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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los treinta dias del mes de septiembre de dos mil catorce, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
{ 6pez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccion III, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno y 6, fraccion VI, de su
Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Oficina del Abogado General, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucion
de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar la division armonica del trabajo e integrar en forma coordinada
las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas

de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Oficina del Abogado General del Instituto Politécnico
Nacional, es un instrumento que fue elaborado con la participacién de las areas que
integran la Oficina, asi como con la asesoria de la Direccion de Planeacion.

Este documento promueve la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la
Oficina del Abogado General derivadas de las funciones basicas para ofrecer servicios
agiles, oportunos y efectivos, indicando las areas que intervienen en la consecucion de
los propoésitos y metas, delimitando las actividades; participacion, responsabilidades y
registro de la informacién referente al funcionamiento y operacién de cada uno de los
procedimientos.

El presente Manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Propdsito del Manual,
Alcance, Marco Juridico-Administrativo, Relacion de Procedimientos y los
Procedimientos, integrados cada uno de ellos, por Control de Emision, Control de
Cambios, Propésito del Procedimiento, Alcance, Documentos de Referencia y Normas
de Operacion, Politicas de Operacion, Descriptivo y Diagramas de Flujo.
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|. PROPOSITO DEL MANUAL

Promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la Oficina del
Abogado General, con el fin, de ofrecer servicios agiles, efectivos, con el firme objeto de
mantener al dia sus esquemas de operacion y control.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 15
OAG-MP-00 2014-09-30 00 9
II. ALCANCE

El presente Manual aplica a la Oficina del Abogado General y las areas involucradas en
el desarrollo de los procedimientos y que aparecen como responsables de cada una de

las actividades.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

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

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
“B” del articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 02 de abril de 2014.

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

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

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

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

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

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

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

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

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

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

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

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

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

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

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

cODIGOS

— Caodigo de Comercio y sus reformas.
D.O.F. 07 de octubre de 1889, ultima reforma 13 de junio de 2014.

— Cdadigo Civil Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2014.
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— Coaodigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

— 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, 01 de septiembre de 2012.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

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

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

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 04 de diciembre de 2006.

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

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

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

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Seryicios- del, Sector,
Pdblico. : ’
D.O.F. 28 de julio de 2010.
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— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

INTERNOS
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del

IPN y sus reformas.
12 de julio de 1978, dltima reforma 12 de noviembre de 1980.

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

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial 301, 31 de enero de 1990.

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

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

DECRETOS

— 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 modernizacién de la Administracion Publica Federal
y sus reformas.

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

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

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 03 de diciembre de 2013. v
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— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

ACUERDOS

EXTERNOS

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

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

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

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

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

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

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

— Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la transparencia y los
archivos de la Administracion Publica Federal y el manual administrativo de
aplicacién general en materia de transparencia y de archivos.

D.O.F. 23 de noviembre de 2012.

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

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

INTERNOS

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

— 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.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

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

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

— Lineamientos que Regulan la Programacion, Captacion, Ejercicio, Registro y control
de los Recursos Autogenerados que Ingresan al Presupuesto Federal o al Fondo de
Investigacion Cientifica y desarrollo Tecnologico del instituto Politécnico Nacional.

26 de agosto de 2008.

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

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

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

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

la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Programa de Desatrrollo Institucional 2013-2018.

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

Procedimiento Numero o Clave| . N.O'
paginas

TRAMITES DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL OAG-PO-01 11
GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR| OAG-PO-02 13
ADJUDICACION DIRECTA
GESTION Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
FEDERAL OAG-PO-03 17
CAPACITACION OAG-P0O-05 9
ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO OAG-PO-06 11
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL. EN SU FASE PROGRAMATICA OAG-PO-07 12
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de la Oficina del Abogado General,
ante la Direccion de Capital Humano, a fin de mantener actualizado el estatus del
personal que conforma la plantilla.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen
asignada alguna actividad en el trdmite de movimientos del personal de la Oficina del

Abogado General.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
“B” del articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 02 de abril de 2014.

