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ACTA DE EXP'EDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL (POLIVIRTUAL)
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veintinueve dias del mes de septiembre de dos mil catorce, en las oficinas que
ocupa la Direccidn General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad
Profesional “Adolfo Lépez 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 111, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno y 6, fraccién VI,
de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos
de la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual (Polivirtual), con el propdsito
de contribuir a mejorar la distribucion de “campetencias de caracter organico-
administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armdnica
del trabajo e integrar en forma coordinada fas 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 Unidad Politécnica para la Educacion Virtual, es el
instrumento que regula el desarrollo de las funciones sustantivas de cada area; se ha
elaborado con la participaciéon de todos los departamentos que la componen en coordinacion
de la Direccion de Planeacion.

Establece los lineamientos que orientan el desarrollo de las funciones sustantivas,
garantizando la congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de
racionalizacion y modernizaciéon administrativa emitidas institucionalmente, simplificando las
actividades implicitas en los procedimientos con eficacia y eficiencia; contribuyendo en la
modernizacion de la Unidad, asi como la del Instituto Politécnico Nacional.

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

Fortalecer y consolidar a la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual, en el desarrollo
de sus funciones sustantivas y adjetivas, a través de la realizacion ordenada y eficiente de

las actividades.
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I ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la Unidad Politécnica para la Educacién
Virtual involucradas en el desarrollo de los procedimientos que se describen en el mismo,
con la finalidad de hacer mas eficiente la gestion al interior de la Unidad Académica.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Para el ejercicio de las funciones de la Unidad son aplicables, en lo conducente, las

disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y
administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

cODIGOS

— Caodigo de Comercio y sus reformas.
D.O.F. 7 de octubre de 1889, ultima reforma 13 de junio de 2014.

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

— Caddigo Penal Federal y sus reformas.
D.O.F. 14 de agosto de 1931, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Caodigo Federal de Procedimientos Penales y sus reformas.
D.O.F. 30 de agosto de 1934, ultima reforma 13 de junio de 2014.

— Caodigo Federal de Procedimientos Civiles y sus reformas.
D.O.F. 24 de febrero de 1943, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Cddigo Nacional de Procedimientos Penales sin reforma.
D.O.F. 5de marzo 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.

LEYES

— Ley Sobre Delitos de Imprenta y sus reformas.
D.O.F. 12 de abril de 1917, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de Vias Generales de Comunicacion y sus reformas.
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D.O.F. 19 de febrero de 1940, ultima reforma 14 de julio de 2014.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles y sus reformas.
D.O.F. 31 de septiembre de 1975, ultima reforma 26 de diciembre de 2013.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de1976, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior sin reforma.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas)

Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y sus reformas.
D.O.F. 1 de julio de 1992, ultima reforma 14 de julio de 2014.

Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de1993, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 14 de julio de 2014.
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Ley General de Bibliotecas y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 23 de junio de 2009.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio 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 de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

Ley Federal de 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 Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

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 2 de abril de 2014.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica y sus reformas.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma 14 de julio de 2014.

Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010.
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Ley Federal de Archivos sin reforma.
D.O.F. 23 de enero de 2012

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, sin reformas sin reforma.
D.O.F. 14 de julio de 2014.

Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, sin reforma.
D.O.F. 14 de julio de 2014.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

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 2010.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica y sus reformas.
D.O.F. 3 de noviembre de 1982, ultima reforma 24 de marzo de 2004.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacioén y sus reformas.
D.O.F. 14 de enero de 1999, ultima reforma 28 de noviembre de 2012.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones,
Permisos y Contenidos de las Transmisiones de Radio y Television sin reformas.
D.O.F. 10 de octubre de 2002.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria v sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.
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Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

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

Reglamento de la Ley Federal de Archivos sin reformas.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 9 de octubre de 2012.

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

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las
Instituciones de Educacion Superior en la Republica Mexicana sin reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 1981.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 1 de octubre de 2013.

Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Formacion, Desarrollo y Vinculacion
de Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
sin reformas.

D.O.F. 10 de septiembre de 2008.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion sin reformas.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

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

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional.
01 de marzo de 1988. Revision 1 de febrero de 1989.

Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial Numero 301, enero de 1990.

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicidén especial, agosto de 1991.

Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicidon especial, octubre de 1991.

Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Edicién Especial abril de 1992.

Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 522, 1 de enero de 2001.

Reglamento del Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad .
Gaceta Politécnica, 31 de agosto de 20009.
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Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, Numero Extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 938 BIS, 1 de junio de 2012.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Reglamento para el otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Economicos, y
Licencias con Goce de sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, Numero Extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima
reforma Gaceta Politécnica, NUmero Extraordinario 996Bis, 1° de abril de 2013.

Decreto por el que la Comision de Operacion y Fomento de las Actividades
Académicas (COFAA), del Instituto Politécnico Nacional, mantendra su caracter de
Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
con el objeto de apoyar técnica y econdmicamente al propio Instituto para la mejor
realizacion de sus finalidades.

D.O.F. 22 de abril de 1982.

Decreto que establece los Estimulos Fiscales para Fomentar la Investigacion, el
Desarrollo y la Comercializaciéon Tecnolégica Nacional.
D.O.F. 11 de agosto de 1987.

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

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

D.O.F. 14 de septiembre de 2005.
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Decreto por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se establece
el Calendario Oficial.
D.O.F. 27 de enero de 2006.

Decreto que establece las medidas 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 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

Acuerdo No. 114 por el que se dispone que los programas de Computacién podran
inscribirse en el Registro Publico de Derechos de Autor.
DOF 08-10-1984.

Acuerdo por el que se crea el Consejo de Fomento a las Actividades de las
Instituciones de Educacion Superior para la Ciudad de México.
DOF 4 de agosto de 1997.

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

D.O.F. 13 de octubre de 2005.

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

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

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

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 de julio de 2010, ultima modificacion 16 de junio de 2011.
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 11 de julio de 2011.

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

D.O.F. 8 de mayo de 2014

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 25 de mayo de 2014.

Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas érdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensenanza y de investigacion del Instituto Politécnico
Nacional, deberan estar fundados en la Ley Organica y el Reglamento Interno del
Instituto, asi como en general que expida la Direccion General de la propia institucion.
Gaceta Politécnica Numero 22, mayo de 1981.

Acuerdo por el que se aprueba la estructura organico-administrativa” de 1a
Administracion Central del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
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Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion X'y X| del SNTE.

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

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004

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

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

Lineamientos Generales para el establecimiento y operacion del “Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente de Educacion Media Superior y
Superior’. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos,
Direccion General de Normatividad y Desarrollo Administrativo. Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico,
DOF 11 de octubre de 2002.

Lineamientos para la Operacion de Becas en los Niveles Medio Superior y Superior
del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 815, 12 de octubre de 2010.

Lineamientos para la Aprobacién de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.

Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 969, 6 de noviembre de 2012.

Caodigo de Conducta para los servidores Publicos del IPN
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.
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— Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
DOF 31 de julio de 2002.

— Calendario de presupuesto autorizado a las Unidades Responsables, para el ejercicio
fiscal 2014.
D.O.F. 24 de diciembre de 2013.
— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el ejercicio
fiscal 2014.
D.OF. 24 de diciembre de 2013.
PLANES, PROGRAMAS Y MODELOS

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

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

— Estrategia Digital Nacional 2013-2018.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015, Instituto Politécnico Nacional.
— Programa Operativo Anual Institucional, Instituto Politécnico Nacional 2013.

— Planes y Programas de Estudio, Académicos y de Investigacién del Instituto
Politécnico Nacional Vigentes.

— Modelo Educativo del IPN.
— Modelo de Integracion Social del IPN.
MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.
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Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual, (Direccion
de Planeacion, Secretaria Académica  09-10-2011). Disponible  en:
http://www.upev.ipn.mx/WPS/WCM/CONNECT/UPEV/UPEV/INICIO/CONOCENQOS/
MANUAL_DE_ORGANIZACION_DE_LA_UN/INDEX.HTM29, fecha de consulta 05-
12-2013.

Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad. Basado en la norma internacional ISO
9001:2008, version 7. 10-09-2013. Documento interno UPEV.

Norma 1ISO-9000:2008 (NMX-CC-9000-IMNC-2008) Fundamentos y
Vocabulario.NMX-CC-9000-IMNC-2007. Instituto Mexicano de Normalizacion, A.C.

Norma 1SO-9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008). DOF Normas oficiales 12-12
2008.
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IV RELACION DE PROCEDIMIENTOS
No.
Procedimiento Clave o
Paginas
1. Capacitacion al personal UPEV-PO-18 15
2. Tramite de movimientos del personal UPEV-PO-04 10
3. Gestidn, ejercicio y control del presupuesto federal | UPEV-PO-10 22
4. Control y gestién administrativa de documentos UPEV-PO-21 13
5. Elaboracién del Programa Estratégico de | UPEV-PO-22 12
Desarrollo de Mediano Plazo
6. Elaboracién del Programa Operativo Anual, en su | UPEV-PO-23 13
fase programatica
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CAPACITACION AL PERSONAL
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CONTROL DE CAMBIOS
Mt Fecha de L, .
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
*00 2012-06 Se emite por primera vez el procedimiento.
Se elimina del procedimiento el formato Descripcion y Perfil
*01 2013-12-13 de Puestos, actualizacion al nuevo formato vigente y
correcciones técnicas de redaccién y actividades.
Por la inclusion del formato denominado Evaluacion de la
%02 2014-02-26 Competencia del Personal y fechas para la aplicacion del
formato CEEAFC, su entrega al DSA y de la emision de
informes.
03 2014-09-29 S_e atle_z(]den las recor_n,endaaones técnicas realizadas por la
Direccion de Planeacion.

* Son versiones anteriores del Manual de Calidad de la UPEV
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar la capacitacion y el adiestramiento a los trabajadores de la Unidad Politécnica
para la Educacion Virtual (UPEV), con el fin de incrementar el conocimiento en el ambito
laboral, lo cual se reflejara en un mejor desempenio de la productividad en su trabajo.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para todo el personal de la UPEV, ademas
se relaciona con el Proceso de Gestion de Capital Humano.

SGE-DF-01-10/03
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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 Fraccion 111, 1V, 104 Fraccién IV, 107 Fraccion
V, Articulo Transitorio Segundo.

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

- Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 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 Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 45, fraccion VIIL.
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, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.

- 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

SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera y sus reformas.

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

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

1. Las acciones formativas programadas deberan ser acordes con las funciones que

desarrolle el trabajador.

. Las subdirecciones, la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica (CEGT), asi como el
Departamento de Servicios Administrativos (DSA), mismas que para este procedimiento
se denominan areas, seran responsables del correcto llenado de la cédula de Deteccion
de Necesidades de Competencia (DNC) entre el personal a su cargo, de conformidad con
las fechas establecidas y los instructivos correspondientes.

. EI'DSA, iniciara el llenado de la DNC entre su personal de manera directa.

. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA), recopilara la informacién contenida
en los formatos y elaborara el Programa de Capacitacion Anual (PCA) durante el primer
trimestre del afio, el cual deberé contener fecha, nombre de la accion formativa, beneficio
esperado, personal que participara y columna de observaciones donde dara seguimiento
al desarrollo de las mismas.

. Los Jefes Inmediatos llenaran por cada accion formativa y por participante, el formato
denominado Cédula de Evaluaciéon de la Eficacia de Acciones de Formacion o
Capacitacion (CEEAFC), en el cual el personal deberd autoevaluarse en cuanto a la
accion formativa tomada, de conformidad con el instructivo correspondiente contando con
un plazo de tres meses para realizarlo una vez concluida la accién formativa.

. EI' DSA, con base en las CEEAFC, elaborara un informe semestral al Comité Interno de
Proyectos de la Unidad sobre los resultados obtenidos de la aplicacion del Programa de
Capacitacion.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

. Solicita a las areas de la Unidad, mediante correo
electronico llenado de la cédula de Deteccion de
Necesidades de Competencia (DNC), y anexa
formato.

Departamento
de Servicios
Administrativos
(DSA)

Correo
electrénico

. Recibe correo electronico y DNC, aplica cédulas
a todo el personal a su cargo.

Areas

DNC

. Recaba cédulas DNC analiza

informacion,
elabora memorandum en original y acuse y turna
al DSA anexando cédulas, para su tramite.
Archiva acuse.

Memorandum

. Recibe cédulas de DNC vy verifica que la
informacion esté completa.
¢ Estd completa la informacion?

DSA

. No. Indica observaciones y regresa de manera
econOmica. Pasa a la actividad 3.

. Si. Elabora minuta en la que acuerda prioridades
sobre las acciones formativas, secuencia de
imparticién, personal que asistird y sedes con las
subdirecciones. Archiva cédulas y minuta.

Minuta

. Elabora propuesta de Programa de Capacitacion
Anual (PCA) y turna de manera econOmica, a la
Direccion de la Unidad para su revision y
autorizacion.

Propuesta de
PCA

. Recibe propuesta de PCA, verifica y analiza.
¢Autoriza programa de capacitacion?

Direccion

No. Regresa de manera econdémica al DSA para
gue realice las modificaciones indicadas. Pasa a
la actividad 7.

10.Si.

Devuelve Programa de Capacitacion
Autorizado (PCA) al DSA, para su difusion y
aplicacion.

PCA

SGE-DF-01-10/03

FMP=1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

11.Recibe PCAy via correo electronico difunde entre | DSA Correo
las areas para conocimiento y aplicacion. Archiva electronico
PCA.

12.Recibe PCA y comunica via correo electronico el | Areas Correo
horario, sede y nombre de las acciones formativas electrénico
a que debe asistir el personal a su cargo, con
anticipacién a su inicio.

13.Recopila copias de constancias de acciones de Copia de
formacion tomadas por el personal, elabora constancias
memorandum en original y acuse y turna al Memorandum
Departamento de Servicios Administrativos.
Archiva acuse.

14.Recibe copia de constancias y archiva en el | DSA EUP
Expediente Unico de Personal (EUP).

15.Envia a las areas, via correo electronico, Cédula Correg _
de Evaluacion de la Eficacia de Acciones de electronico
Formacion o Capacitacion (CEEAFC), solicitando
sean contestadas en tiempo y forma.

16.Recibe CEEAFC, recaba la informacion solicitada | Areas CEEAFC
elabora memorandum en original y acuse y turna Memorandum
al Departamento de Servicios Administrativos.
Archiva acuse.

17.Recibe cédulas y memorandum y acusa. Analiza | DSA Informe
con base en las CEEAFC y elabora informe.
Archiva CEEAFC en el EUP.

18.Envia via correo electronico al Comité Interno de Correo
Proyectos, para toma de decisiones sobre la electronico
elaboracion del siguiente PCA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP=1
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

AREAS

‘ INICIO ’

\ 1
Solicita a las areas de la
Unidad llenado de la cédula
de Deteccion de

Necesidades de
Competencia (DNC), vy
anexa formato.

Correo electrénico

Recibe correo electrénico y
— DNC, aplica cédulas a todo
el personal a su cargo.

DNC

A\ 4 @3

Recaba  cédulas DNC
analiza informacion, elabora
__|memorandum en original y
acuse y turna al DSA
anexando cédulas, para su
tramite. Archiva acuse.

Recibe cédulas de DNC y
verifica que la informacién
esté completa.

Memorandum

DNC
dum-|

SGE-DF-01-09/03

FR-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

-

UPEV

Clave del documento: UPEV-PO-18

Fecha de emisién: 2014-09-29

Version: 03

Péagina 12 de 15

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

¢ Esta completa la
informacion?

Indica  observaciones y
regresa de manera

econdémica.

h 4 6
Acuerda prioridades sobre
las acciones formativas,
secuencia de imparticién,
personal que asistird vy
sedes con las
subdirecciones

Minuta

A 4 ;7

Elabora propuesta  de
Programa de Capacitacion
Anual (PCA) y turna de
manera econdmica, a la
Direccion de la Unidad para
Su revision y autorizacion

Propuesta de
PCA

SGE-DF-01-09/03
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DIRECCION DE LA UPEV

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

AREAS

Recibe propuesta de PCA,
verifica y analiza.

Propuesta de
PCA

¢Autoriza PCA?

Regresa de manera
econémica al DSA para que
realice las modificaciones
indicadas.

$ 10

Devuelve Programa de
Capacitacion Autorizado

(PCA) al DSA, para su
difusién y aplicacion.

* 11

Recibe PCA y via correo
electrénico difunde entre las

areas para conocimiento y
aplicacion.

Correo electrénico

¥ 12

Recibe PCA 'y comunica el
horario, sede y nombre de
las acciones formativas a
que debe asistir el personal
a su cargo, con anticipacion
a su inicio.

Correo electrénico

SGE-DF-01-09/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL — oo*
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Rk
UPEV

Clave del documento: UPEV-PO-18 Fecha de emisién: 2014-09-29 Version: 03 Pagina 14 de 15

DEPARTAMENTO DE
AREAS SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

13

Recopila copias de
constancias de acciones de
formacion, elabora

memorandum en original y +
acuse y turna al DSA

Recibe copia de
_|constancias y archiva en el
Expediente  Unico  de
Personal (EUP)

Copia de
Constancia

Memorandum

Copia de
Constancia

\ 4 15
Envia a las areas Cédula de
Evaluacioén de la Eficacia de
Acciones de Formaciéon o

Capacitacion (CEEAFC),
solicitando sean
y 16 contestadas.
Recibe CEEAFC, recaba la CEEAFC

informacion, elabora
memorandum en original y
acuse y turna al
Departamento de Servicios
Administrativos.

Correo electrénico

17

Memorandum Recibe cédulas y
memorandum y  acusa.
Analiza con base en las
CEEAFC y elabora informe.

SGE-DF-01-09/03 ER-4
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

18

Envia via correo electrénico
al Comité Interno de
Proyectos, para toma de

decisiones sobre la
elaboracion del siguiente
PCA.

Correo electrénico

O

SGE-DF-01-09/03
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DETECCION DE NECESIDADES DE COMPETENCIA

Fecha:

NOMBRE DEL PARTICIPANTE:

1.- [Necesidades Detectadas: (en funcion del perfil del puesto)

2.- |Propuesta (s) de atencion: (sugerencia de competencias)

3.- |Periodo sugerido para la atencién de la competencia: (fecha en la que puede tomar la competencia)

4.- |Beneficios esperados::(que se espera del participante despues de la competencia)

Solicita Visto Bueno

Jefe Inmediato Subdirector (a)
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EDUCACION PUBLICA

(\/P “2014, Afio de Octavio Paz”

. AQ(DQ o N [ ] Q “90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela"

J ¢ Nl /'\, “80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas”

] ‘{/‘) v ’: r ’ “70 Aniversario de la Escuela Superior de Medicina®

l\\w ‘Q E“ WQ}% A 0){ ]J g Iy *55 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”
4

NS QAHNJWNUON023>>’QZW

-SDD/005/14 ' ' ' ;
- México, D.F. a 06 de junio de 2014

MEMORANDUM

C.P. MARIA DOLORES DiAz TELLEZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
Presente.

Con el objeto de continuidad
formatos de detecciéon de necesida

pla di 'capamtaCloq 2014 anexo le enV|o Ios

y desarrollo.

Sin otro particular-a

SLFQ/rsb*

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CERTIFICADO ISO 9001:2008 No. 10 950 233; Ao
Edificio “Adolfo Ruiz Cortines” (CGFIE-UPEV-UPDCE), Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Maleos

Avenida Wilfrido Massieu S/IN esquina Avenida Luis Enrique Erro, Delegacion Gustavo A. Madero, México,-D-F., C. P. 07738
Teléfono 5729 6000, exts. 57401 y 57435, fax 57400 / correo electronico upev@ipn.mx/ www.upev.ipn.mx
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PROGRAMA DE CAPACITACION UPEV 2013

_Fecha | Accion Formativa

Beneflcm Esperado

| Observaciones

Lenguaje de Programacion
Asp.net, Ajax, SQ2 Server .

