativos y
de descarga da de baja del SICPat y archiva. Técnicos (Control
patrimonial)
23. Elabora y envia oficio con acuse informando la Oficio
aplicacién de baja a la Direcciébn de Recursos
Materiales y Servicios.
24. Recibe oficio y sella acuse. Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)
25. Recibe acuse de oficio sellado y archiva. Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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26. Elabora y envia oficio con acuse a la Direccion Oficio
de Recursos Materiales y Servicios solicitando
el retiro fisico de los bienes.
27. Recibe oficio y sella acuse. Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)
28. Recibe acuse de oficio sellado y archiva. Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)
29. Entrega los bienes a retirar a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios.
30. Retira los bienes del CMP+L. Pasa a fin del |Direccion de
procedimiento. Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)
31. Elabora y envia oficio con acuse a la Direccion Oficio
de Recursos Materiales y Servicios solicitando A
; y . . cuse
la reasignacion del bien por cambio de o
adscripcion, anexa solicitud emanada del Solicitud del
SICPat. SICPat
Documentacion
sSoporte'deilos
bienes
Vales de
resguaredo
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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32. Recibe oficio, sella acuse y entrega.

Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)

33. Recibe acuse de oficio sellado y archiva.

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

34. Recibe oficio de autorizacion por parte de la
Division de Infraestructura Fisica, con numero
de descarga para reasignacion de bienes.
Aplica el numero de descarga, da de baja del

SICPat y archiva.

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

35. Elabora y envia oficio con acuse de la
aplicacién de baja a la Direcciébn de Recursos

Materiales y Servicios.

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

Oficio

36. Recibe oficio y sella acuse.

Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)

37. Recibe acuse de oficio sellado y archiva.

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

SGE-DF-01-10/03
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38. Elabora y envia oficio con acuse a la Direccion Oficio
de Recursos Materiales y Servicios solicitando A
Ay : cuse
el retiro fisico de los bienes.
39. Recibe oficio, sella acuse y entrega. Direccion de
Recursos
Materiales y

Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)

40.

Recibe acuse de oficio sellado y archiva.

Departamento de
Servicios

Administrativos y
Técnicos (Control

patrimonial)
41. Entrega los bienes a retirar a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios.
42. Retira los bienes del CMP+L. Pasa a fin del |Direccion de
procedimiento. Recursos
Materiales y

Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)

BAJA DEL BIEN POR ROBO O EXTRAVIO

43.

Elabora y envia el acta de hechos por los
motivos de baja del bien y envia una copia al
Departamento de Servicios Administrativos y
Técnicos

Usuario
responsable

Acta de hechos

44,

Recibe el acta de hechos y consulta
¢ El bien esta dado de alta en el SICPat?

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

Actarde hechos

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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45. No. Archiva acta de hechos y pasa a fin de
procedimiento
46. Si. Levanta acta ministerial por robo o extravio |Usuario Acuse del

en el ministerio publico correspondiente.

responsable

levantamiento de
acta ministerial
por robo o
extravio

47.

Entrega acuse del levantamiento de acta
ministerial por robo o extravio al Departamento
de Servicios Administrativos.

48.

Recibe acuse del levantamiento de acta
ministerial por robo o extravio y archiva una
copia.

Departamento de
Servicios

Administrativos y
Técnicos (Control

patrimonial)
49. Elabora el formato de baja en el SICPat. Formato de baja
50. Elabora y envia oficio con acuse a la oficina del Oficio
Abogado General de IPN solicitando dar A
e o cuse
seguimiento al acta ministerial de robo o
extravio levantada en el ministerio publico. Factura
Anexa acuse de levantamiento de acta por robo Formato de baja
0 extravio.
Vale de
resguardo
Acuse de
levantamiento de
acta ministerial
por robo o
extravio
51. Recibe oficio, acuse, documentacién anexa, |Oficina del
sella acuse y entrega. Abogado General
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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52.

Recibe acuse de oficio sellado y archiva.

