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ACTA DE EXPEDI,CI(')N DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veintiocho dias del mes de septiembre de dos mil doce, en las oficinas que ocupa
la Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional
“Adolfo LOpez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley 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 de esta Casa de
Estudios y 6, fraccion VI, de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el
Manual de Procedimientos de la Direccion de Programacion y Presupuesto,
como un soporte a la gestion institucional, con el proposito de contribuir a mejorar la
distribucion de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad
y la responsabilidad, reflejar la division armonica del trabajo e integrar en forma
coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones

sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones en materia de reordenamiento de las
estructuras organizacionales del Instituto Politécnico Nacional, conforme a la orientacion
del Modelo Educativo Institucional, se ha realizado una revision integral del quehacer de
la Direccion de Programacién y Presupuesto, con el propdsito de que su actividad se
continle orientando al impulso y fortalecimiento de las funciones académicas, de
investigacion y desarrollo tecnoldgico y de extensidn e integracion social, en un proceso
sostenido de desarrollo institucional.

De ahi que la programacion, presupuestacion y sus esquemas de integracion, operacion
y control pasen de una organizacion eficiente, a otra, integrada y coordinada con los
procesos técnicos y administrativos, y siempre en funcién del apoyo al desenvolvimiento
de las distintas dependencias Politécnicas.

En este sentido, la programacién y presupuestacion de los servicios de educacion e
investigacion tecnoldgica son instrumentos basicos, para la direccion estratégica, la
concrecion de las metas, el control y la evaluacion de los resultados.

La estructuracién organica funcional de la Direccion de Programacién y Presupuesto
busca, por una parte, soportar las acciones que concreten el programa presupuesto
institucional, e impulsen y controlen su desarrollo y, por la otra, mantener la unidad de la
planeacién con la programacién y la organizacion con el fin de:

e Revisar y, en su caso, actualizar las normas, los objetivos y las estrategias de

integracion, coordinacién y operacion de la programauon«xpwmg@@gmvel
institucional y por dependencia politécnica. | DIRECCION DE PLANEACION |
: <

i
e Promover la coordinaciéon general del programa presupuesgtog g&ﬁﬁcﬁﬂhl con 3Ios
programas de Desarrollo Institucional (PDI), Institucional de Mediano-Plaze- MP),
Operativo Anual Institucional (POAI), asi como de los progﬁ?ﬁ‘g@m mes
(POA’s) que elaboran las dependencias politécnicas. = B

e Adoptar la programacion como instrumento de direccion y control de las acciones
aprobadas.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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e Promover a través de la programacion, las acciones que conduzcan a lograr la calidad
educativa y la excelencia académica de los servicios a cargo del IPN.

Con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos y las funciones, de concretar las
acciones y de cualificar el quehacer y los resultados encomendados a la Direccion de
Programacion y Presupuesto, se presenta su correspondiente Manual de Organizacion.

El Manual contempla una estructura organica funcional con los niveles jerarquicos de
direccidn, division y departamento. Ademas, de esta introduccién, contiene los rubros
siguientes:

- Antecedentes, que describen el origen y la evolucion organica y administrativa de la
Direccion.

- Marco juridico-administrativo, que sefiala las normas que regulan el ejercicio de las
funciones encomendadas.

- Atribuciones, que describen el marco de las competencias, a partir de las cuales se
hace la definicion funcional.

- Organigrama, que es la representacion grafica de la organizacion autorizada, desde el
nivel de Direccion hasta el de departamento.

- Estructura organica, que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman a la
Direccion.

- Objetivo, que establece el quehacer especifico de la Dij:ecgianwde;‘,aguexdgﬁgﬁﬂlas
. . . S P U - NIGO NA .
disposiciones formales que sustentan su presencia y elit‘}@@%gﬁ‘gf@l\jé@y'Eftg&gﬁﬁcﬁura

organica funcional. .

o ey

i

| 1 ag SET 200 |
- Funciones, que se asignan a la Direccién para la conseca%&m Dgei o{%neti&/o y! el
cumplimiento de las atribuciones. ?ﬁﬁ%ig .

El contenido del Manual estd orientado a propiciar una mayor integracion y
comunicacién del personal de la Direccién de Programacion y Presupuesto, al facilitarle
la identificacion de las funciones béasicas y servir de instrumento de consulta a las demas
unidades académicas y administrativas del Instituto.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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I.  PROPOSITO DEL MANUAL

Integrar, coordinar y controlar el programa presupuesto anual del Instituto Politécnico
Nacional, con base en las acciones previstas por la planeacion institucional, las
derivadas del crecimiento de los servicios de educacion e investigacion tecnolégica, y de
las necesidades operativas de las unidades académicas y administrativas, en
congruencia con las orientaciones de los Modelos Educativo Institucionales y de
Integracién Social asi como con las politicas del Programa de Desarrollo Institucional,
para el desarrollo de las actividades institucionales.

FINSTITUTO POLITECNIGO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
1 e, |
28 SET. 2012 %
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.  ALCANCE

El alcance del Manual de Procedimientos de la Direccion de Programacion vy
Presupuesto incluye los procesos que permiten desarrollar la programacion y
presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la Direccion de
Programacioén y Presupuesto hacia todas las unidades responsables integran al Instituto
Politécnico Nacional.

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| DIRECCION DE PLANEACION

o
|| 28 SET 202 |
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ll.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A la Direccién de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, le
resultan aplicables, en lo conducente, entre otras, las disposiciones contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos siguientes:

CONSTITUCION POLITICA DE,LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Federacion (D.O.F. 5-02-1917; Ultima reforma D.O.F. 15-10-2012.

CODIGOS.

—Cadigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-12-1981. Ultima reforma D.O.F. 05-01-
2012).

—Cadigo Civil Federal. (D.O.F. 26-05-1928. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012).

—Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. (D.O.F. 24-02-1943. Ultima reforma
D.O.F. 09-04-2012).

—Cébdigo Federal de Procedimientos Penales. (D.O.F. 30-08-1934. Ultima reforma
D.O.F. 14-06-2012).

—Cadigo Penal Federal. (D.O.F. 14-08-1931. Ultima reforma D.O.F. 14-06-2012).

*\RT!TUTO POL!TECNP‘O N M‘lO'\it\l
LEYES. | D!RECC!ON DE PLANEWON

;m,.

— Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal., (D Q.F. 32%122@?6% Ultima
reforma D.O.F. 14-06-2012). Wﬂ_
EGISTRADO

—Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O r— 29-1-1981. Fé de erratas
D.O.F. 28-05-1982).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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—Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. (D.O.F. 05-06-2002.
Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012).

—Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 4-01-
2000. Ultima reforma D.O.F. 16-01-2012).

—Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. (D.O.F. 29-5-2009.
Ultima reforma D.O.F.18-06-2010).

—Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal (vigente).

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

—Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. (D.O.F. 4-01-
2000. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012).

—Ley de Planeacion. (D.O.F. 5-01-1983. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012).

—Ley del Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F. 29-12-1978. Ultima reforma D.O.F. 07-
12-2009).

—Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 1-01-2002. Ultima reforma D.O.F. 25-05-
2012).

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

(D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma D.O.F. 28-05-2012)f 7170 roLTEGNIG0 NACIONAL

DIRECCION DE F‘LANE‘V‘ION

—Ley Federal de Derechos. (D.O.F. 3-12-1981. Ultima reforma D O.E ETO%0?4 2012 !
,,; 8o

g ,? .
\ gqeall

—Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional. (D.O.F. !
D.O.F. 3-05-2006).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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—Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006.
Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012).

—Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 4-08-994. Ultima reforma
D.O.F. 09-04-2012).

—Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (D.O.F. 01-12-
2005.Ultima reforma D.O.F. 28-01-2011).

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

—Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
(D.O.F. 11-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-06-2012).

—Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. (D.O.F. 11-06-2003. Ultima
reforma D.O.F. 09-04-2012).

—Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma D.O.F. 16-
01-2012).

—Ley General de Educacién. (D.O.F. 13-07-1993. Ultima reforma D.O.F. 09-04-
2012).

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombre. (D.O.F. 2-08-2006. Ultima

reforma D.O.F. 06-03-2012). [INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL]

DIRECCION DE PLANEACION
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REGLAMENTOS.
EXTERNOS.

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

—Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. (D.O.F. 24-08-
2009).

—Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
(D.O.F. 28-07-2010).

—Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F. 4-12-2006)

—Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. (D.O.F. 17-102003. Ultima
reforma D.O.F. 4-12-2006).

—Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(D.O.F. 28-06-2006. Ultima reforma D.O.F. 4-09-2009).

—Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. (D.O.F. 11-07-2003).

—Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacién. (D.O.F. 7-12-2009).

BT

S
iN'%ﬂTUTO POL!TECNH“O NACIONAL
DIRECCION DE F‘Lf\NE‘\"‘ION

| 9 g SET. 200 %
%E’f‘lSYRADG
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INTERNOS

—Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 30-11-1998, ndmero
extraordinario. Ultima reforma G.P. 599. 31-07-2004).

—Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 30-09-2007, nimero
extraordinario 663. Ultima reforma G.P. 31-08-2012, niumero extraordinario 855 bis).

—Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 15-12-
2010, numero extraordinario 828).

—Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de
Sueldo del Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 15-10-1997,
namero 392).

—Reglamento de Becas, Estimulos y otros Medios de Apoyo para Alumnos del
Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 31-10-2006, niUmero extraordinario 642).

—Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 15-07-1993,
namero 343).

—Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 31-01-2006, numero extraordinario 622).

—Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 31-
07-2006, numero 633).

[INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL]
—Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nam@mdnor@epu\mq(wlggl_

Edicion especial). | T70 ?
28 SE 3

—Reglamento de Integracién Social. (G.P. 31-05-2008, nugneyﬁig [ |ﬁé .

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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—Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 1-01-1988. Revision 1-02-1989).

—Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 12-07-1978. Modificacion: 12-11-1980).

—Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional. (G.P.01-1990, numero
301).

—Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 01-1990, namero 301).

—Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 15-07-1998, numero 401. Ultima
reforma 15-04-1999, nimero 413).

—Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 31-10-2006,
namero extraordinario 642.

—Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 31-10-2006, numero extraordinario 642).

—Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores.
(G.P. 30-04-2004. Numero 595).

—Reglamento del Programa de Estimulos al Desempeno Docente. (G.P. 1-01-2001,
namero 522). > AL

NQT!TUTO POLlTECNlPO N M‘IO'\W
DIRECCION DE F‘LANE‘V‘ION

—Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad del Ii’ersonal A%{;lerblco del
Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 31-08-2009).

—Reglamento General de Estudios del Instituto Polltecm
2011, numero extraordinario 866).

-06-
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DECRETOS
—Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigente.

—Decreto para realizar la entrega — recepcion del informe de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision. (D.O.F. 14-09-2005).

—Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mediano Plazo
denominado de Desarrollo Informatico. (D.O.F. 6-05-1996).

—Decreto por el que la Comision de Operacion y Fomento de las Actividades
Académicas (COFAA) del IPN mantendra su caracter de Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con el objeto de
apoyar técnica y economicamente al propio Instituto para la mejor realizacién de sus
finalidades. (D.O.F. 22-04-982).

—Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones (POI) del IPN, mantendra
su caracter de Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con el objeto de construir, adaptar y equipar las instalaciones del
propio Instituto. (D.O.F. 21-04-1982).

{ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
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ACUERDOS
EXTERNOS

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

—Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la
entrega-recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de los servidores
publicos hasta el nivel de director general en el sector centralizado, gerente o sus
equivalentes en el sector paraestatal.

(D.O.F. 10-10-2005).

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

(D.O.F. 30-05-2001).

—Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el
Procedimiento de Legalizacién de Firmas de Funcionarios Federales o Estatales, en
documentos que deban surtir efectos en el extranjero.

(D.O.F. 9-06-1980).

—Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripcidbn en el Registro
Nacional de Instituciones Cientificas y Tecnoldgicas.
(D.O.F. 13-04-1981).

[INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL]
—Acuerdo por el que se establecen las dlsp05|C|ones gem@@éi@soﬁw\@@éma de

Evaluacion del Desempefio. , 1 201
(D.O.F. 31-03-2008). Lol 28 SET. 2012

-'. e & B
—Acuerdo por el que se establecen los Llneamlentosﬁ% %E damt lde
inmuebles por parte de las dependencias de la Administracion Puablica Federal en
su caracter de arrendataria.
(D.O.F. 3-02-1997).
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—Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
(D.O.F. 16-07-2010. Ultima reforma D.O.F. 20-07-2011).

—Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.
(D.O.F. 15-07-2010. Ultima reforma D.O.F. 15-07-2011).

—Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 9-08-2010).

—Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia.
(D.O.F. 12-07-2010).

—Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal.
(D.O.F. 31-12-2004).

—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. 29-05-2009).

—Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los Servidores
Pulblicos al separarse de su empleo, cargo o comision para realizar la entrega-
recepcion del informe de los asuntos a su cargo y 995%’“5%8[{% ggglman

asignados. | DIRECCION DE F‘LANE‘\"‘ION |
(D.O.F. 13-10-2005). || I
o lassmam ||

INTERNOS

- ...—x(

—Acuerdo por el que se aprueba la estructura orgaﬁwa&mw la
administracion central del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 29-04-2011, numero extraordinario 855).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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—Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion X del SNTE.

—Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioecondmicas IPN-Seccion XI del SNTE.

—Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director
General de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor
organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

—Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 30-11-2009, numero extraordinario 763).

—Acuerdo por el que se modifican los Lineamientos para el Otorgamiento o
Revocacién de Permisos a Terceros para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion
Temporal de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.

(G.P. 21-10-2011, numero extraordinario 893).

—Lineamientos generales para la operacidon 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. (SHCP. 11-10-2002).

—Lineamientos que Regulan la Programacion, CaptaC|or]ME,LerCJs:10 Reglsug y
Reporte de los Recursos Autogenerados que Ingresan| &P élfgﬂ%%ﬁ&ﬁéd" di'o al
Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico’ EC.'..“.‘DL?LZE& rﬁ}fec |co
Nacional. (G. P. 26-08-2008). ,; ‘j 78 SET. 2012 !

e

!

REGISTRADO|
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NORMAS, PLANES Y PROGRAMAS
—Plan Nacional de Desarrollo vigente

—Programa Sectorial de Educacion vigente.

—Modelo de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.

—Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional.

—Modelo Educativo para el Siglo XXI.

—Programa de Desarrollo Institucional vigente.

—Programa de Modernizacién de la Administracion Publica Federal.

—Programa Especial de Ciencia y Tecnologia vigente.

—Programa Especial de Mediano Plazo Denominado de Desarrollo Informatico.

—Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

—Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.

—Programa Institucional de Mediano Plazo vigente.

—Programa Operativo Anual Institucional.

