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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

A los tres dias del mes de junio de dos mil veinticinco, en las oficinas que ocupa la Direccién General del Instituto
Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de México, en
ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién III, de la Ley Organica del Instituto
Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién VI, del Reglamento Orgaénico, he tenido a bien expedir el
Manual de Procedimientos de la Direccién de Actividades Deportivas, como un soporte a la gestién institucional, con el
propésito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter orgénico-administrativo, delimitar la
autoridad y la responsabilidad, reflejar la division arménica 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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CONTROL DE CAMBIOS
NG Fecha de L .
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2014-08-14 Se emite por primera vez el Manual de Procedimientos.
01 2017-06-15 Actualizacién y aumento de cuatro procedimientos
02 2025-06-03 Actualizacién de la introduccion, Propdsito, Marco Juridico-
Administrativo y procedimientos.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal establecer las
directrices y metodologias necesarias para la operacion eficiente de la Direccién de
Actividades Deportivas del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

Este documento constituye una herramienta clave para guiar la ejecucion ordenada y
transparente de las funciones y servicios que brinda esta dependencia, fomentando la
participacion de la comunidad politécnica en actividades deportivas, recreativas y de
bienestar fisico.

El manual ha sido disefiado para asegurar el cumplimiento de las normativas
institucionales y promover una cultura de mejora continua en el ambito deportivo.
Asimismo, busca fortalecer la gestion administrativa y operativa mediante la
estandarizacion de procesos, optimizando el uso de los recursos disponibles y elevando
la calidad de los servicios ofrecidos.

La Direccion de Actividades Deportivas del IPN reitera su compromiso con el desarrollo
integral de los estudiantes, docentes y personal administrativo, reconociendo el deporte
como un pilar fundamental en la formacion de ciudadanos responsables, saludables y
competitivos.

Cada procedimiento de la DAD tiene: propdésito, alcance, documento de referencia y normas
de operacion, politicas de operacién, descripcion de los procedimientos y diagramas de
flujo. Al alcance para los

El presente Manual sera actualizado segun se requiera o cada que el proceso de
Planeacion Institucional lo solicite.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

El presente manual de procedimientos tiene como propoésito estandarizar y documentar los
procesos esenciales de la Direccion de Actividades Deportivas del Instituto Politécnico
Nacional (IPN). Asi como ser una herramienta practica que facilite la planeacion, vinculacion,
organizacion y ejecucion de las actividades particulares de esta direccion, promoviendo la
transparencia, la mejora continua y la uniformidad operativa.
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Il. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la Direccion de Actividades Deportivas
involucradas en el desarrollo de los procedimientos que se describen en el mismo, con la

finalidad de hacer mas eficiente la gestion al interior de la direccion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS | DIRECCION DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAD-MP-01 2025-06-03 02 Pagina 8 de 13

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de marzo de 2025

CODIGOS

— Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre
de 2024

LEYES
— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Ley General de Educacion
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 07 de junio de 2024.
— Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D.O.F. el 7 de junio de 2013, ultima reforma D.O.F. 18 de octubre de 2023.
— Ley de Planeacién
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma D.O.F. 08 de mayo 2023
— Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
— Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
D.O.F. el 8 de febrero de 1984, ultima reforma D.O.F. 01 de abril de 2024.
— Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06 de junio de 2012, ultima reforma D.O.F 21 de diciembre de 2023.
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025

‘T‘STLﬁAéG%E&g@é%E‘a\EiS‘mS Nacionales.

COOR yerden2004, ultima reforma D.O.F. 03 de mayo de 2023.

DIREC;&@?@f@QW%E&Ministraciér] Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, tltima reforma D.O.F. 20 de marzo de 2025.

— LeyEeddibllel Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma publicada 24 de diciembre 2024
‘RECGISTR M&PEupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma D.O.F. 30 de abril de 2024.
— Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma D.O.F 12 de noviembre de 2021.
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021.
— Ley del Impuesto Sobre la Renta.

D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma D.O.F. 01 de abril de 2024.

REGLAMENTOS
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. Numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de
julio de 2004.
- Reglamento de la National Collegiate Athletic Association 2017, Francisco J. Reyes
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
12 de julio de 1978, ultima reforma G.P. NUumero extraordinario 1511 del 15 de
octubre de 2019.
— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
1 de marzo de 1988, Revision 1 de febrero de 1989.
— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 27 de septiembre de 2024.
— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Edicién especial Numero 301 de enero de 1990.
— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma D.O.F. 14 de febrero de 2024.

EXTERNOS
— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).
— Secretaria de Educacion Publica (2009). Reglas generales y criterios para la integracion
nsTiru¥cORerasion qetidigiema Nacional de Competencias. 18 de noviembre. México: SEP.
CDOBDiNP@%r"___ QE}:\E‘RE {&)! Manual de atencion a usuarios para entidades de certificacion y
DmEccE[g::FéNfiilusacﬁ@n. egompatencias. 29 de marzo. México: CONOCER.
- CrQ-Nf-O' I|_=z {(,2010b). Manual de identidad institucional. Red conocer de prestadores de
servicios 12’ de abril. México: CONOCER.
— CONOCER Ig011). Codigo de eética del evaluador de competencia. México:
ECSORADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— CONOCER (2014a). Manual de evaluacion de competencia y verificacion interna. 5 de
diciembre. México: CONOCER.