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

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

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

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

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

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

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

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias
D.O.F. 08 de mayo de 2014.

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos |
Secretaria de Educacion Publica.
07 de agosto de 2009.
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POLITICAS DE OPERACION

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

la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema
informético designado por la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico

Nacional.

3. El 6rgano encargado de administrar y gestionar los recursos humanos de la Oficina
del Abogado General sera la Coordinacion Administrativa que dara a conocer al
personal la documentacion necesaria para realizar el tramite que corresponda.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe documentacién de acuerdo con el tramite | Coordinacion Documentos

del movimiento del personal.

Administrativa

Revisa la documentacién de acuerdo con el
trdmite del movimiento de personal.

¢, Cumple con los requisitos?

No. Informa a la persona solicitante y regresa
documentacion.

Pasa a la actividad 1.

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

Verifica en el sistema informatico el estatus de
validacion del movimiento.

¢ Esta validado?

No. Confirma, a través del sistema informatico, el
motivo del rechazo.

Pasa a la actividad 4.

Si. Imprime, a través del sistema informatico, el

Formato Unico

Formato Unico de Personal (FUP), recaba firmas, de Personal
y anexa la documentacion soporte.
Entrega FUP, con la documentacion soporte, en
la Division de Trayectorias de la Direccion de
Capital Humano. Recibe acuse de recepcion de
movimiento y archiva.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Recibe Formato Unico de Personal autorizado
con copias y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ INICIO ’

v !
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documentacion de
acuerdo con el
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Documentos

A 4 2

Revisa la
documentacion, de
acuerdo con el
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Si No
ZCumple con lo
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Informa a la persona
solicitante y regresa
documentacion

Captura en el
sistema informatico
el movimiento
solicitado

A 5
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No

Si
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del sistema
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

7

Imprime el FUP,
recaba firmas y
anexa la
documentacion

FUP

Documentacion

A 4 8

Entrega FUP con la
documentacion
soporte y recibe

acuse

FUP

Documentacion

h 4 9

Recibe FUP
autorizado con
copias

FUP

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elaboro (a)

Revisé (b)

Aprobo (c)

2

Nombre: Lic. Adriana Campos Lopez

Nombre: Lic. Araceli Garcia Mufioz N

1

Firma:

/ /
e A
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CONTROL DE CAMBIOS
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P actualizacion
version
Elaboracion por primera vez del procedimiento Gestidn para
00 2014-09-30 la Adquisicion de Materiales y/o Servicios por Adjudicacion

Directa.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicidn de bienes materiales y/o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes a la Coordinacion Administrativa de
la Oficina del Abogado General, con base en el monto de actuacion establecido para
adjudicacion directa y sus criterios conforme con la normatividad aplicable.
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ALCANCE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— 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
y sus reformas.

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

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2014,
D.O.F. 03 de diciembre de 2013. U ol
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— Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

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

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

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

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

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

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

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

— 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.

— Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacion directa, seran atendidas por la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Abogado General.

2. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicacion directa, deberan

especificar las caracteristicas del bien material y/o servicio requerido.