BT

S
iN'%ﬂTUTO POL!TECNH“O NACIONAL
DIRECCION DE F‘Lf\NE‘\"‘ION

| 95 SET. 2002

4 |
@
%ENS’?RAD@
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Il RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

NUmero o No de

Procedimiento L
Clave. paginas.

e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto
Elaborado por las Unidades Responsables del DPP-PO-00 11
Instituto Politécnico Nacional

e Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto DPP-PO-01 11

e Notificacidon del Presupuesto Federal Autorizado DPP-PO-02 11

e Autorizacion de Transferencias Presupuestales DPP-PO-03 11

e Enteroy Recuperacion de Ingresos Autogenerados DPP-PO-04 11

e Control y Gestién Administrativa de Documentos DPP-PO-05 13

e Control y Registro de Asistencia e Incidencias del DPP-PO-06 11
Personal

e Integracion del Analitico de Plazas DPP-PO-07 13

e Actualizacién del Catalogo Institucional de Unidades DPP-PO-08 13
de Medida

e Elaboracion de la Estructura Programatica DPP-PO-09 13
Institucional o e e——— ——

) Yall lTl:‘r‘Mll“{'\ MM"I{\MAI
h\mn VLT RGINIoY =

e Elaboracion del Informe de Ejecucion del Programa WP@E;L@ANE ‘\“__'0’11

g

Operativo Anual Institucional _ oeT
| 8 5
e Integracion y Validacion del Programa Operativo ‘P!POPO 1 .
Anual IREGISTRAD
e Elaboracion del Programa Operativo Anual T DPP-PO-12 12
Institucional
e Validacion del Seguimiento Trimestral al Programa DPP-PO-13 13

Operativo Anual

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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PROCEDIMIENTO:
INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
ELABORADO POR LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— — —
{ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| DIRECCION DE PLANEACION

| —
|| 28 SET. 201 |
REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elabor6 /Reviso

M. en C. Liliana Rebeca Martinez

/]

M. en C. Jesus Egrique Moral

Rico Lic. EmilizAHer#n
y A

Sanchez/

Firma:

Firma:

Firma:

/

v INSTITUTO POLITECNI(‘O NACIONA‘
! DIRECCION DE F‘L/—\NEACION
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
de
version

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
! DIRECCION DE PLANEACION

24 SET. 2012

| REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar las necesidades presupuestarias de las Unidades Responsables del Instituto
Politécnico Nacional, con la finalidad de conformar el presupuesto irreductible del

siguiente ejercicio fiscal.

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
i DIRECCION DE PLANEACION

24 SET. 2012

| REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de

integran al IPN.

los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| DIRECCION DE PLANEACION

1
28 SET. 20 |

| REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

—Articulo 25. Fracciones: I, 11, 111, IV, V y VL.

2.Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 30-09-2007), numero extraordinario 663. Ultima reforma (G.P. 31-08-2012),

—Articulo 46. Fracciones: Il, V, VI, Xl y XII

3. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 30-11-1998), numero extraordinario. Ultima reforma (G.P. 599. 31-07-2004).

—Articulo 275.

e tirgin

S
i iNqﬂTUTO POLlTECNWO NACIONAL
DIRECCION DE F‘LANEA"‘ION

| ]
| 28 SET. 2012 |
%é%ﬁ“lSTRADG
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Programacion y Presupuesto organiza e imparte del curso taller del
Programa Operativo Anual, al cual deberd asistir el personal responsable de la
elaboracion del Presupuesto de cada una de las Unidades Responsables

2. Las Unidades Responsables deberan capturar su propuesta de anteproyecto
presupuestal en la pagina de intranet de la Secretaria de Gestion Estratégica y
posteriormente enviar impresion mediante oficio en la fecha estipulada para validacion
y notificacién del presupuesto autorizado.

3. El anteproyecto presupuestal integrard la informacion correspondiente al capitulo
1000 (Servicios Personales), 2000 (Materiales y Suministros), 3000 (Servicios
Generales), 4000 (Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas) y, 5000
(Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

4. La Divisién de Presupuesto coordina la asignacion del presupuesto, apoyandose en
sus departamentos para lo cual distribuye de la siguiente manera la revision:

— El presupuesto que se refiera a gasto de operacion se turnara al Departamento de
Gasto de Operacion y Autogenerados para que realice la notificacion de ese recurso a
las UR’s.

— El presupuesto que se refiera a servicios personales se turnara al Departamento de
Servicios Personales para que realice la notificacion de ese recurso a las UR’s.

5. Una vez recibida la propuesta del anteproyecto prestiﬁ”’é’gg%ﬂghﬂéﬂ ﬁ'ﬁ;ﬂﬁ"a
Responsables, la Direccion de Programacion y Presupuestg—drspord rlas
habiles para la notificacion del presupuesto autorizado. ; 28 OET. ;7[)

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora propuesta de cronograma de |Division de Propuesta de
trabajo, oficio-invitacion y hoja de registro | Presupuesto cronograma de
para el curso-taller del proceso de Trabajo
Programacion-Presupuestacion. Envia a la P ta de ofici
Direccién de Programacion y Presupuesto . rqt[)u¢§a € oficio
para su validacion. invitacion
Hoja de registro
Recibe y revisa la propuesta. Direccion de
: Programacion y
¢ Es correcta la propuesta de cronograma
. Presupuesto
y del oficio?
No. Regresa a la Divisibn de Presupuesto
para su correccion. Regresa a la actividad 1
Si. Envia a la Divisibn de Presupuesto Cronograma validado
cronograma de trabajo validado y coordina
el envio del oficio-invitacion a las Unidades
Responsables (U.R."s) que integran el I.P.N.
Recibe cronograma de trabajo validado y |Division de
prepara material para el curso-taller. Presupuesto
Imparte el curso-taller e indica la fecha y
caracteristicas de entrega del Anteproyecto
Presupuestal.
Monitorean la intranet para verificar la |Departamentos
captura y finalizacion del Anteproyecto |de la Divisionde | e
Presupuestal. PresupuestosTITUTO POLITECNICO NACIONAL
. ‘2 0 g . ! DIRECQION DE PLANEACION
¢La informacioén se recibi6é en tiempo? ,, —3
No. Elaboran oficio para las U.R.’s que no | 7 pdHidio 2012
han concluido y turnan a la Division de ] - —r

Si. Procede a la revisién del Anteproyecto
presupuestal

¢La informacion es correcta?

|REG

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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10. No. Realiza observaciones, via correo Correo electrénico

electronico o telefonicamente, a la U.R.
correspondiente, solicitandole correcciones
en el sistema. Regresa a la actividad 7

11. Si. Valida los Anteproyectos Presupuestales Anteproyecto
e integra la informacion en la base de datos presupuestal validado
para generar los informes que se requieren
para la notificacidbn presupuestal. Envian
informacion a la Division de Presupuesto.
Pasa a la actividad 13.

12. Recibe y coordina el envio del oficio, |Division de
exhortando a la U.R. para que concluya la |Presupuesto
captura del Anteproyecto Presupuestal.

13. Recibe la informacion presupuestal validada Oficios de notificacion
correspondiente a Gasto de Operacion, presupuestal
Recursos Autogenerados y  Servicios
Personales; asi como la relacion de U.R."s
para notificar. Elabora oficios de notificacion
presupuestal. Envia a la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

14. Recibe y firma oficio de notificacion |Direccion de
presupuestal. Gestiona su envio a las |Programaciéony
U.R."s correspondientes. Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i
Al

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE”F‘L,'}\NEAE’I‘OP\I
? o

e
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< DIRECCION DE
DIVISION DE p
PRESUPUESTO PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

=)

Elabora propuesta de
cronograma de trabajo, oficio-
invitacién y hoja de registro

para el curso-taller de
Programacion-
Presupuestacion. Envia DPP
Propuesta de Cronograma
de Trabajo

invitacion

Hoja de Registro

Recibe y revisa la propuesta

Propuesta de Cronograma
de Trabajo O

<

propuesta de
cronograma y del
oficio?

NO
¢ 3

Regresa a la Division de
Presupuesto para su
correccion

Propuesta de Cronograma
de Trabajo (@)

Recibe cronograma de
trabajo validado y prepara
material para el curso-taller

Cronograma  de
Trabajo

4

Imparte el curso-taller e
indica la fecha 'y
caracteristicas de entrega del
Anteproyecto Presupuestal

Cronograma  de
Trabajo

Envia a la Division de
Presupuesto cronograma de
trabajo validado y coordina el
envio del oficio-invitacion a las
UR.s

Cronograma  de

Trabajo

1TITUTO POLITECNICO NACIONAL

o

DIRECCION DE PLANEACION
i =
|1

S
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DPP-PO-00 2012-09-28 00 9
DEPARTAMENTO DE ) -
GASTO DE DIRECCION DE DIRECCION DE
AUTOGENERADOS PRESUPUESTO PRESUPUESTO
7
Monitorean la intranet para
verificar la captura y ‘ O
finalizacion del
Anteproyecto Presupuestal
¢La informacién se
ecibi6 en tiempo?
NO @
} f 8
Elaboran oficio para las
U.R.”s que no han
concluido y turnan a la
Divisién de Presupuesto
12
Procede a la revision del
Anteproyecto presupuestal Recibe y coordina el envio
del oficio, exhortando a la
U.R. para que concluya la
captura del Anteproyecto
Presupuestal
¢La informacién Oficios
es correcta?
Si
l 13 14
10
. . Recibe la informacion . " -
Rt cenvacines o1 e e e e
i .d | p Co correspondiente. Elabora P Gestiona su envio a las ’
solicitan ole correcciones en oficios de notificacion I. o
el sistema Envia a la DPP o P
NO Correo
v 1 v
_ Valida los Anteproyectos, FIN =TITUTO POLITECNICO NACIONAL}
integra Ig |nfqr'maC|on’para la DIRECCION DE PLANEACION i
notificacién. Envian 7 R
informacion a la Division de i §
Presupuesto {
|
= |
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

{ INsTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE F‘LANEA"‘ION

2 8 SET. 2012

%EGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacién
version

{ INsTITUTO POLITECNICO NACIONAL
! DIRECCION DE F‘LANEA"‘ION

2§ SET. 2012
E&EGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y presentar ante la Secretaria de Educacion Publica el Anteproyecto de
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, integrando las necesidades
presupuestales de las Unidades Responsables del Instituto dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos para tal fin.

[INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

|| 28 SET. 202
'REGISTRADO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Clave del documento: 2012-09-28 Version:

DPP-PO-01. 00 Pagina 5 de 11

ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.

[INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

|| 28 SET. 2012
| REGISTRADO
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Version:

00 Pagina 6 de 11

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006.

Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012).

- Atrticulo 7, Articulo 16. Fracciones: I, II, lll y IV.
- Articulo 25. Fracciones: |, I, IIl, IV, V y VI.
- Atrticulo 29.

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-11-1998, Ultima

reforma G.P. 599. 31-07-2004)

- Capitulo Il Articulo 275.

3. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (G. P. 31-08-2012)

- Capitulo VIII, Articulo 16 Fraccion VI.

FINSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
i DIRECCION DE PLANEACION

| 28 SET. 20
| REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Programacion y Presupuesto (DPP) atendera las indicaciones,
lineamientos y fechas para la integracién y entrega del Anteproyecto Presupuestal en
el Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad (SIPPAC) de la Secretaria de

Educacion Publica.

2. Cada Unidad Académica y Administrativa del Instituto serd la responsable de

proporcionar la informacion correspondiente.

3. La DPP es reguladora y concentradora

de la informacion de las Unidades

Responsables del Instituto, por lo que éstas atenderan las indicaciones de tiempo y
forma de la informacion solicitada.

4. La DPP queda facultada para formular el anteproyecto de presupuesto de las
Unidades académicas y administrativas, cuando las mismas no lo presenten en los
plazos establecidos.

5. Los oficios y demas documentacion utilizada en este procedimiento recibiran el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.

6. La nomenclatura utilizada en el procedimiento estd normada por el Clasificador por
Objeto de Gasto vigente.

{ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

]
| 28 SET. 2012 |

| REGISTRA

DO
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¢La informacién es correcta?

Clave del documento: Fec;glozl?ozgi;ién: Version: PAgina 8 de 11
DPP-PO-01 00 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Asiste a la reunion que convoca la SEP y/o |Direccion de Archivo electrénico
recibe la informacion a través del Sistema |Programaciény |con los formatos del
de Presupuesto, Pagos y Contabilidad |Presupuesto Anteproyecto
(SIPPAC), con el proposito de conocer las Presupuestal
indicaciones, lineamientos y fechas para la
integracion en el SIPPAC del Anteproyecto
Presupuestal. Envia la informacion,
mediante correo electronico, a la Division de
Presupuesto.
Recibe la informacion y formatos en archivo |Division de
electronico para elaborar el Anteproyecto |Presupuesto
Presupuestal.
Turna al Departamento de Gasto de
Operacion y Autogenerados los formatos
remitidos por la SEP para que recopile la
informacion correspondiente a los capitulos
2000, 3000, 4000 y 5000.
Recibe, analiza y consolida en los formatos | Departamento Formatos del
la informaciébn sobre el presupuesto |de Gasto de Anteproyecto
correspondiente a los capitulos | Operaciony Presupuestal
mencionados, tomando como base los |Autogenerados correspondientes a

los capitulos 2000,
3000, 4000 y 5000

Anteproyecto
presupuestal de cada
U.R.

No. Realiza observaciones, via telefénica y
correo electréonico, a la U.R. para que
realice las adecuaciones correspondientes.
Regresa a actividad 4

{IN

BTITUTO POLITECNICO NACIONAL|
DIRECCION DE PLANEACION

Si. Realiza el llenado de los formatos que
haya determinado la SEP para tal efecto en
el SIPPAC.

el
5

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Clave del documento: Fec;glozl?oegr?zlzlon: Version:
DPP-PO-01 00

Pagina 9 de 11

7. Envia, mediante correo electronico, a la
Division de Presupuesto los formatos
requeridos para su validacion.

Correo electrénico con
formatos requeridos

8. Recibe y valida la informacion contenida en |Division de
el archivo electronico. Presupuesto

9. Envia archivo electrénico con los formatos
llenados a la Direccién de Programacion y
Presupuesto para su autorizacion.

10. Recibe y autoriza la informacion del |Direccion de
Anteproyecto Presupuestal Institucional. Programaciéon y
Presupuesto

11. Envia Anteproyecto Presupuestal
Institucional en archivo electrénico a través
del SIPPAC a la Secretaria de Educacion
Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRESUPUESTO PRESUPUESTO AUTOGENERADOS
INICIO

4

Recibe la informacion a
través del (SIPPAC), con
las indicaciones, del
Anteproyecto Presupuestal.
Envia la informacion, a la
Division de Presupuesto.