Departamento de
Servicios

Administrativos y
Técnicos (Control

patrimonial)
53. Realiza los tramites relacionados al seguimiento | Oficina del Acta ministerial
del acta ministerial por robo o extravio. Abogado General por robo o
extravio
54. Elabora y envia oficio de resolucién del acta Oficio
zé?;sterlal por robo o extravio con copia del Acta ministerial
' cerrada
55. Recibe oficio y copia del acta ministerial de robo |Departamento de Oficio
y extravio Serv!c[os . Acta ministerial
Administrativos y
. cerrada
Técnicos (Control
patrimonial)
56. Elabora y envia oficio con acuse a la Direccion Oficio
de Recursos Materiales solicitando se inicie el A
. iy ) cuse
tramite de recuperacion del bien ante la o
aseguradora institucional. Adjunta Acta ministerial
documentacion soporte. cerrada
Factura
Formato de baja
Vale de
resguardo
57. Recibe oficio, documentacion anexa y sella |Direccion de
acuse y entrega. Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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58. Recibe acuse de oficio sellado y archiva. Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)
59. Recibe oficio por parte de la Direccion de |Departamento de
Recursos Materiales y Servicios informando el |Servicios
monto de la indemnizacion y la transferencia en | Administrativos y
el techo presupuestal del CMP+L. Verifica la | Técnicos (Control
ampliacion presupuestal en el SIG@. patrimonial)
60. Da de baja del bien en el SICPat.
61. Elabora y envia oficio con acuse a la Direccion Oficio
de Rgcursos .Matenales y S.e.I’VICIOS solicitando Solicitud de baja
la baja del bien, anexa solicitud emanada del
SICPat.
62. Recibe oficio, sella acuse y entrega. Direccion de
Recursos
Materiales y

Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)

63.

Recibe acuse de oficio sellado y archiva.

Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)

64.

Recibe oficio de autorizacién por parte de la
Division de Infraestructura Fisica, con numero
de descarga. Aplica el numero de descarga en
el SICPat, da de baja el bien y archiva.

Departamento de
Servicios
Administrativos vy
Técnicos (Control
patrimonial)

SGE-DF-01-10/03
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65. Elabora y envia oficio con acuse de la Oficio
aplicacion de baja a la Direcciéon de Recursos
Materiales y Servicios.
66. Recibe oficio, sella acuse y entrega. Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios (Division
de Infraestructura
Fisica)
67. Recibe acuse de oficio sellado y archiva. Departamento de
Servicios
Administrativos y
Técnicos (Control
patrimonial)
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
(RESPONSABLE CONTROL
PATRIMONIAL)

USUARIO RESPONSABLE

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
(DIVISION DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA)

‘ INICIO ’

¥ 1

— Recibe bienes

Documentacion

v

Verifica
cumplimiento de las
especificaciones

¢Cumple con
gspecificaciones2

Rechaza el bien

Identifica el
movimiento a
realizar

\ 4

y

Reasignacion del
bien

Baja del bien

¢ Qué tipo de
movimiento es?

Alta del bien

SGE-DF-01-09/03
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7.

Asigna nimero de
control de inventario

Documentacion O

Imprime y entrega
vale de resguardo

Vale de resguardo O

A 4 7

Recibe vale de
resguardo, firmay
entrega

A 4 8

Vale de resguardo C

Recibe copia del
vale de resguardo

Vale de resguardo O

A 4 9
Elabora y envia
oficio solicitando X 10
etiquetas
Recibe oficio, sella

acuse y entrega

Oficio

Recibe acuse
sellado y archiva

A 4 12

Recibe y coloca
etiquetas

FP-4
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! 13
Elabora

memorandum
interno solicitando la
reasignacion de

h 4 4 bienes
Recibe Memorandum
memorandum y
retira el bien

Memorandum

Revisa tipo de
reasignacion

Y

A a reasignacion®
por cambio de
adscripcion?