Optimizar recursos en el sistema y mejorar el
funcionamiento del mismo

Edwin Eduardo Librado Santos
Jaasiel Garibay Andonnaegui

Conocimiento de las herramientas
del SIAPOL

Adquirir conocimientos para el manejo y uso
profesional del SIAPOL con el fin de apoyar las

~ :|"actividades del

Maria del Socorro Méndez
Lemus

Excel avanzado
2do.

Administracion eficiente de las bases de datos
operadas por el departamento

Claudia Malinalli Arcos Cruz
Irina lliana Martinez Escandon

Semestre | Formacion para la educacion
virtual

Competencias profesionales
Comunidades Virtuales
Estrategias de ensefianza-
aprendizaje

Desarrollar‘ha'bilidades para la mejora de actividades
en pro del BTBD.y sus actores y participantes

Irina lliana Martinez Escandoén

Competencias linguisticas y
comunicativas

Adquirir conocimientos practicos que van a contribuir
al desarrollo del individuo-en el desempefio de sus
funciones y la construccién de la imagen institucional

Maria Flor Martinez
Aguirrezabal

Elabord

Reviso

s

Apoyo al Sistema de Gestion de la
Calidad

v A Ve -
o '——._-_'M“""*v.‘ \\ r ’ 7
C.P. Mario Alfonso*Arcos Gonzale';E C.P. Maria Dolores Diaz Téllez

Jefa del Departamento de Servicios
Administrativos
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SECRETARIA ACADEMICA i
Unidad Politécnica para la Educacién Virtual UP EV

Subdireccién de Planeacién y Evalucéién de la Educacioén Virtual
Departamento de Evaluacién y Gestién de la Calidad

-~ 31 /0cxp
CLN)DlB } DEGC/036/13

DAQA SMI;)DLEMT@ Dg ; México D.F a 30 de octubre de 2013 .
(O TRABANADDLR) .~

Maria Dolores Diaz Téllez
Jefa del Departamento de Servicios Administrativos

Estimada Contadora::

Por medio de la presente hégo entrega de copia de las constancias de capacitacién derivadas de los
cursos: “Mapeo y documentacion de procesos” y “Herramientas para la mejora continua” llevados a
cabo los dias 10, 12 y 14 de junio y 19, 21 y 23 de agosto respectivamente, del afio en curso,
impartidos por la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Efnpresarial. Anexo lista
de relacién del personal de esta Unidad que participé y concluyé de manera exitosa.

Sin mas, recibe un saludo cordial.

Atentamente,

Elizabeth Oviedo Castillo

Jefa del Departamento de Evaluacion y Gestion de la Calidad.

N
OK’S\Q\D 2l
Lt
7 \
c.p. Lic. Ménica Racio Torres Le6n, Directora, UPEV.- Para conocimiento.
Cecilia Lépez Enriquez, Subdirectora de Planeacion y Evaluacién, UPEV.- Para conocimiento. .
Archivo. 4

Edif. "Adolfo Ruiz Cortines” (cFiE-upDCE), P. B., Unidad Profesional *Adolfo t.6pez Maicos”
Av. Wilfrido Massieu s/n esq. Av. Luis Enrique Erro, Del. Gustavo A. Madero, Méxica,D. B, C, P 07738
Tel. 57 29 60 00, ext. 57401 y 57435, fax"57400; correo-elecirdnico upev@ipn.mx
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SECRETARIA ACADEMICA
Unidad Politécnica para la Educacion Virtual U PEV

Sistema de Gestion de la Calidad

B CEDULA DE EVALUACION DE LA EFICACIA DE ACCIONES DE FORMACION O CAPACITACION

I. Datos de la capacitacién o formacién

Denominacion: |

Instancia que la proporcioné: |

Periodo de aplicacién: |

Duracién en horas: | o

[1 Con evaluacidn, indicar resultado obtenido: , | [ Sin“evaluacién

Il. Para contestar por el participante

1) Indique conforme a la escala indicada la opcidn que mejor refleje su opmlon respecto a la formacién o
capacitacion recibida en cada uno de los siguientes aspectos:

Mucho'(3) | Suficiente (2) | Poco (1) | Nada (0)

a. Me aporté conocimientos aplicables en mi trabajo o

b. Me ayudd a comprender mejor los procesos en los que
participo en mi trabajo -

c. Me permitié comprender la aplicacion de normas;
politicas, criterios o procedimientos en mi trabajo

d. Me gener¢ ideas para realizar propuestas y mejoras en
mi trabajo

e. Contribuyd a mi desarrollo personal. *:

Excelente (3)| Buena (2) | Regular (1) | Mala (0)

f. Calidad del(los) profesor(es) o.instructor(es)
g. Calidad de los materialesy-recursos de apoyo
Calidad del programa (temas y contenidos)

=

2) Si desea destacar algun elemento adicional sobre la utilidad de la formacién o capacitacién recibida o

realizar alguna:observacion o sugerencia, por favor coméntelo brevemente.

Nombre y firma del participante: Fecha:

F/EEAFC/07/R2
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INSTITUTO POLIT’E'CNICO’NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
Unidad Politécnica para la Educacioén Virtual

‘UPEV

Sistema de Gestion de la Calidad

1. Para contestar por el jefe inmediato del participante

1) Valore conforme a la escala indicada la contribucién de la formacién o capacitacidn recibida por su
colaborador en cada uno de los siguientes aspectos de su desempeiio laboral:

Muy notoria (3)

Notoria (2) | Minima (1) | Nula (0)

a. Mejora en el dominio de conceptos, definiciones e
informacién aplicables en su trabajo

b. Mejora en la comprensién de los procesos en los que
participa en su trabajo

c. Mejora en la aplicacidn de normas, politicas, criterios o
procedimientos

Aportacion de ideas, propuestas y mejoras en su trabajo

Mejora en la calidad de los productos de su trabajo

Aumento de la productividad de su trabajo

Motivacion y disposicidn para el trabajo

=l =0 |a

Mejora en la interacciéon con compafieros de trabajo

2) Si desea destacar algun elemento adicional sobre el impacto que percibe en el desempefio laboral de su

colaborador como resultado de la formacion o capacitacion recibida o
sugerencia, por favor coméntelo brevemente. '

realizar alguna observacién o

IV. Andlisis de la eficacia de la formacion o capacitacion

1) Identificar el nivel en el que se ubican los aspectos que correspondan al beneficio esperado de la
formacion o capacitacion (indicado en la identificacién de necesidades de capacitacién), conforme al
siguiente cddigo de interpretacion de las escalas empleadas en las secciones anteriores.

Nivel 3: muy eficaz, se considera atendida la necesidad de formacién o capacitacién

Nivel 2: eficaz, es.posible que se requiera reforzar algunos aspectos (indicarlos)

Nivel 1: es necesario reforzar los aspectos no cubiertos (indicarlos)

Nivel 0: no eficaz, es necesario volver a programar la formacién o capacitacion

2) Con base en el nivel obtenido y considerando los comentarios generales tanto del participante como del
jefe inmediato, redactar una conclusién sobre la eficacia de la formaciéon o capacitacion, indicando,
cuando sea el caso, los aspectos no cubiertos o que sea necesario reforzar, asi como las observaciones y

recomendaciones a que haya lugar.

Nombre, cargo y firma del jefe inmediato: Nombre y firma del responsable del
programa de capacitacion:

Fecha: 0

F/EEAFC/07/R2
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SECRETARIA ACADEMICA T
Unidad Politécnica para la Educacién Virtual UPEV 7
— 13 R iy
QIP. Aecoy DEGC/005/14
INCLOIR eN &L INTOZIVE México D.F a 12 de febrero de 2014

S BURWUACIONBY, o

Maria Dolores Diaz Téllez
Jefa del Departamento de Servicios Admmlstratlvos

Estimada Contadora: -

Atendiendo a su solicitud y por indicacién de la licenciada Cecilia Lépez Enriquez, adjunto al presente:
cedulas de evaluacién de la eficacia de las acciones formativas ejercidas durante el 2013 del personal
" adscrito a éste departamento. ‘

Sin otro particular al cual referirme, reciba un saludo cordial.

¢
Atentamente, d(/
/Z %M"’; !
Elizabeth Oviedo Castillo
Jefa del Departamento de Evaluacion y Gestién de la Calidad.
c.p. Lic. Cecilia Lépez Enriquez, Subdirectora de Planeacion y Evaluacién, UPEV.- Para conocimiento.
Archivo.
Subdireccién de Planeacion y Evaluacion de la Educacion Virual !

Departamento de Evaluacion y Gestion de la Calidad



SECRETARIA ACADEMICA
INFORME

o NUMERO DE RESPUESTAS POR CADA ASPECTO PLANTEADO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL //7

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL UPEV

Cursos 2013

AUTOEVALUACION DEL PARTICIPANTE, EFICACIA DE LOS

29 SET. 2014

|
| L s
|REGISTRAD

R
N
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S ® Mucho (3)
M
5 P m Suficiente (2)
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R B 1 Poco (1)
fo) s = Nada (0)
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SECRETARIA ACADEMICA B
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL UPEV

INFORME Cursos 2013

. NUMERO DE RESPUESTAS POR CADA ASPECTO PLANTEADO

EVALUACI'&EI?_\'I’ DEL PARTICIPANTE SOBRE LA CALIDAD DE LOS

CURSOS
10
9
9
8
8
R
Neg o7
U s ® Excelente (3)
M p 6 ® Buena (2)
£ 5
B U = Regular (1)
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S
T 3
D
E N2
S
1
0
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| INSTITUTO POLITEGNICO

29 SET. 2014
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INFORME Cursos 2013

NUMERO DE RESPUESTAS POR CADA ASPECTO PLANTEADO

EVALUAClON DEL JEFE INMEDIATO SOBRE LA EFICACIA DE LOS

14
12
R
NE 10 9
u s = Muy eficaz (3)
Y| 8 8
. P 8  Eficaz (2)
R u ) 1= Necesario reforzar (1)
E
(0] g 6 ® No eficaz (0)
T 4
P A 4 z
E 5
s
3 g
18
o of o
0 ; —
a b c. d e

ASPECTOS PLANTEADOS

|

OLITEGNIGD NACIONAL)
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

:::-i::’—g:‘
UPEV
Cursos 2013

ASPECTOS PLANTEADOS EN LA CEDULA DE EVALUACION DE LA EFICACIA DE ACCIONES FORMATIVAS O CAPACITACION

EVALUACION PARTICIPANTE
REACTIVOS SOBRE LA EFICACIA DE LOS CURSOS:

Me aportd conocimientos aplicables a mi trabajo

Me ayudo a comprender mejor los procesos en los que participo en mi trabajo

Me permitié comprender la aplicacién de normas, politicas, criterios o procedimientos en mi trabajo
Me generd ideas para realizar propuestas y mejoras en mi trabajo

Contribuyd en mi desarrollo personal

REACTIVOS SOBRE LA CALIDAD DE LOS CURSOS:
Calidad del (los) profesor(es) o instructor(es)
Calidad de los materiales y recursos de apoyo
Calidad del programa (temas y contenidos)

pagina 1 de 2
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL e 4
' : L
SECRETARIA ACADEMICA .
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL UPEV
cursos 2013

ASPECTOS PLANTEADOS EN LA CEDULA DE EVALUACION DE LA EFICACIA DE ACCIONES FORMATIVAS O CAPACITACION

EVALUACION JEFE INMEDIATO
REACTIVOS SOBRE LA EFICACIA DE LOS CURSOS:

Mejora en el dominio de conceptos, definiciones e informacién aplicables en su trabajo
Mejora en la comprensién de los procesos en los que participa en su trabajo

Mejora en la aplicacidon de normas, poll"ticas, criterios o procedimientos

Aportacion de ideas, propuestas y mejoras en su trabajo

Mejora en la calidad de los productos de su trabajo

Aumento de productividad en su trabajo

Motivacion y disposicidn para el trabajo

Mejora en la interaccién con compafieros de trabajo

pagina 2 de 2
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UNIDAD POLITECNICA PARA LA
EDUCACION VIRTUAL
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- =

UPEV

Clave del documento: Fecha de emision:
UPEV-PO-04 2014-09-29

Version:
02

Pagina 1 de 10

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

SGE-DF-01-10/03

FMP=1
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UNIDAD POLIT?CNICA PARA LA
EDUCACION VIRTUAL
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UPEV

Clave del documento: Fecha de emision: Version: 3
UPEV-PO-04 2014-09-29 02 Regiila 2de 10
CONTROL DE EMISION §
\
A\
S
Elabord Reviso i \, Aprobé
C.P. Mario Arcos Gonzglsz C.P. Maria Dolores Diaz Téllez LA To&\a;s Huerta Hernandez
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA = 4
EDUCACION VIRTUAL -'_,fff-"
UPEV
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
UPEV-PO-04 2014-09-29 02 Pagina 3 de 10
CONTROL DE CAMBIOS
NUumero
de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio
P actualizacion
version
* 00 2009-09-26 Se emite por primera vez el procedimiento.
* 01 2010-08 Se ad_ecuo el procedimiento a los nuevos formatos
institucionales.
02 2014-09-29 S_e atle_r)den las recornendamones técnicas realizadas por la
Direccion de Planeacion.

*

Son versiones anteriores del Manual de Calidad de la UPEV

SGE-DF-01-10/03

FMP=1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA
EDUCACION VIRTUAL

UPEV

Clave del documento: Fecha de emision:
UPEV-PO-04 2014-09-29

Version:
02

Péagina 4 de 10

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de la Unidad Politécnica para la Educacion
Virtual (UPEV), ante la Direccion de Capital Humano (DCH), a fin de mantener actualizada

la plantilla de personal.

SGE-DF-01-10/03

FMP=1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA = 4
EDUCACION VIRTUAL :'ff--"
UPEV
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
UPEV-PO-04 2014-09-29 02 Pagina 5 de 10

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen asignada
alguna actividad en el tramite de movimientos de personal de la UPEV, ademas se relaciona
con el Proceso de Gestion de Capital Humano.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA =
EDUCACION VIRTUAL -

UPEV

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPEV-PO-04 2014-09-29 02 Pagina 6 de 10

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 Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 67, fracciones: II, Ill, XIll'y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, dltima
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 modificaciéon 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN. 1 de marzo de 1988, revisién 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 Publica.
7 de agosto de 2009.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacidén y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias
D.O.F. 8 de mayo de 2014

POLITICAS DE OPERACION

SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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Clave del documento: Fecha de emision:
UPEV-PO-04 2014-09-29

Version:
02

Pagina 7 de 10

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

la DCH.

2. Los trAmites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema

informatico definido por la DCH.

3. El Departamento de Servicios Administrativo (DSA) de la UPEV dara a conocer al
personal la documentacion necesaria para realizar el tramite que corresponda.

4. Las firmas que se recaban en el FUP seran de acuerdo al movimiento solicitado.

SGE-DF-01-10/03

FMP=1
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UPEV

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
UPEV-PO-04 2014-09-29 02 Pagina 8 de 10
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora solicitud y entrega junto con la Solicitud

documentacion en original 'y copia al
Departamento de Servicios Administrativos
(DSA).

Solicitante

Documentacién

Recibe solicitud y documentacion en original y
copia y la coteja.

¢ ES procedente?

DSA

No. Informa de manera verbal al solicitante y
regresa solicitud y documentacion completa.
Pasa a la actividad 1.

Si. Captura en el Sistema Institucional informatico
designado por la DCH el movimiento solicitado.
Archiva de manera temporal copia de la
documentacién y de manera permanente la
solicitud.

Verifica en el Sistema el estatus de validaciéon del
movimiento.

¢ Esta validado?

DSA

No. Establece comunicacion telefénica con la
DCH y consulta el motivo del rechazo. Pasa a la
actividad 4.

Si. Imprime, a través del Sistema, el Formato
Unico de Personal (FUP), recaba firmas del
solicitante, y gestiona las firmas de acuerdo a las
etapas. Anexa la documentacion.

FUP

Elabora oficio en original y copia para entrega de
FUP, con la documentacion soporte en la
Direccion de Capital Humano. Recaba y archiva
acuse.

Oficio

Recibe FUP con movimiento autorizado,
distribuye de acuerdo al movimiento. Archiva
documentacién en el expediente correspondiente.

FUP con
movimienta
Altonizado

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP=1
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DEPARTAMENTO DE

SOLICITANTE SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

Q) .

Elabora solicitud y
entrega junto con la
documentacion

2

Solicitud
Recibe solicitud y

documentacion de
acuerdo al
movimiento

[Documentacion O y C

¢Es
procedente?

No
f 3
Informa al solicitante

y regresa solicitud y
documentacion

9|0

4

Captura movimiento
en el Sistema
Institucional
Informético

Solicitud

Documentacién

A 5

Verifica en el
Sistema el estatus
de validacién del
movimiento

)

SGE-DF-01-09/03 ER:4
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

¢ Esta validado?

Establece
comunicacién
telefénica con la
Direccion de Capital Si
Humano (DCH)

7
Imprime el Formato
Unico de Personal,
—recaba firmas y
anexa
documentacion

Documentacion

Entrega FUP vy
documentacion

soporte en la
Direccién de Capital
Humano

9

Recibe FUP con
movimiento  autorizado,
distribuye de acuerdo al
movimiento

FUP Autorizado

FIN

SGE-DF-01-09/03



DIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL

RELACION DE FORMATOS UNICOS DE PERSONAL (FUP)

RECIBIDOS EN LAD.T.P.

Relacion; 35898

Quincena N° 16/14 Fecha de elaboracion: 07/08/2014 11
N° del N° de Zona .
Consec. Empl. RFC Nombre Folio Mot. | Hrs. pag. Movimiento
1 2001769 DEUCB810203 |DELGADO URRIETA JOSE CARLOS 1415386 | 63 0.0 | 1419 Aceptado

Fecha: 07/08/2014

p &{Q -

Fecha:  07/08/2014

Fecha: 07/08/2014

DIV:'“‘I(‘ [{LCEP H
SION i N ‘_ B i
3Ufﬂdl"7.[“:E ”‘01 'rf"rr\r-u FUE'S i
Elabord Responsable delarea-de-ac 'c‘{dd-ﬁeﬁ?@l’ N DEL P;:RSDe‘pendenma Politécnica
Y _,_‘LLo,.\.L
Nombre: C. ANDRES EMILIO SALGADO Nombre: MARIA DE LOS ANGELES RENDON T WN Y74}
SANCHEZ MARQUEZ
Firma:

FMT-16/01




DA l'OS PERuONALE

DATOS DEL EMPLEQ

iSECRETARIA
:|6 :

N° DE FOLIO

_RECHA

1413960

06/06/2014

UNIDAD RESPONSABLE ™

. “CEAVE DEIBR:

UNIDAD POLITEGNICA PARALA EDUCACION VIRTUAL

00C000

001578691

j 01/01/2009 01/01/2009

01/01/2009

STIFICACION

JUES) f & : ~DESDE HASTA:
1107 80| 54 E3038 400 | 481 20. 1419 1610172014 | 15/07/2014 |20- ALTA INTERINA LIMITADA
1413960

02

20

1107

80

16/07/2014 | 15/01/2015

- +SUELDO MENSUAL TABULAR:

$10,671.70

.| 20-ALTA INTERINA LIMITADA 4

CIRCULAR 20

" DOCUMENTAGION AR

[T

LIC. TOMASE

=i

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD w
QUE_NO ____ MEENCUENTRO
DESEMPENANDO OTRO EMPLEO O COMISION
DENTRO DE OTRA ENTIDAD DE LA
ADMNISTRACION PUBLICA FEDERAL.

ANDAD OL\TECNICAPARA

ENCARGADO DE LA DIRECCION
DE CAPITAL HUMANO

FIRMA: .