Correo Electronico E

Recibe la informacién y
formatos en archivo
electronico para elaborar el
Anteproyecto Presupuestal

Turna formatos al
Departamento de Gasto de
Operacion y Autogenerados

para que recopile la
informacion correspondeintes

4

Recibe y revisa la informacién
correspondiente a los

Formatos

p capitulos mencionados y toma
como base los anteproyectos
de las UR’s

Formatos

Anteproyecto de UR’s O

¢La informacién
es correcta?

No@
* 5

Realiza observaciones, via

Si telefénica y correo

electronico, a la U.R. para
que realice las
adecuaciones

— 6

Realiza el llenado de los
formatos que haya
determinado la SEP para tal
efecto en el SIPPAC

Formatos

+7 7
Envia, mediante correo
electrénico, a la Division de
Presupuesto los formatos
requeridos para su
validacion

Correo y Formatos
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Recibe y valida la
informacién contenida en el
archivo electrénico

Correo y Formatos

Envia archivo electrénico
con los formatos llenados a

10

Recibe y autoriza la
informacién del

la DPP para su
autorizacion

Correo y Formatos

Anteproyecto de UR's O

Anteproyecto Presupuestal
Institucional

Correo y Formatos

Anteproyecto de UR's O

Envia Anteproyecto
Presupuestal Institucional en
archivo electronico a través
del SIPPAC a la Secretaria
de Educacion Publica

Anteproyecto de UR's O
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Notificar a cada una de las Unidades Responsables (U.R."s) del IPN el Presupuesto
autorizado por la Secretaria de Educacion Publica (SEP) a nivel de capitulo de gasto,
concepto y partida para ejercer en el afio fiscal, con el fin de que las U.R."s cuenten con
los recursos para su operacion, segun la normatividad y plazos correspondientes.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al IPN.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

—Articulo 16.

2. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-09-2007, nimero
extraordinario 663. Ultima reforma G.P. 31-08-2012, numero extraordinario 855 bis).

—Articulo 44. Fracciones: I, II, V, VI, VII, XI, XII, XIIl'y XVI.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Programaciéon y Presupuesto es el area que tiene como una de sus
atribuciones gestionar y distribuir el Presupuesto Federal autorizado para cada ejercicio
fiscal a todas las unidades académicas y administrativas que conforman el Instituto
Politécnico Nacional.

2. Una vez recibido el monto y distribucién del Presupuesto Federal por parte de la
Secretaria de Educaciéon Publica, la Direccion de Programacion y Presupuesto dara a
conocer al H. Consejo General Consultivo el Programa Operativo Anual Institucional
(POAI) en el cual se incluye el Presupuesto Autorizado en el ejercicio fiscal. A partir de
la notificacién la DPP cuenta con 30 dias habiles para dar a conocer a las Unidades
Responsables el presupuesto a ejercer durante el ejercicio fiscal.

3. La Divisién de Presupuesto coordina la asignacion del presupuesto, apoyandose en
sus departamentos para lo cual distribuye de la siguiente manera la revision:

— EIl presupuesto que se refiera a gasto de operaciéon se turnard al Departamento de
Gasto de Operaciéon y Autogenerados para que realice la notificacion de ese recurso a
las UR’s.

— El presupuesto que se refiera a servicios personales se turnara al Departamento de
Servicios Personales para que realice la notificacion de ese recurso a las UR’s.

4. El Gasto Publico Federal se formulara con base en programas que sefalen objetivos
y metas.

5. Los oficios y deméas documentacion utilizada en este proceso recibiran el tratamiento
indicado en el procedimiento de control de gestion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe, mediante oficio y/o a través del|Direccion de Oficio
sistema electronico denominado Sistema de | Programacion y Archi lectroni
Presupuesto, Pagos y Contabilidad (SIPPAC) | Presupuesto renivo et eg ronico
de la SEP, con la notificacion sobre el con mon ot €
Presupuesto Federal Autorizado al Instituto pr?sqpugso
Politécnico Nacional. Turna oficio y/o archivo, autorizado.
mediante  formato de  control  de Formato de control de
correspondencia y/o correo a la Division de correspondencia
Presupuesto.
Recibe el oficio y/o archivo electrénico con |Division de Formato de control de
el monto del presupuesto autorizado para |Presupuesto correspondencia
Gasto de Operacién, asi como el de
Servicios Personales, los envia, mediante
formato de control de correspondencia, al
departamento correspondiente.
Recibe el oficio y archivo que indica el|Departamentos
Presupuesto Federal Autorizado. de la Division de
Presupuesto

Revisa el techo presupuestal del afio anterior
de cada Unidad Responsable (UR) y el
presupuesto federal autorizado al Instituto.

¢El monto de006C presupuesto federal
autorizado implica reduccién o aumento en
el techo presupuestal de las U.R."s?

Archivo con Techo
Presupuestal del afio
anterior de cada UR

techos
UR’s.

No. Mantiene los mismos
presupuestales para todas las
Continta en actividad 7.

1IN

ITECNICO NACIONAL

Si. Identifica las U.R.s que sufriran
modificaciones en su presupuesto.
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7. Elabora el presupuesto por UR, de acuerdo
a lo solicitado por cada una en su
Anteproyecto capturado en el Sistema de
Administracion para los Programas de
Mejora Institucional (SAPMI). Elabora
archivo electrénico con el presupuesto
actualizado para cada UR, desglosando
montos por clave presupuestal. Envia
archivo electronico, a través de correo, a la
Division de Presupuesto.

Anteproyecto
presupuestal de cada
U.R.

Archivo electrénico
con presupuesto
actualizado por U.R.

8. Recibe archivos electrénicos con el |Division de
presupuesto correspondiente a Gasto de |Presupuesto
Operacién y Servicios Personales para cada
UR, valida informacioén y elabora oficios de
notificacién. Envia, de manera econémica, a
la Direccién para su autorizacion.

Oficios de notificacion
por U.R

9. Recibe oficios de notificacion y firma. |Direccidén de
Regresa a la Division de Presupuesto para |Programaciony
su tramite correspondiente. Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO

Recibe oficio con la
notificacion sobre el
Presupuesto Federal

Autorizado. Turna oficio o

correo a la Division de

Presupuesto
Oficio/archivo de
presupuesto autori

Formato control de

correspondencia

Recibe el oficio autorizado
izado , los envia, , al

Recibe el oficio y archivo

departamento
correspondiente

Oficio/archivo de
presupuesto autori

Formato control de
correspondencia

» que indica el Presupuesto
Federal Autorizado

Oficio/archivo de
presupuesto autorizado E

Revisa el techo
presupuestal del afio
anterior de cada (UR)y el
presupuesto federal
autorizado al Instituto.

¢ Es reduccién o
aumento?

NOI 5

Mantiene los mismos

@4— techos presupuestales para

todas las UR’s

v

Identifica las U.R.’s que ©
sufrirdn modificaciones en
su presupuesto

L9

Elabora presupuesto, de
acuerdo al Anteproyecto
capturado en el (SAPMI).
Elabora archivo electrénico
para cada UR. Envia archivo
electronico.

Anteproyecto
Presupuestal de UR

vo de presupuesto
autorizado

E
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8 9

Recibe archivos con el
presupuesto correspondiente,

valida informacién y elabora
oficios de notificaciéon. Envia,
de, a la Direccién

Archivo de presupuesto
autorizado

Oficio de Notificacion O

Recibe oficios de
notificacion y firma.

Regresa a la Division de  ——

Presupuesto para su
tramite correspondiente

Archivo de presupuesto
autorizado

Oficio de Notificacion O
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las solicitudes de transferencias internas y externas dentro del presupuesto
asignado a las Unidades Responsables (UR’s) durante el ejercicio fiscal, o anterior con
el fin de obtener un mejor cumplimiento de objetivos.

[INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006.

Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012)

— Articulos 57, 58 y 59.

2. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. 30-09-2007, nimero
extraordinario 663. Ultima reforma G.P. 31-08-2012, niumero extraordinario 855 bis).

— Capitulo X, Articulo 46, Fraccién VIII.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las transferencias internas y externas requieren la autorizacion de la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Las transferencias podran hacer referencia al capitulo 1000 (Servicios
Personales), 2000 (Materiales y Suministros) 3000 (Servicios Generales), 4000
(Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas y 5000 (Bienes muebles,
inmuebles e intangibles).

3. Una vez recibida la solicitud en la Division de Presupuesto, se turnard al
Departamento correspondiente (Servicios Personales o Gasto de Operacion y
Autogenerados).

4. El capitulo 1000 “Servicios personales” sera operado centralmente, a través de la
Direccion de Capital Humano por ser el area normativa. Una vez notificado el
presupuesto a las Unidades Responsables (UR’s), a través de oficio, éstas podran
realizar las solicitudes de transferencias internas y externas.

5. El tiempo de respuesta y/o tramite a la solicitud de transferencias es variable,
dependiendo del tipo de transferencia.

6. Este procedimiento seré aplicable a todas y cada una de las UR"s con asignacion
presupuestal.

7. Cuando la transferencia sea aprobada se comunicara tanto a la UR como a la
Direccion de Recursos Financieros a travées de un oficio.

8. Las transferencias que se refieran a recursos fiscales y autogenerados seran
turnadas al departamento de Gasto de Operacion y Autogenerados.

9. Las transferencias que se refieran a servicios personale&i ‘*W; Ogggggg@@@gggﬁ
departamento de Servicios Personales. | DIRECCION DE PLANEACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe de las Unidades Responsables el |Direccion de Oficio de solicitud de
oficio de solicitud de transferencia |Programaciony | Transferencia
presupuestal. Envia, mediante formato de |Presupuesto Formato de control de
control de correspondencia, a la Division de correspondencia
Presupuesto.
Recibe oficio de solicitud de transferencia y |Division de
turna, mediante formato de control de |Presupuesto
correspondencia, al departamento
correspondiente, segun el tipo de
transferencia.
Recibe oficio de solicitud de transferencia |Departamentos Estado Presupuestal
presupuestal de recursos, revisa claves, |de la Divisién de
montos y verifica suficiencia de recursos, |Presupuesto

No. Elabora oficio de negacion para la
Unidad Responsable, indicando las razones
por las que no es autorizada la transferencia
y envia, de manera econémica, a la Division
de Presupuesto para su rubrica. Continla
en la actividad 7.

Oficio de negacion de
Transferencia

Si. Aplica la transferencia de recursos en el
Sistema de Administracibn para los
Programas de Mejora Institucional (SAPMI)
y elabora oficio de autorizacion para la
Unidad Responsable.

Oficio de autorizacion
de Transferencia

Envia, de manera econdmica, oficio de
autorizacion a la Division de Presupuesto
para su rubrica, anexando el oficio de
solicitud de transferencia original de la
unidad solicitante y el estado presupuestal.
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7. Recibe y revisa oficio de autorizacion y/o |Division de
negacion de transferencia. Presupuesto
¢Es correcta la informaciéon?
8. No. Turna, de manera econdmica, al
Departamento correspondiente para su
correccién. Regresa a actividad 3.
9. Si. Valida y envia, de manera economica, a
la Direccion de Programacion y Presupuesto
para su firma.
10. Recibe, autoriza y firma oficio de |Direccion de
autorizacion y/o negacion de transferencia. |Programaciony
Regresa a la Division de Presupuesto para |Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe de las UR el oficio
de solicitud de transferencia

Recibe oficio de solicitud
de transferencia y turna, ,

presupuestal. Envia, a la
Division de Presupuesto

Oficio de solicitud de
Transferencia

Formato control de
correspondencia

> al departamento

Recibe oficio , revisa claves,
montos y verifica suficiencia

correspondiente, segln el
tipo de transferencia

Oficio de solicitud de
Transferencia

Formato control de
correspondencia

@¢ manera econémica, a la

de recursos, mediante estado
presupuestal consultado en
el (SIGA)

Oficio de solicitud de
Transferencia

\4

Estado Presupuestal

¢ Procede la
transferencia?

Elabora oficio de negacién
parala UR, y envia, de

Divisién de Presupuesto ;
para su rdbrica S

Oficio de Negacion de
Transferencia (0]

ﬁ

Aplica la transferencia de
recursos en el (SAPMI) y
elabora oficio de
autorizacion para la UR

° -

Envia, oficio de autorizacion
a la Division de Presupuesto
, anexando el oficio de
solicitud de transferencia y
el estado presupuestal
Oficio de Autorizacion de

Transferencia

Oficio de solicitud de
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Recibe y revisa oficio de
autorizacion y/o negacién de
transferencia

Oficio de Autorizacion de
Transferencia

¢ Es correcta la
informacién?

-

Turna, de manera
econdmica, al

Departamento
correspondiente para su
correccion i
Oficio de Autorizacion de St
Transferencia
9 10
Recibe, autoriza y firma
Valida y envia, de manera oficio de autorizacion y/o
econdmica, a la Direccién »| negacion de transferencia.
de Programacion y Regresa a la Division de
Presupuesto para su firma Presupuesto para su tramite
correspondiente
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el Entero y Recuperacion, ante las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico;
y de Educacién Publica, de los ingresos generados por las Unidades Académicas y
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, para su correspondiente ejercicio y
aplicacion en actividades sustantivas y en el desarrollo de proyectos estratégicos
institucionales.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al IPN.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

- Articulo 19. Fracciones: 1l y III.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los servicios correspondientes a Derechos, Productos y Aprovechamientos que
ofrecen las unidades académicas y administrativas, asi como sus cuotas estaran
regidos por lo establecido en el Catalogo de productos del IPN, validado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y obtenido por la Direccion de Recursos
Financieros (DRF) del IPN.

2. Las unidades académicas y administrativas del Instituto, deberan enterar sus
ingresos autogenerados mediante su estado de ingresos y egresos a la DRF del IPN
por la prestacion de servicios, a mas tardar 3 dias habiles después de concluido el
mes.

3. La DRF del IPN sera la responsable de elaborar el entero de los ingresos
autogenerados correspondiente ante la Tesoreria de la Federacion de la SHCP y
notificarlo a la Direccién de Programacion y Presupuesto (DPP).

4. Las unidades académicas y administrativas del Instituto entregaran a la DPP la
solicitud de reintegro y los formatos DPyP-1A-01 y DPyP-1A-02, segun sea el caso,
gue contienen las claves presupuestales en las cuales aplicaran los egresos (deben
ser igual a los ingresos enterados a la Direccion de Recursos Financieros, por
concepto de productos, derechos y aprovechamientos), a mas tardar 3 dias hébiles
después de concluido el mes.

5. La DPP solicitara la devolucién de los ingresos autogenerados depositados a la
TESOFE, conforme a la normatividad establecida.