16

Elabora y envia

»{ oficio a la unidad
destinataria

17

Recibe oficio, sella
acuse y entrega

Recibe acuse y
archiva

Oficio C

5

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

19

20

Recibe oficio, sella'y

Elabora y envia

oficio

Oficio

Documentacion O

Vale resguardo O

entrega acuse

Oficio

Documentacion O

Vale resguardo O

21

Recibe acuse
sellado y archiva

Recibe oficio y
aplica nimero de
descarga, da de
baja el bien

Oficio

24

Elabora y envia
oficio informando la
aplicacion de baja

Recibe oficioy sella
acuse y entrega

Oficio

Y =

Recibe acuse y
archiva

Oficio

SGE-DF-01-09/03
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Oficio

26 27
Elabora y envia *‘ . -
oficio solicitando el Recibe oficio y sella
retiro de bienes acuse
Oficio Oficio o
\4 28
Recibe acuse y
archiva
Oficio C
A 29 30
Entrega bienes Retira los bienes del
CMP+L.
i 31 32
Elabora y envia
oficio solicitando Recibe oficio, sella
reasignacion del acuse y entrega
bien
o

Oficio

¥ 33

Recibe acuse y
archiva

Oficio

FP-4
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34

Recibe oficio y
aplica nimero de
descarga, da de
baja el bien

Oficio

—

36

Elaboray envia
oficio informando la
aplicacion de baja

) Recibe oficioy sella

acuse y entrega

vy

Recibe acuse y
archiva

38

Elabora y envia *‘
oficio solicitando el

39

Recibe oficioy sella

retiro de bienes

Oficio

acuse

Oficio o

v 40

Recibe acuse y
archiva

Oficio C

741

Entrega bienes

42

Retira los bienes del

CMP+L.

SGE-DF-01-09/03
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43

Elabora y envia acta

b

Recibe y consulta
SICPat

Acta de hechos O

¢El bien esta dado

de hechos

Acta de hechos O

e alta en el SICPat2

No

45

Archiva acta de
hechos y pasa a fin ’@

de procedimiento

Acta de hechos O

46

Levanta acta
ministerial por robo
0 extravio

C

Acta ministerial

ﬁ 47

48

Recibe acuse de
acta y archiva copia

Acta ministerial  C

A 49

Elabora formato de
baja de bien

Formato o

Entrega acuse de

acta

Acta ministerial  C

SGE-DF-01-09/03
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50 51

Elabora y envia

oficio para
seguimiento del acta

Formato de baja O

Vale resguardo O

Acta ministerial  C

Recibe oficio, sella
acuse y entrega

L

Oficio

Formato de baja O

Vale resguardo O

Acta ministerial  C

Recibe acuse y
archiva

Oficio

¢ 53

Realiza los tramites
del acta ministerial
hasta su cierre

Acta ministerial

cerrada C

Y 54

Elabora y envia

55

Recibe oficio y acta
ministerial

Acta ministerial
cerrada

oficio de resolucién

Acta ministerial
cerrada C

SGE-DF-01-09/03
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

(RESPONSABLE CONTROL
PATRIMONIAL)

OFICINA DEL ABOGADO
GENERAL

56

Elabora y envia

oficio para iniciar
recuperacion

Oficio

Acta ministerial
cerrada

Vale resguardo O

Formato de baja O

57

Recibe oficio,
documentacion
anexa, sella acuse y
entrega

Oficio

Acta ministerial
cerrada

Vale resguardo O

Formato de baja O

¢ 58

Recibe acuse y
archiva

Oficio

59

Recibe oficio y
verifica la
ampliacion en el
SIG@

Oficio

v 60

Da de baja el bien
en el SICPat
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61

62

Elabora y envia
oficio solicitando
baja del bien

Oficio

Formato baja

Recibe oficio, sella
acuse y entrega

Formato baja

y 63

Recibe acuse y
archiva

Oficio C

A 64

Recibe oficio y
aplica nimero de
descarga

Oficio

v 65

Elabora y envia

66

Recibe oficioy sella

oficio informando la
aplicacion de baja

acuse

Oficio o

v o

Recibe acuse y
archiva

FP-4
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Optimizar la captacion, aplicacién y control de los recursos autogenerados que se
obtienen de los servicios proporcionados por el Centro Mexicano para la Produccion
mas Limpia (CMP+L), dentro del marco normativo de procedimientos aplicables.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciébn generalizada y obligatoria para quienes tienen
asignada alguna actividad en la gestion y el control de los recursos autogenerados del
Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (D.O.F. 05-02-1917, ultima
reforma D.O.F. 09-08-2012)

Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 3.

2. Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma
D.O.F. 28-05-1982, fe de erratas)

Capitulo I, Articulo 4, Fraccién |, 11.

3. Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, (D.O.F. 16-
11-2011)

Capitulo I, Articulo 1, Inciso A, Fraccion lll, inciso |, Fraccion V inciso F, Fraccién VI
namero 3, inciso C.

Capitulo I, Articulo 10, Fraccion 1.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, (D.O.F. 30-03-2006,
ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)

Titulo Primero, Capitulo |
Articulo 1.
Articulo 2, Fraccion I, I, [, VI, X, XI, XII, XX, XXV, XXVI, XXX, XXXI.

5. Ley Federal de Derechos, (D.O.F. 31-12-1981, ultima reforma D.O.F. 14-04-2012)

Articulo 1.
Articulo 3.

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

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1, Fraccién |l.
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 9.

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 24.

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 26.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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7. Ley de Ciencia y Tecnologia, (D.O.F. 05-06-2002, ultima reforma D.O.F. 28-01-2011)

Capitulo 1, Articulo 1, Fraccion I, VIII.
Capitulo IX, Articulo 54, 55.

8. Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 29-12-1978, ultima reforma D.O.F. 07-12-
2009)

Capitulo 1, Articulo 1, Fraccion |, 111,

Capitulo I, Articulo 1A, Fraccion Il inciso A
Capitulo I, Articulo 1A, Fraccion IV dltimo péarrafo
Capitulo I, Articulo 2.

Capitulo 111, Articulo 14, Fraccion I, V,

Capitulo VII, Articulo 32, Fraccion 1, 11l

9. Ley del Impuesto sobre la Renta, (D.O.F. 01-01-2002, ultima reforma D.O.F. 25-05-
2012)

Titulo 1V, Capitulo I, Seccion | Articulo 127,

10. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
(D.O.F. 28-06-2006, ultima reforma D.O.F. 04-09-2009)

Titulo I, Capitulo 1, Articulo 1, 2 Fraccion lll.

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

Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 1.

12. Reglamento Interno del IPN, (G.P. 31-07-2004)
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1.
Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 65.

Titulo Quinto, Capitulo V, Articulo 163.
Titulo Décimo, Capitulo 1V, Articulo 278, 280.
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13. Reglamento Organico del IPN, (G.P. 31-08-2012)

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Capitulo I, Articulo 1.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, (D.O.F. 16-07-2010, Ultima reforma publicada D.O.F. 20-07-

2011), en su totalidad.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros,
(Acuerdo D.O.F. 15-07-2010, Ultima Reforma D.O.F. 15-07-2011), en su totalidad.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, (D.O.F. 27-06-2011), en su totalidad.

Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto Federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del IPN. S.A.-IPN (26-VI111-2008), en

su totalidad.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Catélogo de Productos y Aprovechamientos.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente,

(D.O.F. 12-12-2011)

Capitulo I, Articulo 15.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captacion, registro, control y ejercicio de los ingresos autogenerados debera
apegarse a la normatividad vigente.

2. El Centro Mexicano para la Produccion méas Limpia (CMP+L) podra generar recursos
bajo concepto de productos (prestacibn de bienes y servicios), derechos y
aprovechamientos.

3. EI CMP+L podra ejercer directamente los ingresos autogenerados para la
adquisiciéon de materiales, suministros y servicios generales (capitulo 2000 y 3000
del Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracién Publica Federal).