FIRMA:

LIC. HUGO CASTILLO FERNANDEZ

*SE HACE CONSTAR QUE EL TRABAJADOR PROTESTA
DESEMPERAR LEAL Y PATRIOTICAMENTE EL PUESTO
QUE SE LE HA CONFERIDO Y GUARDAR Y HACER
GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y LAS LEYES QUE DE
ELLA EMANEN"

: G
ESTE DOCU«EN{OES CC}NQIEE hA é AE DE VAL(DEZ S| NO CUENTA CON LA FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE CAPITAL HUMANO DEL IPN Y EL SELLO OFICIAL. PARTES CLASIFICADAS: TODO EL DOCUMENTO. FUNDAMENT(S

- ORIGINAL I
DIRECCION DE CAPITAL HUMANQ])

B

J

LEGAL: ARTS. 3 FRACCIONES Il Y XIlI, 18 FRACCIONES | Y If, Y 20 A 26 DE LA LFTAIPG; 47 Y DEMAS RELATIVOS DE SU REGLAMENTO; LINEAMIENTO 32° Y DEMAS RECOMENDACIONES EMITIDAS EN LA MATERIA POR EL IFALY LA SFP.

FMT-14/04



Instituto Politécnico Nacional
Secretaria Académica 3

SEP

EDSﬁgmgﬁm Unidad Politécnica para la Educacién Virtual A\
“2014, Afio de Octavio Paz”
"90 Aniversario del CECYT 1 Gonzalo Vézquez Vela® %
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CONTROL DE CAMBIOS
MIE Fecha de L .
de o Descripcion del cambio
P actualizacién
version
* 00 2009-08-26 Se emite por primera vez el procedimiento.
* 01 2010-08 Se ad_ecuo el procedimiento a los nuevos formatos
institucionales.
Se eliminaron actividades 17, 18 y 19, se implemento
*02 2012-05-31 actividad 17 modificada y se actualiz6 Diagrama de Flujo,
respecto al no envio de 6rdenes de pago a la DRF.
Se atienden las recomendaciones técnicas realizadas por la
03 2013-12-13 Direccion de Planeacion, y se reestructura en su totalidad el
procedimiento para incluir la gestion del presupuesto federal.

* Son versiones anteriores del Manual de Calidad de la UPEV
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

federales e institucionales en materia de gasto publico.

Gestionar ejercer y controlar el presupuesto federal asignado a la Unidad Politécnica para la
Educacion Virtual, ante las instancias correspondientes, para coadyuvar en el cumplimiento
de los objetivos, metas y programas de la Unidad, de conformidad con las disposiciones
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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, ejercicio y control del presupuesto federal
asignado a la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual.
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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 Fiscalizaciéon y Rendiciéon de Cuentas de la Federacién 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, 1lI, IV, Xl 'y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima reforma
namero 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, ultima reforma
numero 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.

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

— Cadigo 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 nimero 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 Pablica, noviembre de 2011.

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Publica, para el ejercicio
fiscal vigente.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigenie!

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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— 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.

— 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 Pablico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio 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.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

10.

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

La Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV) enviara a la Direccion de
Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la
conclusion de la captura de su POA en su fase presupuestal en el sistema informéatico
definido para tal fin; el oficio de referencia deberd contener el nimero de folio que se
genera con dicha conclusion.

La UPEV contara con una impresion del POA en su fase presupuestal con firmas
autografas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

Todas las areas que constituyen la UPEV, se apegaran al presupuesto autorizado, en
ningun caso podran exceder los importes presupuestados.

Todas las adquisiciones que se realicen en este procedimiento seran a través de
adjudicacion directa.

Las requisiciones de compra deberan tener la autorizacion del titular de la UPEV,
solicitando bienes y/o servicios inherentes a las actividades que desempefan las areas.

Las cotizaciones de proveedores especificaran cantidad, costo y unidad de medida que
se esta empleando para poder determinar el precio real del material solicitado.

En el caso de servicios, el proveedor especificara por escrito y con claridad, el costo,
trabajo o trabajos arealizar, calidad del trabajo y periodo de garantia que tendra el mismo.

Las facturas cubriran todos y cada uno de los requisitos fiscales de acuerdo a las
disposiciones juridicas vigentes aplicables en materia fiscal.

Las ordenes de pago tendran anexo como documentacion soporte del gasto, la factura
original que respalda la compra del bien o servicio, la requisicion de compra original
debidamente llenada, las 6rdenes de servicio con firma de conformidad ‘del ‘trabajo
realizado por parte del area solicitante.

SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Acuerda con la Direccion de la UPEV | Departamento de
necesidades presupuestales Servicios
Administrativos
(DSA)
Captura en el sistema la informacién del
anteproyecto presupuestal y de inversién, en su
fase uno.
Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

conclusion de captura, elabora oficio en original y
acuse y envia a la Direccién de Programacion y

Notificacion de
conclusion de

Presupuesto, anexa notificacion. Archiva acuse. captura
Captura en el sistema la informacién del

anteproyecto presupuestal y de inversién, en su

fase dos.

Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

conclusion de captura, elabora oficio en original y
acuse y envia a la Direccion de Programacion y

Notificacion de
conclusion de

Presupuesto, anexa notificacion. Archiva acuse. captura
Autoriza presupuesto y notifica de manera oficial | Direccion d_e,
a la Direccion de la UPEV. Programacion y
Presupuesto
Recibe oficio y notificacion de presupuesto |Direccion de la
autorizado y turna de manera economica DSA |UPEV
para su registro. Archiva oficio y notificacion.
SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe notificacion de presupuesto autorizado y
consulta por proceso, capitulo, partidas y
calendario mensual en el Sistema Informatico
que designe la Direccion de Programacion y
Presupuesto.

¢, Requiere afectacion presupuestal?

DSA

No. Archiva notificacion. Pasa la actividad 19.

10.

Si. Determina modificaciones.

11.

Elabora oficio en original y acuse con
afectaciones y turna de manera econémica a la
Direccion de la UPEV para visto bueno.

Oficio

12.

Recibe y analiza oficio.

¢Autoriza modificacion?

Direccién de la
UPEV

13.

No. Realiza observaciones y regresa de manera
econdémica al DSA. Pasa a la actividad 11.

14.

Si. Firma y envia oficio a la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

15.

Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal.

¢, Se autorizé la afectacion presupuestal?

16.

No. Informa al DSA para que realice los cambios
pertinentes. Archiva oficio de respuesta. Pasa a
la actividad 11.

17.

Si. Recibe y turna de manera econdmica la
modificacion al DSA.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Recibe modificacion de Presupuesto Anual (PA) |DSA PA
autorizado y registra en poliza de diario. Péliza de diario
19. Elabora el Informe de Ejercicio del Presupuesto IEP
(IEP), considerando los porcentajes de
calendarizacion mensual autorizados en el PA
autorizado.
20. Turna a traves de correo electronico a las areas IMP
de la UPEV con copia a la Direccion, el Informe Correo
Mensual del Presupuesto (IMP) disponible para electrénico
ejercer al mes correspondiente y solicita
requerimientos para compra.
21. Recibe correo electronico con el IMP y elaboran |Areas RC

Requisiciones de Compra (RC) de bienes y/o
servicios, para el ejercicio del presupuesto.

22.

Turna de manera econémica, RC de bienes y/o
servicios para autorizacion y firma de la Direccion
de la Unidad.

23.

Recibe RC de bienes y/o servicios, analiza y
verifica.

¢Autoriza la RC de bienes y/o servicios?

Direccién de la
UPEV

24.

No. Devuelve con observaciones a las areas.
Pasa a la actividad 21.

Observaciones

25.

Si. Autoriza RC y devuelve a las areas.

RC autorizada

26.

Recibe RC de bienes y/o servicios autorizada y
envia al DSA para su tramite correspondiente.

Areas

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

27.

Recibe original de RC de bienes y/o servicios
autorizados y solicita cotizaciones via correo
electréonico a diversos proveedores Yy/o
contratistas, por los bienes yl/o servicios
solicitados.

DSA

Correo
electrénico

28.

Recibe cotizaciones 'y elabora cuadro
comparativo de bienes y/o servicios, para elegir
el adecuado de acuerdo a los requerimientos;
considera calidad y costos.

Cuadro
comparativo

29.

Solicita de manera econdmica a proveedores y/o
contratistas materiales y/o servicios y facturas
correspondientes, de acuerdo a RC.

30.

Recibe los bienes, confirma servicios y facturas,
revisa datos fiscales, cantidades de los bienes
ylo servicios solicitados.

¢Los bienes y/o servicios asi como las facturas
son correctos?

31.

No. Devuelve factura a proveedores y/o
contratistas para su correccion y/o reclama
servicios no conformes. Pasa a la actividad 29.

32.

Si. Elabora orden de pago, a través del Sistema
Institucional de Gestion Administrativa (SIGA) y
turna de manera econdmica junto con la factura
a la Direccion de la UPEV para su autorizacion.

Orden de pago

33.

Recibe orden de pago y factura, verifica y analiza.

¢Autoriza orden de pago?

Direccion

34.

No. Devuelve con observaciones. Pasa a la
actividad 32.

Direccion

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

35. Si. Firma orden de pago y turna de manera Orden de Pago

econOmica al DSA. autorizada
36. Recibe orden de pago y comprobacion |DSA

autorizada y realiza la afectacion presupuestal

por el ejercicio del mismo, en el SIGA. Archiva

orden de pago conjuntamente con factura.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS

ADMNISTRATIVOS (DSA)

‘ INICIO ’

Acuerda con la Direccion de
la UPEV necesidades

presupuestales.

\ 4 2
Captura en el sistema la
informacién del

anteproyecto presupuestal y
de inversién, en su fase

uno.
L 3

Cierra candados e imprime
notificacion de conclusion
de captura, elabora oficio y
envia a la Direccion de
Programacion y
Presupuesto (DPyP)
Notificacion de
conclusién de
captura

Captura en el sistema la
informacion del
anteproyecto presupuestal y
de inversion, en su fase
dos.
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO (DPYP)

DIRECCION DE LA UNIDAD

5

Cierra candados e imprime
notificacion de conclusion

de captura, elabora oficio
en original y acuse y envia
ala DPyP.

Notificacién de
conclusién de
captura

v 6

Autoriza  presupuesto Yy
notifica de manera oficial a
la Direccién de la UPEV.

7

Recibe  notificacion  de
presupuesto autorizado y

8

Recibe notificacion y
consulta  por  proceso,
capitulo, partidas y

calendario mensual en el
Sistema Informatico que
designe la DPyP.

No . >
¢ Requiere afectacion

presupuestal?

Si

Archiva notificacién.

Notificacion

turna de manera econémica
DSA para su registro.

Notificacion

SGE-DF-01-09/03
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Fecha de emisién: 2014-09-29

Version: 03
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

DIRECCION DE LA UNIDAD

10

Determina modificaciones.

7 u

Elabora oficio con
afectaciones y turna de

manera econémica a la
Direcci6on de la UPEV para
visto bueno.

Oficio

—1 Recibe y analiza oficio.

JAutoriza
modificacién?

— )

Realiza observaciones.

s

Firma y envia oficio a la
Direccion de Programacion
y Presupuesto.

SGE-DF-01-09/03
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-

UPEV
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Version: 03
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DIRECCION DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (

DE

DSA)

15

Recibe oficio de respuesta
de afectacion presupuestal.

¢ Se Autoriz6 la
afectacion?

16

Informa al DSA para que
realice los cambios
pertinentes.

Oficio

17

Recibe y turna de manera
econ6mica la modificacién

al DSA.

18

Recibe  modificacion
Presupuesto  Anual

autorizado y registra
péliza de diario.

de
(PA)
en

Presupuesto
Anual

Poéliza de diario

SGE-DF-01-09/03
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Fecha de emisién: 2014-09-29

Version: 03

Péagina 19 de 22

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

AREAS

DIRECCION DE LA UNIDAD

19

Elabora Informe de Ejercicio
del Presupuesto (IEP),
| considerando los
porcentajes de
calendarizacion mensual |
autorizados.
IEP
20
Turna a las areas con copia
a la Direccién, el Informe
Mensual del Presupuesto

(IMP) disponible para
ejercer al mes y solicita
requerimientos de compra.

IMP

Correo electrénico

%@ 21

Recibe correo electrénico y
elaboran Requisiciones de
—Compra (RC) de bienes y/o

servicios, para el ejercicio
del presupuesto.
RC
22
Turna de manera
econdmica, RC de bienes
“»y/o servicios para

autorizacion y firma de la
Direccién de la Unidad.

23

Recibe RC de bienes y/o
servicios, analiza y verifica.

SGE-DF-01-09/03
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Fecha de emisién: 2014-09-29

Version: 03

Péagina 20 de 22

DIRECCION DE LA UNIDAD

AREAS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

Si

¢Autoriza la RC de
bienes y/o servicios?

24

Devuelve RC con
observaciones a las areas.

Observaciones

¢ 25

Autoriza RC y devuelve a

las areas.

RC autorizadas

26

Recibe RC de bienes y/o
servicios autorizada y envia
al DSA para su tramite
correspondiente.

A 27

Recibe RC autorizados y
solicita  cotizaciones via

correo electrénico a
proveedores ylo
contratistas.

Correo electrénico

.

Elabora cuadro comparativo
de bienes yl/o servicios,
para elegir el adecuado de
acuerdo a requerimientos;
considera calidad y costos.

Cuadro
comparativo

SGE-DF-01-09/03
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UPEV
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Fecha de emisién: 2014-09-29

Version: 03

Péagina 21 de 22

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

7 29

Solicita de manera
econdémica a proveedores y/
0 contratistas materiales y/o
servicios y facturas
correspondientes, de
acuerdo a RC.

30

Recibe los bienes, confirma
servicios y facturas, revisa
datos fiscales, cantidades
de los bienes y/o servicios
solicitados.

Facturas

¢Las facturas y lo
entregado es correcto?

No
} 31

Devuelve factura a
proveedores y/o contratistas
para su correccion y/o
reclama servicios no
conformes. Si

32

Elabora orden de pago y
turna de manera econémica
junto con la factura a la

Direccion de la UPEV para
su autorizacion.

Orden de pago

SGE-DF-01-09/03
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Version: 03
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DIRECCION DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMNISTRATIVOS (DSA)

33

Recibe orden de pago y
factura, verifica y analiza.

¢Autoriza orden de
pago?

34

Devuelve con
observaciones.

Firma orden de pago y

turna de manera econémica
al DSA.

Orden de pago
autorizada

36

Recibe orden de pago y
comprobacion autorizada y
realiza la afectacion
presupuestal por el ejercicio
del mismo, en el SIGA

Orden de pago
autorizada

SGE-DF-01-09/03




CTD ‘ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
e : SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

SECRETARIA DE
EDUCACION PTURLICA

México, D.F., a 31 de octubre del 2013

' : Hora: 21:47:19
Clave UR: O0C000

Folio: 2377

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

PROCESO DE PRESUPUESTACION INSTITUCIONAL 2014

Con esta fecha, se recibio notificaciéon de la ANTEPROYECTO PRESUPUESTAL via Internet a través del
"Sistema de Administracién para los Programas de Mejora Institucional" (S@PMI), de la conclusion en la
captura de la informacién requerida para el Proceso de Presupuestacion, en la cual se hizo una distribucién de
$12,898,772.00 (DOCE MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS SETENTA Y
DOS PESOS 00/100 M.N.) por concepto de Recurso Federal requerido por su dependencia, de la que se
acusa recibo con el nimero de folio asignado en éste documento.

A partir de este momento, la Direccién de Programacion y Presupuesto de esta Secretaria dara inicio a la
revisién de su informacion.

o de la Patria"

"La Técnica alS

C. P. JOSENJURAD®/BARRAGAN
SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA




CED . INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

L1 % ‘ SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

SECRETARIA DE
EDUCACION PURLICA

México, D.F., a 12 de noviembre del 2013
Hora: 20:52:15

Clave UR: O0C000

S Folio: 2415
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

PROCESO DE PRESUPUESTACION INSTITUCIONAL 2014
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Con esta fecha, se recibid notificacion de la FASE Il via Internet a través del "Sistema de Administracion para
los Programas de Mejora Institucional" (S@PMI), de-la conclusién en la captura de la informacion requerida
para el Proceso de Presupuestacion, en la cual se hizo una distribucion a nivel de articulos, bienes y servicios
de $12,898,772.00 (DOCE MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS SETENTA'Y
DOS PESOS 00/100 M.N.) por concepto de Recurso Federal requerido por su dependencia, de la que se
acusa recibo con el nimero de folio asignado en éste documento.

A partir de este momento, la Direccién de Programacién y Presupuesto de esta Secretaria dara inicio a la

revision de su informacion. :

"La Técnica alSeryv de la Patria"

(S 0
-
':l”?/{i/“‘

C. P. JOSENJURAD®/'BARRAGAN

SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA

\




Instituto Polirécnico Nacional
Secvetaria de Gestidn Estratégica

SEP

SECRETARIA DE ~
EDUCACION PUBLICA

Direcdién de Programacivn y Presupoesto

A

México, D.F., a 19 de febrero de 2014
S L s - - DPP/DPR/0321/14
" LIC. MONICA ROCIiO TORRES LEON _ S .
-, ‘Directora de la Unidad Politécnica para la’Educacién Virtual
Presente. . .. =~ A T T -

Con -fundamento en lo establécido en los articulos 14, fraccion X, de la Ley ‘Organica del . -
. Instituto Politécnico Nacional (IPN); 274, 275, 276, 277 y 278 del Reglamento Interno.
~° del IPN; 46, fraccion XI-del Reglamento Organico del IPN, y destacando como eje
" normativo la alineacion de las Lineas Estratégicas de Accion, Actividades Especificas y
Proyectos Institucionales y por instrucciones de la Dra. Yoloxdchitl Bustamante Diez,
Directora General de esta Casa de Estudios, le informo el Presupuesto de Operacion
autorizado para el Ejercicio Fiscal 2014, por $. '
' B e . como se muestra a
continuacion: . : :

[5escrc,én e T, - : SR : . Montg(pesos)

' . 1000 . Servicios personales
2000 . Materiales y suministros
3000 . Servicios generales .~
4000 . Transferencias, asignaciones

subsidios y otras ayudas

Lo anterior con el propésito. de coadyuvai- al cumplimiento del Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014, asi como impulsar que la
administracién de los. reclrsos publicos federales se realice con base encriterios de
legalidad, honestidad; eficiencia, econonjia, - racionalidad, austeridad, transparencia,
control, rendicion de_cuentas y equidad de genero, conforme lo define el articulo 1°,
segunde- parrafo ‘de. la. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria -
- (LFPyREe:™ v o7 o A |

En consécduencia, la’ coriformacién del Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2014 del
IPN, mantiéng la misma' estructura programatica del Ejercicio- Fiscal anterior, y es una
herramien & planeacion, -organizacion y control-de nuestras actividades cotidianas "
que ofrece,-en el corto plazo, la certidumbre de las acciones a realizar, lo que hace
posible el seguimiento del avance de metas.y, por consiguiente, permite evaluar el
" desempefio de Jis. aeciones desarrolladas “en el transcurso de un Ejercicio Fiscal.