6. Las Unidades Responsables deberan cumplir, en tiempo y forma con la entrega de
solicitud del reintegro del recurso autogenerado. En caso de que la U.R. no entregue
esta informacion con oportunidad, la DPP hard la programacion conforme al
Programa Operativo Anual anterior de la UR y/o determinar su procedencia.

7. La DPP notificard a las UR’s el presupuesto por partida de gasto autorizado por la
Secretaria de Educacion Pdblica (SEP) para su comprobacion y ejercicio
correspondiente.

8. Los oficios y demas documentacion utilizada en este procedimiento recibiran el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion. R

{ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio de la Direcciéon de Recursos |Direccién de Oficio

Financieros con la informacién sellada por la | Programacion y
Tesoreria de la Federacion y relacion del |Presupuesto
Presupuesto enterado por Unidad Formato de control de
Responsable; asi como los formatos DPyP- correspondencia
1A-01 o DPyP-1A-02 de las unidades DPyP-1A-01 o DPyP-
académicas y administrativas. Turna a la 1A-02

Divisién de Presupuesto, mediante el control
de correspondencia.

Relacion

2. Recibe oficio e informacion de la DRF; asi |Division de

como los formatos DPyP-1A-01 o DPyP-1A- | Presupuesto
02 de las unidades académicas vy
administrativas, envia, mediante formato de
control de correspondencia al Departamento
de Gasto de Operacion y Autogenerados
para su revision, analisis y concentrado en
base de datos.

3. Recibe informacion, revisa montos Yy |Departamento
partidas presupuestadas. de Gasto de
Operacion y

; La informacion es correcta?
¢ Autogenerados

4. No. Solicita, via telefébnica o0 correo Correo electrénico
electrénico, la correccion a la Unidad
Responsable. Regresa a la actividad 3.

5. Si. Elabora oficios carta y de afectacion, Oficio de afectacion
captura en el Sistema de Presupuesto,
Pagos y Contabilidad (SIPPAC) para
solicitar el reintegro de los recursos a través
de SEP, y envia, de manera econdmica, a la
Divisién de Presupuesto

Oficio carta

TING

6. Recibe y valida oficios carta y de afectacion | Division de
capturados en el SIPPAC y remite a la SEP. |Presupuesto
Envia, de manera econdmica, a la Direccién
de Programacion y Presupuesto los oficios
para su autorizacion.

el
5
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7. Recibe y autoriza oficios carta (solicitud) y |Direccién de
de afectacion capturados en el SIPPAC y |Programaciony
solicita a la SEP la autorizacion del reintegro | Presupuesto
de recursos autogenerados.

8. Recibe, mediante el sistema electronico
SIPPAC de la SEP oficio autorizado
correspondiente (afectacion) a los recursos
autogenerados por las U.R."s. Turna a la
Division de Presupuesto.

9. Recibe oficio de afectacibn y envia, de |Division de
manera econOmica, al Departamento de |Presupuesto
Gasto de Operacion y Autogenerados para
los efectos procedentes.

10. Recibe oficio correspondiente a los recursos |Departamento Oficio para las U.R."s
autogenerados. Elabora oficios para la |de Gasto de Oficio para la DRE
Direccion de Recursos Financieros, asi |Operaciony P
como para las U.R.s del Instituto, | Autogenerados
notificando la autorizacion del recurso para
su ejercicio, captura los mismos en el
Sistema de Administracibn para los
Programas de Mejora Institucional (SAPMI).

Envia, de manera economica, a la Division
de Presupuesto.

11. Recibe y valida oficios que relacionan las |Division de
afectaciones autorizadas y envia, de |Presupuesto
manera econdmica, a la Direccion de
Programacion y Presupuesto para su firma.

12. Recibe y firma oficios. Regresa a la Division | Direccion de
de Presupuesto para su tramite |Programaciony
correspondiente. presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe Informacién y
formatos correspondientes
de las UA y administrativas.

Recibe oficio e informacién
de las UA y administrativas,

4

Turna a la Division de
Presupuesto

Formatos

7

Recibe y autoriza oficios
capturados en el SIPPAC y
solicita a la SEP la

envia, al Departamento de
Gasto de Operacion y
Autogenerados

Oficio

Formatos

6

Recibe y valida oficios que
remite a la SEP.

autorizacion del reintegro
de recursos autogenerados

Oficio Afectacion O

Oficio Carta

Y 8
Recibe de la SEP oficio
autorizado correspondiente a
los recursos autogenerados

Recibe informacion, revisa
montos y partidas
presupuestadas

es correcta?

Solicita, via telefénica o

correo electrénico, la @
correccion a la Unidad ‘

Responsable

Correo Electrénico

¢La informacién

Elabora oficios cartay de
afectacion, captura en el
(SIPPAC) para solicitar el

Envia, de manera

A

econémica, a la DPP
oficios para su autorizacién

(0]

Oficio Afectacién

Oficio Carta

9

Recibe oficio de afectacion
y envia al Departamento de

porlas U.R.s. Turna a la
Division de Presupuesto

Oficio Afectacion O

12

Recibe y firma oficios.
Regresa a la Division de

» Gasto de Operacion y

Presupuesto

reintegro de los recursos a la
SEP, y envia, a la Divisién de

Oficio Afectacién

Oficio Carta

10

0]

Elabora oficios para la DRF y

Autogenerados para los
efectos procedentes

Oficio Afectacion O

11

Recibe y valida oficios que
relacionan las afectaciones <

las U.R."s , notificando la
autorizacion, captura los

Recibe oficio correspondiente.

mismos en el Sistema y envia

Oficio UR,s

Oficio DRF
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar, de manera eficaz y eficiente, el control y gestion de los documentos que
ingresan y se generan al interior de la Direccion de Programacién y Presupuesto, para
brindar atencion expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica Gubernamental,
(D.O.F. 11-06-2002, Ultima reforma publicada D.O.F 08-06-2012)

2. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, (D.O.F. 16-07-2010, Ultima Reforma D.O.F. 20-07-2011)

—Capitulo Il Articulo 35.

3. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-09-2007
namero extraordinario 663, Ultima reforma G.P. 31-08-2012 ndmero
extraordinario 855 bis)

—Articulo 46: Fraccion I, I, 111, 1V, XIII.
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POLITICAS DE OPERACION

La correspondencia que ingrese, dirigida al titular de la Direccion de Programacion y
Presupuesto, debera ser registrada y controlada.

Los documentos que ingresen a la Direccion de Programacion y Presupuesto,
deberan estar firmados por el remitente y con el sello correspondiente de la entidad
que envia; si contiene anexo archivos electronicos, se comprobara que contengan la
informacion descrita en el documento; si menciona anexos, se verificard que estén
completos.

Todo documento original llevara adjunto su formato de control de correspondencia
respectivo.

En periodo vacacional la fecha de recibo de la informacién sera de acuerdo al primer
dia de incorporacion de labores; cuando esta se reciba el Gltimo dia de trabajo a
partir de las 15 horas.

En el archivo de control de correspondencia se registraran los siguientes puntos:

a) Folio,

b) Tipo de documento,

c) Numero de oficio,

d) Fecha en que se elaboré el documento,
e) Entidad de procedencia,

f) Fecha en que se recibe

g) Concentrado del asunto a tratar

o — ey
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe correspondencia, revisa que cumpla | Direccion de Documentos y/o
con los requisitos establecidos en las|Programaciony | informacion
politicas de operacion. Presupuesto

- (auxiliar de

¢,Cumple con los requisitos? apoyo

administrativo)

No. Comunica de manera verbal, y regresa
documentacion. Regresa a la actividad 1

Si. Imprime sello de recibido de la Direccion
con fecha, anota hora de recepcion y asigna
namero de folio; asimismo, registra si
contiene anexos y/o archivos electrénicos o
no.

Registra los documentos en el archivo
electronico “Control de correspondencia’.
Complementa la informacion en el formato
de control de correspondencia, fotocopia y
entrega, de manera econOmica, junto con
los documentos y/o informacién al
Encargado de Acuerdos de la Direccién.

Formato de control de
correspondencia

Copia del Formato de
control de
correspondencia

Recibe los documentos y/o informacion y

Encargado de

entrega, de manera economica, a la |Acuerdos

Direccién de Programacion y Presupuesto.

Recibe y analiza cada documento, da su |Direccion de Formato de control de
indicacion y gira instrucciones especiales, |Programaciéony correspondencia  con
en caso de ameritarlo. Entrega, de manera |Presupuesto indicaciones

econdmica, al Encargado de Acuerdos de la
Direccion.

Recibe y entrega, de manera economica, el
formato de control de correspondencia y los
documentos originales a la Direccion
(auxiliar de apoyo administrativo) con las
indicaciones estipuladas por el Director

Encargado de
Acuerdos
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Recibe y complementa la copia del formato |Direccion de Fotocopia del formato
de control de correspondencia con las |Programaciény |de control de
indicaciones para el responsable del area, |Presupuesto correspondencia con
especificando el nombre del personal a |(auxiliar de indicaciones
guien se entrega. Registra en el archivo |apoyo

electronico “Control de correspondencia.

administrativo)

Turna documentos y formato de control de
correspondencia en original al area
responsable al interior de la Direccion de
Programaciéon y Presupuesto, recaba firma
de acuse de recibo en la copia del formato
de control de correspondencia y la archiva
con la copia de los documentos. Asimismo,
da seguimiento a los formatos de control de
correspondencia turnados y registra en
archivo electronico “Control de
correspondencia”, revisando peridodicamente
aquellos  formatos de control de
correspondencia para dar respuesta.

. Recibe, a través del formato de control de |Area de la
correspondencia, los documentos y/o |Direccion de
informacion. Programacion y
Presupuesto
. Verifica y atiende indicaciones, elabora Propuesta de oficio o

respuesta mediante propuesta de oficio o
memorandum y envia, de manera
econOmica, al Encargado de Acuerdos de la
Direccion.

memorandum

. Recibe propuesta de oficio o memorandum
y verifica la informacion.

¢ Es correcta la informacion?

Encargado de
Acuerdos

. No. Regresa, de manera econdémica, al area
respectiva de la Direccion de Programacion
y Presupuesto para su correccion. Regresa
a la actividad 10.
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14. Si. Da visto bueno al oficio o memorandum
y entrega, de manera econdmica, al titular
de la Direccion de Programacion y
Presupuesto, para su autorizacion.

15. Recibe y autoriza oficio o memorandum. |Direccion de Oficio o memorandum
Regresa, de manera econdmica, al |Programaciony |autorizado
Encargado de Acuerdos. Presupuesto

16. Recibe oficio o memorandum autorizado. |Encargado de
Entrega, de manera econdmica, a la |Acuerdos
Direccion de Programacion y Presupuesto
(auxiliar de apoyo administrativo), para su
registro.

17. Recibe, oficio o memorandum, genera |Direccion de Copia de oficio o
fotocopia y envia de manera econdmica, al |Programaciony | memorandum
area de la Direccion de Programacion y |Presupuesto
Presupuesto para su envio. (auxiliar de

apoyo
administrativo)

18. Recibe oficio o0 memorandum autorizado y |Area de la
envia, de manera econdmica, al |Direccion de
Departamento de Servicios Administrativos |Programaciony
para su entrega. Presupuesto

19. Recibe y envia oficio o memorandum |Departamento Acuse de oficio o
autorizado a la instancia correspondiente. |de Servicios memorandum
Obtiene acuse de recibido y entrega de |Administrativos
manera econdmica a la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

20. Recibe y verifica acuse de oficio o |[Direccidén de
memorandum, obtiene copia y entrega al |Programaciony
area responsable y archiva. Presupuesto

(auxiliar de
apoyo

administrativo)

1IN
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DIRECCION DE
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A

revisa que cumpla con los
requisitos establecidos en
las politicas de operacion

Documentos y/o
informacién

¢.Cumple con lo
requisitos?

Recibe correspondencia, 4—@

Comunica de manera
verbal, y regresa
documentacion

Si

3
Imprime sello de recibido
con fecha, anota hora de
recepcion y asigna nimero
de folio; asimismo, registra
si contiene anexos y/o
archivos electrénicos

4

4
Registra los documentos
en el archivo
correspondiente.

Recibe y analiza cada

Recibe los documentos y/o documento, da su indicacion

Complementa la el formato,
fotocopia y entrega, con los
documentos/informacién
Formato control de
correspondencia

(0]

» informacién y entrega, de

» y gira instrucciones
especiales, Entrega, de
manera econémica
Formato de control de
correspondencia con
Indicaciones

manera econémica, a la DPP

Documentos y/o
informacion

Recibe y entrega, , el formato de
control de correspondencia y los

e

documentos originales a la
Direccién (auxiliar de apoyo

f
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memorandum y entrega, de
manera econémica, al
titular de la DPy P, para su
autorizacion

PRESUPUESTO
PRESUPUESTO
ADMINISTRATIVO)
8
Recibe y complementa la
copia del formato de control
de correspondencia, con el
nombre del personal a quien
se entrega. Registra en el
archivo electronico
Formato control de
correspondencia
Documentos y/o
informacion
\ 9 10
Turna documentos y
formato de control de al Recibe, a través del formato
area responsable, recaba de control de
firma de recibido y archiva. d correspondencia, los
Registra en archivo, documentos y/o informacion
revisando para respuesta
Formato control de Formato control de
correspondencia correspondencia
Documentos y/o
Documentos y/o informacion
informacion
i 11 12
Verifica y atiende
indicaciones, elabora Recibe propuesta de oficio
respuesta mediante » 0 memorandum y verifica la
propuesta de oficio o informacién
memorandum y envia
Propuesta de oficio o Propuesta de oficio o
memorandum memorandum
¢Es correcta la
@ informacién?
T ¢NO
13
Regresa al area respectiva
de la DPP. para su
correccion
15
Si— . o
Recibe y autoriza oficio o
|| memorandum..Regresa,.de. -
4 14 | indgruTesnens econdmice RIAC|ONAL
Da visto bueno al oficio o DI ngﬁ%@gcmh‘,
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DIRECCION DE AREA DE LA
ENCARGADO DE PROGRAMACION Y DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
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DIRECCION

(AUXILIAR DE APOYO
ADMINISTRATIVO)

PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO

ADMINISTRATIVOS

16

Recibe oficio o memorandum
autorizado. Entrega a la DPP

17

(auxiliar de apoyo
administrativo), para su
registro

Oficio 0 memorandum
autorizado

Recibe, oficio o memorandum,
genera fotocopia y envia de

4

18

manera econémica, al area de
la DPP para su envio

Oficio 0o memorandum
autorizado

Recibe oficio o
memorandum autorizado y
envia al Departamento de

Servicios Administrativos
para su entrega

19

Recibe y envia oficio o
memorandum autorizado a

Oficio o memorandum

autorizado

P la instancia correspondiente. —
Obtiene acuse de recibido y
entrega ala DPP

Oficio o memorandum
autorizado

20

4

Recibe y verifica acuse de oficio o
memorandum, obtiene copia y
entrega al area responsable y

archiva

Oficio o memorandum
autorizado
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el registro y control de las asistencias e incidencias del personal de la
Direccion, asi como su notificacion a la Direccion de Capital Humano del Instituto
Politécnico Nacional dentro de los tiempos establecidos, asi como también atender la
normatividad y lineamientos vigentes.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Titulo Cuarto, Capitulo Il, Articulo 87.