— CONOCER (2012b). Manual del proceso de administracion de la evaluacion y
certificacion de competencia de las personas. Entidades de Certificacion y Evaluacion
de Competencias, Organismos Certificadores, Centros de Evaluacion y Evaluadores
Independientes. 20 de diciembre. México: CONOCER.

— CONOCER (2013a). Administracién y Operacién de la Entidad de Certificacion y
Evaluacion de Competencias. México: CONOCER.

— CONOCER (2022). Derechos y obligaciones de los usuarios del Sistema Nacional de
Competencias. Triptico. México: CONOCER.

— Secretaria de Gobernacién (2012). Diario Oficial de la Federacion. 23 de octubre.

— Secretaria de Gobernacién (2013). Diario Oficial de la Federacion. 23 de octubre.

— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015).

— NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).

— NMX-CC-19011-IMNC-2018 (ISO 19011:2018)

-~ Guia del Ejercicio y Control del Presupuesto (vigente).

— Calendario de Presupuesto autorizado al Ramo 11, Educacion Publica, para el
ejercicio fiscal 2024
D.O.F. 13 de diciembre de 2023.

- Manual del Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat) vigente

INTERNOS

— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
22 de abril de 2024.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de Actividades
Deportivas.

- Circulares y Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del
Presupuesto.

- Manual de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional, 2024.

— Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

— 18 de febrero de 2022.

TNSMWLQ@CRW%WP del Instituto Politécnico Nacional vigente.
coorRMantaldeAgdioviswandel Instituto Politécnico Nacional vigente.

D,ﬁgggE Y FORE&‘%@%&%&%@@@&S del Instituto Politécnico Nacional vigente.
- Basre,s para.envio de la informacion de la seccidn “Suplemento Guinda” vigente.
- Gui‘é‘bdi‘%&e% jercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero especial 1801 del 1ro de Julio del 2024.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma del 27 de noviembre de 2018.

de Carrera, asi

como el Manual
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V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

- NUumero o No.
Procedimiento L
Clave paginas
1. Operacion del Sistema de capacitacion y certificacion DAL
para entrenadores deportivos SICCEDeporte IPN. DAD-PO-01 20
Gestion para la realizacion de auditorias internas. DAD-PO-02 22
Gestion de la informacion documentada del Sistema
de Gestion de la Calidad. DAD-PO-03 14
4. Atencion de no conformidades y acciones correctivas. DAD-PO-04 19
5. Revision por la Alta Direccién. DAD-PO-05 15
6. Control y gestion de documentos fisicos y digitales. DAD-PO-06 10
7. Gestion de los programas de activacion fisica escolar
para nivel medio superior y nivel superior y visitas DAD-PO-07 18
escolares.
8. Dlseno_del playbook y pla}n de juego americano para DAD-PO-08 12
los equipos de la categoria mayor.
9. Gestion de programas de fomento a los simbolos
patrios y eventos civicos en el Instituto Politécnico DAD-PO-09 24
Nacional.
10. Gestion de Iqs programas de activacion fisica y DAD-PO-10 16
eventos masivos
11. Toma de decisiones (CIDEP) DAD-PO-11 15
12. Difusion de eventos deportivos en redes sociales DAD-PO-12 12
BTN antgwnwipr@uentlvo y correctivo de bienes
COORD!NAC!C %SE C%Lr'fé; mﬁc DAD-PO-13 11
D thL.-lUN Ld’_ FLANEAUTUN Y URGA
14. PIaneaC|on |nst|tu0|ona| DAD-PO-14 14
15. Gesf [o]p J&‘e’r plan de trabajo anual de activacion fisica
Elgn b;nvesti adores, personal académico y DAD-PO-15 20
R Ak EAtivo
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16. Elaboracion y programa de horarios para el uso del
Estadio Wilfrido Massieu DAD-PO-16 9

17. Reglstro y control de bienes muebles de activo fijo DAD-PO-17 16
(baja de bienes)

18. Gestion del capital humano DAD-PO-18 15

19. Gestidn del presupuesto federal DAD-PO-19 10

20. Gest_lqn para I_a adquisicion de_ materiales y(0) DAD-PO-20 o5
servicios de bienes en custodia

21. Regls_tro y_c,ontrol qle bienes muebles del activo fijo DAD-PO-21 16
(reasignacion de bienes)

22. Registro y control de bienes muebles del activo fijo DAD-PO-22 23
(alta de bienes)
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version
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02 2025-06-03 Act.ugllzacmn de normas, politicas de operacion y
actividades.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar el proyecto operativo de los cursos del Sistema de Capacitacion y
Certificacion para Entrenadores Deportivos (SICCED) avalados y bajo la
responsabilidad de la Escuela Nacional de Entrenadores Deportivos (ENED),
pertenecientes a la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE) y
gestionar el desarrollo de los cursos en las Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional (IPN) bajo el convenio como Unidad Capacitadora para la inscripcion,
capacitacion y certificacion de los entrenadores deportivos empiricos en México..

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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Este procedimiento es de aplicacién generalizada para los aspirantes a la certificacion
de 5y 10 niveles del SICCED de Entrenadores, Instructores y/o monitores del instituto

Politécnico Nacional, asi como para la comunidad externa.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 07 de junio de 2024.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de
julio de 2004.

— Manual de Organizacién de la Direccion de Actividades Deportivas. 22 de abril de 2024.

— Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D.O.F. el 7 de junio de 2013, ultima reforma D.O.F. 18 de octubre de 2023.

— Ley de planeacién.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma D.O.F. 08 de mayo 2023

— Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.

— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).

— Secretaria de Educacion Publica (2009). Reglas generales y criterios para la integracion
y operacién del Sistema Nacional de Competencias. 18 de noviembre. México: SEP.

— CONOCER (2010a). Manual de atencion a usuarios para entidades de certificacion y
evaluacion de competencias. 29 de marzo. México: CONOCER.

— CONOCER (2010b). Manual de identidad institucional. Red conocer de prestadores de
servicios. 12 de abril. México: CONOCER.

— CONOCER (2011). Cddigo de ética del evaluador de competencia. México:
CONOCER.

— CONOCER (2014a). Manual de evaluacion de competencia y verificacion interna. 5 de
diciembre. México: CONOCER.

— CONOCER (2012b). Manual del proceso de administracion de la evaluacion y

msﬁﬁﬁtgipﬁqmlgg,&gm%tencia de las personas. Entidades de Certificacion y Evaluacion

coortedConpetenciasiEOrganismos Certificadores, Centros de Evaluacion y Evaluadores

orecoidEBENdISRIS S 2t de diciembre. México: CONOCER.

— CONOCER| (2013a). Administracion y Operacién de la Entidad de Certificacion y
Evaluadldih & Competencias. México: CONOCER.

— CONOCER (2022). Derechos y obligaciones de los usuarios del Sistema Nacional de

REGISTFERA IDDico. México: CONOCER.
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— Secretaria de Gobernacion (2012).

Diario Oficial de la Federacion. 23 de octubre.
— Secretaria de Gobernacion (2013).

Diario Oficial de la Federacion. 23 de octubre.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva disefiara y presentara el calendario
de los cursos del SICCED a la Divisién de Fomento Deportivo y al titular de la DAD
para su visto bueno y autorizacion.

2. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva (Unidad Capacitadora del
SICCEDeporte IPN) acordara con el area de coordinacién de la Escuela Nacional
de Entrenadores Deportivos (ENED) el calendario de probables fechas y la
convocatoria de los cursos aproximadamente al principio de cada semestre.

3. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva (UC) una vez aprobado por la DAD
y la ENED lanzara la convocatoria autorizado y firmado, un mes antes de iniciar el
periodo de inscripciones bajo los lineamientos y normas de control escolar
establecidos por CONADE y ENED. Especificando lo siguiente:

a) Instalaciones para el curso

b) Duracién del curso (dias y horarios)

c) Acceso vehicular (N° de vehiculos)

d) Acceso peatonal (N° de personas)

e) Lista de necesidades para la realizacion del curso (proyector, cables, audio,
etc).

4. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva solicitara a la Direccion de
Actividades Deportivas gestionar mediante oficio a la Secretaria General del
Instituto Politécnico Nacional los accesos correspondientes:

e Acceso vehicular (N° de vehiculos)
e Acceso peatonal (N° de personas)

5. La Direccion de Actividades Deportivas turnara al Departamento de Cultura Fisica
y Deportiva el oficio de contestacion.

nsoruT bopreyeetonaepRkativo (convocatoria) del curso cumplird con los siguientes
oY EfiSTtos A< “eldborado y publicado:
DIRECCION DE P-Lzaéfad}mmﬁ@hwrso segun el estandar de competencia laboral.
03 lé;;ﬁ g:;:\lof Cl:rr(;cular de los niveles del curso (tronco comun o de especialidad).
ofertado.
Fechas del curso.

d
REGIS%TMBQ para los candidatos.
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f) Direccion de la instalacion donde se realizara el curso (tedrico y practico).

g) Costo del curso y la forma de pago.

h) Datos del coordinador del curso.

i) Programa de actividades del curso indicando hora, dia y actividad.

J) Fecha de cierre de inscripciones.

k) Requerimientos materiales, humanos e instalaciones para llevar a cabo el
Ccurso.

I) Nombre del capacitador

m) Firma de la Direccion de Actividades Deportivas.

7. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva solicitara al area de Difusion hacer
publica la convocatoria previamente autorizada y firmada: en redes sociales y
pagina oficial, estableciendo medios directos de contacto en el IPN.

8. El area de coordinacién de la ENED una semana previa del examen enviara al
Departamento de Cultura Fisica y Deportiva:
a) Paquete de modelos (examenes)
b) Hoja éptica de manera digital
c) Formato de acreditacion SC02

9. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva debera imprimir el paquete de
modelos y hojas opticas.

10.Las inscripciones y entrega de documentacion al curso deberan realizarse 15 dias
antes de que inicie este.

11.En caso de tomar el curso por primera vez, debera crearse el expediente
correspondiente, solicitar:
a) Copia certificada del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente y
copia simple.
b) Comprobante del maximo grado de estudios realizado original y copia
simple.
wsTiTuTo pd)reSORSiansiade la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
CoORDINACION @ :[ftéﬂ%’%mmﬂa reciente tamafio credencial, en forma de 6valo, de frente,
DIRECCION D FLAneAdANERE)RREHP, CON ropa clara y en terminado mate.
2 q? Cartilla Nacional de Salud, en caso de contar con ella, en original y copia
03 JUN;; %)L%e.
f) Comprobante de pago por concepto de inscripcion.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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g) Para alumnos extranjeros, documentacién en original y copia simple que
acredite la calidad migratoria de la que se encuentran en el territorio
nacional, segun la legislacién aplicable.

En caso de ya contar con expediente, solicitara lo siguiente:

h) Solicitud de inscripcion.