CERTIFICAD O 150 90012068 No. 74 700 1137

By

ria de Gesrian B
5. Miguel Bon

Edificio de la Secw
Av Migue! Othdn de Mendizibal e/n

¥, Mexice [ L




o & 3 ,' a—S .
Instntuto Pohtecmco Nacional
Secretaria Académica

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

nidad Politécnica para la Educacién Virtual \

*90 Aniversario del CECyT 1 Gonzalo Vazquez Vela® s =
"80 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biolégicas®

& -go Aniversario de la Escusla Superior de Medicina® st ’

?F‘ %Am o de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos U P EV

LG, EmiLio HERNANDEZ LOPEZ
-ENCARGADO DE LA DIREGCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
_;PRESENTE

Esﬁmado Director:

Me permito solicitar su anoyo a fin de que sea transferido a la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios el recurso asignado a esta Unidad en las siguientes partidas: -

o 35501.-Mantenimientoc y conservacién de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres
y fluviales. -

o 37104.- Pasajes aéreos nacionales na
comisiones y funcnones of cnales %"

._§ervid_Q_res pablicos de mando en el desempefio de

Lo anterror reSponde ;
Dependehcla en optlmla

j\éiu{:} hAC @N

THH/MDDT ' | i % . | ya SFT
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CERTIFICADO 1SO 9001:2008 No. 10 950 233 4 ol

Edificio “Adolfo Ruiz Cortines” (CGFIE-UPEV-UPDCE), Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Matgpst, i== & -l
Avenida Wilfrido Massieu S/N esquina Avenida Luis Enrique Erro, Delegacion Gustavo A. Madero, México, D. E., C. P 07738
Teléfono 5729 6000, exts. 57401 y 57435, fax 57400 / correo electrénico upev@ipn.mx/ www.upev.ipn.mx



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

4

&

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL U,P?V '
FECHA POLIZA
POLIZA DE DIARIO 30/03/2014 0001
CUENTA | CLAVE DENOMINACION PARCIAL CARGO. - ABONO
PRESUPUESTO POR EJERCER $ -
PRESUPUESTO AUTORIZADO $ =
TOTAL $ I E -

CONCEPTO

REGISTRO DEL'PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2014, PARA CUMPLIR CON COMPROMISOS

C.P. MYRIAM SANDOVAL GONZ
ELABORADO POR

REVISADO POR

C.P. MARIA DOLORES DIAZ TELLEZ |LIC. MONICA ROCIO TORRES LEON

AUTORIZADO POR

REGISTRO EN LIBROS




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

INFORME DE AVANCE PRESUPUESTAL AL 14 DE AGOSTO DE 2014

Asignacion feenasion Ejercido al |Compromiso al| Disponible al
PTDA Descripcion oo Autorizada al
Original Anual 7 Periodo Periodo 28-ago-14
Periodo

21101 |MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

21201 MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y
REPRODUCCION
MATERIALES Y UTILES P/EL PROC. EN EQ Y

21401
B. INF

21501 |MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO

21601 |MATERIAL DE LIMPIEZA

22104 PRODUCTOS ALIMENTICIOS P/ PERSONAL
EN LAS INSTAL DE LAS DEPEND.

22106 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL
PERSONAL DERIVADO DE ACT. EXT

22301 UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE
ALIMENTACION

24301 |[CAL, YESO Y PRODUCTOS DE YESO

24401 |MADERAY PRODUCTOS DE MADERA

24601 [MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO

24801 [MATERIALES COMPLEMENTARIOS

24901 OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE
CONSTRUCCION Y REPARACION

25301 MEDICINAS Y PRODUCTOS
FARMACEUTICOS

25401 MATERIALES, AQCESORIOS Y
SUMINISTROS MEDICOS

27101 |VESTUARIO Y UNIFORMES

29101 |HERRAMIENTAS MENORES

29201 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES
DE EDIFICIOS

29301 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES
DE MOB. Y EQ DE ADMON.

29401 REFACCIONES Y ACCESORIOS:P/ EQ. DE
COMPUTO Y TELECOMUNICACIONES

29601 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES
DE EQ. DE TRANSPORTE

32701 PATENTES, DERECHOS DE AUTOR,
REGALIAS Y OTROS..

33401 SERVICIOS PARA CAPACITACION A
SERVIDORES PUBLICOS

33604 IMPRESION Y’ ELABORACION DE MATERIAL
INFORMATIVO

35201 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
MOBILIARIO Y EQ. DE ADMON.

35301 MANTENIMIENTQ Y CONSERVACION DE
BIENES INFORMATICOS

35701 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
MAQUINARIA Y EQUIPO

37201 PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA
LABORES EN CAMPO Y DE SUP.

37204 PASAJES TERRESTRES NACIONALES
P/SERVIDORES PUB DE MANDO
VIATICOS NACIONALES P/SERVIDORES

37504 |PUB. EN EL DESEMPENO DE FUNCIONES
OFICIALES

38301 |CONGRESOS Y CONVENCIONES

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA CADEMICA &P
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
UPEV
REQUISICION DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA:
No. UNIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD
Prog. QRTICULO MEDIDA SOLICITADA ENTREGADA

Justificacion

AREA SOLICITANTE AUTORIZA
C.P. Maria Dolores Diaz Téllez Lic. Tomas Huerta Hernandez
Jefa del Dpto. de Servicios Administrativos Director 2.

FIREBS/03/R1




INSTITUTO POL1: ECNICO NACIONAL
SECRETARIA CADEMICA .
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL -
UPEV

REQUISICION DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA: 02 de julio de 2014
No. UNIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD
Prog. ARHGULO MEDIDA SOLICITADA ENTREGADA
1 Agua de 20 Its Pieza 46 46
Justificacion
Agua para el personal, correspondiente al mes de julio del presente.
;\\)‘4.\\1(1.\ Mgy
:\\\* 28 ; % .
AREA SOLICITANTE R A
. ‘Wﬂ:& I A .
SECRETARIADE EDUCAGION PUBLIC!
INSTITUTO POLITECNICO NACIORAL
(%’(@:D‘O ] — SECRETARIA ACADEMICA
Dot =l UNDAD POLITECNICAPARA :
C.P. Maria Dolores Diaz Téllez LAEDUCACION VIRTUAL Lic. Tomas H fmandez
Jefa del Dpto. de Servicios Administrativos iregtor

/ \ EIRCBST03/R1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

COMPARATIVO DE COMPRAS PARTIDA 21401

PABCE ALBANTA Comercio y Equipo MUBA
Descripcion U Medida | Compra | Cto Unit| C.Total |Cto Unit| C.Total |CtoUnit| C.Total |CtoUnit| C.Total
CARTUCHO CANON PGI-5BK Pieza 5 302.38 234.02 1,170.10
CARTUCHO TONER HP Q 5949A NEGRO Pieza 0 1,063.12 1,488.98 1,083.20
CARTUCHO TONER HP Q 7553A Pieza 3 1,042.44 3,127.32| 1,459.93 1,071.95
CARTUCHO TONER HP Q6000A NEGRO Pieza 0 983.45 1,377.38 960.39
CARTUCHO TONER HP Q6001A AZUL Pieza 0 1,071.81 1,501.15 1,046.69
CARTUCHO TONER HP Q6470A NEGRO Pieza 0 1,711.17 2,396.63 1,671.06
CARTUCHO TONER HP Q6472A AMARILLO Pieza 0 1,705.27 2,387.30 1,632.81
TONER XEROX PHASER 3125 Pieza 2 1,381.13 2,762.26
Toner HP 7551A Pieza 2 1,658.38 3,316.76
Toner HP C4151A Pieza 1 4,133.92 4,133.92
Alcohol Isopropilico Pieza 15 120.68 27.95 419.25
Aire comprimido Pieza 15 172.42 99.85 1,497.75
Limpiador de tarjetas electronicas Pieza 15 110.20 100.90 1,513.50
Limpiador de cubiertas de plastico Pieza 15 100.00 98.00 1,470.00
SUBTOTAL 3,127.32 11,383.04 4,900.50
IVA 16% 500.37 1,821.29 784.08
TOTAL 3,627.69 13,204.33 5,684.58



NUMERO ANO MES

SEP ORDEN DE PAGO

SECRETARIA DE |.P.N
EDUCACION PUBLICA S S
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA
PRESENTE ORDEN DE PAGO
(IMPORTE CON LETRA)
DESCRIF‘IClON ?'FELCA i (BENEFICIARIO O PROVEEDOR)
DEPENDENCIA POLITECNICA CLAVE CLABE Nombre
I RECURSO| | | TIPO DE ORDEN DE PAGO | | | TIPO DE OPERACION] |
No. CLAVE PRESUPUESTAL CONCEPTO TIPO DOC. FOLIOS COMPROMISO EJE PY AE PTDA BRUTO
(CONTRATO)

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, HAGO CONSTAR QUE LA DOCUMENTACION ORIGINAL QUE AMPARA ESTA ORDEN DE PAGO OBRA EN PODER DE ESTA DEPENDENCIA POLITECNICA Y QUE ESTA A DISPOSICION
DE TODOS LOS ORGANOS FISCALIZADORES

TOTAL
ELABORO ) AUTORIZO DESCRIPCION:
Sello
Firma
Firma .
I-
FECHA DE IMPRESION: FECHA DE REGISTRO:  ~ FECHA DE FISCALIZACION: FECHA EN FINANZAS: ‘ FEGHA.DE-PAGO:

p—

PAGINA TMERMIOE g



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA

PRESENTE ORDEN DE PAGO

ORDE

5,366.82 ( CINCO MIL TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS 82/100 M.N. )

N DEPAGO
[.P.N.

00C0079

2014

JUNIO

(IMPORTE CON LETRA)

DESCRIPCION DE LA

(BENEFICIARIO O PROVEEDOR)

DEPENDENCIA POLITECNICA T TS R
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL 00C000 012180001366416368 UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION
VIRTUAL
RECURSO| FEDERAL | | TIPO DE ORDEN DE PAGO | RECUPERACION | | TIPO DE OPERAGION | TRANSFERENCIA |
No. CLAVE PRESUPUESTAL CONCEPTO TIPO DOC. FOLIOS COMPROMISO EJE PY AE PTDA BRUTO
(CONTRATO)
1 11-B00-2- 5 03 00-005-E010- PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL CFDI INGRESOS 451-454 0 12 2 22104 1,796.82
04-1-1 PERSONAL EN LAS INSTALACIONES (Factura proveedor)
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
2 11-B00-2- 5 03 00-005-E010- PASAJES TERRESTRES NACIONALES LISTA 455 0 12 2 37201 1,500.00
01-1-1 PARA LABORES EN CAMPO Y.DE
SUPERVISION
3 11-B00-2-5-03-00-005-E010- MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO CFDI INGRESOS 465 0 12 2 21501 2,070.00
21501-1-1 (Factura proveedor)
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, HAGO CONSTAR QUE LA DOCUMENTACION ORIGINAL QUE AMPARA ESTA ORDEN DE PAGO OBRA EN PODER DE ESTA DEPENDENCIA POLITECNICA Y QUE ESTA A DISPOSICION
DE TODOS LOS ORGANOS FISCALIZADORES TOTAL 5,366.82

ELABORO

C.P. MARIA DOLORES DIAZ TELLEZ
JEFADEL DEPARTAMEN
ADMINISTRA

Firma

Sello

AUTORIZO
LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
DIRECTOR
i

!

1\
~~"Firma

DESCRIPCION:

RECUPERACION DE FONDO REVOLVENTE NO.6. AGUA PARA EL PERSONAL. PASAJES LOCALES
DE JUNIO. NORMAS DE CALIDAD. OFICIO AUTORIZACION SEACA/1411/2014 Y AUTORIZAGION DE
DIRECCION DE BIBLIOTECAS FOLIO 265

FECHA DE IMPRESION: 14/08/2014

FECHA DE REGISTRO: 20/06/2014

FECHA DE FISCALIZACION: 03/07/2014

FECHA EN FINANZAS: 09/07/2014
PAGINA 1 DE 1

FECHADE PAGC; 40,0720
IMPRIMIO: YuzMaria Silvg Sanghez



ELECTROPURAS. DER.L. DEC.V.

DOMICILIO FISCAL PRODUCTO ENTREGADO DE FACTURA
SUCURSAL Folio Fiscal
10110212-d3fa-49f8-a38c-4be93c9a9c01
KM 23.9 CARR MEXICO-TEXCOCO S/N QRLOS PONIENTE 44 SAN SALVADOR No. de Serie 4 |ac nira po a
:’;‘:cgog'g‘“s-glg" PAZ ESTADO DE MEXICO XOCHIMANCA AZCAPOTZALCO D.F O e o0 tana605
ol MEXICO C.P. 02840
RFC ELE9012281G2
REGIMEN GENERAL DE LEY PERSONAS
MORALES
FACTURAR A: ENTREGAR EN:
92534 7102 92534
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL - UPEV PN/UPEV
MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL S/N LA ESCALERA GUSTAVO A. MADERO WILFREDO MASSIE NUM. 1 LINDAVISTA ECATEPEC DE MORELOS
DISTRITO FEDERAL MEXICO 07320 MEXICO ESTADO DE MEXICO 07738
RFC IPN811229H26
LUGAR DE FECHA FOLIO METODO REFERENCIA DE TIPO DE CONDICIONES DE TIPO DE CAMBIO
EXPEDICION DE EXPEDICION INTERNO DE PAGO PAGO COMPROBANTE PAGO
AZCAPOTZALCO, D.F 2014-08-13723:59:00 FF8468792 CHEQUE / DEPOSTTO EN 489 INGRESO CONTADO
CUENTA / TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DE FONDOS /
EFECTIVO
CAMPOS UTILIZADOS SOLO EN CASO DE PAGOS EN PARCIALIDADES
N° PEDIDO REFERENCIA BANCARIA FORMA DE PAGO Folio Fiscal Serie Folio Fecha de Folio Fiscal Monto Folio Fiscal
NumCtaPago Original Fiscal Original Original
NO APLICA PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
Niimero de Orden Cantidad Volumen Peso No. REMISION
de Compra (Metros Cubicos) (Kilogramos)
38 CAJAS 38 PIEZAS
U. MED. PRODUCTO CANTIDAD DESCRIPCION IVA IEPS |- vaLor unrTARIO DESC. TOTAL
PIEZA 5314 38.00 Epura 20 Lts Policarbonato 0.00 % 25.0000; 1.0426 910.38
Tasa Impuesto Base Célculo Importe Impuestos
1VA 0.00% 910.38 0.00
SubTotal 950.00
Descuento 39.61
Importe Neto 910.38
IVA 0.00
(NOVECIENTOS DIEZ PESOS 38/100 M.N.
! TOTAL MXN $910.38
LEYENDAS FISCALES
Comentarios:
POR ESTE PAGARE ME(NOS) OBLIGO(AMOS) A CUBRIR LA ORDEN DE ELECTROPURA S. DE RL. DE CV, EN SUS OFICINAS DE AZCAPOTZALCO, DF O EN
CUALQUIER OTRA PLAZA A ELECCION DE LA ACREEDORA'“EL DIA 13/08/2014 LA CANTIDAD DE (NOVECIENTOS DIEZ PESOS 38/100 M.N.), ASIMISMO, EL
PRESENTE PAGARE CAUSARA INTERESES MORATORIOS DESDE SU FECHA DE VENCIMIENTO Y HASTA SU LIQUIDACION TOTAL, A RAZON DE 3 % MENSUAL.
PAGADERO CONJUNTAMENTE CON EL PRINCIPAL. ACEPTO(MOS), INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL - UPEV, FIRMA: ____ "SI DENTRO DE
LOS 3 DIAS SIGUIENTES AL ENVIO NO SE RECIBE “ACLARACION ALGUNA, SE ENTENDERA QUE EL CLIENTE ACEPTA TODA Y CADA UNA DE LAS OBLIGACIONES
QUE EN EL DOCUMENTO SE CONSIGNAN"

Sello digital del CFDI

hBpCo087rm60II9SQpYAJR2eBIQytkRs3FXDoiCeXQal37RSXd5bUhmzzfANHFOmmuf4 YVTHn5wPe0j8rX9vFIS4DKRBShVTOVTYQTESkOMxe4uUONFIEpmX/NGOeFmDO9+TI
50cLklkyllOuU10DJonNI9qsLqZKbFw/fe8Mc=

Sello digital del SAT

Qjgn7uzXUuoudcu+4KwCzPNzc9ZdINhyK8k+oban3jBXNKLb3exw20oRBNSLB1OWHNOPtRUaTclbuaylxMa2jiwGwSlaiuYBv3heNYtgyMN6 5J+JQbEdvgA/XJa+A1EXXTkmRQABG
74iMb3G7QKSibnIDOQAKTg3KKIX98b5SAA=

Cadena original del complemento de certificacién digital del SAT

11.0]f0110212-d3fa-49f6-a38c-4be93c9a9c01|2014-08-14T01:47:22|hBpCoOB7MEOIISS QpYAJR2eBIQytkRsIFXDoiCeXQal37
RSXd5bUhmzzfANHFOmmuf4 YVTHnSwPeOj8rX9vFIS4 DKRBShVTOVTYQTESKOMxe4uUOAFtEpmX/NGOeFmDO9+ TI5OcLklkyll
0uU10DJonNISqsLGZKbFw/fe8Mc=|00001000000300171326]|

N°DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL SAT FECHA Y HORA DE CERTIFICACION
00001000000300171326 2014-08-14T01:47:22

Datos del Prestador de Servicios de CFDI

SIGN@TURE
NSI050810TIA

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI
HojaN®°1de1l



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA
EDUCACION VIRTUAL

:.‘ - --
- =

UPEV

Clave del documento: Fecha de emision:
UPEV-PO-21 2014-09-29

Version:
00

Pagina 1 de 13

CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE DOCUMENTOS
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CONTROL DE CAMBIOS

MUEe Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2014-09-29 Se emite por primera vez el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de los documentos que ingresan y se generan al interior de la
Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV), para brindar atencion expedita y

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 el control y gestion administrativa de documentos en

la UPEV.

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

— Ley Federal de 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 nimero 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 Publica, 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, estara dirigida al titular de la UPEV y sera registrada
y controlada a través del Sistema de Control de Gestion Institucional (SCGI).

2. Los documentos que ingresen a la UPEV, estaran firmados por el remitente y con el
sello correspondiente de la entidad que envia; si contiene documentacion anexa, se
comprobara que contenga la informacion descrita en el documento y en el soporte

mencionado.

3. El cuidado de la documentacién oficial sera responsabilidad de todos y cada uno de
los servidores publicos que laboren en la unidad durante su posesion y manejo.

4. La documentacién que ingrese a la Unidad sera distribuida con la mayor rapidez
posible, en especial la correspondencia con caracter de urgente, manteniéndose
cerrada y con respeto de la correspondencia confidencial.

5. Los oficios y tarjetas que emita la UPEV, llevaran numero consecutivo oficial.

SGE-DF-01-10/03

FMP=1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe documentos y revisa que cumpla con los | Coordinaciéon de
requisitos establecidos en las politicas de|Enlacey Gestion
operacion. Técnica (CEGT)
¢,Cumple con los requisitos?
. No. Informa verbalmente causas por las cuales
rechaza y regresa documentos. Pasa a actividad
1.
. Si Imprime sello de recibido de la Direccién con
fecha y registra si contiene 0 no anexos.
. Digitaliza y registra documentos en control de Control de

correspondencia, turna con control de
correspondencia en original y copia al area de la
UPEV que daréd atencion al documento.

correspondencia

. Recibe y atiende indicaciones.

¢, Requiere respuesta?

Area de la UPEV

. No.

Archiva documentos. Pasa a fin del

procedimiento.

. Si. Solicita nUmero consecutivo oficial.

. Elabora documento de respuesta y turna de
manera econdmica a la Direccion de la UPEV.

Documento de
respuesta

. Recibe y analiza documento de respuesta.

¢, Cumple con las indicaciones?

Direccion de la
UPEV

10.No. Realiza observaciones y regresa documento.

Pasa a la actividad 8.

11.Si.

Firma documento y entrega de manera
econdémica a la CEGT.

12.Recibe documento de respuesta, imprime sello

oficial de la Unidad y entrega al area de la UPEV
para preparacion de envio.

CEGT

13.Recibe documento de respuesta y revisa si el

destinatario es una unidad académica.

¢ Es para una unidad académica?

Area de la UPEV

SGE-DF-01-10/03

FMP=1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14.Si. Prepara documento, llena el formato registro CG-04

de envio (CG-04) en original y copia y entrega de
manera econdmica a la CEGT.

15.Gestiona envio a traves de la oficialia de partes de | CEGT
la Secretaria Académica, entrega original del CG-
04. Recaba copia llenada del CG-04 y archiva.
Pasa a fin de procedimiento.