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

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

— Capitulo 1V, Articulo 33.

4. Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional, (G. P. 12-11-1980)

— Capitulo VIII, Articulos 61, 62, 63, 64 y 65.

5. Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 01-03-1988)

— Titulo Segundo, Capitulo 1V, Articulos 44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50.

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

7. Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal de Apoyo y Asistencia a la

Educacion del Instituto Politécnico Nacional (vigente). ey
{INsTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

1. La persona encargada de llevar a cabo el registro y control de las incidencias del
personal, debera conocer el este procedimiento.

2. Elreporte de incidencias deber& enviarse a la Direccion de Capital Humano dentro de
los cinco dias habiles posteriores al ultimo dia de la quincena correspondiente.

3. Las incidencias en el registro de asistencia del personal se justificaran a través del
Formato Unico de Incidencias, el cual deber& contar con la firma del interesado y del
jefe inmediato. El formato debera presentarse en original y copia.

4. A excepcion de las licencias médicas otorgadas por el ISSSTE, las justificaciones a
las incidencias en el registro de asistencia del personal, se recibirdn en el
Departamento de Servicios Administrativos el mismo dia de ocurrida la incidencia y
como fecha limite, el siguiente dia habil después de ocurrida la misma.

5. En caso de que el ISSSTE otorgue licencia médica al trabajador, éste debera dar
aviso a su jefe inmediato y al jefe del departamento de servicios administrativos.

6. El trabajador debera entregar al Jefe del Departamento de Servicios Administrativos,
el original de la licencia médica que le haya otorgado el ISSSTE a mas tardar, al
segundo dia habil de habérsele otorgado.

7. El proceso de captura de las justificaciones a las indecencias en el registro de
asistencia del personal, en el archivo electrénico de control de asistencias de
personal, debera concluir a mas tardar dos dias hébiles posteriores al término de la
quincena correspondiente, contando con la documentacion soporte respectiva.

8. En caso de que el mecanismo vigente de control de asistencia falle, el registro se

realizard en una libreta, para su control y posterior registro. - _— i
{ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe, en original y copia, el Formato |Departamento Formato Unico de
Unico de Incidencias, a través del cual el |de Servicios Incidencias

trabajador solicita la justificacion de
incidencias en su registro de asistencia
(retardos, dias econdmicos debidamente
autorizados por el jefe inmediato, licencia
médica otorgada por el ISSSTE u otros).

Resguarda el original del Formato Unico de
Incidencias y acusa de recibo en la copia.

Administrativos

Copia del Formato
Unico de Incidencias

Licencia Médica
otorgada por el
ISSSTE

Consulta el registro de asistencia del
personal, captura incidencias en el archivo
electronico de control de asistencias de
personal y emite los reportes
correspondientes el dia habil siguiente al fin
de la quincena.

Archivo electrénico de
Control de asistencias
de personal

Reporte

Revisa las incidencias en que ha incurrido el
personal. Valida si  proceden las
justificaciones a las incidencias al registro
de asistencias del personal.

¢ Proceden las justificaciones?

Reporte previo

No. Informa, de manera econdmica, al
trabajador la no procedencia fundado la
misma en la normatividad correspondiente y
devuelve el Formato Unico de Incidencias al
trabajador para aclaraciones y en su caso,
regresa a la actividad 1

Si. Efectia captura incidencias en el
Sistema Institucional de Incidencias. Genera
oficio y reporte del Sistema.

Oficio
Reporte de incidencias

Envia, de manera economica, al Titular de
la  Direccion de  Programacion vy
Presupuesto, oficio y reporte de incidencias
generados a través del Sistema Institucional
de Incidencias, para su autorizacion y firma.
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7. Recibe oficio y reporte de incidencias para |Direccidon de
Su autorizacion. Programacion y

¢Autoriza el reporte? Presupuesto

8. No. Regresa, de manera econOmica, al
Departamento de Servicios Administrativos.

Regresa a la actividad 3.

9. Si. Firma oficio y envia, de manera Oficio firmado y
econdmica, oficio junto con el reporte de reporte de incidencias
incidencias al Departamento de Servicios
Administrativos.

10. Recibe, oficio y reporte de incidencias y los | Departamento
envia a la Direccién de Capital Humano. de Servicios

Administrativos.

11. Recibe acuse de recibo de oficio y reporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

=

Recibe, en original y copia, el
Formato Unico de Incidencias
y licencia ISSSTE
debidamente autorizados por
el jefe inmediato. Resguarda
el original y acusa de recibo

Formato Unico de
Incidencias

4
Consulta el registro de
asistencia del personal,
captura incidencias en el
archivo y emite los reportes

correspondientes el dia habil
siguiente al fin de la quincena
Archivo Control de
Asistencia

Revisa las incidencias en que
ha incurrido el personal.
Valida si proceden las
justificaciones a las
incidencias al registro de
asistencias del personal
Reporte previo

o

¢Proceden las
justificaciones?

Si

NO

a { INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Informa al trabajador la no DIRECCION DEE'&A_,NEACION
procedencia y devuelve el i I

Formato Unico de Incidencias

al trabajador para i
aclaraciones y en su caso, 4
regresa a la actividad 1
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ADMINISTRATIVOS PRESUPUESTO
5

Efectlia captura incidencias
en el Sistema Institucional
de Incidencias. Genera
oficio y reporte del Sistema

Reporte de Incidencias O

Envia, a la DPP, oficio y

reporte de incidencias Recibe oficio y reporte de
generados en el Sistema incidencias para su
Institucional de Incidencias, autorizacion

para su autorizacion y firma

Reporte de Incidencias O |

¢Autoriza el
reporte?

NO-
V )

Regresa, de manera
econdmica, al 4»@
Departamento de Servicios

si Administrativos

ISR I ——

Firma oficio y envia, de
manera econémica, oficio
junto con el reporte de
incidencias al Departamento
de Servicios Administrativos

Reporte de Incidencias O |

Recibe, oficio y reporte de
incidencias y los envia a la
Direccién de Capital
Humano

Reporte de Incidencias O |

11

Recibe acuse de recibo de
oficio y reporte de
incidencias de la Direccion
de Capital Humano y

archiva
Acuse de Recibo (0]

e
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar y gestionar la informacion correspondiente al analitico de plazas para proyectar
las necesidades presupuestarias de las Unidades Responsables del Instituto Politécnico
Nacional, con la finalidad de conformar el presupuesto irreductible de Servicios
Personales (Capitulo 1000).
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al IPN.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, (D.O.F. 30-03-2006
Ultima Reforma D.O.F. 09-04-2012)

- Articulo 16

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

- Articulo 34. Fracciones I, I, Ill, IVy V.
- Articulo 101. Fracciones | y II.

3. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-11-1998, Ultima
reforma G.P. 31-07-2004)

- Articulo 275.

4. Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 01-01-2006, Ultima
reforma G.P. 31-08-2012)

- Articulo 44. Fraccion Il.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Se deberan considerar las repercusiones que ocasionan los aumentos salariales de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en cada caso.

2. El presupuesto debera tomar en cuenta los efectos en los gastos por concepto de
prestaciones y seguridad social.

3. El presupuesto se elaborard para cada afio calendario y estard fundamentado en

costos vigentes.

4. Los oficios y demas documentacion utilizada en este procedimiento recibiran el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe de la Direccion de Capital Humano |Direccion de Turno
el oficio con la informacion correspondiente |Programaciony | Oficio
a la plantila de personal del Instituto |Presupuesto Analitico de Plazas
denominado Analitico de Plazas y lo turna a
la Divisién de Presupuesto.
Recibe turno con documento “Analitico de |Division de
Plazas” y lo envia, de manera econdmica, al |Presupuesto

Departamento de Servicios Personales.

Recibe el documento Analitico de Plazas y
lo analiza.

¢La informacién es correcta?

Departamento de
Servicios
Personales

No. Contacta via telefénica, con la Direccion
de Capital Humano para su modificacion
correspondiente. Regresa a la actividad 3.

Si. Costea por cada una de las prestaciones
y determina el presupuesto necesario.

Elabora oficio para la Secretaria de
Educacion Pudblica solicitando la
autorizacion del Presupuesto necesario para
Servicios Personales (capitulo 1000), y lo
envia, de manera econdémica, a la Division
de Presupuesto para su validacion
correspondiente, anexando documentos con
el detalle de los requerimientos.

Oficio de solicitud

Recibe y revisa la documentacion.
¢La informacién es correcta?

Division de
Presupuesto

No. Realiza observaciones y regresa los
documentos, de manera econdmica, al
Departamento de Servicios Personales para
su modificacion correspondiente. Regresa a
actividad 6.
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Si. Valida, rubrica y envia a la Direccion de
Programacién y Presupuesto para su firmay
gestionar su envio.

10.

Autoriza la documentacion y gestiona su
envio a la Secretaria de Educacion Publica
para que por su conducto se obtenga la
autorizacion de la Secretaria de Hacienda y
Creédito Publico.

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

11.

Recibe de la Secretaria de Educacion
Pablica el Oficio de Autorizacion del
Presupuesto correspondiente a Servicios
Personales (capitulo 1000), y lo turna a la
Divisién de Presupuesto.

Oficio

12.

Recibe el Oficio de Autorizacion del
Presupuesto y lo envia, de manera
econdmica, al Departamento de Servicios
Personales para su revision.

Division de
Presupuesto

13.

Recibe el oficio con el presupuesto
autorizado, lo compara con el Presupuesto
necesario.

¢, Coincide con el presupuesto solicitado?

Departamento de
Servicios
Personales

14.

No. Elabora nuevo oficio de peticion para la
SEP, con las modificaciones realizadas.
Regresa a actividad 7.

Oficio de peticion

15.

Si. Elabora Propuesta de Distribucion y la
envia, de manera economica, a la Division
de Presupuesto.

Documento soporte

Propuesta de
Distribucion

16.

Recibe vy valida Ia de

Distribucion.

Propuesta

Division de
Presupuesto

17.

Elabora oficios para la Direccion de Capital
Humano y para la de Recursos Financieros.
Envia, de manera econdmica, a la Direccién
de Programacion y Presupuesto para su
firma.
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18. Recibe propuesta de distribucion, autoriza y |Direccion de Oficio con propuesta

regresa a la Divisién de Presupuesto para |Programaciony
su envio a la Direccion de Capital Humano y | Presupuesto

a la de Recursos Financieros para los
efectos procedentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIVISION DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PERSONALES

INICIO

N

Recibe de la Direccion de
Capital Humano el oficio con la
informacién correspondiente a la
plantilla de personal del Instituto
(Analitico de Plazas) y lo turna a
la Divisién de Presupuesto

o

Analitico de Plazas

+ 2

Recibe turno con documento
“Analitico de Plazas” y lo

envia, de manera econdémica,
al Departamento de Servicios
Personales

* 3

Recibe el documento Analitico
de Plazas y lo analiza

¢ La informacién
es correcta?

—NO

®
£ . e

Contacta via telefénica, con la
Direccién de Capital Humano
para su modificacion
correspondiente

‘ °

Costea por cada una de las
prestaciones y determina el
presupuesto necesario

A

Elabora oficio para la SEP
solicitando la autorizacién del
Presupuesto para Servicios
Personales, y envia a la

Recibe y revisa la
documentacion

o

Division de Presupuesto para
su validacion, anexando
requerimientos
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: o ok DEPARTAMENTO DE
DIVISION DE PRESUPUESTO PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO SERVICIOS
PERSONALES

La informacion es
correcta?

NO

8

Personales para su

Realiza observaciones y
regresa el documentos, de
manera econémica, al
Departamento de Servicios

modificacién correspondiente

l °

Valida, rubrica y envia a la
Direccién de Programacion y
Presupuesto para su firmay

gestionar su envio

10

Autoriza Ta documentacion y
gestiona su envio a la
Secretaria de Educacion

Publica para que por su
conducto se obtenga la
autorizacion de la SHCP

11

4
Recibe de la SEP el Oficio de
Autorizacién del Presupuesto
correspondiente a Servicios

12

4
Recibe el Oficio de
Autorizacion del Presupuesto y
lo envia, de manera

Personales (capitulo 1000), y
lo turna a la Division de
Presupuesto

Oficio

13

econdmica, al Departamento
de Servicios Personales para
su revision

Recibe el oficio con el
presupuesto autorizado, lo
| compara con el Presupuesto

necesario.

Propuesta de
Distribucion
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PERSONALES DIVISION DE PRESUPUESTO PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

¢ Coincide con el
presupuesto solicitado?

NO
14

Elabora nuevo oficio de
peticién para la SEP, con las
modificaciones realizadas

Oficio de Peticion

15

4

Elabora Propuesta de
Distribucién y la envia, de

16

Recibe y valida la Propuesta

manera econémica, a la
Division de Presupuesto

Documento soporte 0

de Distribucién

17

4

18

Elabora oficios para la Direccién
de Capital Humano y para la de
Recursos Financieros. Envia, de
manera econémica, a la
Direccién de Programacion y
Presupuesto para su firma

e

Recibe propuesta de distribucion,
autoriza y regresa a la Division de
Presupuesto para su envio a la
Direccién de Capital Humanoy a
la de Recursos Financieros para
los efectos procedentes

Oficio con propuesta (¢]
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PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y conformar el documento denominado “Asociacién de Unidades de Medida
con Metas del Programa Institucional de Mediano Plazo”, utilizado como insumo
fundamental para que las unidades responsables que conforman el IPN realicen la
programaciéon de actividades y su correspondiente asignacion presupuestal para un
ejercicio fiscal determinado.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 2-12-1981, Fe de erratas
D.O.F. 28-05-1982)

- Capitulo I. Articulo 4.

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-11-1998, Ultima
reforma G.P. 31-07-2004)

- Articulo 275.

3. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-09-2007, Ultima
reforma G.P. 31-08-2012)

- Articulo 22 Fraccion I, XII, XV.
- Articulo 46 Fraccion I, 1lI, IX.

4. Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 11-1990)

- Capitulo I, Articulo 4.
- Capitulo Ill, Articulo 15, Fraccién IV.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para la actualizacién del catalogo de unidades de medida, se llevard a cabo la
convalidacion correspondiente con cada area de coordinacion, que ratificard,
modificara, agregara o, en su caso, eliminara las unidades de medida necesarias,
gue permitan medir las metas institucionales a las que estan vinculadas.

2. Los oficios y deméas documentacion utilizada en este procedimiento recibiran el

tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora propuesta de Asociacion de |Division de Propuesta de
Unidades de Medida con Metas del |Programacion Asociacion de

Programa Institucional de Mediano Plazo
(PIMP).

Unidades de Medida
con Metas PIMP.

Remite, de manera econdomica, a la
Direccion de Programacion y Presupuesto la
propuesta de Asociacion de Unidades de
Medida con Metas PIMP para su posterior
envio a las areas de coordinacion.

Envia oficio a las areas de coordinaciéon con |Direccion de Oficio

la propuesta de Asociacion de Unidades de |Programaciony Propuesta de

Medida con Metas PIMP para su correccion |Presupuesto Asociacion de

o validacion. Unidades de Medida
con Metas PIMP.

Recibe de las areas de coordinacion oficio Oficio

con la propuesta de Asociacion de Unidades Propuesta de

de|'dM3dlda con Metas PIMP corregida o Asociacién de

validada. Unidades de Medida
con Metas PIMP
corregida o validada.

Turna oficio con propuesta de Asociacion de (F:ormato dz Cor_1tro| de

Unidades de Medida con Metas PIMP orrespondencia

corregida o validada a la Division de

Programacion.

Recibe turno y envia al personal de la |Division de

Divisibn de Programacién para su revision
técnico metodologica de la Asociacion de
Unidades de Medida con Metas PIMP
corregida o validada.

Programacion [
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7. Realiza revision técnico metodologica de la
Asociacion de Unidades de Medida con
Metas PIMP corregida o validada.

¢La informacion es correcta?

8. No. Regresa, de manera econdmica, al area
de coordinacion correspondiente para que
realice los cambios respectivos.

9. Recibe de manera econGmica correcciones
a la Propuesta de Asociacion de Unidades
de Medida con Metas PIMP corregida o
validada. Regresa a la actividad 7.

10. Si. Integra la propuesta final del documento:
“Asociaciéon de Unidades de Medida con
Metas PIMP”.

Propuesta final del
documento:
“Asociacion de
Unidades de Medida
con Metas PIMP”.

11. Envia, a través de correo electronico, a la
Direccion de Programacion y Presupuesto la
propuesta final del documento: “Asociacion
de Unidades de Medida con Metas PIMP”
para su autorizacion.

Correo electrénico

12. Recibe la propuesta final del documento: |Direccion de
“Asociacion de Unidades de Medida con |Programaciony
Metas PIMP”. Presupuesto

¢ La informacion es correcta?

13. No. Realiza observaciones y regresa, de
manera econOmica, a la Division de
Programacién para su correccion. Regresa N
a la actividad 7. ”"

21
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14. Si. Autoriza el documento: “Asociacion de
Unidades de Medida con Metas PIMP”;
envia e informa, de manera econdmica, a la
Division de Programacion y envia copia, a
través de oficio,b a la Coordinacion
Institucional del Sistema de Informacion.

Oficio
Asociacion de

Unidades de Medida
con Metas PIMP

15. Recibe “Asociacién de Unidades de Medida |Divisién de
con Metas PIMP”, autorizado. Programacion

16. Actualiza el Catalogo Institucional de
Unidades de Medida e Integra Modelo
Programatico por Unidad Responsable y los
utiliza como insumos para la integracion del
POA de las unidades responsables del IPN.

Catalogo Institucional
de Unidades de
Medida.

Modelos
programaticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE PROGRAMACION

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Inicio

Elabora propuesta de
Asociacion de Unidades de
Medida con Metas del
Programa Institucional de
Mediano Plazo

Propuesta de Asociacio
de U.M. con Metas PIMP

A
Remite, de manera
econdmica, a la Direccién de
Programacion y Presupuesto

3

Envia oficio a las areas de
coordinacién con la

la propuesta de Asociacion
para su envi6 a las areas de
coordinacion

Recibe turno y envia
Asociacion de U.M. con
Metas PIMP corregida o

validada al personal para su
revision técnico
metodoldgica

Y 7

Realiza revision técnico
metodoldgica de la Asociacion
de U.M. con Metas PIMP
corregida o validada

» propuesta de Asociacion de
U.M. con Metas PIMP para
su correccion o validacion

Oficio

A

Recibe de las areas de
coordinacion oficio con la
propuesta de Asociacion de
U.M. con Metas PIMP
corregida o validada

Oficio

Propuesta de Asociacion
de U.M. con Metas PIMP
corregida o validada

e

Turna oficio con propuesta de
Asociacion de U.M. con Metas
PIMP corregida o validada
a la Division de Programacion

Formato de Control de
Correspondencia
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DIVISION DE PROGRAMACION DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

¢Lainformacién es
correcta?

Regresa, de manera
economica, al area de
coordinacién para realizar los
cambios respectivos

@ 9

Recibe de manera
econdmica correcciones a la
propuesta de Asociacion de

U.M. con Metas PIMP

10

Integra propuesta final del
documento “Asociacién de
Unidades de Medida con
Metas PIMP”

Propuesta
final:Asociacion de
Unidades de Medida

(Metas PIMP.

11 12

Envia a la Direccién de

Recibe la propuesta final del

Programacion y Presupuesto documento “Asociacion de
la propuesta final del "l Unidades de Medida con
documento para su Metas PIMP”
autorizacion

Correo electrénico

¢La informacioén es
correcta?

D

Realiza observaciones y

regresa, de manera | e mmae
econdémica, a la Divisién de 2 8 SE.L ZGIM

Programacion . E
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PRESUPUESTO

14
15
Autoriza el documento
“Asociacion de U.M. con Metas
PIMP”, informa de manera
Recibe “Asociacion de U.M. | econémica a la Divisién de
con Metas PIMP”, autorizado Programacion y envia copia, a
través de oficio, a la
Coordinacion Institucional de
Sistemas de Informacion
Oficio
\ 16 Propuesta
Actualiza el Catalogo final:Asociacion de
Institucional de U.M. e Unidades de Medida
integra Modelo Programatico (Metas PIMP

por UR, como insumos para
la integracion del POA por
UR
Catélogo de Unidades
de Medida

Modelos programaticos

Fin
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar y elaborar la estructura programatica institucional, a partir de los lineamientos
emitidos por la Coordinadora Sectorial y con la participacion de las Direcciones de
Coordinacion del Instituto, para que las unidades responsables que conforman el IPN,
lleven a cabo la programacién de sus actividades y la correspondiente asignacion

presupuestal, para un ejercicio fiscal determinado.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 2-12-1981, Fe de erratas
D.O.F. 28-05-1982)

— Capitulo I, Articulo 4.

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-11-1998, Ultima
reforma G.P. 31-07-2004)

— Articulo 275.

3. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-09-2007, numero
extraordinario 663, Ultima reforma G.P. 31-08-2012)

— Articulo 22: Fraccion I, XII, XV.
— Articulo 46: Fraccion |, 1ll, IX.

4. Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 11-1990, nimero
301)

— Capitulo I: Articulo 4.
— Capitulo IlI: Articulo 15, Fraccion V.

[INSTITUTO POLITEGNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las acciones que efectian los ejecutores del gasto para alcanzar sus objetivos y
metas se ordenan y definen a través de la estructura programatica, de acuerdo con
las politicas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) y en los

programas y presupuestos sectoriales.

2. La estructura programatica institucional se actualizar4d con base en la estructura
concertada con la Coordinadora Sectorial y en las directrices establecidas por la
Direccion General del IPN.

3. La estructura programatica institucional es el instrumento béasico para el proceso de
programacién—presupuestacion.

[INSTITUTO POLITEGNICO NACIONAL
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validada, la transmite a través del sistema
informatico de la SEP y obtiene acuse del
propio sistema.

Programacion

fiN

PRESUPUESTO
Clavelzgcliaelzjl_cliogjon;ento. Fecgglozl?ozrg;lon. Vezscl)on. Pagina 8 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe, a través de oficio y/o correo |Direccion de Oficio y/o correo
electronico, la invitacion a la reunién que |Programacion electronico con la
convoca la Secretaria de Educacion Publica |y invitacién
(SEP), con el propésito de dar a conocer los | Presupuesto
lineamientos sectoriales en materia de
programacién para el siguiente ejercicio
fiscal. Envia, de manera econdmica, la
invitacion a la Division de Programacion.
Recibe invitacion y asiste a la reunion que |Division de Clave de acceso al
convoca la SEP. Recibe clave de acceso al | Programacion sistema informatico
sistema informéatico de la SEP. de la SEP
Conforma la propuesta de estructura Propuesta de
programatica sectorial y la envia, de manera estructura
econdmica, a la Direccién de Programacion programatica
y Presupuesto para su validacion. sectorial.
Recibe propuesta de estructura |Direccién de
programatica sectorial y analiza. Programacion
y
¢La informacion es correcta? Presupuesto
No. Realiza observaciones y regresa, de
manera econdmica, a la Division de
Programacién para su correccion. Regresa
a la actividad 3.
Si. Valida la pr_qpuesta y turna a la Di'vis_ic')n Estructura
de Programacion, de manera economica. programética sectorial
Envia copia a la Division de Presupuesto. validada.
Recibe estructura programatica validada y |Division de
aplica, segun corresponda. Presupuesto
Recibe estructura programatica sectorial |Division de

ACUSG de transm|S|on

R
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Solicita, de manera econOmica, a la
Direccién de Programacion y Presupuesto,
su intervencion con el proposito de
gestionar ante la Direccion de Planeacion
del IPN, los elementos estructurales de la
planeacion institucional, que estaran
vigentes para el siguiente ejercicio fiscal y
gue para apoyaran la conformacion de la
Estructura Programatica Institucional.

10.

Envia oficio a la Direccion de Planeacion del
IPN solicitando proporcione los elementos
estructurales de la planeacion institucional
gue estaran vigentes para el siguiente
ejercicio fiscal y que apoyaran la
conformacién de la Estructura Programatica
Institucional.

Direccion de
Programacion

y
Presupuesto

Oficio

11.

Recibe de la Direccion de Planeacion del
IPN, el oficio con la informacién sobre los
elementos estructurales de la planeacion
institucional que estaran vigentes para el
siguiente ejercicio fiscal y que apoyaran la
conformacién de la Estructura Programatica
Institucional. Turna a la Divisibn de
Programacion.

Oficio
Formato de control de
correspondencia

12.

Recibe informacién y alinea la estructura
programatica sectorial con los elementos
estructurales de la planeacion institucional
gue estaran vigentes para el siguiente
ejercicio fiscal, remitidos por la Direccion de
Planeacion del IPN.

Division
Programacioén

de

13.

Conforma la propuesta de Estructura
Programaética Institucional para el siguiente
ejercicio fiscal.

Propuesta de
Estructura
Programética

14.

Envia, de manera economica, la propuesta
de Estructura Programatica Institucional a la
Direccion de Programacion y Presupuesto
para su validacion.

STITUTO POLITECNICO NACTONAE
DIRECCION DE PLANEACION
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15. Recibe propuesta de Estructura | pireccién de
Programatica Institucional y la analiza. Programacién vy
¢La informacién es correcta? Presupuesto

16. No. Realiza observaciones y regresa, de
manera econdémica, a la Division de
Programacién para su correccion. Regresa
a la actividad 13.

17. Si. Autoriza la Estructura Programética
Institucional. Envia, de manera econdmica,
a las divisiones de Programacion y de
Presupuesto para su aplicacion.

Estructura
Programética
institucional
autorizada

18. Recibe Estructura Programatica Institucional |Division de

autorizada y aplica, segun corresponda. Presupuesto
19. Recibe Estructura Programatica Institucional |Division de
autorizada y aplica, segun corresponda. Programacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRESUPUESTO

DIRECCION DE PROGRAMACION Y

DIVISION DE PROGRAMACION

DIVISION DE PRESUPUESTO

Inicio

1

Recibe, a través de oficio y/o
correo electrénico, invitacion
a la reunién que convoca
SEP para conocer los
lineamientos sectoriales.
Envia, de manera
econdmica, invitacion a la
Division de Programacion

Recibe invitacién y asiste a la

Oficio y/o correo
electronico con la
invitacion

Recibe propuesta de
estructura programatica

» reunién que convoca SEP, —
recibe clave de acceso

Clave de acceso al

sistema informatico de la

7

Conforma propuesta de
estructura programatica
sectorial y envia, de manera

sectorial y analiza

¢La informacién es
correcta?

Realiza observaciones y
regresa, de manera
econdmica, a la Division de
Programacion para su
correccion

Valida la propuesta y envia,
de manera econémica, a las
divisiones de Programacion y

econdmica, a la Direccion de
Programacién y Presupuesto
para validacion

Propuesta de estructura
programaética sectorial

de Presupuesto.

Estructura programatica
sectorial validada

SGE-DF-01-09/02

Recibe estructura
programatica sectorial
validada, transmite a través

Recibe estructura
programatica sectorial
validada, aplica segin

corresponda

del sistema informatico de [
SEP y obtiene acuse del
sistema

Acuse de transmision
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIVISION DE PROGRAMACION

10

Envia oficio a la Direccion de
Planeacién del IPN, solicitando
los elementos estructurales de

9

la planeacion institucional
vigente, para apoyo en la
conformacion de la Estructura |
Programatica Institucional

11

Recibe de la Direccién de
Planeacion del IPN, oficio con la
informacién requerida para la
—» conformacion de la Estructura

Solicita, de manera econémica, a
la Direccion de Programacion y
Presupuesto, su intervencion para
gestionar ante la Direccién de
Planeacioén del IPN, los elementos
estructurales de la planeacién
institucional, para apoyar la
conformacion de la Estructura
Programatica Institucional.

12

Recibe informacion y alinea la
estructura programatica
sectorial con los elementos

Programatica Institucional,
envia a la Division. de
Programacion

Oficio

Formato de control de
correspondencia

15

Recibe propuesta de
Estructura Programética <

» estructurales de la planeacion

institucional vigentes, remitidos

por la Direccién de Planeacion
del IPN

@ 13

A\

Conforma propuesta de la
Estructura Programaética
Institucional

Propuesta de estructura
programaética institucional

Envia, de manera econémica,
propuesta de Estructura
Programatica Institucional a la

Institucional y analiza

¢La informacioén es
correcta?