3. El responsable de la adquisicion de bienes materiales y /o servicios, a través de la
adjudicaciéon directa, debera apegarse a los montos de actuacion autorizados en
cada partida designados por la Direccion de Programacion y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe por parte del area del almacén, de manera | Coordinacion
personal, solicitud de adquisicibn de bienes |Administrativa
materiales y/o servicios. (Area de
adquisiciones)
Solicita mediante listado de articulos, la cotizacion Correo
por partida del bien y/o servicio al proveedor, a electronico
través de correo electronico.
Recibe cotizacion mediante correo electronico.
Autoriza la compra por correo electronico al Correo
proveedor. electronico
Reciben el bien y/o servicio para ingreso al |Coordinacion
almacén, de acuerdo con listado con |Administrativa
especificaciones. (Area de
adquisiciones)/
¢, Cumple requisitos? (Area de
Almacén)
No. Devuelve al proveedor.
Si. Firma copia de factura de conformidad al |Coordinacion
proveedor. Administrativa
(Area de
Almaceén)
Envia mediante correo electrénico, comprobante |Proveedor Correo
fiscal en formato pdf y xml. electronico
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 13
OAG-PO-02 2014-09-30 00 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Ingresa a la pagina del Servicio de Administracion |Coordinacion Comprobante
Tributaria  para  realizar  verificacion  de |Administrativa fiscal
comprobantes fiscales digitales por internet, |(Areade
imprime dos originales y envia uno a la |adquisiciones)
Coordinacion Administrativa (Area de Recursos
Financieros). Archivan su original.
10. Recibe comprobante fiscal y archiva. Realiza |Coordinacion Orden de pago
orden de pago en el sistema informatico con |Administrativa
facturas electronicas e imprime. (Area de
Recursos
Financieros)
11. Revisa en el sistema informatico que la |Titular de la
informacion de la orden de pago esté correcta y | Coordinacion
cierra candados, para que ingrese el Titular de la | Administrativa
Oficina del Abogado General.
12. Ingresa en el sistema informatico, autoriza la |Titular de la
orden de pago y cierra candados. Oficina del
Abogado General
13. Ingresa en el sistema informético y verifica el |Coordinacion
resultado de la fiscalizacion de la orden de pago |Administrativa
realizada por la Direccion de Recursos |(Areade
Financieros y cierra candados. Recursos
Financieros)
¢, Cumple requisitos?
14. No. Realiza cambios.

Pasa a la actividad 11.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Si. Imprime del sistema informético la orden de Orden de pago

pago autorizada y firmada digitalmente por el
titular de la Oficina del Abogado General y el
titular de la Coordinacion Administrativa y archiva.

Pasa a fin del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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conformidad
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA (AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS)

TITULAR DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
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Y.
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Orden de

13
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\ A
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de pago autorizada

3
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GESTION Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO FEDERAL

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: o =
OAG-P0O-03 2014-09-30 00 Ragine 2 g7
CONTROL DE EMISION
Elaboré (a) Reviso (b) Aprobo (c)

Nombre: Lic. Ayc;lfarcia Mufioz
2 W i

Nombre: Lic. Adriana Campos Lépez

Nomb?r@ Miria}‘n Avalos Arzate
7] I

N

i £
_

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

OAG-PO-03 2014-09-30 00 Pagina 3 de 17

CONTROL DE CAMBIOS
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de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2014-09-30 E!abqramon por primera vez del procedimiento Control y
Ejercicio del Presupuesto Federal
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y ejercer el presupuesto federal asignado a
la Oficina del Abogado General.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la gestion y el ejercicio del presupuesto federal
asignado a la Oficina del Abogado General del Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de
erratas).

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

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 04 de diciembre de 2006.

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

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

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

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

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

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

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Pablica Federal
y sus reformas. =
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, dltima reforma 30 de diciembre de 2013.
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Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 03 de diciembre de 2013.

Cddigo de Comercio.
D.O.F. 07 de octubre de 1889, ultima reforma 13 de junio de 2014.

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2014.

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

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de noviembre de 2012.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 21 de noviembre de 2012.

Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Puablica Federal y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de
Archivos.

D.O.F. 23 de noviembre de 2012.

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

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Normas que regulan los Viaticos y Pasajes para las comisiones en el desempefio
de funciones en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28 de diciembre de 2007.

— 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 modernizacién de
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Lineamientos que Regulan la Programaciéon, Captacion, Ejercicio, Registro y
control de los Recursos Autogenerados que Ingresan al Presupuesto Federal o al
Fondo de Investigacion Cientifica y desarrollo Tecnoldgico del instituto Politécnico

Nacional.

26 de agosto de 2008.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA), en su fase presupuestal iniciard,
una vez que la Secretaria de Gestion Estratégica a través de su Direccion de
Programacién y Presupuesto, convoque a la reunion de trabajo para dar a conocer

los lineamientos del Anteproyecto Presupuestal.