I) Solicitud de examen.

j) Una fotografia reciente tamafio credencial, en forma de 6valo, de frente,
blanco y negro, con ropa clara 'y en terminado mate.

k) Comprobante de pago por concepto de inscripcion.

l) Los expedientes deberdn resguardarse de manera fisica y digital de
acuerdo con los lineamientos del CADIDO.

m) El dinero resultante de las inscripciones debera repartirse de acuerdo con
los lineamientos de CONADE, quien establecera el porcentaje dirigido al
capacitador y el porcentaje que entregara al Departamento de Cultura
Fisica y Deportiva.

12.El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva realizara un informe dirigido a la
Direccion de Actividades Deportivas con copia al Departamento de Servicios
Administrativos, desglosando lo siguiente:
a) Numero de inscripciones totales.
b) Recibo estableciendo el porcentaje a pagar a capacitador/ area de
capacitacion.
c) Recibo estableciendo el porcentaje destinado al Departamento de Cultura
Fisica.
d) Recorte de gastos realizados durante el curso (transporte, impresiones,
coffe break, etc).

13. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva llenara los formatos de acreditacion

SCO02 de acuerdo con los resultados del curso, tomando en cuenta:
a) Nombre
b) CURP
c) Disciplina

msmum_Pdi)TtEfﬂé_@nacmm. _ _
CDOREE:'TT;OCR*??}_ :[f@gﬂﬁdg%mmﬁeénca y practica
DIRECCIGN DE E[‘%éﬁ%nma;@féfzamartamento de Cultura Fisica y Deportiva

0 g_)' El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva enviard a la ENED el

U3 JUN4Guete con:
h) Formatos de acreditacion

REGISTRelMes

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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j) Fotografias

14.Una vez validado el curso, CONADE, ENED tendran un tiempo maximo de 3

meses para expedir los diplomas.

15.El departamento de Cultura Fisica y Deportiva deberd hacer entrega de los

diplomas.

16.El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva designara la responsabilidad

pertinente para:

a) Entregar un desglose de los gastos (comprobables) generados durante el

curso

b) Entregar un desglose de activo fijo existente y en caso de adquirir nuevo

material, entregar recibos.

c) Tendra la responsabilidad de resguardar los expedientes de acuerdo con

los lineamientos del CADIDO

d) Realizar reportes anuales de dichos expedientes.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Acuerda fechas con la coordinacion de capacitacion | Departamento de |e  Oficio
de la ENED y envia a la Division de Fomento| Cultura Fisicay solicitud
Deportivo. Deportiva e Calendario
de los cursos
del SICCED
. Recibe el oficio de solicitud de instalaciones. Division de
SAutoriza los dias acordados? Fomento
Deportivo

. No. Propone nuevas fechas y gestiona con la
coordinacion de Capacitacion del ENED. Regresa a
actividad 1

Calendario de
los cursos del
SICCED

. Si. Gestiona oficio de autorizacién para hacer uso
de instalaciones.

. Recibe oficio de autorizacion para hacer uso de

Departamento de

Oficio solicitud

instalaciones. Cultura Fisicay |de acceso
Deportiva
Envia el oficio de solicitud de acceso a la Direccion de
Secretaria General de IPN. Actividades
Deportivas
. Recibe oficio de respuesta de la Secretaria Oficio de
General. respuesta
¢Aprueba SG la solicitud de acceso?
. No. Atiende indicaciones e instruye modificacion de
solicitud.
Regresa a la actividad 3.
% WnrbHPRRHAR wiEaGRrestacion a DAD y al
cepatanterto.de CulivmavFisica y Deportiva.
19:Re6INg :ofcio b6 aptebagion y Solicita a ENED el | Departamento de
formato de convocatoria del curso. Cultura Fisica 'y
03 JUN 2025 Deportiva
11.Disefia el proyecto operativo del curso. Convocatoria
REGISTRADO de curso
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Envia a coordinacion de capacitacion de la ENED| Direccion de
proyecto operativo del curso. Actividades
Deportivas
13.Recibe respuesta de la ENED sobre Ila Oficio de
convocatoria. respuesta
¢Aprueba la convocatoria y cumple con los
requisitos?
14.No. Atiende observaciones de la ENED. Regresa a
la actividad 1.
15.Si. Turna al Departamento de Cultura Fisica y e Convocatoria
Deportiva la convocatoria aprobada y documentos aprobada
adjuntos.
e Manual de
SICCED
digital
e Formato de
Convocatoria
16.Recibe convocatoria y envia al Departamento de| Departamento | Oficio
Difusion Deportiva para solicitar la publicacién en | de Cultura Fisica |publicacién de
redes sociales. y Deportiva convocatoria

17.Solicita a Direccion de Capacitacion del ENED la
requisicion del formato de Inscripcion al curso.

primeR/97if| 2025

18.Recibe formatos por la coordinacion de Formatos de
Capacitacion del ENED. Inscripcién al
curso
19{5%“(3%@1@9 Eﬁ_@gg@%ﬂ%ﬂbe formatos, comprobante
& pago.y.eniiagzehinanlal de SICCED digital. Manual de
DIRECEPABpIkarite re alizéaelamite de inscripcion por SICCED digital