16

Realiza observaciones y
regresa, de manera
econdmica a la Divisién de
Programacion para su
correccion

Direccién de Programacion y
Presupuesto para su
validacion

e
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DIVISION DE PROGRAMACION
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Autoriza Estructura
Programética Institucional y
envia, de manera econdémica,
a las divisiones de

17

18

Recibe Estructura
»| Programaética Institucional

Programacion y de
Presupuesto para su
aplicacion

Estructura Programatica
Institucional autorizada

SGE-DF-01-09/02

autorizada, aplica segin
corresponda

v 19

Recibe Estructura
Programatica Institucional
autorizada, aplica segun

corresponda

Fin
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL INFORME DE EJECUCION
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Reportar el avance trimestral y anual de los compromisos programaticos planteados en
el Programa Operativo Anual Institucional, para proporcionar un panorama del grado de
cumplimiento de los mismos, que aporte elementos para la toma de decisiones.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 2-12-1981, Fe de erratas

D.O.F. 28-05-1982)

— Capitulo I. Articulo 4.
— Capitulo Ill, Articulo 14.

2. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-09-2007, Ultima
reforma G.P. 31-08-2012, numero extraordinario 855 bis)

— Articulo 22: Fraccion I, XII, XV.
— Articulo 46: Fraccion |, 1ll, IX.

3. Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 11-990, numero

301)

— Capitulo IV, Articulo 17 y 18.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Programacion y Presupuesto llevara a cabo el seguimiento trimestral
del Programa Operativo Anual de las unidades responsables del IPN, informacion
gue empleara para elaborar los informes correspondientes.

2. Las unidades responsables deberan enviar en tiempo y forma a la Direccion de
Programacién y Presupuesto los avances de su Programa Operativo Anual, para que

ésta integre los informes correspondientes.

3. La Direccién de Programacion y Presupuesto emitira el documento “Informe de
Ejecucion del Programa Operativo Anual Institucional”, contando con la validacién de
los seguimiento trimestrales del Programa Operativo Anual del total de las unidades
responsables que conforman el Instituto Politécnico Nacional.

4. Los oficios y demés documentacion utilizada en este procedimiento recibirdn el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Monitorea, a través de la intranet, que el
total de las unidades responsables que
conforman el IPN cuenten con la validacion
correspondiente al seguimiento trimestral de
su Programa Operativo Anual.

Division de
Programacion

2. Genera y revisa el reporte de la intranet,
con la informacibn del seguimiento
trimestral a los compromisos programaticos
del periodo que corresponda.

¢La informacion es correcta?

Reporte intranet

3. No. Determina inconsistencia y notifica, via
correo electronico o telefébnicamente, a las
instancias correspondientes (Coordinacion
del Sistema Institucional de Informacion y/o
unidades responsables del IPN) para que
realicen la correccion respectiva. Regresa a
la actividad 2.

Correo electrénico

4. Si. Integra la propuesta del Informe de
Ejecucion del Programa Operativo Anual
Institucional (POAI).

Propuesta del Informe
de Ejecucién del POAI

5. Envia, de manera econdémica, la propuesta
del Informe de Ejecucion del POAI a la
Direccion de Programacion y Presupuesto
para su validacion.

6. Recibe y revisa la propuesta del Informe de

Ejecucion del POAI. Direccion de

Programacién y

. Presupuesto
¢La propuesta es pertinente? P

—
N

7. No. Devuelve, de manera econdémica, a la
Division de Programacion para realizar las
correcciones pertinentes. Regresa a la
actividad 3.
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8. Si. Valida el Informe de Ejecucion del POAL. Informe de Ejecucion

instruye, de manera_economica, a_la del POAI validado
Division de Programacion para su difusion y
distribucién.

9. Realiza la distribucion del Informe de |Division de
Ejecucion del POAIl, conforme a las |Programacion
instrucciones  de la  Direccibn  de
Programacién y Presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

A
Monitorea, a través de la
intranet, que el total de las
unidades responsables
cuenten con su validacion
correspondiente al
seguimiento

oo

Genera y revisa el reporte
de la intranet con la
informacion del seguimiento
trimestral

1

Reporte intranet

¢La informacién es
correcta?

Determina inconsistencia y
notifica via correo
electronico o
telefénicamente para
realizar la correccion
respectiva

Correo electrénico

Integra la propuesta del
— Informe de Ejecucién del |«
POAI

Propuesta del Informe
de Ejecucién del POAI
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DIRECCION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

Envia, de manera
econdmica, propuesta del

Recibe y revisa propuesta

Y

Informe de Ejecucion del
POAI para su validacién

Realiza distribucién del
Informe de Ejecucion del

del Informe de Ejecucién del
POAI

¢La propuesta es
pertinente?

Devuelve, de manera
econdmica, a la Division de
Programacion para realizar

correcciones

Valida el Informe de
Ejecucion del POAI, instruye,
de manera econémica, a la

POAI conforme a las
instrucciones establecidas

Fin

Divisién de Programacion
para su difusion y
distribucion

Informe de Ejecucion del
POAI validado

e
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la validacion del Programa Operativo Anual de cada unidad responsable del
Instituto Politécnico Nacional, para que cuenten con un documento que describa, a
través de compromisos programaticos, las actividades a realizar en un ejercicio fiscal, de
conformidad con la estructura programatica vigente y en concordancia con las
orientaciones establecidas en el Programa Institucional de Mediano Plazo y con el
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, de cada dependencia del IPN.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 2-12-1981, Fe de erratas

D.O.F. 28-05-1982)

— Capitulo I. Articulo 4.
— Capitulo Il Articulo 14, 18 y 19.

2. Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-09-2007, Ultima
reforma G.P. 31-08-2012, numero extraordinario 855 bis)

— Articulo 22: Fraccion Il, XII, XV.
— Articulo 46: Fraccion |, 1ll, IX.

3. Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 11-990, nimero

301)

— Capitulo I: Articulo 4. Capitulo IlI: Articulo 6, 7, 14, 15y 19.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La presentacion de los lineamientos e instrumentos metodologicos que apoyan la
elaboracion del Programa Operativo Anual, se realizara en reunién de trabajo con
las unidades responsables (UR) del IPN.

2. La Direccion de Programacion y Presupuesto proporcionara la asesoria necesaria a
las UR para la integracion del Programa Operativo Anual.

3. La Direccion de Programacion y Presupuesto emitira, dos dias habiles posteriores a
la fecha limite establecida para la entrega del anteproyecto del POA, un oficio a las
UR que no hayan concluido la captura de la informacion programéatica.
Adicionalmente, se elaborard una No conformidad a las UR que estén dentro del
alcance del Sistema Gestién de la Calidad en el que participe la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

4. Para dar inicio a la verificacion de la informacion contenida en el Programa Operativo
Anual, la Divisiébn de Programacion atendera los siguientes aspectos:

- La revision de la informacién se realizard cuando las UR emitan el acuse de
conclusién de captura a través del Sistema de Administracion de los Programas de
Mejora Institucional (S@PMI).

- El analista realizara la revision conforme a la metodologia, criterios e instrumentos
disefiados para tal fin. El resultado de la revisién se reflejara en la cédula para la
validacion del POA.

- Una vez verificada y autorizada por el jefe del departamento, la cédula para la
validacion del POA se enviara al responsable del proceso de programacion de las

dependencias politécnicas via correo electrénico. - e sl
{ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A ; -z . ! DIRECCION DE PLANEACION
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- Para el caso de las UR fordneas, se solicitard que envien, a través de correo
electronico, el oficio debidamente requisitado dirigido al titular de la Direccion de
Programacién y Presupuesto, en el cual notifican la conclusién de captura del POA;
este correo sera enviado al jefe de la division de programacion para su ingreso al
control de gestion de la Direccion. El acuse de recibo sera enviado por el jefe de la
division, por el mismo medio, al responsable de integrar el POA en la UR, a fin de
gue cuente con la evidencia de recepcién del mismo.

5. La Division de Programacion realizara una revision a las actividades, metodologia,
criterios e instrumentos utilizados en este procedimiento, con el propdsito mejorarlos
permanentemente.

6. La Division de Programacion recibira de la UR la cédula para la validacion del POA
con comentarios a las observaciones y/o dudas; dichos comentarios consideraran la
solicitud de apertura de candados o la justificacién correspondiente a las mismas.

7. Los oficios y demas documentacion utilizada en este procedimiento recibiran el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.

o — ey
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Elabora propuesta de Cronograma de Divisién de Propuesta de

Trabajo para el proceso de elaboracion del
POA y de oficio - invitacion a la reunion de
trabajo y envia, de manera econdémica, a la
Direccion de Programacién y Presupuesto
para su validacion.

Programacion.

Cronograma de
Trabajo

Propuesta de oficio -
invitaciéon

. Recibe y revisa.
¢Es correcta la propuesta de Cronograma
de Trabajo y/o de oficio-invitacién?

Direccion de
Programacion y
Presupuesto.

. No. Regresa, de manera econOmica, a la
Divisibn de Programacion para su
correccion. Regresa a la actividad 1

. Si. Regresa, de manera econdmica, a la
Divisibn de Programacion Cronograma de
Trabajo validado y envia oficio-invitacion a
las unidades responsables (UR) que
integran al IPN.

Cronograma de
Trabajo validado

Oficio -invitacion.

. Recibe Cronograma de Trabajo validado.
Determina necesidades para la reunion de
trabajo y las solicita, via correo electrénico,
al Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccion de
Programacion y Presupuesto para su
gestion.

Division de
Programacion.

Correo electrénico

. Recibe correo electrénico con necesidades
(espacios fisicos, recursos materiales y
humanos) y gestiona.

Departamento de
Servicios
Administrativos

. Realiza reunion de trabajo e informa a las
UR la fecha de entrega del anteproyecto de
POA a la Direccion de Programacion y
Presupuesto.

Direccion de
Programaciony
Presupuesto. |

. Monitorea la intranet a partir de la fecha
limite de entrega del anteproyecto de POA,
y determina el orden para revision.

¢La informacion se recibié en tiempo?

Division de
Programacion.

e

Lista de asistencia
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9. No. Elabora oficio para las UR que no han Oficio
concluido y solicita, de manera econdmica, _
a la Direccion de Programacion y No conformidad
Presupuesto su envio. Pasa a la actividad
11.
10. Si. Distribuye al personal para su analisis.
Pasa a la actividad 12.
11. Rem?e y en(;/laloflcm ::‘xhoréarlldo f\ la UR :a Direccioén de Oficio
gor;gion e la captura del anteproyecto Programacion y
€ ' Presupuesto.
12. Inicia la revision del anteproyecto de POA Divisién de Cédula  para la

de cada UR y captura observaciones y
dudas en la cédula para la validacion del
POA.

¢,Cuenta con el Oficio de la UR notificando
la conclusion de captura?

Programacion.

validacion del POA.

13.

No. Solicita a la UR, via telefénica, el envio
inmediato del oficio. Regresa a la actividad
12.

14.

Si. Envia, a través de correo electronico, al
responsable del proceso de programacion
de la UR, la cédula para la validacion del
POA, para que dé respuesta a las
observaciones y dudas sefialadas en la
misma.

Correo electrénico

15.

Recibe del responsable del proceso de
programaciéon de la UR, la cédula para la
validacion del POA con comentarios a las
observaciones o dudas.

¢ Solicita la UR apertura de candados en el
S@PMI?

Cédula para la
validacion del POA
con comentarios a las
observaciones o
dudas

16.

No. Procede a la validacion del
anteproyecto del POA. Pasa a la actividad
20.

{IN

BTITUTO POLITECNICO NACIONAL

17.

Si. Abre candados en la intranet para que la
UR realice las correcciones necesarias en el
S@PMI.

NIRECCION DE PLANEACION
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18. Verifica, via intranet,

solicitadas.

¢, Son pertinentes?

las modificaciones

19. No. Solicita a la UR, via telefonica, corrija

las mismas. Regresa a la actividad 17.

20. Si. Valida el anteproyecto de POA e informa
a la UR, via telefonica, que imprima la

notificacion de validacion.

Notificacion de
validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE PROGRAMACION

DIRECCION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA DPP

Inicio

1

Elabora propuesta de
Cronograma de Trabajo y de
oficio - invitacién y envia, de

Recibe y revisa propuesta

manera econémica, a la
Direccién de Programacion y
Presupuesto para su
validacion.
Propuesta de
Cronograma de Trabajo

Propuesta de oficio-

invitacion

5
Recibe Cronograma de
Trabajo validado. Determina
necesidades para la reunion
de trabajo y las solicita, via
correo electrénico, al
Departamento. de Servicios
Administrativos para su
gestién.

Correo electrénico

h J

de Cronograma de Trabajo
y/o de oficio-invitacion.

¢Las propuestas son
correctas?

Regresa, de manera
econdmica, a la Division de
Programacion para su
correccion.

Regresa, de manera
econdémcia, a la Divisién de
Programacién Cronograma
de Trabajo validado, envia

oficio- invitacién a las
unidades responsables (UR)
que integran al IPN.

(-

Cronograma de Trabajo
validado

Oficio-invitacion

Recibe correo electrénico
| con necesidades (espacios

7

Realiza reunién de trabajo e
informa a las UR la fecha de

v 8

Monitorea la Intranet a partir

de la fecha limite de entrega

del anteproyecto de POA, y

determina el orden para su
revision.

entrega del anteproyecto de

™| fisicos, recursos materiales y
humanos) y gestiona.

POA a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.
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DIVISION DE PROGRAMACION

DIRECCION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

¢La informacioén se
recibié a tiempo?

Elabora oficio para las UR
que no han concluido y
solicita, de manera
econdmica a la Direccion de
Programacién y Presupuesto
su envio

Oficio

£ ;

Distribuye al personal para
su andlisis.

s :

Inicia la revision del
anteproyecto de POA de
cada UR, captura
observaciones y dudas en la
cédula para la validacion del
POA

Cédula para la
validacion del POA

¢,Cuenta con el oficio
la UR?

Solicita a la UR, via

telefénica, el envio inmediato
del oficio

14

Envia la UR, a través de
correo electronico, la cédula
para la validacion del POA,
para que dé respuesta a las
observaciones y dudas

Correo electrénico

@ 1
Recibe y envia oficio
exhortando a la UR la
conclusién del
anteproyecto del POA.

Oficio

e
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DIVISION DE PROGRAMACION

15

Recibe de la UR cédula para
la validacién del POA con
comentarios a las
observaciones o dudas.

Cédula para la validacion del
POA con comentarios a las
observaciones o dudas

Si

¢Solicita la UR
apertura de candados
2

@ No

Procede a la validacion del
anteproyecto del POA.

® .

Abre candados para que la
UR realice las correcciones -
en S@PMI.

16

\J 18

Verifica via intranet
modificaciones solicitadas.