4. Todos los productos y servicios que ofrezca el CMP+L se cobraran de acuerdo a lo
autorizado en el Catalogo vigente de productos por concepto de bienes y servicios
autorizado al Instituto Politécnico Nacional por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

5. En el estado sobre el origen de los ingresos autogenerados deberan especificarse
los conceptos por los que se obtiene el ingreso y en el estado sobre la aplicacion de
los ingresos autogenerados debera ser indicado el gasto en apego al Clasificador
por Objeto del Gasto de la Administracién Publica Federal, los cuales se enviaran de
manera mensual a la Direccibn de Recursos Financieros perteneciente a la
Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional.

6. Los ingresos autogenerados se etiquetaran de acuerdo a las necesidades del Centro
ubicadas en las partidas del gasto correspondiente, mismas que se enviaran a la
Direccion de Programacion y Presupuesto perteneciente de la Secretaria de Gestion
Estratégica para solicitar la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y de la Secretaria de Educacion Publica.

7. Se debe contar con una cuenta de cheques especifica para el manejo de los
ingresos autogenerados, la que deberd estar a nombre del Instituto Politécnico
Nacional - Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia.

8. Los ingresos autogenerados captados deberan ser depositados en la cuenta
especifica autorizada al siguiente dia habil en que fueron recibidos.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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9. EI CMP+L emitira recibos simples y/o facturas digitales por la captacién de ingresos
autogenerados.

10. Toda documentacién generada por las operaciones de ingresos y egresos debera
ser justificativa y comprobatoria, la cual quedard bajo resguardo y custodia del
CMP+L y a disposicion de los 6rganos fiscalizadores y autoridades competentes.

11. EI CMP+L realizara los registros correspondientes para generar los estados sobre
el origen y aplicacibn de los ingresos autogenerados y estados financieros
mensuales para su envio a la Direccibn de Recursos Financieros del Instituto
Politécnico Nacional.

12. El CMP+L deberd cumplir con todas las medidas de austeridad que emite la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional a través de la circular respectiva.

13. EI CMP+L debera reintegrar los ingresos autogenerados no ejercidos a la Direccién
de Recursos Financieros en tiempo y forma de acuerdo a las fechas establecidas por
la misma para que esta a su vez lo remita a la Tesoreria de la Federacion.

14. Los ingresos autogenerados deberan ser ejercidos en el mismo afio en que fueron
captados.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
IDENTIFICACION DE INGRESOS PROPIOS

Obtiene por banca electronica el estado |Departamento de Estado de

de cuenta bancario y lo turna al |Servicios Administrativos cuenta

responsable de ingresos autogenerados. bancario

Coteja y valida los importes de cada ficha |Departamento de Ficha de

de depdsito o trasferencia con el estado |Servicios Administrativos depésito

de cuenta bancario. (Responsable de ingresos | yancario 6

autogenerados) transferencia

bancaria
Estado de
cuenta
bancario

Coteja que los importes depositados sean
los publicados en el Catdlogo de
Productos y Aprovechamientos autorizado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico del ejercicio correspondiente.

Registra los ingresos y genera el apartado
2 y 3 del estado sobre el origen de los
ingresos autogenerados del mes.