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.Si. Solicita documentacion para creacion de su
expediente. Continua actividad 21.
21.No. Realiza inscripcion de aspirante.
22.Realiza informe desglosando la distribucion del e Informe
dinero y envia al Departamento de Servicios e Recibo pago
Administrativos de la DAD. del
capacitador
23.Recibe de la Direccidbn de capacitacion ENED| Direccion de e Modelos
paquete de modelos y hojas 6pticas, turna. Actividades ¢ Hojas
Deportivas 6pticas
e Formato de
acreditacion
SC02
24.Recibe paquete de modelos, hojas Opticas digitales,| Departamento
formato de acreditacion SC02 y gestiona la|de Cultura Fisica
impresion. y Deportiva
25. Al finalizar el curso, gestiona la aplicacion de los
examenes.
26.Gestiona la validaciéon del curso, preparara el Paquete de
paquete de documentos. documentos
27.Envia a ENED paquete de documentos. Direccion de
INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL Actividades
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Deportivas
28 R AE TeRRRYA N e NED sobre revision al
paquete de documentos.
¢Es Validadb2075
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
29.No. Envia al Departamento de Cultura Fisica y Paquete de

Deportiva con las correcciones correspondientes.
Regresa a actividad 26.

documentos con
correcciones

30.Si. Recibe validacion y solicita al Departamento de
Cultura Fisica y Deportiva recoger los diplomas
expedidos por la ENED.

Diploma

31.Recoge diplomas y entrega a usuarios. Departamento
de Cultura Fisica
y Deportiva

Diploma

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE
CULTURA FISICAY

DIVISION DE FOMENTO

DIRECCION DE

Acuerda fechas con la
coordinacion de
capacitacion de laENED

DEPORTIVA DEPORTIVO ACTIVIDADES DEPORTIVAS
( INICIO )
A 1 2

Recibe el oficiode

y envia a la Divisionde
Fomento Deportivo

Oficio de solicitud

Calendario de cursos
SICCED

\ 4

solicitud de instalaciones

Oficio de solicitud

Calendario de cursos
SICCED

¢Autoriza los dias
acordados?

Propone nuevas fechas
y gestiona con la
coordinaciéon de

Capacitacion del ENED

Calendario de cursos
SICCED

Gestiona oficio de
autorizacion para hacer
uso de instalaciones

Original de
notificacion

INSTITUTO _PDiITECNlCO NACIONAL
COORDINACION

E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

autorizacion para hacer

NERAL BE PLANEAGION
DIRECCION DRBisNEEEIEN Y |ORGANIZACION

Envia el oficio de
n| solicitud de acceso ala

T3 "TOR7025

Oficio de solicitud

RE

Secretaria General de
IPN

Oficio de solicitud
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DIRECCION DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

DEPARTAMENTO DE
CULTURA FiSICAY
DEPORTIVA

Recibe oficio de
respuestade la
Secretaria General

Oficio de respuesta

¢ApruebaSG
solicitud?

Atiende indicaciones e
instruye modificacion de
solicitud

Oficio de respuesta

I

Turna oficio de
contestacion a DAD y al

10

Recibe oficio de
aprobacion y Solicita a

Departamento de
Cultura Fisica 'y
Deportiva

Oficio de respuesta

capacitacion de laENED

]

curso

“REGIST

INSTITUTO POLITECNIC) NACIONAL| Convocatoriade curso
COORDINACION GENERAL Df PLANEACI
EWIEQRIBCIOH INSTITUCIONAL

DIREG Eal%‘n%ﬁhé'- IEACION Y|ORGANIZACION

proyecto operatify el LN PI7IR
Ly - I N

\ 4

ENED el formato de
convocatoria del curso

Oficio de respuesta

— .

Disefia el proyecto
operativo del curso
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DIRECCION DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

DEPARTAMENTO DE
CULTURA FiSICAY
DEPORTIVA

13

Recibe respuestade la
ENED sobre la
convocatoria

Oficio de respuesta

¢Aprueba
Convocatoria?

Atiende observaciones
de la ENED

Oficio de respuesta

v

Turna al Departamento
de Cultura Fisica y

16

Recibe Convocatoria y
envia al Departamento

Deportivala
convocatoria aprobada y
documentos adjuntos

Convocatoria
aprobada

Manual SICCED
digital

Formato de
Convocatoria

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEA
E INFORMACICH INSTITUGIONAL
DIRECGION DE PLANEACION Y ORGANIZ

03 JUN 2025

REGISTRADO

\ 4

de Difusién Deportiva
parapublicacionen
redes sociales

Oficio publicacién de
Convocatoria

N 17

Solicita a Direcciénde
Capacitacion del ENED
larequisicién del formato

de Inscripcion al curso

¥ 18

DION

Recibe formatos por la
ACiON coordinacion de
Capacitacion del ENED

Formatos inscripcion
al curso
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DEPARTAMENTO DE
CULTURA FISICAY
DEPORTIVA

DIRECCION DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

19

Inicia inscripciones,
recibe formatos,
comprobante de pago y
entregael manual de
SICCED digital

Manual SICCED
digital

¢Aspirante se
inscribe por primera
vez?