¢, Son pertinentes las
modificaciones?

£

Solicita a la UR, via
telefonica, corrija las
mismas.

9 )

Valida anteproyecto de POA
e informa a la UR, via
telefénica, que imprima la

notificacion de validacion.

Notificacion de Validacion
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Conformar el Programa Operativo Anual Institucional (POAI) con la integracion de los
compromisos programaticos establecidos por todas las unidades responsables del IPN
en sus Programas Operativos Anuales, a fin de contar con un documento que establezca
el programa de trabajo del IPN, asi como el presupuesto para llevarlo a cabo en un
ejercicio fiscal, en concordancia con lo establecido en el Programa de Desarrollo
Institucional y en el Programa Institucional de Mediano Plazo.
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 2-12-1981, Fe de erratas

D.O.F. 28-05-1982)

— Capitulo 1. Articulo 4.

2. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-09-2007, Ultima
reforma G.P. 31-08-2012, numero extraordinario 855 bis).

— Articulo 22 Fraccion |1, XII, XV. Articulo 46: Fraccion |, Ill, 1X.

3. Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 11-990, nimero

301)

— Capitulo I, Articulo 4.
— Capitulo 111, Articulo 15, Fraccion IV.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Programacién y Presupuesto integrara el Programa Operativo Anual
Institucional con base en el programa operativo anual validado de cada una de las
unidades responsables.

2. El Programa Operativo Anual Institucional se presentara ante el Consejo General

Consultivo para su conocimiento y distribucion.

3. La Direccion de Programacién y Presupuesto notificara directamente a la Division de
Presupuesto, para su correccion, cualquier inconsistencia en la informacién
presupuestal presentada en la Propuesta de Programa Operativo Anual Institucional.

4. Los oficios y deméas documentacion utilizada en este procedimiento recibirdn el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Divisién de Correo electronico

. Solicita a la Divisibn de Presupuesto, a
través de correo electronico, la informacion
relativa al presupuesto que sera integrada
al Programa Operativo Anual Institucional.

Programacion

Recibe solicitud, genera informacion [P):‘\élssll,lor:Jg:to I??Sr?%(zgtnal

presupuestal y responde a través de correo P P P

electrénico. Correo electrénico
Division de

Recibe informacidén presupuestal para ser
integrada al
Institucional.

Programa Operativo Anual

Programacion

Monitorea, a través de la intranet, que el
total de las unidades responsables que
conforman el IPN cuenten con la validacién
correspondiente a su Programa Operativo
Anual.

. Genera y revisa el reporte de la intranet,
con la informacién de los compromisos
programaticos asumidos por las unidades
responsables en su Programa Operativo
Anual.

¢La informacion es correcta?

Reporte intranet

SRR
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6. No. Determina inconsistencia y notifica
telefonicamente a las instancias
correspondientes (Coordinacion del
Sistema Institucional de Informacién y/o
unidades responsables del IPN) para que
realicen la correccion respectiva. Regresa a
la actividad 5.

7. Si. Inicia integracion de Propuesta de
Programa Operativo Anual Institucional.

8. Concluye la propuesta del Programa
Operativo Anual Institucional y la envia, a
través de correo electrénico, a la Direccién
de Programacién y Presupuesto para su
validacion.

Propuesta de
Programa Operativo
Anual Institucional

Correo electrénico

9. Recibe y revisa la propuesta del Programa
Operativo Anual Institucional.

¢La propuesta es pertinente?

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

10.No. Devuelve, de manera econémica, a la
Divisiobn de Programacién para realizar las
correcciones necesarias. Regresa a la
actividad 6.

11.Si. Valida el Programa Operativo Anual
Institucional. Instruye, de manera
econdmica, a la Divisibn de Programacion
para la reproduccion del documento.

S—
21

Programa Operativo
Anual Institucional
validado

L : ==
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Division de Reproducciones

12.Realiza las reproducciones magnéticas y
las envia, de manera econdmica, a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.

Programacion magnéticas del
Programa Operativo
Anual Institucional

13.Recibe las reproducciones y las envia, a |Direccion de Oficio o tarjeta

través de oficio o tarjeta, a la Secretaria |Programaciony
General para su distribucion a los |Presupuesto
integrantes del H. Consejo General
Consultivo del IPN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE PROGRAMACION

DIVISION DE PRESUPUESTO

Inicio

1
Solicita a la Divisién de
Presupuesto la
informacion relativa al

presupuesto que sera
integrada al Programa
Operativo Anual
Institucional.

Correo electronico

Recibe informacion
presupuestal para ser

w

Recibe solicitud, genera

| informacion presupyestal y

responde a través de
correo electrénico.

Informacién
presupuestal

Correo electrénico

integrada al Programa =
Operativo Anual
Institucional.

Y 4

Monitorea, a través de la
intranet, que el total de las
U.R. que conforman el IPN
cuenten con la validacion
correspondiente a su POA.

@ y 5

Generay revisa el reporte
de la intranet, con la
informacién de los
compromisos
programaticos asumidos
por las U.R. en su POA.

Reporte Intranet

¢La informacioén es
correcta?

0Q-

Determina inconsistencia y
notifica telefénicamente a
las instancias
correspondientes
(Coordinacién del Sistema
Institucional de
Informacién y/o U.R. del
IPN) para su correccion
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DIVISION DE PROGRAMACION

DIVISION DE PRESUPUESTO

DIRECCION DE PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO

Inicia integracion de
Propuesta de Programa
Operativo Anual
Institucional

v 8

Concluye propuesta del
Programa Operativo Anual
Institucional y envia a la

Direccién de Programacion
y Presupuesto para su
validacion.

Propuesta de Programa
Operativo Anual
Institucional

Correo electrénico

12

Realiza reproducciones
magnéticas y las envia, de

manera econémica, ala |«

v 9

Recibe y revisa la
propuesta del Programa
Operativo Anual
Institucional.

¢La propuesta es
pertinente?

Devuelve, de manera
econdmica, a la Division de
Programacion para realizar

las correcciones
necesarias.

11

Valida el Programa
Operativo Anual

Direccién de Programacion
y Presupuesto.

Reproducciones
magnéticas del Programa
Operativo Anual

Institucional

Institucional. Instruye ala
Divisién de Programacion
para su reproduccion

[

Programa Operativo
Anual Institucional
validado

13

Recibe reproducciones y
envia, a través de oficio o
tarjeta, a la Secretaria

» General para su
distribucién a los
integrantes del H. Consejo
General Consultivo del IPN.

Oficio o tarjeta
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PROCEDIMIENTO:
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la validacion del seguimiento trimestral al Programa Operativo

avance en el cumplimiento de los compromisos programaticos estable
periodo, que aporte elementos para la toma de decisiones.

unidad responsable del Instituto Politécnico Nacional, para generar informacion del

Anual de cada

cidos en dicho

[INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestacion a nivel institucional, que se implementa desde la
Direccion de Programacion y Presupuesto hacia todas las unidades responsables
integran al Instituto Politécnico Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional, (D.O.F. 2-12-1981, Fe de erratas

D.O.F. 28-05-1982)

— Capitulo |, Articulo 4.
— Capitulo 111, Articulo 14, 18, 19.

2. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 30-09-2007, numero
extraordinario 663, Ultima reforma G.P. 31-08-2012, niUmero extraordinario 855 bis)

— Articulo 22 Fraccion Il, XII, XV.
— Articulo 46 Fraccion I, 111, IX.

3. Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, (G.P. 11-990, nimero

301)

— Capitulo VI, Articulo 17, 18.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Anual se daran a conocer a través del oficio en el cual se comunica la notificacion

programética — presupuestal a cada unidad responsable (UR) y de un correo
electronico dirigido al responsable del proceso de programacion al interior de la
misma.

La Direccion de Programacion y Presupuesto proporcionard la asesoria necesaria a
las UR para la integracion del seguimiento trimestral a su Programa Operativo Anual.

La Direccion de Programacion y Presupuesto emitira, dos dias habiles posteriores a
la fecha limite establecida para la entrega del seguimiento trimestral al POA, un
oficio a las UR que no hayan concluido la captura de la informacion programatica.
Adicionalmente, se elaborara una No conformidad a las UR que estén dentro del
alcance del Sistema Gestion de la Calidad en el que participe la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

Para dar inicio a la verificacion de la informacion contenida en el seguimiento
trimestral al Programa Operativo Anual, la Division de Programacion atendera los
siguientes aspectos:

- La revision de la informacion se realizara cuando las UR emitan el acuse de
conclusién de captura a través del Sistema de Administracion de los Programas
de Mejora Institucional (S@PMI).

- El analista realizara la revision conforme a la metodologia, criterios e
instrumentos utilizados para tal fin. El resultado de la revision se reflejara en la
cédula para la validacion del seguimiento trimestral al POA.

- Una vez verificada y autorizada por el jefe del departamml’@;rdao@edtﬁca\;paradmm
validacion del seguimiento trimestral al POA se enviard aRgEspoPisanle
roceso de programacion de las UR via correo electron' co. _
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- La cédula para la validacion del seguimiento trimestral al POA se enviara hasta
gue el analista cuente con el oficio de conclusion de captura de la UR.

- Para el caso de las UR foraneas, se solicitard que envien, a través de correo
electrénico, el oficio debidamente completado dirigido al titular de la Direccion
de Programacion y Presupuesto, en el cual notifican la conclusién de captura
del seguimiento trimestral al POA; este correo seré enviado al jefe de la division
de programacion para su ingreso al control de gestion de la Direccién. El acuse
de recibo sera enviado por el jefe de la divisién, por el mismo medio, al
responsable de integrar el seguimiento trimestral al POA en la UR, a fin de que
cuente con la evidencia de recepcion del mismo.

5 La Division de Programacion realizara una revision a las actividades, metodologia,
criterios e instrumentos utilizados en este procedimiento, con el propdsito de

mejorarlos permanentemente.

6 La Division de Programacion recibira de la UR la cédula para la validacion del
seguimiento trimestral al POA con comentarios a las observaciones y/o dudas; dichos
comentarios consideraran la solicitud de apertura de candados o la justificacion

correspondiente a las mismas.

7 Los oficios y demas documentacion utilizada en este procedimiento recibiran el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elaboray envia al responsable del proceso |Division de Correo electronico

de programacion al interior de la UR, a

través de

correo electrénico,

un

recordatorio sobre la fecha préxima de
entrega del seguimiento trimestral de su

POA.

Programacion

. Monitorea la intranet a partir de la fecha
limite de entrega del seguimiento trimestral
al POA, y determina el orden para revision.

¢La informacién se recibi6é en tiempo?

. No. Elabora oficio para las UR que no han
concluido y solicita, de manera econémica,
a la Direccion de Programacion y
Presupuesto su envio. Pasa a la actividad
5

Oficio
No conformidad

. Si. Distribuye al personal para su andlisis.
Pasa a la actividad 6.

. Envia oficio exhortando a la UR la Direccion de Oficio
conclusién de la captura del seguimiento Programaciéon y
trimestral al POA. Presupuesto.
Inicia la revision del seguimiento trimestral Division de Cédula para la
al POA y captura observaciones y dudas Programacion. validacion del
en la cédula para la validaciéon del seguimiento

seguimiento trimestral al POA.

¢,Cuenta con el oficio de la UR notificando la

conclusion de captura?

trimestral al POA.

. No. Solicita a la UR, via telefénica, el envio
inmediato del oficio. Regresa a la actividad
6.

{ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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8. Si. Envia, a través de correo electronico, al
responsable del proceso de programacion
al interior de la UR, la cédula para la
validacion del seguimiento trimestral al
POA, para que dé respuesta a las
observaciones y dudas sefialadas en la
misma.

Correo electrénico

9. Recibe del responsable del proceso de
programacion de la UR, la cédula para la
validacion del seguimiento trimestral al
POA con comentarios a las observaciones
o dudas.
¢La UR solicita apertura de candados en el
S@PMI?

Cédula para la
validacion del
seguimiento trimestral
al POA, con
comentarios a las
observaciones o
dudas

10.No. Procede a la validacion del
seguimiento trimestral al POA de la UR.
Pasa a la 14.

11.Si. Abre candados en la intranet para que
la UR realice las correcciones necesarias
en el S@PMI.

12.Verifica, via intranet, las modificaciones
solicitadas.
¢,Son pertinentes?

13.No. Solicita a la UR, via telefénica, corrija
las mismas. Regresa a la actividad 11.

14.Si. Valida el seguimiento trimestral al POA
e informa a la UR, via telefénica, que
imprima la notificacién de validacion.

Notificacion de
validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE PROGRAMACION

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Inicio
Y !
Elabora y envia, a través de

correo electronico, al
responsable del proceso de
programacion al interior de la
UR, el recordatorio sobre la
fecha de entrega del
seguimiento trimestral de su
POA.

Correo electrénico

‘ 2

Monitorea la intranet a partir
de la fecha limite de entrega
del seguimiento trimestral al
POA, y determina el orden
para revision.

¢La informacién se
recibi6 en tiempo?

H

Elabora oficio para las UR
que no han concluido y
solicita, de manera
econdémica a la Direccién
de Programacion y
Presupuesto su envio

Oficio

® '

Distribuye al personal para
su andlisis

A 4

o/

® 5

Envia oficio exhortando a la
UR la conclusion de la
captura del seguimiento
trimestral al POA.

Oficio

e
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DIVISION DE PROGRAMACION

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

@@? :

Inicia revision del
seguimiento trimestral al
POA, captura observaciones
y dudas en la cédula de
validacion

Cédula para la validacion
del seguimiento trimestral
al POA

¢ Cuenta con el oficio
de la UR?

Solicita a la UR, via

telefonica, el envio inmediato
del oficio.

8

Envia, a través de correo
electronico, la cédula para la
validacion del seguimiento

. . -
trimestral al POA para que dé
respuesta a las

observaciones y dudas

Correo electrénico

9

Recibe de la UR, la cédula
para la validacion del
“ seguimiento trimestral del ——
POA, con comentarios a las
observaciones o dudas.

Cédula para la validacion
del seguimiento trimestral

del POA con comentarios a
las observaciones o dudas
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DIVISION DE PROGRAMACION

apertura de
andados ?2

10

Procede a la validacién
del seguimiento trimestral
al POA de la UR.

Vv om

Abre candados en la
intranet para que la UR
realice las correcciones

necesarias en el S@PMI.

L 12

Verifica, via intranet,
modificaciones
solicitadas.

l

ZSon pertinentes |a
modificaciones?

13

2

Solicita a la UR, via
telefénica, corrija las
mismas.

@ "

Valida el seguimiento
trimestral al POA e
informaala UR, via |-

telefonica, que imprima la
notificacion de validacion

Notificacién de
validacion

Fin
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