2. La Coordinacién Administrativa enviara a la Direccion de Programacion y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio firmado por la Titular de la
Oficina del Abogado General, notificando la conclusion de la captura de su POA, en
su fase presupuestal en el sistema informatico designado para tal fin; el oficio de
referencia debera contener el nimero de folio que se genera con dicha conclusién.

3. La Coordinacion Administrativa de la Oficina del Abogado General debera contar con
una impresion del POA, en su fase presupuestal, en la que se incluya la notificacion

de validacion por la Direccién de Programacion y Presupuesto.

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

Recibe oficio circular de la Secretaria de Gestion
Estratégica (SGE) para asistir al taller, a fin de
elaborar el Programa Operativo Anual (POA), en
su fase presupuestal y archiva.

Coordinacion
Administrativa

Oficio circular

Asiste al taller y obtiene lineamientos para la
elaboracion del POA, en su fase presupuestal | y
Il.

Ingresa en el sistema informético designado para
tal fin, captura la informacién del Anteproyecto
Presupuestal en los rubros federal, adicional, de
inversion y de capital humano, en cada proyecto y
por partida, de la Unidad Responsable, en su fase
l.

Verifica en el sistema informético que los montos
estipulados en cada proyecto y por partida
coincidan.

¢ Las cantidades son correctas?

No. Realiza los cambios.

Pasa a la actividad 3.

Si. Cierra candados e imprime del sistema
informéatico la notificacibn de conclusibn de

Notificacion de
conclusion de

captura, fase I. captura
Elabora oficio, pasa a firma del titular de la Oficina Oficio
del Abogado General y envia a la Direccién de
Programacion y Presupuesto, adjunta notificacion.
Recaba acuse y archiva.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Ingresa en el sistema informético y captura la

informacion del Anteproyecto Presupuestal, fase I,
de cada Unidad Responsable.

9. Verifica en el sistema informatico que los montos
estipulados en cada partida sean los asignados.
¢Las cantidades son correctas?

10. No. Realiza cambios.

Pasa a la actividad 8.

11. Si. Cierra candados e imprime notificacion de Notificacion de
conclusion de captura, fase Il del sistema conclusiéon de
informatico. captura

12. Elabora oficio, pasa a firma del titular de la Oficina Oficio
del Abogado General y envia a la Direccion de
Programacién y Presupuesto, adjunta notificacion.

Recaba acuse y archiva.

13. Recibe oficio de la Direccion de Programacion y
Presupuesto en el que notifica acerca del
presupuesto autorizado. Consulta en el sistema
informatico, capitulo, partidas y calendario
mensual.
¢, Requiere afectacion presupuestal?

14. No. Archiva.

Pasa a fin del procedimiento.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Si. Solicita modificaciones.
16. Elabora oficio con afectaciones y envia a la Oficio
Direccion de Programaciéon y Presupuesto.
Recaba acuse y archiva.
17. Recibe oficio de respuesta con afectacion
presupuestal.
¢ Se autorizé la afectacion presupuestal?
18. No. Ejerce recurso autorizado originalmente.
Archiva oficio.
19. Si. Recibe y realiza la modificacién. Archiva oficio.
20. Consulta la modificacion en el sistema informatico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

‘ INICIO ’

v 1
Recibe oficio circular
para asistir al taller,
para elaborar el
POA, fase
presupuestal

Oficio circular

A 2
Asiste al taller y
obtiene lineamientos
para elaboracion del
POA en su fase
presupuestal | y Il

X 3
Ingresa en el
sistema informatico,
captura informacién
del Anteproyecto
Presupuestal, fase |

A 4
Verifica en el
sistema informatico
que los montos
estipulados
coincidan

Si

No

¢Las cantidades
son correctas?