16.No. Prepara documento, y regresa a la CEGT. Area de la UPEV

17.Gestiona el envio. CEGT

18.Recaba acuse de recibido, genera copia y entrega Acuse
al area de la UPEV.

19.Firma de recibido en el acuse original y archiva|Area de la UPEV
copia de acuse.

20. Archiva acuse original del documento entregado. |CEGT

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

AREA DE LA UPEV

( INICIO )
; { 1
Recibe documentos y revisa
que cumpla con los

requisitos establecidos en
las politicas de operacién.

Documentos

¢,Cumple requisitos?

NO% 2

Informa verbalmente
causas por las cuales
rechaza y regresa

6 3

Imprime sello de recibido de
la Direcciéon con fecha y
registra si contiene o0 no
anexos.

4

Digitaliza y registra
documentos en control de
correspondencia, turna al

documentos. mE

area de la UPEV que dara
atencion al documento.

Recibe y atiende
indicaciones.

SGE-DF-01-09/03
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AREA DE LA UPEV

DIRECCION DE LA UPEV

¢Requiere respuesta?

Archiva documentos.

Solicita nimero consecutivo
oficial.

? 8

Elabora documento de
respuesta 'y turna de

manera econémica a la
Direccion de la UPEV.

Documento de

respuesta

v 0

Recibe y analiza documento
de respuesta.

SGE-DF-01-09/03
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DIRECCION DE LA UPEV

COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

AREA DE LA UPEV

¢,Cumple con las
indicaciones?

Realiza observaciones vy
regresa documento.

! .

Firma documento y entrega
de manera econémica a la

CEGT.

Documento de
respuesta

12

Recibe  documento  de
respuesta, imprime sello
oficial de la Unidad vy

entrega al area de la UPEV
para preparacién de envio.

Documento de
respuesta

v 13

Recibe documento de
respuesta y revisa si el
destinatario es una unidad
académica.

respuesta

¢ Es para una unidad
académica?

Documento de

Prepara documento, llena el
formato de registro de envio
(CG-04) en original y copia
y entrega de manera
econdémica a la CEGT.

CG-04

No

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

AREA DE LA UPEV

15
Gestiona envio a través de
la oficialia de partes de la
Secretaria Académica,
entrega original del CG-04.
Recaba copia llenada del
CG-04.

Q .

Prepara  documento, 'y
regresa a la CEGT.

v i

Gestiona el envio.

18

Recaba acuse de recibido,
fotocopia acuse y entrega al

area de la UPEV.

Copia de acuse

19

Firma de recibido en el
acuse original y archiva
fotocopia de acuse.

20

Archiva acuse original del
documento entregado.

Acuse

9
S

Copia de acuse

\Y

SGE-DF-01-09/03
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- q& Sy nstituto Politécnico Nacional
SECRETARIA DE i‘=‘~[h£i;‘@ Secretaria Académica |

EDUCACION PUBLICA e Coordinacién de Gestion

Registro de envios
AREA: UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL | FECHA: 19 de agosto de 2014.

Se solicita entregar a las areas correspondientes la documentacion que se especifica:

NO. DE OFICIO DIRIGIDO A: Descripcidn de anexos Estado”del documento
M. en C. Humberto Diaz Bale6n a uso del areade
UPEV/0099/14 Director del CECyT No. 7 ordinacion de
“Cuauhtémoc” stion,
M. en C. Graciela Negrete
UPEV/0100/14 Rosales, Directora del CECyT
No. 2 “Miguel Bernard”
Ing. Noé Pérez Torres
UPEV/0101/14 Director del CECyT No. 5
“Benito Juarez” b
Lic. Elvia Margarita'Rojas Ortega - y
UPEV/0102/14 Directora del CECyT No. 13 \ Y
“Ricardo Flores Magén”
-
R '\ >
- —— N
? T;{{“‘\
N ]
\ Af "’ >
Qg
™ |/
< ‘ t
N\
Q)
r
L
G
N ¢
N
. WA § - z
LNI. ROBERFO CARLOS GUEVARA ESPINOZA COORDINACION DE GESTION
COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA SELLO DE RECEPCION

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACIONVIRTUAL

CG-04

Edificio de la Secretaria Académica 2°. Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”,
Zacatenco, Del. Gustavo A. Madero, México D.F. C.P. 07738. Tel.: 5729-6000 Extensién 50400



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Secretaria Académica
Unidad Politécnica para la Educacién Virtual

; s ; dipN
Instituto Politécnico Nacional By

N

"2014 Afio de Octavic Paz" 7
90 Aniversario del CECyT 4 Gonzalo Vazquez Vela® & .

"0 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas i <

=70 Aniversario de la Escusla Superior de Medicing” U P EV

*55 Aniversario de |a Unidad Profesional Adolfo Lopsz Mateos™

México, D.F. a 6 de agosto del 2014

Oficio No. UPEV/0859/14

DR. MIGUEL ANGEL PARRA ALVAREZ

DIRECTOR DE INNOVACION E INVESTIGACION EDUCATIVAS
PRESENTE

En atencion al oficio DIIE/014/2014, por medio del eual selicita el aita de un usuario en un
espacio virtual entregado previamente, confirmo a usted,que su solicitud ha sido atendida y
al respecto se ha mantenido la comunicacion Eorfréspondiente con el licenciado Armando
Garcia Bautista, programador web de la Celda de,Produccion en la UPEV.

Sin otro particular al cual referirmeg leextiendo un cordial saludo.

Atentamente
“I_A TECNICA AL SERVICIO DE LAPATRIA"

TomAS HUERTA HERNANDEZ
DIREETOR

Cecp. M enC. Daffny Rosado Moreno Secretaric Académico Para conocimiento.

Lic. Oskar Armando Gomez Coronel. Subdirector de Integracion de Tecnolegias, UPEV. Para conocimiento

ho. Cares Gonzale: Pérez, Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnologico y Soporte Técnico, UPEV. Para conccimiento.
THHIORGC/ICGPIera
Folic 1063/2014

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CERTIFICADO ISO 8001:2008 No. 16 354G 233

Edificio “Adolfo Ruiz Cortines” (CGFIE-UPEV-UPDCE), Planta Baja, Unidad Profesional "Adolfo Lopez Maleas',
Avenida Wilfrido Massieu S/N esquina Avenida Luis Enrique Ero, Delegacion Gustavo A, Madero, Mexico, D. F,, C.P. Q7738
Teléfono 5729 6000, exts. 57401 y 57438, fax 57400 / correo electronice upev@ipn. mx/ www.upev.ipn.mx



UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL (UPEV)

TURNADO
Doc.No.: 2463-1 Fecha de Entrada: 09 de Junio de 2014 Fecha Turnado: 09 de Junio de 2014
Folio: 2014/P-985 Hora de Entrada: 13:30
SOLICITUD
|Remite: C.P. JOSE JURADO BARRAGAN Cargo: SECRETARIO
Entidad: SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA

Oficio No.: SGE/215/14 De Fecha: 03 de Junio de 2014
|Dirigido a: Lic. Toméas Huerta Hernandez
Dest. Real:

Asunto: Se comunica que de acuerdo a los compromisos programaticos definidos enisu POA 2014, debera capturarse en
linea a través del Sistema de Administracion de los Programas de Mejora Institucional, de acuerdo a las fechas
establecidas en el oficio.

SEGUIMIENT®@

Turnado a: LNI. Roberto Carlos Guevara Espinoza, Coordinador

Area: Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica

Fecha Limite Respuesta: Prioridad: Media
Instruccidn: Tratar en el préximo acuerdo con el Director

Observs.: 3C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOSEN MATERIA DE PROGRAMACION
Subserie: PROGRAMA OPERATIVOANUAL (POA)

RESULTADO DE LA GESTION
Fecha Resolucién: 07 de Julio de 2014

Resultado:
Actividades Realizadas
No. Actividad Fecha Actividad
1 Se inferma a la direccion sobre las fechas para conclusion de captura. 2014/06/09

2 Se agenda y se archiva. 2014/07/07
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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LN Robeéto i Guevara — Lic. Tomas Huer’ta Hernandez Lic. Tomas Huerta Hernandez
spinoza e

/ jfﬂf

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA = 4
EDUCACION VIRTUAL & .-
UPEV
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPEV-PO-22 2014-09-29

00 Péagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

MUEe Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2014-09-29 Se emite por primera vez el procedimiento.
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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 Unidad Politécnica para la Educacion

Virtual (UPEV).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo (PEDMP) de la UPEV.
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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 de agosto de 2014.

— 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 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.

— 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 Informacion 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.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
Articulos 6, 7, 11, 12, 19 fr IV.
Gaceta Politécnica numero 301, 31 de enero de 1990.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Cada area de la UPEV, capturara la informacion relacionada con las metas del PEDMP,
correspondientes a su @mbito de competencia.

2. La UPEV enviara a la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, un
oficio notificando la conclusion de propuesta 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 UPEV contara con una impresién del PEDMP con firmas autografas, en la que se
incluya la notificacion de validacién por la Direccion de Planeacion.

4. La UPEV informara de manera oficial a la Secretaria Académica tanto la conclusion de
captura como la validacion del PEDMP.

SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio de invitacion para asistir al taller a Oficio

fin de elaborar el Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP). Instruye
a la Coordinacion de Enlace y Gestidén Técnica
(CEGT) para asistir. Archiva oficio.

Direccién de la
UPEV

Coordinacion de

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la Enlace y Gestion

elaboracion del PEDMP.

Técnica (CEGT)
3. Convoca, via correo electronico a reunion al Correo
Comité Interno de Proyectos (CIDeP). electrénico
4. Realiza reunién de trabajo con las areas de la Minuta

UPEV para dar a conocer los lineamientos,
proyectos y la metodologia para la elaboracién del
PEDMP. Elabora minuta y archiva.

5. Captura en el sistema informético disefiado para
tal fin, la informacion correspondiente a la Mision,
Vision y FODA de la UPEV.

6. Captura la informacion relacionada con las metas

del PEDMP, en su ambito de competencia. Areas de la UPEV

7. Informa, de manera econémica a la CEGT la
conclusién de captura de informacion relacionada
con las metas del PEDMP, en su ambito de
competencia.

8. Convoca mediante correo electronico, a reunion Correo
al ClIDeP, para revisar, a través del sistema CEGT electronico
informatico, la propuesta de informacion sobre las
metas del PEDMP.

9. Presenta al CIDeP su propuesta de metas para

> ey Areas de la UPEV
revision y definicion.

10. Captura, en sistema las metas que se acuerdan

- CEGT
en la reunioén.

11. Cierra candados, valida la propuesta de PEDMP,
en el sistema informatico definido para tal fin.

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

12.

Autoriza la propuesta de PEDMP e imprime.

Direcciéon de la

Notificacién de
conclusion de

Archiva notificacion. UPEV captura del
PEDMP
13. Informa, a la Secretaria de Gestion Estratégica a Oficio
través de oficio en original y acuse, la conclusion
de captura del PEDMP. Archiva acuse.
14. Recibe, correo electrénico de la Direccion de Correo
Planeacion, cédula de observaciones, dudas y electrénico
recomendaciones al PEDMP de la UPEV. Archiva Cédula de

cédula.

iLa cédula contiene observaciones, dudas o
recomendaciones?

CEGT

observaciones,

15.

Si. Solicita apertura de candados a la Direccién
de Planeacién para su correccion. Pasa a la
actividad 8.

Notificacion de

16. No. Imprime notificacion de validacion de PEDMP S
y la archiva. \é?zllg:lﬂclgon del
17. Imprime PEDMP, recaba firmas, distribuye a las PEDMP
areas de la UPEV y recaba firmas de las areas de
entregado en PEDMP. Archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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DIRECCION DE LA UPEV

COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

AREAS DE LA UPEV

‘ INICIO ’

\ 1

Recibe oficio para asistir al
taller a fin de elaborar el

Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano
Plazo (PEDMP).

Oficio

¢ 2

Asiste al taller y obtiene
lineamientos para la
elaboracion del PEDMP.

¢ 3

Convoca, via correo
electrénico a reunién al
Comité Interno de

Proyectos (CIDeP).

Correo electrénico

4

con las areas de la UPEV

elaboracion del PEDMP.

Realiza reunion de trabajo

para dar a conocer los
lineamientos, proyectos y la
metodologia para la

5

Captura en el sistema
informatico la informacion

correspondiente a la Misién,
Vision y FODA de la UPEV.

v 6

Captura la informacion
relacionada con las metas
del PEDMP, en su ambito
de competencia.

SGE-DF-01-09/03
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AREAS DE LA UPEV

COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

DIRECCION DE LA UPEV

7
Informa, de manera
econémica a la CEGT la
conclusién de captura de

informacién relacionada con
las metas del PEDMP, en
su &mbito de competencia.

I :
Convoca a reunién al
CIiDeP, para revisar, a
través del sistema

informatico, la propuesta de
informacién sobre las metas
del PEDMP.

[

i .

Presenta al CIDeP su

Correo electrénico

propuesta de metas para
revision y definicion.

v 10

Captura, en sistema las
metas que se acuerdan en

la reunion.
i 11

Cierra candados, valida la
propuesta de PEDMP, en el

sistema informatico definido
para tal fin.

¢ 12

Autoriza la propuesta de
PEDMP e imprime.

Notificacion de
conclusién de
captura del PEDMP

13

Informa, a la Secretaria de
Gestién Estratégica a través
de oficio la conclusién de
captura del PEDMP.

SGE-DF-01-09/03
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COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

Recibe, a través de correo
electrénico, cédula de
—observaciones, dudas y
recomendaciones al
PEDMP de la UPEV.

14

Correo electrénico

¢ Contiene
observaciones?

15

Solicita apertura de
candados para su
correccion.

Imprime  notificacion  de
validacion de PEDMP.

Notificaciéon  de
validacion de
PEDMP

17

Imprime PEDMP, recaba
firmas, distribuye a las
areas de la UPEV y recaba
firmas de las é&reas de
entregado en PEDMP.

PEDMP

S

\ TR
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SEP S INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

] ! Secretaria De Gestion Estratégi
SECRETARIA DE . 'y Secretaria De Gestion Estraté

EDUCACION PUBLICA

MéxicodD. 4 de abril del 2014
Hora: 21:00:16

Clave UR: O0OC000

Folio: 1453

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE \

PROCESO DE PLANEACION INSTITUCIONAL 2013 - 2015 \

Con esta fecha se recibio, via Internet, a traves del Admlmstra{:mn de los Programas de Mejora
Institucional (S@PMI), =l Bmyectﬂ de Pro-grama E e Desarrollo de Mediano Plazo EF‘EDMF‘} 2013
2015, propuesto por esa Unidad Respnnsable p ue*se acusa recibo con el nimero de folio asignado a
este documento.

"La Técnica al Servicio de la Patria”
d .-'_.-' I'- I

f%’ff"“
_/é "51'\- |
C.P. JGSEJURAWBARRAGAH
SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA

CERTIFICADO 50 2001:2000 Me. 174/C5




Instituto Politécnico Nacional @

Secretaria de Gestion Estratégica
Direccién de Planeacion |

Direccién de Programacién v Presupuesto [

SEP
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CEDULA PARA LA VALIDACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO 2013-2015 Y DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014

‘ Nombre de la UR: | ‘UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
‘ Clave de la UR: | 0O0C000 ‘ Num. de Folio | | 1482
| CONCEPTO | | FECHA | | HORA

1. INICIO DE REVISION DE LA INFORMACION

‘1.1 Fecha y hora de inicio de revision de la informacién por el analista. | ‘ 23 ABRIL 2014 | | 12:00

‘1.2 Fecha y hora de recepcion por el analista del oficio de conclusion de captura de la informacion. | ‘ 28 ABRIL 2014 | | 10:00

Total de observaciones detectadas y atendidas en el proceso del PEDMP y POA

DETECTADAS ATENDIDAS

N/A N/A

2. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LA INFORMACION DEL PEDMP

2.1 La declaracion de la Misién de la unidad responsable, indica ¢ quién es, qué hace y para quién lo S X NO
hace?
2.2 La declaracion de la Visién de la unidad responsable indica ¢ qué y como se quiere ser, qué se; si X NO
desea lograr y qué valor la describe?
2.3 Nimero de observaciones
OBSERVACIONES ‘Q - RESPUESTA A OBSERVACIONES
MISION
VISION
2.4 ¢ Los proyectos institucionales seleccionados por la unidadyresponsable, atiendieron las
5 . ) Y Sl X NO
interrogantes descritas en los arboles de problemas y de beneficios?
2.5 ¢La seleccion de los indicadores engada proyegto institucional obedece a las funciones sustantivas
y . S X NO
y adjetivas de la unidad responsable?
2.6 ¢La cuantificacién de |aSimetas,pafa los afios 2013, 2014 y 2015, atienden las carateristicas del tipo
A N S| X NO
de indicador seleccionado?
2.7 Namero de obsefvaciones
PY ‘IVEL * = FORMATO OBSERVACIONES RESPUESTA A OBSERVACIONES

SGE-PL-PO-F09/00
SGE-PP-PO-F08/02
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Instituto Politécnico Nacional @

Secretaria de Gestion Estratégica
Direccién de Planeacién 1

Direccién de Programacién v Presupuesto [

CEDULA PARA LA VALIDACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO 2013-2015 Y DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014

3. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LA INFORMACION DEL POA

3.1 ¢La calendarizacion de la meta seleccionada en el PEDMP para el ejercicio fiscal 2014, atiende los

criterios definidos para el proceso de programacion?

3.2 Namero de observaciones

CODIGO DEL

INDICADOR OBSERVACIONES

PY NIVEL

RESPUESTA A OBSERVACIONES

4. ENVIO DE OBSERVACIONES DERIVADAS DEL ANALISIS DE LA INFORMACION DEL PEDMP Y POA

| CONCEPTO

FEOr 1 r HORA |

‘4.1 Fecha y hora de envio de la cédula a través del correo institucional.

28 ABRIL2014 | | ‘

‘4.2 Fecha y hora de confirmacion via telefénica de la recepcion de la cédula.

28 ABRIL 2014 | | ‘

‘4.3 Persona con quien se confirma la recepcion de la cédula:

LIC. ROBERTO GUEVARA ESPINOZA ‘

4.4 Fecha y hora de término de revision por parte del analista, una vez enviada la cédula, via corree,
institucional.

28 ABRIL 2014 | | ‘

‘4.5 Tiempo dedicado a la revision.

CINCO HORAS ‘

‘4.6 Fue necesario aperturar candados, derivado de las observaciones detectadas. Sl | | | NO ‘ X ‘
‘4.7 Fecha y hora del Ultimo acuse de conclusion de captura del PEDMP 24 ABRIL 2014 | | 21:00 ‘
‘4.8 Fecha y hora del ltimo acuse de conclusién de captura deh POA. 28 ABRIL 2014 | | 10:41 ‘

‘4.9 Tiempo dedicado a la atencion de las observaciones.

N/A ‘

‘4.10 Fecha y hora del acuse de validacién del PEDMP.

‘4.11 Fecha y hora del acuse de validacién del POA.