20

Solicita documentacion
paracreacion de su
expediente

Realiza inscripcion de
aspirante

¥ 22

Realiza informe
desglosando distribucién
de dinero y envia al

23

Recibe de la Direccién
| de capacitacion ENED

Departamento de
Servicios Administrativos

Informe

Recibo pago de
capacitador

INSTITUTO PCLITECNICD NACH L
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCION
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGAN
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REGISTRAD(

paquete de modelos y
hojas épticas, tuma

Modelos

Hojas opticas

Formato de
acreditacion SC02

DNAL

L
1ZACION

D

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

OPERACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION PARA

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION BE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS
ENTRENADORES DEPORTIVOS (SICCED)
Clave del documento: Fecha de emision: o .
DAD-PO-01 2025-06-03 Version: 02 Pagina 20 de 21

DEPARTAMENTO DE

CULTURA FISICAY
DEPORTIVA

DIRECCION DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

24

Recibe paquete de
modelos, hojas 6pticas
digitales, fomato de
acreditacion SC02 y
gestionala impresion

Modelos

Hojas épticas

Formato de
acreditacion SC02

\ 4 25

Al finalizar el curso,
gestionala aplicacion de
los exdmenes

¥ 26

Gestionala validacion

27

Envia aENED paquete

del curso, preparara el
paquete de documentos

Paquete de

documentos

INSTITUTO POLITECNICO NACI
COORDINACION GENERAL DE PLAN

03 JUN 2025

REGISTRAD

E INFORMACIDH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACICN Y ORGANIZACION

ONAL
ACION

h 4

de documentos

Paquete de
documentos

v 28

Recibe respuestade
ENED sobre revisién al
paquete de documentos

¢Es validado?

Envia al Departamento
de Cultura Fisica y
Deportivacon las
correcciones
correspondientes

Paquete de
documentos con
correcciong

; 30

Recibe validacion y
solicita recoger los
diplomas expedidos por
laENED

Diploma
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

Llevar a cabo un adecuado proceso de auditoria interna y evaluar el grado de
conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) con respecto a los requisitos
establecidos en la Norma ISO 9001:2015 y a los requisitos del Instituto Politécnico

Nacional (IPN) aplicables.
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II. ALCANCE
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para el Representante y/o Coordinador
del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC) responsable de gestionar el proceso de la
auditoria interna, asi como para el equipo de auditores internos de la Direccién de
Actividades Deportivas (DAD) que realizan la auditoria interna y a las Divisiones y/o

Departamentos de la DAD que la atienden.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. G.P. Namero extraordinario

1541, 02 de marzo de 2020.

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).

-~ Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero

de 2023.

— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015).
— NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).
— NMX-CC-19011-IMNC-2018 (ISO 19011:2018)

— Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad de la Direccion de Actividades Deportivas

vigente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizardn de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Representante o
Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

2. Seréaresponsabilidad del Representante o Coordinador del SGC mantener disponible
y conservar la informacién documentada como evidencia del proceso de auditoria
interna, como minimo los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental del IPN (CADIDO) y podra conservarse como evidencia de cumplimiento,
consulta y referencia el tiempo adicional que el Representante o Coordinador del SGC
consideren sea (til para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

3. LaDireccion de Actividades Deportivas (DAD) realizara auditorias internas a intervalos
planificados, al menos una vez al afio, contemplando el alcance del SGC.

4. El Representante o Coordinador del SGC planificara un Programa anual de auditorias
(DAD-FSGC-13) considerando el estado y la importancia que tengan los procesos y
subprocesos, asi como los resultados de auditorias previas.

5. El Programa Anual de Auditorias (DAD-FSGC-13) debera generarse a intervalos
planificados, al menos una vez al afio, contemplando el alcance del SGC en su
totalidad.

6. El Representante o Coordinador del SGC tendré la responsabilidad de gestionar y
asignar los recursos que aseguren la competencia de los auditores y el desarrollo de
las auditorias.

7. Las funciones y responsabilidades del Equipo Auditor seran designados por la DAD,
las cuales deberan estar alineadas a lo indicado por la Norma ISO 9001:2015 e ISO

19011:2018.
INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION o ) . )
8. El po Auditorcestara integrado por los siguientes roles: Auditor Lider, auditores
DIRECCION DE PLAMNEACION CtﬂG{\Ngﬁﬁ;é’QN . . .
internos, expertos techicos, auditores en entrenamiento, observadores y guias.

03 JUN 2025
9. La competencia del personal que quiera desempefiar el rol de Auditor Lider, auditor
ngmgquﬁtﬂﬂlﬁtrenamiento sera evaluada a través de los siguientes métodos:

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Revision de registros (Checklist de evaluacion de auditores DAD-FSGC-10) para
validacion de competencia, previo a la realizacion del Programa anual de auditorias
(DAD-FSGC-13)

— Retroalimentacién por parte de los auditados, deberd ser obtenida posterior al
ejercicio de auditoria interna (Evaluacion del Equipo Auditor DAD-FSGC-15)

De acuerdo con las evaluaciones, los roles del Equipo Auditor seran asignados segun
su competencia.
Nota: El rol de Experto Técnico solo sera asignado, en caso de ser necesario.

10.Los auditores lideres, auditores internos y expertos técnicos deberan entregar la
siguiente documentacion para validar su competencia:

Documento Auditor Auditor  Experto
lider interno  técnico
Identificacion oficial (copia) V4 V4 V4
Comprobante de que es empleado del IPN (copia) o nimero de v v v
empleado
Comprobante de ultimo grado de estudios: Nivel licenciatura v v
Comprobante de ultimo grado de estudios: Nivel medio superior v v
Constancias de capacitacion: conocimientos de la Norma ISO v V4
9001:2015 (copia)
Constancia de capacitacion: Identificacion y planificacién de v V4
riesgos bajo los criterios de la Norma 1SO 31000:2018 (copia)
Constancia de capacitacion: Formacion y entrenamiento de v V4
auditores internos bajo las directrices de la Norma ISO
19011:2018) (copia)
Evidencias de haber realizado auditorias a Sistemas de Gestion v v
(copia de constancias o algun otro documento que evidencie la| (Porlo menos (Por lo menos
participacion) cinco auditorias) | tres auditorias)
Constancia o algun otro documento que evidencie la experiencia V4
en el sector econdmico 35 (administracion publica) y area que sera
asignado como experto técnico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Cofi%ﬂ%éﬁﬁé%gﬁﬁﬁ,agﬁﬁ@empeﬁen el rol de auditor en entrenamiento, observador o guia
DIRECCION GESeTEEteSaridgaerevidencien competencia alguna.