Realiza los cambios
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

6

Cierra candados e
imprime notificaciéon
de conclusién de
captura, fase |

Notificacion

v ’

Elabora oficio, pasa
a firma, envia,
adjunta notificacion
y recaba acuse

Acuse

v 8
Ingresa en el
sistema informatico,
captura informacion
del Anteproyecto
Presupuestal, fase Il

A 4 9

Verifica en el
sistema informatico
que los montos sean

los asignados

10

v Realiza cambios
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

11

Cierra candados e
imprime notificacion
de conclusion de
captura, fase Il

Notificacion

12

Elabora oficio, pasa
a firma, envia,
adjunta notificacion
y recaba acuse

Acuse

Recibe oficio de
notificacion y
consulta en el

sistema informatico

Si . No
¢Requiere
afectacion

presupuestal2

Archiva

.

Solicita
modificaciones

y 16

Elabora oficio con
afectaciones, envia
y recaba acuse

Acuse
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

17

Recibe oficio de
respuesta con
afectacion

presupuestal

Oficio

ZSe autorizé 2
afectacion
presupuestal?

¥ 18

Ejerce recurso
autorizado
originalmente

Oficio

v 19

Recibe y realiza la
modificacién

Oficio

v

Consulta la
modificacion en el
sistema informatico

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elaboré (a) Reviso (b) Aprobé (c)
Nombre: Lic. Arace rcia Mufioz Nomber Avalos Arzate [Nombre: Lic. Adriana Campos Lopez

=
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CONTROL DE CAMBIOS

METENE Fecha de
de o Descripcion del cambio
> actualizacién
version
00 2014-09-30 Elaboracién por primera vez del procedimiento Capacitacion
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender la formacion del personal de la Oficina del Abogado General, mediante
acciones de formacion e innovacion.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para el personal adscrito a la Oficina

del Abogado General.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y sus reformas
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 02 de abril de 2014.

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
Art. 132 fraccion XV y Art. 153 A Capitulo 11l bis.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

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

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

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

1. Contar con suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal del afio a que corresponda
y, autorizacion de la Direccion General para tal efecto.

2. Integrar y elaborar el Programa Anual de Capacitacién con base en los indicadores

sefialados en el Programa Operativo Anual.

3. El Programa Anual de Capacitacién sera aprobado por la titular de la Oficina del

Abogado General.

4. Otorgar las constancias correspondientes a la participacion del personal acreditado
a los cursos correspondientes.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Verifica  disponibilidad del auditorio, via |Coordinaciéon
telefébnica, con la Secretaria de Gestiéon |Administrativa
Estratégica.
¢ Existe disponibilidad?
No. Ajusta a la disponibilidad existente.
Pasa a la actividad 1.
Si. Reserva el auditorio, via telefénica.
Solicita, mediante oficio, a los Directores de Area | Oficina del Oficio

y Coordinadores, la relacién del personal que
recibird capacitacion. Recaba acuse y archiva.

Abogado General

Reciben oficio y emiten a la titular de la

Directores de Area

Oficio, tarjeta

Coordinacion Administrativa, mediante oficio, |y Coordinadores 0 correo
tarjeta o por correo electronico la relacion del electrénico
personal que recibira la capacitacion.

Recibe relacion de participantes e integra el |Titular de la Listado de

listado global de participantes e imprime, éste
serd la lista de asistencia durante la imparticion
del curso.

Coordinacion
Administrativa

participantes

Recibe copias de las constancias entregadas a
los participantes acreditados por el instructor
externo, una vez concluida la imparticion del
curso. Archiva constancias.

Coordinacion
Administrativa

Constancias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA

OFICINA DEL ABOGADO | DIRECTORES DE AREA'Y COORDINACION

GENERAL

COORDINADORES ADMINISTRATIVA

( INICIO )
@ \ 4 1

Verifica
disponibilidad del
auditorio

No Si

¢ Existe
disponibilidad?,

Ajusta a la
disponibilidad
existente

% h 4 3
Reserva el auditorio

4

Solicita la relacion
w| del personal que

5 6

Reciben oficio y

. L7 Recibe relacién de
emiten la relacién

participantes e

R 4

recibird capacitacion
y recaba acuse

Oficio

P del personal que . i

rpecibira |aq integra el listado

itacio global e imprime
capacitacion

Oficio, tarjeta o
correo electrénico

Listado de
participantes

A 4 7
Recibe copias de las
constancias

— entregadas a los
participantes
acreditados

Constancias

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
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CONTROL DE EMISION