Genera en el Sistema Institucional de
Gestién Administrativa del I.P.N. (SIG@),

Recibo simple
ylo factura de

los recibos simples y/lo factura ingreso
correspondientes a los ingresos
autogenerados captados en el mes, con
base a las ficha de depésito o trasferencia
y estado de cuenta bancario e imprime.
Genera en el SIG@ las polizas de ingreso Pélizas de
correspondientes del mes, imprime vy mgreso
firma de elaborado.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Entrega las polizas de ingreso Pélizas de
correspondientes  del mes, recibos ingreso
simples y/o facturas con ficha de depdsito Recibo simpl
o trasferencia y estado de cuenta. ecibo simpie
ylo factura de
ingreso
Ficha de
depdsito
bancario 6
Transferencia
bancaria
Estado de
cuenta
8. Recibe podlizas de ingreso, facturas y/o | Departamento de
recibos simples con ficha de depdsito o | Servicios Administrativos
transferencia electrénica. y Técnicos
9. Revisa pélizas de ingresos.
¢ Estan correctas?
10. No. Devuelve documentacion al
encargado de su elaboraciébn con las
observaciones. Pasa a la actividad 4.
11. Si. Firma de revisado las pdlizas de
ingreso y las turna con los recibos simples
y/lo facturas con ficha de depoésito o
trasferencia y estado de cuenta bancario.
12. Recibe polizas de ingreso revisadas con |Direccion
recibos y/o facturas con ficha de depdsito
o trasferencia y estado de cuenta
bancario, firma de autorizado las polizas
de ingreso y turna.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Recibe polizas de ingreso autorizadas con | Departamento de
recibos simples y/o facturas digitales con |Servicios Administrativos
cada ficha de depésito o trasferencia y |y Técnicos
estado de cuenta bancario y turna. Pasa a
la actividad 15.

14. Recibe pdlizas de ingreso autorizadas con | Departamento de
recibos simples y/o facturas digitales con | Servicios Administrativos
ficha de depédsito o trasferencia, estado | y Técnicos (Responsable
de cuenta bancario y archiva. de ingresos

autogenerados)
EGRESOS DE LOS INGRESOS PROPIOS

15. Elabora la distribucibn de ingresos |Departamento de Formato
autogenerados del mes en el formato |Servicios Administrativos DPyP1A-01
DPyP1A-01 (borrador), etiquetando los |y Técnicos (borrador)
recursos autogenerados, programando
las partidas del gasto correspondiente.

16. Recibe el formato DPyP1A-01 (borrador), |Departamento de Formato
llena formato DPyP1A-01, imprime. |Servicios Administrativos DPyP1A-01
Elabora oficio para la Direccibn de |y Técnicos (Responsable Oficio
Programacion y Presupuesto, anexa |de ingresos
formato DPyP1A-01 vy turna. autogenerados)

17. Recibe el formato DPyP1A-01 en original | Departamento de
y oficio con acuse para revision. Servicios Administrativos
¢ Esta correcto? y Tecnicos

18. No. Devuelve el documento con las
observaciones. Pasa a la actividad 15.

19. Si. Firma el formato DPyP1A-01, rubrica Oficio
el oficio y turna. rubricado

20. Recibe oficio rubricado, formato DPyP1A- | Direccion Oficio-firntado
01, firma y envia original y acuse a la
Direccion de Programacion y Presupuesto

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

21. Recibe oficio con acuse firmado en |Direccion de
original y acuse, el formato DPyP1A-01, |Programaciony
sella acuse de recibido y entrega. Presupuesto

22. Recibe acuse del oficio sellado y archiva. | Direccién

23. Obtiene copia del acuse sellado y archiva. | Departamento de

Servicios Administrativos
y Técnicos (Responsable
de ingresos
autogenerados)

24. Elabora relacion de facturas por gastos |Departamento de Relaciéon de
devengados, anexa facturas con |Servicios Administrativos facturas por
documentacion comprobatoria para |y Técnicos gastos
ejercer los ingresos autogenerados vy devengados
turna. Facturas por

gastos
devengados

Documentacion
comprobatoria

25.

Recibe relacion de facturas por gastos
devengados y facturas con
documentacion comprobatoria. Verifica
disponibilidad de recursos autogenerados.

¢ Existe disponibilidad?

Departamento de
Servicios Administrativos
y Técnicos (Responsable
de pagos)

26.

No. Regresa relacion de facturas por
gastos devengados vy facturas con
documentacion comprobatoria. Pasa a la
actividad 24.