03 JUN (;825 : ]
12.Los “expedientes de los auditores seran resguardados por el Representante o

inador del SGC, éstos deberan resguardarse de acuerdo con lo establecido en
REGISEBADS

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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13.La asignacion de auditores debera realizarse de manera objetiva e imparcial, por
ningn motivo un auditor podra auditar alguno de los procesos en el que labore.

14.En caso de ser necesario aplicar alguna técnica de muestreo durante la auditoria se
debera considerar el siguiente criterio para determinar el tamafio de la muestra:

Numero de muestra = raiz cuadrada del universo del que se va a llevar a cabo el
muestreo

Nota: Universo o poblacion total que sera evaluada se puede referir a:

— Numero total de expedientes
— Numero total de solicitudes de transparencia atendidas
— Numero total de proyectos

15.El plan de auditoria interna (DAD-FSGC-07) debera ser flexible respecto a posibles
cambios que se requieran en las actividades de auditoria, conforme se vayan
realizando.

16.La DAD podra solicitar apoyo de otras dependencias politécnicas o personal
competente externo al IPN, en caso de no contar con el nimero necesario de auditores
internos de la DAD, para llevar a cabo la auditoria interna.

17.La informacion obtenida mediante entrevistas y observacion visual sera considerada
como evidencia valida para la conformidad de los requisitos.

18.El lider del Equipo Auditor definira las actividades de cada auditor en el Plan de
Auditoria Interna (DAD-FSGC-07) conforme con el Programa Anual de Auditorias
(DAD-FSGC-13) y de acuerdo con las competencias de cada uno.

19.Las No conformidades generadas en la auditoria interna deberan ser registradas y se
tableceran las acciones para atenderlas en un plazo no mayor a los 90 dias habiles
c&%ﬁ” %ﬁ%%%g%ﬁg'é%@éﬁa del informe de auditoria (DAD-FSGC-06) (ver procedimiento

DIREC%ﬁ@ﬁ@g@jﬁiﬁ@gﬁ%gcciones correctivas (DAD-PO-04).

20. UndNo Qbnfdfmidad Mayor (NC-M) sera clasificada de este modo cuando se cumpla
con una o mas de las siguientes caracteristicas:

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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a) Elimpacto generado ponga en riesgo la continuidad de la operacion del proceso
del SGC

b) Cuando ésta No conformidad se presente en mas de tres procesos diferentes

c) Incumpla alguna cuestion legal o reglamentaria aplicable

21. Se clasificard una No Conformidad menor (NC-m) cuando las caracteristicas de la No
conformidad no cumplan lo indicado en la politica 20.

22.En caso de existir No conformidades y acciones correctivas, seran verificadas en
auditorias posteriores a través de la eficacia de las acciones tomadas.

23.Las oportunidades de mejora no serd necesario documentarlas como lo indica el
procedimiento de No conformidades y acciones correctivas (DAD-PO-04), sin
embargo, de considerarse necesario se documentaran a través de un Plan de
proyecto.

24.El Auditor Lider debera entregar el Informe de Auditoria Interna (DAD-FSGC-06) al
Representante o Coordinador del SGC, al siguiente dia habil de concluir la auditoria.

25.En caso de presentarse opiniones divergentes entre el Equipo Auditor Interno de la
DAD, el Auditor Lider enviara por correo electronico al Representante o Coordinador
del SGC, con copia a las Divisiones y/o a los Departamentos de la DAD las No
conformidades en discrepancia acompafiadas con la informacién documentada
pertinente para su analisis y clasificacion correspondiente, a mas tardar un dia
después de la reunion de cierre.

26.En caso de no enviar lo indicado en la politica No. 25 en este periodo de tiempo, sin
excepcion, las Divisiones, Departamentos y Representante o Coordinador del SGC
firmaran de aceptacion las No conformidades.

27.El Representante o Coordinador del SGC, contara con maximo cinco dias habiles para
notificar a la Division o Departamento auditado y al Auditor Lider el dictamen de las
No conformidades, el cual sera inapelable.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL . L _ i
R iasidNeseconformigades identificadas durante el ejercicio de auditoria deberan ser

DmECCﬁé’{r&%‘@ﬁ%ﬁé}“@"ﬁﬁ@ﬁf@@wn dia habil después de haber recibido el dictamen por parte

del Representante o Coordinador del SGC.
03 JUN 2025

29.Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electrénicos y oficios.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Revisa registros para validacion de | Encargado de o Expediente de
competencias del Equipo Auditor y genera acuerdos los auditores
registro de evaluacion de competencias y | (Representante |e Checklist de
expediente resguardado como se indica en la | o Coordinador evaluacion de
politica 12. del SGC). auditores

(DAD-FSGC-
10)

2. Genera catalogo de auditores contenido en el Programa Anual
Programa anual de auditorias (DAD-FSGC-13), de Auditorias
indicando el rol que podrian desempefar de (DAD-FSGC-13)-
acuerdo con la competencia evaluada como lo
indica la politica 9.