Elaboro (a) _Revisé (b) Aprobé (c)
Nombre: Lic. Ar an:la Mufioz . Norn/bre/lng Mirla)'n Avalos Arzate |Nombre: Lic. Adriana Campos Lépez
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CONTROL DE CAMBIOS
AT Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2014-09-30 Elaboracion por primera vez del procedimiento Elaboracion

del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la elaboracién del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Oficina del Abogado General.
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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 11 agosto de 2014.

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

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

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon 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 11 de agosto de 2014.

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

— 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.

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

1. El titular de la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Abogado General
capturara la informacion relacionada con las metas e indicadores Institucionales del

Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP).

2. La Coordinacion Administrativa, enviara a la Secretaria de Gestién Estratégica del
Instituto Politécnico Nacional, un oficio firmado por el Abogado General notificando
la conclusion de la captura de su PEDMP en el sistema informatico definido para tal
fin; el oficio de referencia debera contener el numero de folio que se genera con

dicha conclusion.

3. La Coordinacion Administrativa de la Oficina del Abogado General debera contar
con una impresién del PEDMP, en la que se incluya la notificacion de validacion
por la Direccién de Planeacion.

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

Recibe oficio circular de la Secretaria de Gestion
Estratégica (SGE) para asistir al taller en el que
se establecen los lineamientos y las fechas de
entrega del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo (PEDMP) y archiva.

Coordinacion
Administrativa

Oficio circular

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la

elaboracion del PEDMP.

Recibe de la Direccion de Planeacion, por correo
electronico, listado de indicadores de cada
proyecto para su validacion. Imprime y archiva.

Correo
electrénico

Ingresa y captura en el sistema informético

designado para tal fin, la informacién de la Oficina

del Abogado General y de las Coordinaciones,
correspondiente a la Misién, Vision, asi como los
indicadores de cada proyecto y calendariza lo
programado anual en cada trimestre.

. Cierra candados en cada uno de los indicadores

e imprime notificacion de conclusion de la
captura del PEDMP.

Notificacion de
conclusion de
captura

Elabora oficio, entrega a la Oficina del Abogado
General para firma y envia a la Secretaria de
Gestion Estratégica, junto con la notificacion de
conclusién de captura. Recaba acuse y archiva.

Oficio

Ingresa al sistema informatico y verifica el
estatus de la propuesta de informacién por
proyecto e indicador del PEDMP.

¢,Hay observaciones?

SGE-DF-01-10/03
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8. No. Imprime notificacion de validacion. Archiva

Notificacion de

en carpeta. validacion
9. Si. Recibe, via telefénica de la Direccién de
Planeacién, observaciones y solicita apertura de
candados para realizar correcciones en el
sistema informatico.
Pasa a la actividad 4.
10.Imprime del sistema informéatico el PEDMP vy PEDMP
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

‘ INICIO ’

A 4 1
Recibe oficio circular
para asistir al taller,
para lineamientos y
fechas de entrega
del PEDMP

Oficio circular

Asiste al taller y

w | Obtiene lineamientos

para la elaboracién
del PEDMP

y 3

Recibe listado de
indicadores de cada
proyecto para su
validacién e imprime

Correo electrénico

4

Ingresa y captura en
sistema informético
P la Mision, Visién e
indicadores y
calendariza

A 4 5

Cierra candados e
imprime notificacion
de conclusion de
captura

Notificacion

6

Elabora oficio, envia
con notificacién de
conclusién de
captura y recaba
acuse

A 4

Acuse
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

v

Ingresa al sistema
informatico y verifica
el estatus de la
propuesta

Imprime notificacion
de validacion

Notificacién

observaciones y
solicita apertura de
candados para

Recibe

correciones

— informatico el

&

10

Imprime del sistema

PEDMP

PEDMP

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA
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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 de la Oficina del Abogado General, en su fase programética.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Operativo Anual de
la Oficina del Abogado General, en su fase programatica.
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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 11 agosto de 2014.