27. Si. Llena solicitud de cheque y recaba Solicitud de
firma del solicitante y turna junto con chegue
relacion de facturas por gastos
devengados y facturas con
documentaciéon comprobatoria.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
28. Recibe solicitud de cheque, relacion de |Departamento de
facturas por gastos devengados Yy |Servicios Administrativos
facturas con documentacion |y Técnicos
comprobatoria y revisa.
¢ Esta elaborada correctamente?
29. No. Devuelve documentos con las
observaciones. Conecta a la actividad 27.
30. Si. Firma de revisado la solicitud de Solicitud de

cheque, sella facturas y turna.

cheque firmada

31. Recibe, realiza transferencia bancaria y
turna.

Departamento de
Servicios Administrativos
y Técnicos (Responsable
de pagos)

32.Recibe solicitud de cheque firmada,
relacion de facturas y facturas originales
con documentacion comprobatoria Yy
transferencia bancaria y archiva.

Departamento de
Servicios Administrativos
y Técnicos (Responsable
de ingresos
autogenerados)

33. Registra los egresos y genera el apartado
5 del estado sobre el origen de los
ingresos autogenerados del mes.

34. Imprime el estado sobre el origen de los Oficio
ingresos _a_lutogenerados del mes vy Estado sobre el
elabora oficio con acuse para la Direccion .

: . origen de los
de Recursos Financieros. Entrega ambos ingresos
documentos para firma. autogenerados

35. Recibe y firma el estado sobre el origen | Departamento de Oficio
de los ingresos autogenerados, rubrica el | Servicios Administrativos rubricadq

oficio con acuse y turna.

y Técnicos

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE MEXICANO PARA LA
PRODUCCION MAS LIMPIA

fﬁ\l
¥
CMP2~

Instituto Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L, .
CMPL-PO-10 25/03/2014 00 Pagina 16 de 25
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

36.

Recibe oficio rubricado y estado sobre el
origen de los ingresos autogenerados.
Firma oficio y envia original con acuse a
la Direccion de Recursos Financieros.

Direccion del CMP+L

Oficio firmado
Acuse

Estado sobre el
origen de los
ingresos
autogenerados

37.

Recibe oficio en original y acuse, estado
sobre el origen de los ingresos
autogenerados, sella acuse de recibido y
entrega.

Direccion de Recursos
Financieros(Departamento
de Ingresos
Autogenerados)

Acuse sellado

38.

Recibe acuse del oficio sellado y archiva.

Direccion

39.

Obtiene copia del acuse sellado del oficio
y archiva.

Departamento de
Servicios Administrativos
y Técnicos (Responsable
de ingresos
autogenerados)

Acuse sellado

ELABORACION DE O

RDENES DE PAGO

40. Recibe oficio por parte de la Direccion de |Direccion Oficio
Programacion y Presupuesto la
ampliacion presupuestal de los egresos
de ingresos propios etiquetados
previamente, archiva original y turna
copia.
41. Recibe copia y turna Departamento de Oficio
Servicios Administrativos
y Técnicos
42. Recibe oficio y coteja que la ampliacion |Departamento de Oficio

presupuestal se encuentre registrada en
el SIG@.

¢, Se encuentra registrada?

Servicios Administrativos
y Técnicos (Responsable
de ingresos
autogenerados)

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

43. No. Contacta via telefonica a la Direccion
de Programacion y Presupuesto para
aclaracion. Pasa a la actividad 44.

44, Si. Elaboran en el SIG@ las 6rdenes de
pago de los ingresos autogenerados,
imprime, sella y archiva donde se
encuentran las facturas de gastos.

Ordenes de
pago

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de

DEPARTAMENTO DE Servicios Administrativos

SERVICIOS R e
ADMINISTRATIVOS _ (Responsable de
INgresos autogenerados)
A 1

Obtiene estado de
cuenta bancario

y 2

Estado de cuenta O

Coteja y valida
importes

Estado de cuenta O

Ficha o transferencia

Coteja importes

Registra ingresos

Estado sobre el origen

apartado 2y 3 E

A 4 5

Genera en el SIG@
recibos simples o
facturas

Recibos o facturas O

A 4 6

Genera pdlizas de
ingreso

Pélizas de ingreso O

FP-4
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