NOMBRE/Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
PLANEACION

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA

M. EN C. MARISSA ALONSO MARBAN LIC. CESAR FERNANDO VALLE PINEDA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
PROGRAMACION

C.P. JOEL JUAREZ SANCHEZ
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SECRETARIA DE qt'%
EDUCACION POBLICA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Secretaria De Gestion Estratégi
DIRECCION DE PLANEACI

México, B de mayo del 2014
Hora: 12:03:08
Clave UR: OOC000

Folio: 2574

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

DEL INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL . AO

PRESENTE

VALIDACION DE INFORMACION

De conformidad con lo establecido en el Sistema Insti
realizado al proyecto del Programa Estratégico

propuesto por la Unidad a su cargo, la

Direccig
metodologicos comespondientes y ha quedado %
los Programas de Mejora Institucional” (S

'%& Planeacién y como resultade del analisis

samollo de Mediano Plazo (PEDMP) 2013-2015,
neacion notifica que se han cubierto los criterios
u PEDMP, a través del "Sistema de Administracion de

O

xO
Q)(\

0 LIC. MAURIEI0 IGOR JASSO ZARANDA [ 29 SET. 2014 |
0 DIRECTOR | &4 ' 1-
RECISTD AT |
CERTIFICADO 150 S001:2000 Mo 174/CS TALAITO T RA D 0 |




&IOS g, PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P 2013 - 2015 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
§ . ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN DIRECCION/DE PLANEACION
SECRETARIADE LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 28/04/2014
Proyecto Institucional: 05-Reforzamiento de los programas de formacion, actualizacion y profesionalizacion del personal del IPN.
WTIFICACION DE METAS
Nivel de Resumen narrativo Area Caodigo del Nombre del Indicador Método de calculo del Variables del
Intervencion Coordinadora| |ndicador Indicador Indicador 20 2014 2015
VARIABLE&ND DOR VARIABLE INDICADOR VARIABLE INDICADOR
. Numero de docentes
Numero de docentes de . R L
. . Numero de docentes atendidos através de una
UPEV atendidos através . . . .
) ) atendidos através de una 0 mas acciones de
de una o més acciones de . X .
SAC 1005P01 L 0 mas acciones de formacién con Clave 37 37 20 20 20 20
formacion con Clave - - .
- . formacion con Clave Unica de Registro, en un
Unica de Registro, en un . . . K
. ) Unica de Registro. periodo determinado.
periodo determinado.
(UPEV)
., Numero de directivos y | _ ) Namero de dikectives y
Atender la formacion del X . Numero de directivos y ) N X
) funcionarios de la UPEV ) . . funcionariosatendidos a
personal del IPN mediante . . funcionarios atendidos a N .
. - atendidos através de una . . traveside una o mas
acciones de formacion e ) X través de una o mas > L
. . L, . SAC 1005P02 0 mas acciones de X ., acciones de formacion 10 10 18 18 18 18
PROPOSITO innovacién alineadas al L acciones de formacién _
X formacién con Clave _ ¢on Clave Unica de
modelo educativo - . con Clave Unica de : )
N Unica de Registro, en un . Registro, en un periodo
institucional y al modelo de . . Registro. .
i g . periodo determinado. determinado. (UPEV)
integracion social.
Namero de Personal de . Namero de Personal de
X i Nimero desersenal de . .
Apoyo y Asistencia a la | ) Apoyo y Asistencia a la
L, Apoyo y Asistenciaa la L .
Educaciéon de la UPEV - . Educacion atendidos a
R . Educécién, atendidos a J )
atendidos através de una A A través de una o mas
SAC 1005P03 L X través deuna o mas K L 62 62 30 30 30 30
0 més acciones de ) . acciones de formacion
L, accionesyde formacion _
formacion con Clave L con Clave Unica de
- ; can Clave Unica de . X
Unica de Registro, en ufi Registro Registro, en un periodo
periodo determinado. 9 ’ determinado. (UPEV)
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA ESPINOZA P P
. LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
RESPONSABLE DE INTEGRAR LA INFORMACION DEL PEDMP / ;
TITULAR DEL AREA
POA
SGE-PL-P0-F07/00 PAGINA 1 DE 9
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN
LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA

2013 - 2015

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
DIRECCIONDE RPLANEACION

Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

Clave de UR: O0CO000

Proyecto Institucional: 12-El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.

Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Fecha de impresién: 28/04/2014

WTIFICACION DE METAS

Nivel de Resumen narrativo Area Cadigo del Nombre del Indicador Método de célculo del Variables del
., u iv . : i ) .
Intervencion Coordinadora| |ndicador Indicador Indicador 20 2014 2015
VARIABLE‘ND DOR | VARIABLE INDICADOR | VARIABLE INDICADOR
VN
Nimero de procesos
Actualizar y formalizar los coordinados por la UPEV,
rocesos e instrumentos que Nimero de procesos i
psusteman la operacion dqel Porcentaje de procesos ( actualizadss ara aCt-uahzadOS péfa 1 : °
oo p e coordinados por la UPEV » pl'd " consol@ar con ca!|d.ad la
0 |V|rtu_a, para consolidar e actualizados para conso _|'ar con Cé_‘ '_ adla | operacién del Polivirtual
FIN uso pertinente de las TIC con SAC 2012F01 consolidar con calidad la operacion del Polivirtual / 0 50 100
i i
fines educativos, asi como operacion del Polivirtual Total de procesos para Total de progesos
aportar recursos para P en un periodo " | consolidar con calidad la | coordinadosgpotia UPEV
u i 1
enriquecer la modalidad detern?inado operacion del para consolidareon 0 6 6
escolarizada y promover el ' Polivirtual)*100 calidad la‘operacion del
transito entre modalidades. Polivirtual, en un periodo
determinado
Numero de programas y
Porcentaje de programas (Namero de programasy, proyec_tos en las
) ! prog proyectos erffas modalidades no o 0 28
Contar cdqn fns:rumentols y y pr&;yel_cdtoz en las modalidades no escolarizada y mixta en
rocedimientos para la modalidades no i6
P p ) A escolarizada y mixta en operacion evaluados.
adecuada operacion del SAC 2012P02 escolarizada y mixta en ., (UPEV) 0 35.71 100
- L L, operagion evaluados /
Polivirtual, con criterios de operacion evaluados, en Tolll de MooBmas
equidad. un periodo determinado. procht(?s on y Total de programas y
(UPEV) e proyectos en operacion, 28 28 28
operacion)*100 en un periodo
determiando. (UPEV)
(Namero de
PROPOSITO procedimientos e
Porcéntajede instrumentos mejorados .
- . Numero de
procedimientos e para la operacion de o
. / . procedimientos e
. instrumentos'mejorados | programas académicos en| . ,
Contar con instrumentos y o ) instrumentos mejorados
L para la'operacion de la modalidad no -
procedimientos para la L ) R . parala operaciéon de
il programas académicos en | escolarizada a distanciay L.
adecuada operacién del SAC 2012P01 . ) programas académicos en 4 10 20 50 40 100
L - la modalidad no mixta / Total de .
Polivirtual, con criterios de R ) . la modalidad no
K escolarizada y mixta procedimientos e X . .
equidad. ) . escolarizada a distanciay
coordinados por la UPEV, instrumentos parala i )
R L, mixta coordinados por la
en un periodo operacion de programas UPEV
determinado. académicos en la
modalidad no
escolarizada y mixta) *100
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA ESPINOZA P P
. LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
RESPONSABLE DE INTEGRAR LA INFORMACION DEL PEDMP / p
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& OIS 4y, PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P 2013 - 2015 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
§ - ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN DIRECCION/DE RLANEACION
SECRETARIADE LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 28/04/2014
Proyecto Institucional: 12-El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.
WTIFICACION DE METAS
Nivel de Resumen narrativo Area Cadigo del Nombre del Indicador Método de célculo del Variables del
Intervencion Coordinadora| |ndicador Indicador Indicador 20 2014 2015
VARIABALE‘ND DOR VARIABLE INDICADOR VARIABLE INDICADOR
Total de procedimientos e
instrumentos parala
operacion de programas
académicos en la
modalidad no 40 40 40
escolarizada y mixta
coordinados pof la UPEV,
en un periodo
determiando
Numero de asesorias para NGmero de asesorias para
. la planeacion de . B layplaneacion de
Contar con instrumentos y . Numero de asesorias para .
o proyectos académicos en » proyectos académicos en
procedimientos para la . la planeacién de .
., las modalidades no L las'modalidades no
adecuada operacién del SAC 2012P03 . . proyectos académiceSien ) . 26 26 18 18 22 22
. L escolarizada y mixta ) escolarizada y mixta
Polivirtual, con criterios de ) las modalidadesino .
K proporcionadas por la X A proporcionadas por la
equidad. ) escolarizadagy mixtay .
UPEV, en un periodo UPEV, en un periodo
determinado. determinado.
Numero de unidades de
aprendizaje en lineay
recursos didacticos
[(NGiero de recursos | gigitales presentados para
Tasa de variaciémen el didacticos digitales validacién académicay 109 110 120
Asegurar que todos los namero de unidadesyde presentados para evaluacion técnico
recursos didacticos digitales aprendizaje en linea y validacion académicay pedagdgica, en el
que se desarrollan y usan recursosgdidacticos evaluacion técnico- presente periodo. (UPEV)
COMPONENTE respondan al modelo de SAC 2012C01 digitales presentados para pedagdgica/ Total de 84.75 0.92 9.09
educacion a distancia del validagion‘académica y recursos didacticos Nimero de unidades de
Politécnico y a estandares evaluagion técnico- digitales presentados para| aprendizaje en lineay
de calidad. pedagdgica, con respecto | validacion académicay recursos didacticos
al'periodo anterior. (UPEV) evaluacion técnico- digitales presentados para 59 109 110
pedagégica)-1] *100 validacién académicay
evaluacion técnico
pedagdgica, en el periodo
anterior. (UPEV)
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA ESPINOZA P P
. LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
RESPONSABLE DE INTEGRAR LA INFORMACION DEL PEDMP / ;
TITULAR DEL AREA
POA
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PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

2013 - 2015 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN DIRECCIONE RLANEACION
LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014

Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 28/04/2014
Proyecto Institucional: 12-El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.

WTIFICACICN DE METAS
Nivel de Resumen narrativo Area Caodigo del Nombre del Indicador Método de calculo del Variables del
., u iv . : i ) .
Intervencion Coordinadora| Indicador Indicador Indicador 20 A Ae
VARIABLE‘ND DOR | VARIABLE INDICADOR | VARIABLE INDICADOR
VN
Elevar el nivel de eficiencia
de los sistemas informaticos Numero de Namero de
que apoyan la operacion del videoconferencias Numero de videoconferencias
Polivirtual y garantizar SAC 2012C04 efectuadas y apoyadas videoconferencias efectuadas y apoyadas 665 665 700 700 770 770
tiempos de respuesta, por la UPEV, en un efectuadas y apoyadas. por la UPEV, en un
restablecimiento del servicio periodo determinado. periodo determinado.
y recuperacion de datos.
Elevar el nivel de eficiencia Namero de Tiempo rgal de
de los sistemas informaticos Porcentaje del indice de ) ) |a platogorTingglcativa en 7315 739 7473
- ) o (Numero de tiempo real de servigio. (UPEV)
que apoyan la operacion del disponibilidad de la ) .
Polivirtual y garantizar SAC 2012C03 lataforma educativa, en la plataforma educativa en 94.95 96 97
i d v . P odo determi Yd servicio / Total de tiempo Totalide tiempo ’
|empc_>s‘ erespues a,. . un periodo determinado. comprometido)*100 comprometido, en un 7704 7704 7704
restablecimiento del servicio (UPEV) périodo determinado.
y recuperacion de datos. (UPEV)
Asegurar que todos los
recursos didacticos digitales . X . X
Namero de grabaciones Namero de grabaciones
que se desarrollan y usan . , . .
realizadas por UPEV de Numero de grabaciones realizadas por UPEV de
respondan al modelo de SAC 2012A04 241 241 241 241 260 260
L. . . eventos efectuados, en un | “de eventos'efectuados. | eventos efectuados, en un
educacion a distancia del . . . .
L ) periodo determinado. periodo determinado.
Politécnico y a estandares
de calidad.
Asegurar que todos los
recursos didacticos digitales ; : | .
Numero desmateriales Numero de materiales
que se desarrollan y usan - . . " - .
audiovisuales praducidos NUmero de materiales audiovisuales producidos
ACTIVIDAD respondan al modelo de SAC 2012A05 S ) 61 61 61 61 61 61
., . . porla UREV, en un audiovisuales producidos. por la UPEV, en un
educacion a distancia del ’ ; . .
L . periodoydeterminado. periodo determinado.
Politécnico y a estandares
de calidad.
Asegurar que todos los , X
- . (Namero de unidades de
recursos didacticos digitales . . o B
Porcentaje de unidades de| aprendizaje en linea en , .
que se desarrollan y usan, T ) . NUmero de unidades de
aprendizaje en linea en operacion / Total de L B
respondan al modelo de SAC 2022A01 - . . L aprendizaje en linea en 450 50.79 760 85.78 760 85.78
- X . operacion, en un periodo | unidades de aprendizaje _,
educacién a distancia del R i operacion. (UPEV)
L . determinado. (UPEV) de los planes de estudio
Politécnico y a estandares vigentes 100
de calidad. 9

LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA ESPINOZA
RESPONSABLE DE INTEGRAR LA INFORMACION DEL PEDMP /
POA
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PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P 2013 - 2015 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN DIRECCION/DE RLANEACION
SECRETARIA DE: LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 28/04/2014
Proyecto Institucional: 12-El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.
WTIFICACION DE METAS
Nivel de Resumen narrativo Area Cadigo del Nombre del Indicador Método de célculo del Variables del < ’
Intervencion Coordinadora| |ndicador Indicador Indicador 20 2014 2015
VARIABALE‘ND DOR VARIABLE INDICADOR VARIABLE INDICADOR
Total de unidades de
aprendizaje de los planes
de estudio vigentes en las
modalidades no 886 886 886
escolarizada y mixta, en
un periodo determiando.
(UPEV)
Numero de dogentes'que
) participan emlas\acciones
Incrementar la participacion PO:;en;?Jt?C?ea:O:ner;:S fleformz.alcién en
docente en el desarrollo, due particip - (Numero de docentes que |g@Mbientes Virtuales para 086 300 450
L . acciones de formacién en L L. eldisefo’y operacion de
uso, evaluacion y mejora de bientes virtual participan en la operacion ! y op e
recursos educativos SAC 2012A02 :rr;iir;:s v(|)r Z::éia;z de unidades de ””'d:"des de aprenq|za]e 6.31 1.92 2.88
apoyados en tecnologias de dad ); P dizai aprendizaje en lineal Total)f " Ilnea,. en un periodo
lainformacion y las unidades de aprendizaje de docentes)*100! determinado. (UPEV)
. . en linea, en un periodo
comunicaciones (TIC). determinado. (UPEV) Total de docentes, en un
periodo determinado. 15630 15630 15630
(UPEV)
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA ESPINOZA ) .
. LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
RESPONSABLE DE INTEGRAR LA INFORMACION DEL PEDMP / )
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PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P 2013 - 2015 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN DIRECCIO ANEACION
SECRETARIA DE LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
Clave de UR: O0CO000

e actualizacion: 19/03/2014
echa de impresion: 28/04/2014
Proyecto Institucional: 14-Mantenimiento y equipamiento de instalaciones académicas y administrativas.

Nimero de acciones
realizadas de
mantenimiento preventi
(Numero de de acciones y correctivo al
realizadas de equipamiento e 7 197 197
mantenimiento preventivo infraestructura.d
Porcentaje de acciones y correctivo al
Desarrollar programas de realizadas de equipamiento e
mantenimiento preventivo y mantenimiento preventivo infraestructura de las
correctivo de los espacios y correctivo al unidades responsables /
COMPONENTE | educativos en las unidades SAD 2114C03 equipamiento e Total de acciones 105.08 100 100
responsables que atiendan infraestructura de las programadas de
los criterios de unidades responsables, | mantenimiento preventiv ento preventivo
sustentabilidad. en un periodo y correctivo al correctivo al
determinado. (UPEV) equipamient equipamiento e
infraestruct infraestructura de las 197 197 197
uni unidades responsables,
responsables)* en un periodo
determinado.
(UPEV)
i I}J"-Ti"[]]’r“.""-* T
S HTUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCIO NEACION
; 29 SET 2014
] L o Vi, i
RTO CARLOS GUEVARA ESPINOZA LIC. TOMAS HUERTA HERNAN BT
E DE INTEGRAR LA INFORMACION DEL PEDMP / : ) i
TITULAR DEL AREA {3 RA D O
POA  Btenanll
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PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P 2013 - 2015 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN DIRECCION/DE RLANEACION
SECRETARIA DE: LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 28/04/2014
Proyecto Institucional: 17-Divulgacién del conocimiento académico, cientifico y tecnol6gico: Fortaleza institucional para reforzar la identidad politécnieay laimagen institucional.
WTIFICACICN DE METAS
Nivel de Resumen narrativo Area Cadigo del Nombre del Indicador Método de célculo del Variables del
Intervencion Coordinadora| |ndicador Indicador Indicador 20 2014 2015
VARIABLE‘ND DOR VARIABLE INDICADOR VARIABLE INDICADOR
Generar y apoyar las Namero de acciones de
acciones de divulgacion del . . promocién y difusion de,
. . Porcentaje de acciones de . . . 2 2 2
conocimiento cientifico y o, L (Numero de acciones de | eventos relacionados can
o . promocioén y difusion de > e . A
tecnolégico que realiza el L promocioén y difusién de | equidad y género. (UPEV)
— eventos del Polivirtual con )
Centro de Difusién de . eventos relacionados con
Cienciay Tecnologia; la SEIS 3317A04 una perspectiva de equidad y género / Total : 100 100 100
organizacion de la FIL" las equidad y género, en un de acciones de promocién Total de acciyf~ g
gar Liy periodo determinado. acceto P N promocion y,difusion de 2 2 2
realizadas en las unidades (UPEV) y difusién de eventos)*100 eventos, en'Un periedo
responsables que integran al déteriinado\(UPEV)
IPN.
ACTIVIDAD
Generar y apoyar las
acciones de divulgacion del . L
. R Namero de publicaciones y X X
conocimiento cientifico y N ) . . . Numero de publicaciones
. . electrénicas realizadas Numero de publicaciofies L .
tecnolégico que realiza el i L. ) €lectronicas realizadas
L por la UPEV en materia de | electrénicas realizadas en .
Centro de Difusion de L . X . 9 por la UPEV en materia de
. . B SAC 3017A26 educacion a distanciay materia de edéicacioma L, . . 2 2 4 4 4 4
Cienciay Tecnologia; la . ) . . . educacion a distanciay
X Z, tecnologias con fines distanciay tecnolegias . .
organizacién de laFIL; y las X X . X tecnologias con fines
) ) educativos, en un periodo con fines educativos. )
realizadas en las unidades ) educativos.
i determinado.
responsables que integran al
IPN.

LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ

TITULAR DEL AREA
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PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P 2013 - 2015 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN DIRECCION/DE RLANEACION
SECRETARIADE LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 28/04/2014
Proyecto Institucional: 22-Gestién institucional eficiente e innovadora.
WTIFICACION DE METAS
Nivel de Resumen narrativo Area Cadigo del Nombre del Indicador Método de célculo del Variables del
Intervencion Coordinadora| |ndicador Indicador Indicador 20 2014 2015
VARIABALE‘ND DOR VARIABLE INDICADOR VARIABLE INDICADOR
Numero de auditorias
(NGmero de auditorias realiza‘d’as al sistemas de 3 2 2
Incrementar el nimero de Porcentaje de auditorias | realizadas al sistemas de gestion de la calidad.
unidades responsables con realizadas al sistema de gestion de la calidad / (UPEV)
PROPOSITO procesos certificados en SGE 5022P02 gestion de la calidad, en Total de auditorias Total de auditorias 100 100 100
Sistemas de Gestion de la un periodo determinado. | programadas al sistemas programadas al&istefias
Calidad. (UPEV) de gestion de la de gestién de lacalidad, 3 2 2
calidad)*100 en un petiodo
determinado’ (UPEV)
Manual deyOrganizacion 1 0 1
(NGmero de manuales de de la UREV actualizado
Manual de Organizacion | organizacion actualizados’| £1orde solicitudes de
SGE 5022C02 de la UPEV actualizado, en| / Total de solicitudes de actlalizacion de manuales 100 0 100
un periodo determinado. | actualizacion de firanuales|d 4o organizacion, en un 1 0 1
d izacion)*100. : f
Fortalecer el Modelo de & organizaciop) periodo determinado.
COMPONENTE | desorrollo Organizaciénal (UPEV)
del IPN. .
e (Nunfero detanuales de Manual de procedimientos 0 1 0
o procedimientos de la UPEV integrado
Manual de Procedimientos aMalizados / Total de —
SGE 5022C03 | dela UPEV integrado, eff citudes d Total de solicitudes de 0 100 0
un periodo deterfllinado) S0 C udes de integracion de manual de o s o
actualizacion de manuales procedimientos, en un
de procedimientos)*100 periodo determinado
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA ESPINOZA P P
. LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
RESPONSABLE DE INTEGRAR LA INFORMACION DEL PEDMP / ;
TITULAR DEL AREA
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PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

2013 - 2015

ELEMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS UTILIZADOS EN
LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA

DIREC |OA®ANEAC|ON

cha de impresién: 28/04/2014

e actualizacion: 19/03/2014

Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

Clave de UR: O0CO000

Proyecto Institucional: 27-Inclusién y accesibilidad politécnica.