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

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

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

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

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

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial 301, 31 de enero de 1990.

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

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

— Programa de Desatrrollo 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 la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Abogado General,
capturara los compromisos programaticos del POA.

3. La Coordinacién Administrativa, enviara a la Direccion de Programacion y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio firmado por el Abogado
General, notificando la conclusién de la captura de su POA en el sistema
informatico designado para tal fin; El oficio de referencia debera contener el
numero de folio generado con dicha conclusion.

4. La Coordinacién Administrativa de la Oficina del Abogado General debera contar
con la notificaciébn de validacion por parte de la Direccibn de Programaciéon y
Presupuesto, asi como con el impreso del Programa Operativo Anual.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe oficio circular de la Secretaria de Gestion
Estratégica para asistir al taller, en el que se
establecen los lineamientos y las fechas de
entrega del Programa Operativo Anual (POA),
en su fase programatica y archiva.

Coordinacion
Administrativa

Oficio circular

Asiste al taller y obtiene lineamientos generales
para la elaboraciéon del POA.

Solicita mediante oficio, tarjeta o por correo
electrénico al area correspondiente de la Oficina
del Abogado General, la documentacién soporte
del avance trimestral de las metas de cada
indicador. Recaba acuse y archiva.

Oficio, tarjeta o
correo electrénico

Recibe el documento de respuesta del area
correspondiente de la Oficina del Abogado
General y, en su caso, anexos que constituyen
la informacién soporte del avance trimestral de
las metas de cada indicador.

Ingresa en el sistema informatico designado
para ello, captura y escanea anexos de la
informacion soporte para registro de la misma
en el sistema. Cierra los candados.

Imprime notificacion de conclusion de captura de
la informacion relacionada con el seguimiento
del POA.

Notificacion de
conclusion de
captura

Elabora oficio para firma del titular de la Oficina
del Abogado General, recaba firma y lo envia a
la Direccion de Programacion y Presupuesto,
adjunta notificacién. Recaba acuse y archiva.

Oficio

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Recibe, a través de correo electrénico, cédula Correo electrénico
de observaciones, dudas y recomendaciones al Cédula de
POA. observaciones,
dudasy

¢La cédula contiene observaciones?

recomendaciones
al POA

9. No.
POA. Archiva en carpeta.

Imprime notificacion de validacion del

Notificacion de
validacion del
POA

10. Si.

Requisita cédula y solicita apertura de

candados para realizar correcciones, via correo

electrénico.

Pasa a la actividad 5.

Correo electrénico
Cédula de
observaciones,
dudasy
recomendaciones
al POA

requisitada
11. Imprime del sistema informatico el POA vy POA
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

‘ INICIO ’

1

A 4

Recibe oficio circular

para asistir al taller,

para lineamientos y

fechas de entrega
del POA

Oficio circular

Asiste al taller y

w | Obtiene lineamientos

para la elaboracién
del POA

y 3
Solicita la
documentacion
soporte del avance
trimestral y recaba
acuse

Oficio, tarjeta o
correo electrénico

Recibe el

g documento de

respuesta y, en su
caso, anexos

A 4 5
Ingresa en el
sistema informatico,
captura, escanea
anexos y cierra
candados

A 4 6

Imprime notificacion
de conclusién de
captura

Notificacion
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Elabora oficio,

recaba firmay

envia, adjunta
notificacién y recaba
acuse

Acuse

y 8

Recibe cédula de
observaciones,
dudas y
recomendaciones

Correo electrénico

¢Lacédula
contiene
Qbservaciones

A 4 9

Imprime notificacion
de validacion del
POA

Notificacién

\ 4 10

Requisita cédula y
solicita apertura de
candados para
correcciones

Correo electrénico

A 11

Imprime del sistema
informatico el POA
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