Lograr que la comunidad
politécnica con discapacidad
motriz, visual o auditiva -
temporal o permanente,
disfrute de las ventajas de
los servicios accesibles, del
trato digno y sin
discriminacioén de la

PROPOSITO

los beneficios de una

comunidad institucional y de

SAD 5027P02

educacion incluyente.

Namero acciones y
servicios de inclusién
realizados para las
personas con

discapacidad, en un

periodo determinado.

(UPEV)

NUmero acciones y
servicios de inclusién
realizados para las
personas con

discapacidad

Numero acciones y
servicios de inclusién

realizados paj
personas @
discapaci . (UP

SGE-PL-P0-F07/00

T54zLxZcv98H7h8dd

o

7SOWWTr

RTO CARLOS GUEVARA ESPINOZA
E DE INTEGRAR LA INFORMACION DEL PEDMP /

POA

O NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

2.9 SET, 2014

[ INSTITUTO POLITECNIG
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA = 4
EDUCACION VIRTUAL & .-
UPEV
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPEV-PO-23 2014-09-29 00 Pagina 1 de 13

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA = 4
EDUCACION VIRTUAL & .-
UPEV
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPEV-PO-23 2014-09-29

00 Péagina 3 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

MUEe Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2014-09-29 Se emite por primera vez el procedimiento.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA
EDUCACION VIRTUAL

UPEV

Clave del documento: Fecha de emision:
UPEV-PO-23 2014-09-29

Version:
00

Pagina 4 de 13

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual

(UPEV), en su fase programatica.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
UNIDAD POLITECNICA PARA LA

>

EDUCACION VIRTUAL & .~
UPEV
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
UPEV-PO-23 2014-09-29 00 Pagina 5 de 13
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

de la UPEV, en su fase programética.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD POLITECNICA PARA LA =
EDUCACION VIRTUAL -

UPEV

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPEV-PO-23 2014-09-29 00 Pagina 6 de 13

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 de agosto de 2014.

— 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, ultima 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 Federacion 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 Informacion Pablica
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
namero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3, y 67 fracciones: II, Ill, IV, XIIl 'y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, Glitima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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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 Puablica, 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 el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

2. Eltitular de cada area de la UPEV, capturara los compromisos programaticos del POA,
correspondientes a su ambito de competencia.

3. La UPEV enviara a la Direccidén de Programacion 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 contendra el numero de folio que
se genera con dicha conclusion.

4. La UPEV contara con una impresion del POA con firmas autografas, en la que se incluya
la notificacién de validacion por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

5. La UPEYV informara de manera oficial a la Secretaria Académica tanto la conclusion de
captura como la validacion del POA.

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

de elaborar el POA, en su fase programatica e |Direccién de la
instruye a asistir a la Coordinacion de Enlace y |UPEV
Gestion Técnica (CEGT). Archiva oficio.

Coordinacioén de

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la Enlace y Gestion

elaboracién del POA, en su fase programatica.

Técnica (CEGT)
3. Convoca, via correo electrénico a reunion al Correo
Comité Interno de Proyectos (CIDeP). electrénico
4. Realiza reunién de trabajo con las areas de la Minuta

UPEV para dar a conocer los lineamientos,
proyectos y la metodologia para la elaboracion del
POA, en su fase programatica. Elabora minuta y
archiva.

5. Elaboray captura la informacion relacionada con |
los compromisos programaticos del POA, en su |Areas de la UPEV
ambito de competencia.

6. Informa, de manera economica a la CEGT la
conclusién de captura de informacion relacionada
con los compromisos programaticos del POA, en
su ambito de competencia.

7. Convoca mediante correo electronico, a reunion Correo
al CIDeP, para revisar, a través del sistema CEGT electronico
informatico, los compromisos programaticos del
POA propuestos.

8. Presenta al CIDeP su propuesta de compromisos

programéticos del POA para revision y definicion. Areas de la UPEV

9. Captura en sistema los compromisos

" - CEGT
programaticos que se acuerdan en la reunién.

10. Cierra candados, valida la propuesta de POA, en
el sistema informético definido para tal fin.

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

11.

Autoriza la propuesta de POA e imprime la

Direcciéon de la

Notificacién de
conclusion de

notificacion correspondiente. Archiva notificacion. |UPEV captura del
POA

12. Elabora oficio en original y acuse para informar a Oficio
la Direccion de Programacién y Presupuesto, la
conclusién de captura del POA, en su fase
programética. Archiva acuse.

13. Recibe correo electrénico de la Direccion de Correo
Programacion y Presupuesto cédula de electrénico
observaciones, dudas y recomendaciones al POA Cédula de

de la UPEV. Archiva cédula

¢La cédula contiene observaciones, dudas o
recomendaciones?

CEGT

observaciones

14.

Si. Solicita apertura de candados para su
correccion. Pasa a la actividad 7.

Notificacion de

15. No. Imprime notificacion de validacion de POA y S

la archiva. validacion del

POA

16. Imprime POA, recaba firmas, distribuye a las POA

areas de la UPEV y recaba firmas de las areas de

entregado en POA. Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP=1
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DIRECCION DE LA UPEV

COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

AREAS DE LA UPEV

‘ INICIO ’

\ 1
Recibe oficio para asistir al

taller a fin de elaborar el
POA, instruye a asistir a la

Coordinacion de Enlace y
Gestion Técnica (CEGT)

¢ 2

Asiste al taller y obtiene
lineamientos para la
elaboracion del POA.

¢ 3

Convoca, via correo
electrénico a reunién al
Comité Interno de

Proyectos (CIDeP).

Correo electrénico

4

Realiza reunién de trabajo
con las areas de la UPEV
para dar a conocer los
lineamientos, proyectos y la
metodologia para la
elaboracién del POA.

Minuta

Elabora y captura la
informacion relacionada con
los compromisos
programaticos del POA, en
su ambito de competencia.

SGE-DF-01-09/03
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AREAS DE LA UPEV

COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

DIRECCION DE LA UPEV

6
Informa, de manera
econémica a la CEGT la
conclusién de captura de

informacién relacionada con
las metas del PEDMP, en
su &mbito de competencia.

I ,
Convoca a reunién al
CIiDeP, para revisar, a
través del sistema
informatico, los

compromisos programaticos
del POA propuestos.
\

i .

Presenta al CIDeP su
propuesta de compromisos

Correo electrénico

programaticos del POA
para revision y definicion.

v 9
Captura, en sistema los

compromisos programaticos
que se acuerdan en la

reunion.
i 10

Cierra candados, valida la
propuesta de POA, en el

sistema informatico definido
para tal fin.

¢ 11

Autoriza la propuesta de

POA e imprime la
notificacion
correspondiente. Archiva
notificacion.

Notificacion de
conclusién de
captura del PEDMP

12
Informa a la Direccién de

Programacion y
Presupuesto, a través de

oficio, la conclusién de
captura del POA, en su fase
programatica.
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COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA (CEGT)

Recibe, a través de correo
electrénico, cédula de
—observaciones, dudas y
recomendaciones al POA
de la UPEV.

13

Correo electrénico

¢ Contiene
observaciones?

14

Solicita apertura de
candados para su
correccion.

Imprime  notificacion  de
validacion de POA.

Notificaciéon  de
validacion de
POA

16

Imprime POA, recaba
firmas, distribuye a las
areas de la UPEV y recaba
firmas de las é&reas de
entregado en POA.

POA

S

vy 5
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Clave UR: O0C00D

Meéxico 8 de abril del 2014
< Hora: 10:41:03

Folio: 3334
UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL .
PRESENTE \
PROCESO PROGRAMATICO INSTITUCIONAL 2014 \

El presente acuse avala la conclusion de las adecuaci
anteproyecto del Programa de Operativo Anual, a
atencion a las observaciones y dudas emitidas p

por lo que se procedera a la verificacion d{@
@Q “La Técnica .f.»_._l_;sﬁi;—;m de la Patria”

nformacion que esa dependencia realizo a su
| responsable del proceso de programacion, en
ta de la Direccion de Programacion y Presupuesto,

C) C.P. JOSE JURADO BARRAGAN

SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA




Instituto Politécnico Nacional @

Secretaria de Gestion Estratégica
Direccién de Planeacion |

Direccién de Programacién v Presupuesto [

SEP
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CEDULA PARA LA VALIDACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO 2013-2015 Y DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014

‘ Nombre de la UR: | ‘UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
‘ Clave de la UR: | 0O0C000 ‘ Num. de Folio | | 1482
| CONCEPTO | | FECHA | | HORA

1. INICIO DE REVISION DE LA INFORMACION

‘1.1 Fecha y hora de inicio de revision de la informacién por el analista. | ‘ 23 ABRIL 2014 | | 12:00

‘1.2 Fecha y hora de recepcion por el analista del oficio de conclusion de captura de la informacion. | ‘ 28 ABRIL 2014 | | 10:00

Total de observaciones detectadas y atendidas en el proceso del PEDMP y POA

DETECTADAS ATENDIDAS

N/A N/A

2. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LA INFORMACION DEL PEDMP

2.1 La declaracion de la Misién de la unidad responsable, indica ¢ quién es, qué hace y para quién lo S X NO
hace?
2.2 La declaracion de la Visién de la unidad responsable indica ¢ qué y como se quiere ser, qué se; si X NO
desea lograr y qué valor la describe?
2.3 Nimero de observaciones
OBSERVACIONES ‘Q - RESPUESTA A OBSERVACIONES
MISION
VISION
2.4 ¢ Los proyectos institucionales seleccionados por la unidadyresponsable, atiendieron las
5 . ) Y Sl X NO
interrogantes descritas en los arboles de problemas y de beneficios?
2.5 ¢La seleccion de los indicadores engada proyegto institucional obedece a las funciones sustantivas
y . S X NO
y adjetivas de la unidad responsable?
2.6 ¢La cuantificacién de |aSimetas,pafa los afios 2013, 2014 y 2015, atienden las carateristicas del tipo
A N S| X NO
de indicador seleccionado?
2.7 Namero de obsefvaciones
PY ‘IVEL * = FORMATO OBSERVACIONES RESPUESTA A OBSERVACIONES

SGE-PL-PO-F09/00
SGE-PP-PO-F08/02
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SEP | &
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Politécnico Nacional @

Secretaria de Gestion Estratégica
Direccién de Planeacién 1

Direccién de Programacién v Presupuesto [

CEDULA PARA LA VALIDACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO 2013-2015 Y DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014

3. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LA INFORMACION DEL POA

3.1 ¢La calendarizacion de la meta seleccionada en el PEDMP para el ejercicio fiscal 2014, atiende los

criterios definidos para el proceso de programacion?

3.2 Namero de observaciones

CODIGO DEL

INDICADOR OBSERVACIONES

PY NIVEL

RESPUESTA A OBSERVACIONES

4. ENVIO DE OBSERVACIONES DERIVADAS DEL ANALISIS DE LA INFORMACION DEL PEDMP Y POA

| CONCEPTO

FEOr 1 r HORA |

‘4.1 Fecha y hora de envio de la cédula a través del correo institucional.

28 ABRIL2014 | | ‘

‘4.2 Fecha y hora de confirmacion via telefénica de la recepcion de la cédula.

28 ABRIL 2014 | | ‘

‘4.3 Persona con quien se confirma la recepcion de la cédula:

LIC. ROBERTO GUEVARA ESPINOZA ‘

4.4 Fecha y hora de término de revision por parte del analista, una vez enviada la cédula, via corree,
institucional.

28 ABRIL 2014 | | ‘

‘4.5 Tiempo dedicado a la revision.

CINCO HORAS ‘

‘4.6 Fue necesario aperturar candados, derivado de las observaciones detectadas. Sl | | | NO ‘ X ‘
‘4.7 Fecha y hora del Ultimo acuse de conclusion de captura del PEDMP 24 ABRIL 2014 | | 21:00 ‘
‘4.8 Fecha y hora del ltimo acuse de conclusién de captura deh POA. 28 ABRIL 2014 | | 10:41 ‘

‘4.9 Tiempo dedicado a la atencion de las observaciones.

N/A ‘

‘4.10 Fecha y hora del acuse de validacién del PEDMP.

‘4.11 Fecha y hora del acuse de validacién del POA.

NOMBRE/Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
PLANEACION

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA

M. EN C. MARISSA ALONSO MARBAN LIC. CESAR FERNANDO VALLE PINEDA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
PROGRAMACION

C.P. JOEL JUAREZ SANCHEZ
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México, @Y. de mayo del 2014
Hora: 20:08:46
Clave UR: O0C000
Folio: 3430
UNIDAD PO LITEEHIEA_PARA LA EDUCACION VIRTUAL

DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL . QO

PRESENTE

PROCESO PROGRAMATICO INSTITUCIONAL 2014 @\
n

El presente acuse avala la conclusion de las adecuacio
anteproyecto del Programa de Operativo Anual, a :
atencion a las observaciones y dudas emitidas p

|§a

formacion que esa dependencia realizo a su
. del responsable del proceso de programacion, en
ta de la Direccion de Programacion y Presupuesto,

por lo que se procedera a la verificacion de la

“La Técnica al Servicip de la Patria”
vl

e
o d

@ _.L;,-’/.'ll. INSTITUTO PO ITECNICO NACIONA
; j_ﬁ;_ A DIRECCION DE PLANEACION

O C. P. JOSE JURADO BARRAGAN | 29 SET. 2044 |
.

SECRETARIO DE GESTION ESTRATEGICA

L —
e Proceso Cerfificade Mo, 104/CS NMX - CCO001 - IMNC 2008/ [S0 '\EGESI‘E‘RADOI




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
SECRETARIA DE RESULTADOS
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 19/06/2014
Proyecto Institucional: 05 - Reforzamiento de los programas de formacion, actualizacion y profesionalizacion del personal del IPN.
Actividad Especifica: 02 - Nivel Superior (NS)
GFFNSFRGAI nﬂ PP Elﬂ EDPYAE
i
Programa Anual Calendarizacién
Nivel i | 2014 i : i : i
Ve dl_a, (?éd.lgo i Resumen narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf g ler. Tr] 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador
Responsab
Absoluto (%) @to Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) B
L, Numero de
Atender la formacion
docentes de UPEV
del personal del IPN . . . .
. R atendidos a través | Nimero de docentes Numero de docentes
mediante acciones . R . ) .
., de una o mas atendidos através de| atendidos através de unao
de formacion e . . . - . ‘.
. o acciones de una o mas acciones | maés acciones de formacién
1005P01 [ innovacién alineadas L - . ) 02 02 20 20 0 0 10 10 5 5 5 5 00C003
K formacion con de formacion con con Clave Unica de Registro,
al modelo educativo - - . )
I Clave Unica de Clave Unica de en un periodo determinado.
institucional y al . .
Registro, en un Registro. (UPEV)
modelo de .
integracion social periodo
9 : determinado.
Namero de
Atender la formacion directivos y
del personal del IPN | funcionarios de la [ Nimero de directivos NUmero de directivoshy
mediante acciones | UPEV atendidos a y funcionarios funcionarios atendidos a
de formacién e través deunao |atendidos através de través de undo mas
1005P02 [ innovacion alineadas | maés acciones de | unao mas acciones | acciones deformaciéncon | 02 02 18 18 1 1 8 8 6 6 3 3 00C003
PROPOSITO al modelo educativo formacién con de formacién con Clave Unicade Regisfro, en
institucional y al Clave Unica de Clave Unica de un pefigdo determinado.
modelo de Registro, en un Registro. (UREV)
integracioén social. periodo
determinado.
Namero de
P
Atender la formacion erso.nal de.Apoyo , )
y Asistenciaala | Nimero dé Personal Numero de Personal de
del personal del IPN - . .
X R Educacion de la de’Apoyo - Apoyo y Asistenciaala
mediante acciones . ' . sz .
., UPEV atendidos a Asistenciaa la Educacién atendidos a
de formacién e . > . . .
. L . través deunao |[EduGacion atendidos través de una o mas
1005P03 | innovacion alineadas , . , ) ., 02 02 30 30 0 0 10 10 15 15 5 5 00C003
) maés acciones de através deunao acciones de formacion con
al modelo educativo - L . . .
o formacién cgh mas acciones de Clave Unica de Registro, en
institucional y al P~ » . .
modelo de Clave Unica de fermacion con Clave un periodo determinado.
: - : Registrd, en un Unica de Registro. (UPEV)
integracion social. X
periodo
determihado. §
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA C. P. MARIA DOLORES DIAZ TELLEZ
ESPINOZA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ RESPONSABLE DEL PROVECTO
RESPONSABLEDE INTEGRAR LA TITULAR DEL AREA
’ INFORMACION DEL PEDMP Y POA
/01 PAGINA 1 DE 11
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SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014
CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS
PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE

RESULTADOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

Unidad Responsable (UR):
Clave de UR:

Proyecto Institucional:
Actividad Especifica:

00C000

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL

12 - El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.
02 - Nivel Superior (NS)

Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Fecha de impresién: 19/06/2014

GFFNSFRGAIPP Eﬂ EDPY

ae [o]2]

i B B
Programa Anual Calendarizacién
Nivel de Cédigo del 2014 i i i A
» -odig Resumen narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador Responsab
Absoluto Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) B
Actualizar y NUmero de procesos
formalizar los coordinados por la UPEV
procesos e actualizados para consolidar 3 0 0 2 1
instrumentos que X con calidad la operacién del
Porcentaje de . .
sustentan la (Namero de procesos Polivirtual
o procesos )
operacion del R actualizados para
. coordinados por la R
Polivirtual, para ; consolidar con
R UPEV actualizados K »
consolidar el uso . calidad la operacién
X para consolidar L
FIN 2012F01 | pertinente de las TIC con calidad la del Polivirtual / Total 02 02 50 0 0 33.33 16.67 00C300
con fines educativos, operacion del de procesos para Total de procesos
i :
asi como aportar PoI’iJvirtuaI en un consolidar con coordinados por la UPEV
recursos para er'oc;o calidad la operacién | Paraconsolidar con calidad 6 6 6 6 6
i L .
enriquecer la P ) del Polivirtual)*100 | laoperacion del Polivirtual,
modalidad determinado. en un periodo determifiado
escolarizaday
promover el transito
entre modalidades.
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
ESPINOZA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ RESPONSABLE DEL PROVECTO
RESPONSABLEDE INTEGRAR LA TITULAR DEL AREA
# INFORMACION DEL PEDMP Y POA
/01 PAGINA 2 DE 11
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S e, PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P S PN, CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
] 4 PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
SECRETARIA DE RESULTADOS
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 19/06/2014
Proyecto Institucional: 12 - El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.
Actividad Especifica: 02 - Nivel Superior (NS)
o) A ] (o] (] O] ] # [ )
i
Programa Anual Calendarizacién
Nivel i | 2014 i ; ; A
ivel de codigo del | o \men narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf 0 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador Res b
ponsal
Absoluto Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) B
(Namero de NUmero de procedimientos e
procedimientos e instrumentos mejorados
instrumentos para la operacién de
Porcentaje de mejorados parala | programas académicos en la 20 0 5 10 5
procedimientos e operacion de modalidad no escolarizada a
instrumentos programas distanciay mixta
Contar con mejorados parala académicos en la coordinados por la UPEV
instrumentos y operacion de modalidad no
procedimientos para programas escolarizada a
2012P01 la adecuada académicos en la distanciay mixta/ 02 02 50 0 12.5 25 12.5 00C302
operacion del modalidad no Total de Total de procedimientos e
Polivirtual, con escolarizada y procedimientos e instrumentos para la
criterios de equidad. | mixta coordinados | instrumentos parala| ©peracion de programas
por la UPEV, en un operacién de académicos en la modalidad 40 40 40 40 40
periodo programas no escolarizada y mixta
PROPOSITO determinado. académicos en la | coordinados porfla UREV,en
modalidad no un periodopdetermiando
escolarizada y mixta)
*100
Porcentaje de (Namero de NGmerp de programas y
programas y proyectos en las
programas y - .
Contar con proyectos en las modalidades no escolarizada 10 0 0 0 10
. . proyectos en Jas . L,
instrumentos y modalidades no modalidades ho y mixta en operacion
procedimientos para escolarizaday A . evaluados. (UPEV)
. escolarizatlay, mixta
2012P02 la adecuada mixta en \ 02 02 41.67 0 0 0 41.67 00C402
i6n del operacion engopepacion
opgrla0|on i evalllados / Total de Total de programas y
_Po.llthual, CC.Jn evaluadgs, enun s Nemas y proyectos en operacion, en o o o o o
criterios de equidad. periodo B edtos en un periodo determiando.
determinado, L. UPEV)
opéracion)*100 ( )
(UPEV)
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
ESPINOZA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ RESPONSABLE DEL PROVECTO
RESPONSABLEDE INTEGRAR LA TITULAR DEL AREA
5 INFORMACION DEL PEDMP Y POA
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S e, PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P S PN, CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
: PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
SECRETARIA DE RESULTADOS
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 19/06/2014
Proyecto Institucional: 12 - El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.
Actividad Especifica: 02 - Nivel Superior (NS)
o[ 2] (9] O] A [FF]  [FoT-] # [ # i) 2 [
i
Programa Anual Calendarizacién
Nivel i | 2014 ; i ; ; A
Ve dl_a, (?éd.lgo i Resumen narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf g ler. Tr] 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador
Responsab
Absoluto (%) @to Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) B
Namero de
asesorias parala
planeacién de . B
Contar con . ) Numero de asesorias parala
. proyectos NUmero de asesorias L,
instrumentos y . L, planeacion de proyectos
L académicos en las | para la planeacion de .
procedimientos para . académicos en las
modalidades no proyectos R X
2012P03 la adecuada . N modalidades no escolarizada| 02 02 18 18 0 0 4 4 8 8 6 6 00C401
oneracién del escolarizada 'y académicos en las mixta pr rcionad )
p. X mixta modalidades no y aproporciona _as po
Polivirtual, con R R . la UPEV, en un periodo
- ) proporcionadas | escolarizada y mixta. .
criterios de equidad. determinado.
por la UPEV, en un
periodo
determinado.
Tasa de variacion Numero de unidadesftle
en el nimero de . aprendizaje en lineay
) [(Namero de A .
unidades de . recursos didactigds digitales
o recursos didéacticos h I,
Asegurar que todos aprendizaje en . presentados para validacion 110 25 30 30 25
N digitales presentados ) y.
los recursos lineay recursos ara validacion académicay evaluation
didacticos digitales didacticos pacadémica técnigb'pedagégica, en el
que se desarrollan y digitales . y. pre§ente periodo. (UPEV)
evaluacién técnico-
usan respondan al presentados para L.
COMPONENTE | 2012C01 » ) - pedagodgica/ Total de 02 02 0.92 19.05 -3.23 3.45 -10.71 00C100
model9 de egun:auon val|qa§|on recursos didacticos NORero de unidades de
a dl,sfan?la del academl?'a y digitales presentédos aprendizaje en lineay
Poll’tecnlco ya 9V?|U§C'°n para vdlidacién recursos didacticos digitales
estandares de teenico- académica y presentados para validacién 109 21 31 29 28
calidad. pedagégica,con | < echich- | académicay evaluacion
respecto al pedAgogica)y] *100 | técnico pedagégica, en el
periodo anterior. periodo anterior. (UPEV)
(UPEV)
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
ESPINOZA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ RESPONSABLE DEL PROVECTO
RESPONSABLEDE INTEGRAR LA TITULAR DEL AREA

INFORMACION DEL PEDMP Y POA
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5 VIR drgy PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
§ : PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
SICRI-I_ARIA_DI- RESULTADOS
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 19/06/2014
Proyecto Institucional: 12 - El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.
Actividad Especifica: 02 - Nivel Superior (NS)
o[ 2] (9] O] A [FF]  [FoT-] # [ # i) 2 [
i B B
Programa Anual Calendarizacién
Nivel de Cédigo del 2014 i i i A
» -odig Resumen narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf ler. Tr] 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador
Responsab
Absoluto (%) ﬁsoluto Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) B
Elevar el nivel de NUmero de Tiempo real de la
eficiencia de los plataforma educativa en 7396 1872 1826 1826 1872
sistemas Porcentaje del servicio. (UPEV)
informéaticos que indice de ) X
L. . - (Namero de tiempo
apoyan la operacién | disponibilidad de
L real de la plataforma
del Polivirtual y la plataforma ) .
2012C03 arantizar tiemnos educativa. en un educativa en servicio 02 02 96 243 23.7 23.7 243 00C204
g P - / Total de tiempo Total de tiempo
de respuesta, periodo comprometido)*100 comprometido, en un 7704 7704 7704 7704 7704
restablecimiento del determinado. periodo determinado. (UPEV)
servicio y (UPEV)
recuperacion de
datos.
Elevar el nivel de
eficiencia de los
sistemas ,
. - Namero de
informéaticos que . X L
L, videoconferencias . Ndmero de
apoyan la operaciéon Namero de . .
L efectuadas y . . videoconferencias
del Polivirtual y videoconferencias
2012C04 . . apoyadas por la efectuadasypapoyadas por la| 02 02 700 700 170 170 180 180 175 175 175 175 00C202
garantizar tiempos efectuadas y .
UPEV, en un UPREV, entn periodo
de respuesta, X apoyadas. )
L periodo determinado.
restablecimiento del ;
. determinado.
servicio 'y
recuperacion de
datos.
Asegurar que todos Numero de unidades de
los recursos . , > aprendizaje en linea en 760 760 760 760 760
A L Porcentaje de (Nimeroyde unidades o
didacticos digitales ) o operacion. (UPEV)
unidades de deg'aprendizaje en
que se desarrollan y L 4 L
usan, respondan al aprendizaje e.n lineaen op_eramon / Total de unidades de
ACTIVIDAD 2012A01 modelo de educacién linea en operacmn, Total detun!dades de aprendizaje de los planes de 02 05 85.78 85.78 85.78 85.78 85.78 00C200
a distancia del enun p_erlodo aprendizaje de I?s estudio vigentes en las 686 686 686 686 686
Politécnico y a determinado. pla‘nes deestudio | mgqalidades no escolarizada
estandares de (UREV) vigentes )*100 y mixta, en un periodo
calidad. determiando. (UPEV)

g /01

LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA

ESPINOZA

RESPONSABLEDE INTEGRAR LA
INFORMACION DEL PEDMP Y POA
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LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ

TITULAR DEL AREA

LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ

RESPONSABLE DEL PROYECTO
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014
CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS
PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE
RESULTADOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Unidad Responsable (UR):
Clave de UR:
Proyecto Institucional:

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
00C000

12 - El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje.

02 - Nivel Superior (NS)
GFFNSFRGAI PP Eﬂ EDPYAE

Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Fecha de impresién: 19/06/2014

Actividad Especifica:

i
Programa Anual Calendarizacién
Nivel de Cédigo del . . . . 2014 i i i A
» -odig Resumen narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador
Responsab
Absoluto Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) le
Porcentaje de Numero de docentes que
docentes que participan en las acciones de
Incrementar la participan en las formacién en ambientes
participacion acciones de virtuales para el disefio y
L . 9 ) 300 0 200 250 300
docente en el formacién en (Nimero de docentes| operaciéon de unidades de
desarrollo, uso, ambientes que participan en la | aprendizaje en linea, en un
evaluacién y mejora | virtuales parael operacion de periodo determinado.
2012A02 de recursos disefio y unidades de (UPEV) 02 05 1.92 0 1.28 1.6 1.92 00C100
educativos apoyados operacién de aprendizaje en linea/
en tecnologias de la unidades de Total de
informacién y las aprendizaje en docentes)*100 Total de docentes. en un
comunicaciones linea, en un periodo determinado. 15630 15630 15630 15630 15630
(TIC). periodo (UPEV)
determinado.
(UPEV)
Asegurar que todos
los recursos ,
e L Namero de
didacticos digitales )
grabaciones p .
que se desarrollan y ) , Ndmero dejgrabaciones
realizadas por Namero de Y
usan respondan al . realizadas por UPEV de
2012A04 - UPEV de eventos grabaciones de 02 02 241 241 50 50 60 60 71 71 60 60 00C203
modelo de educacion eventos efectuados, en un
) _ efectuados, en un | eventos efectuados. N ;
a distancia del i periodo determinado.
P periodo
Politécnicoy a .
. determinado.
estandares de
calidad.

# /01

1F234tiwkjhe7896 T54zLxZcv98H7h8dd

LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA

ESPINOZA

RESPONSABLEDE INTEGRAR LA
INFORMACION DEL PEDMP Y POA
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LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
TITULAR DEL AREA

LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ

RESPONSABLE DEL PROYECTO
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014 INSTITUTO POL|TECN|CO NACIONAL

S E P CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE DIRECCION DE PROGRAMACION SUPUESTO

EDUCACION FUBLICA RESULTADOS é
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL e actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 @echa de impresion: 19/06/2014
Proyecto Institucional: 12 - El Polivirtual como elemento articulador para el desarrollo de ambientes innovadores de aprendizaje. \
Actividad Especifica: 02 - Nivel Superior (NS)

Asegurar que todos
los recursos
A o Namero de
didacticos digitales .
materiales . . .
que se desarrollan y audiovisuales Namero de Namero de materiales
usan respondan al . materiales audiovisuales producidos
2012A05 . producidos por la o . 02 02 61 17 17 17 17 15 15 12 12 00C203
modelo de educacién UPEV. en un audiovisuales por la UPEV, en un periodo
adistancia del ! producidos. determinado.
. X periodo
Politécnicoy a ;
. determinado.
estandares de
calidad.

—_—

[ INsTITUTO POLITEGNICO NACIONAL
( , | DIRECCION DE PLANEACION

2g SET 20f4

S 1

] >
E % OS GUEVARA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
07

A LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ RESPONSAFLRED‘@TS)T ——
RESPONSABLEE INTEGRAR LA TITULAR DEL AREA e W2 RADO ‘

INFORMACION DEL PEDMP Y POA —_—
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

RESULTADOS

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Fechaslle actualizacion: 19/03/2014

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
Fecha de impresién: 19/06/2014

Unidad Responsable (UR):

Clave de UR: O0CO000

Proyecto Institucional: 14 - Mantenimiento y equipamiento de instalaciones académicas y administrativas.

Actividad Especifica: 02 - Nivel Superior (NS)

GFFNSFRGAIPP Eﬂ EDPYAE
i

Programa Anual

Calendarizacién

Nivel de Coédigo del . . 5 2014 . . . , A
» -odig Resumen narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf ler. Tr] 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador
Responsab
Absoluto (%) soluto Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) le
(Namero de de Numero de acciones
acciones realizadas | realizadas de mantenimiento
. de mantenimiento preventivo y correctivo al
Porcentaje de . . .
X preventivo y equipamiento e
acciones ) . 197 48 52 49 48
Desarrollar . correctivo al infraestructura de las
realizadas de . . .
programas de o equipamiento e unidades responsables.
L mantenimiento | .
mantenimiento ) infraestructura de las
R preventivo y .
preventivo y i unidades (UPEV)
. correctivo al
correctivo de los responsables / Total
02 02 100 24.37 26.4 24.87 24.37 00C204

Total de acciones
programadas de

equipamiento e
infraestructura de

COMPONENTE 2114C03 .
de acciones

programadas de

espacios educativos
en las unidades

responsables que re_l:?)sozz;j::sen mantenimiento manter?imiento p»rever.'nivo Y.
atiendan los criterios o preventivo y correctivo al equipamiento e
de sustentabilidad. un periodo correctivo al infraestructura de las 197 197 197 197 197
determinado. equipamiento e unidades responsables, en
(UPEV) un periodo determinado.

infraestructura de las
unidades
responsables)*100.

(UREV)

LIC. OSKAR ARMANDD GONMEZ CORONEL
RESPONSABLE DEL PROYECTO

LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA
ESPINOZA
RESPONSABLEDE INTEGRAR LA

INFORMACION DEL PEDMP Y POA
PAGINA 8 DE 11

LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
TITULAR DEL AREA
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
S E P S PN, CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
§ . PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
SECRETARIA DE ; RESULTADOS
EDUCACION PUBLICA
Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Clave de UR: O0CO000 Fecha de impresién: 19/06/2014
Proyecto Institucional: 17 - Divulgacién del conocimiento académico, cientifico y tecnol6gico: Fortaleza institucional para reforzar la identidad politécniea y‘la imagen institucional.
Actividad Especifica: 02 - Nivel Superior (NS)
o[ 2] (9] O] A [FF]  [FoT-] # [ # ] 2
i
Programa Anual Calendarizacién
Nivel i | 2014 i ; ; A
Ve dl_a, (?éd.lgo i Resumen narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf g 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador
Responsab
Absoluto Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) B
Generar y apoyar las NUmero de acciones de
acciones de X promocién y difusion de
R L, Porcentaje de X 2 1 0 1 0
divulgacion del acciones de eventos relacionados con
conocimiento romocién (Numero de acciones | equidad y género. (UPEV)
cientifico y P e Y de promociény
o difusion de e
tecnolégico que difusién de eventos
. eventos del .
realiza el Centro de . relacionados con
3317A04 o . . Polivirtual con una . ) 02 02 100 50 0 50 0 00C401
Difusion de C,lenuay perspectiva de equidad y genero / Total de acciones de
Tec@lo_@a, la equidad y género, Total de.zlaccmhes .d,e promocion y difusion de s X X X X
organlzamon.de la en un periodo promocién y difusion eventos, en un periodo
FIL; y las realizadas determinado. de eventos)*100 determinado. (UPEV)
en las unidades
(UPEV)
responsables que
integran al IPN.
ACTIVIDAD
Generar y apoyar las
acciones de )
. L. Numero de
divulgacion del L
o publicaciones ;
conocimiento L. NUmero de
o electrénicas L . A
cientifico y . publicaciones Nufaero de‘publicaciones
L realizadas por la . Dy, | .
tecnolégico que . electrénicas eleetronieas realizadas por la
K UPEV en materia . . .
realiza el Centro de L, realizadas en materia UREV en materia de
3017A26 o . de educacion a ) L, ) R 02 02 4 4 1 1 1 1 1 1 1 1 00C401
Difusion de Cienciay distancia de educacion a educacion a distanciay
Tecnologia; la . y distancia y tecnologias con fines
L tecnologias con ) N .
organizacién de la X . tecnologias €on fines educativos.
) fines educativos, g
FIL; y las realizadas . edueativos,
R en un periodo
en las unidades .
determinado.
responsables que
integran al IPN.
LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA LIC. TOMAS HUERTA HER'NANDEZ
ESPINQZA LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ RESPONSABLE DEL PROYECTO
RESPONSABLEDE INTEGRAR LA TITULAR DEL AREA
INFORMACION DEL PEDMP Y POA
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SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014
CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS
PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE

RESULTADOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

Unidad Responsable (UR):
Clave de UR:
Proyecto Institucional:

Actividad Especifica:

UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
00C000

22 - Gestion institucional eficiente e innovadora.

02 - Nivel Superior (NS)

Fechaslle actualizacion: 19/03/2014
Fecha de impresién: 19/06/2014

GFFNSFRGAIPP Elﬂ EDPY

v [of]

i
Programa Anual Calendarizacién
Nivel de Cédigo del . . . . 2014 i i i A
» -odig Resumen narrativo Indicador Método de calculo Variables AE | Clasf 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre Area
Intervencion indicador Res
ponsab
Absoluto Absoluto (%) Absoluto (%) Absoluto (%) B
Porcentaje de (Namero de Numero de auditorias
Incrementar el L L ) . .
) R auditorias auditorias realizadas realizadas al sistemas de 2 0 1 1
numero de unidades ) . L, R
realizadas al al sistemas de gestion de la calidad. (UPEV)
responsables con i - L !
PROPOSITO | 5022P02 rocesos sistema de gestion | gestion de la calidad 02| o2 100 0 0 50 50 00C402
r:_f_ P delacalidad, en | /Total de auditorias Total de auditorias
S-S::r;;;c:eoé:s?-én un periodo programadas al programadas al sistemas de 2 2 2 2
i i i .
de la Calidad determinado. sistemas de gestién | gestion de la calidad, en un
e la Calidad. (UPEV) de la calidad)*100 | Periodo determinado. (UPEV)
(Namero de Manual de Organizacién de 0 0 0 0
manuales de la UPEV actualizado
Manual de N,
Fortalecer el Modelo o, organizacion
de desorrollo Organizacién de la actualizados / Total
5022C02 o UPEYV actualizado, " Total de solicitudes defl | g1 02 0 0 0 0 0 00C401
Organizaciénal del en un periodo de soll.cnu%:les de actualizacién de man @S 0 0 o o
IPN. determinado. actualizacién de de organizacién, entin
manuales de periodo determifado. (UPEY)
organizacién)*100
COMPONENTE
(Namero de Manual de procedimientos 1 o o 1
manuales de defla UREV integrado
Manual de .
Fortalecer el Modelo o procedimientos
de desorrollo Procedimientos de actualizados / Total
uallz iai
5022C03 o la UPEV integrado, . Total de solicitudes de 02| 02 100 0 0 0 100 00C401
Organizacional del en un periodo de SOlI.CItU-deS de integracion de manual de . . . .
IPN. determinado. actualizaciongle procedimientos, en un
manuales de periodo determinado
procedimientes)*100

/01

k. 1F234tlwkjhe7896T54zLxZcvI8H7h8dd74g!

LIC. ROBERTO CARLOS GUEVARA

ESPINOZA

RESPONSABLEDE INTEGRAR LA
INFORMACION DEL PEDMP Y POA
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LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ

TITULAR DEL AREA

LIC. TOMAS HUERTA HERNANDEZ
RESPONSABLE DEL PROYECTO
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014
CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE COMPROMISOS
PROGRAMATICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE
RESULTADOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA
SUPUESTO

DIRECCION DE PROGRAMACEON ] >
e actualizacion: 19/03/2014

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Unidad Responsable (UR): UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL
Clave de UR: O0C000
Proyecto Institucional: 27 - Inclusion y accesibilidad politécnica.

Actividad Especifica: 02 - Nivel Superior (NS)

\ echa de impresion: 19/06/2014

PROPOSITO

5027P02

Lograr que la
comunidad
politécnica con
discapacidad motriz,
visual o auditiva -
temporal o
permanente, disfrute
de las ventajas de los
servicios accesibles,
del trato digno y sin

Numero acciones
y servicios de
inclusion
realizados para las
personas con
discapacidad, en

NUmero acciones y
servicios de
inclusion realizados
para las personas

L un periodo con discapacidad
discriminacién de la .
comunidad determinado.
(UPEV)

institucional y de los
beneficios de una
educacién
incluyente.

Numero acciones y servicios
de inclusién realizados para
las personas con
discapacidad. (UPEV)

02

00C200

RESPONSABLE
INFORMACION DEL PEDMP Y POA

INTEGRAR LA

T54zLxZcv98H7h8dd

WEWIS5x7SIWW 7r
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