3. Planifica anualmente las auditorias en el formato Programa Anual
Programa Anual de Auditorias (DAD-FSGC-13) de Auditorias
tal como lo indica la politica 5 y pasa a revision (DAD-FSGC-13)
por el Director de Actividades Deportivas (DAD).

4. Recibe Programa anual de auditorias (DAD- Director de
FSGC-13) y revisa para su aprobacion. Actividades

Deportivas
¢Aprueba? (DAD)

No. Informa al Representante o Coordinador del
SGC y realiza las observaciones pertinentes.

Regresa a la actividad 3.

6. Si. Firma de aprobacion y regresa el Programa
" A{‘U{J" lg:IeLEI;}le{J:dlitgrl'as DAD-FSGC-13) al
CoORRREECIIANISLa oRrdinador del SGC.
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Programa Anual
de Auditorias
(DAD-FSGC-13)
firmado

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Recibe el Programa Anual de Auditorias (DAD- Encargado de
FSGC-13) y comunica a las Divisiones y/o acuerdos
Departamentos (Comité del SGC de la DAD). (Representante

o Coordinador
del SGC)

8. Designa al grupo auditor tomando como base el
catalogo de auditores contenido en el Programa
Anual de Auditorias (DAD-FSGC-13) y lo
indicado en la politica 13.

9. Informa al Equipo Auditor que ha sido Designacion de
seleccionado y entrega las designaciones auditores
emitidas por parte del Director de Actividades
Deportivas.

10. Genera reunién de homologacién de criterios | Encargado de
con el Equipo Auditor seleccionado e instruye al acuerdos
equipo auditor para realizar la revision | (Auditor Lider)
documental del SGC.

11. Realiza revisibn documental del SGC, para | Encargado de
verificar el nivel de cumplimiento con los acuerdos
requisitos de la norma ISO 9001:2015. (Equipo Auditor)

12. Prepara Lista de verificacion (DAD-FSGC-16) y e Listade
formatos requeridos, que seran utilizados en el verificacion
proceso de auditoria. (DAD-FSGC-

16)

e Listade
asistencia
(DAD-FSGC-
03)

13. Elabora Plan de Auditoria Interna (DAD-FSGC- | Encargado de Plan de Auditoria
07) y asigna actividades y roles al Equipo Auditor acuerdos Interna (DAD-

_INBBTHTRYT QOEP SMcWipetencia. (Auditor Lider) |FSGC-07)
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14. Comparte Plan de Auditoria Interna (DAD- e Plande
FSGC-07) por correo  electronico  al auditoria
Representante o Coordinador del SGC. (DAD-FSGC-
07)
e Correo
electrénico

15.Recibe el Plan de Auditoria Interna (DAD-FSGC-

Encargado de

Plan de auditoria

07) y lo revisa. acuerdos (DAD-FSGC-07)
(Representante
¢, Es adecuado? o Coordinador
del SGC)

16. No. Informa por correo electrénico al Encargado
de acuerdos (Auditor Lider) y realiza las
observaciones pertinentes.

Regresa a la actividad 13

e Plande
auditoria
(DAD-FSGC-
07)

e Correo
electronico

17. Si. Envia por correo electronico el Plan de
Auditoria Interna  (DAD-FSGC-07) a las
Divisiones y/o Departamentos (Comité del SGC
de la DAD).

18. Recibe y revisa el Plan de Auditoria Interna
(DAD-FSGC-07).

¢, Es adecuado?

Divisiones y/o
Departamentos
(Comité del
SGC de la DAD)

Plan de auditoria
(DAD-FSGC-07)

19.No. Informa por correo electronico al Encargado
de acuerdos (Representante o Coordinador del

SGC) con observaciones a realizar.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
egms&adamﬂm@axf 13,
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION

e Plande
auditoria
(DAD-FSGC-
07)

e Correo
electronico

20. Si. AceptanpelFPian de Auditoria Interna (DAD-
FSGC-07) asignado e informan por correo
argado de acuerdos

ggp@g&% 0 Codlrdinador del SGC).

Correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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21. Recibe aceptacién e informa al Auditor Lider que | Encargado de
el Plan de Auditoria Interna (DAD-FSGC-07) fue acuerdos
aceptado por cualquier medio de comunicacion | (Representante
disponible y se puede iniciar la auditoria en la | o Coordinador
fecha programada. del SGC)

22. Recibe informacion y realiza reunion de apertura | Encargado de e Plan de
(considerando las directrices indicadas en la acuerdos auditoria
Norma ISO 19011:2018) y da lectura al Plan de | (Auditor Lider) (DAD-FSGC-
Auditoria Interna (DAD-FSGC-07). 07)

e Listade
asistencia
(DAD-FSGC-
03)

23. Realiza el proceso de auditoria por muestreo con | Encargado de Lista de
el método de auditoria pertinente. acuerdos verificacion (DAD-

(Equipo Auditor) |FSGC-16)

24. Realiza reuniones a intervalos planificados para
verificar avances de la auditoria.
¢Se presentd alguna No conformidad,
oportunidad de mejora o conformidad?

25. No. Continta con el proceso de auditoria hasta
su culminacion segun lo indicado en el Plan de
auditoria interna (DAD-FSGC-07)

Pasa a la actividad 27.

26.Si. Determina las lineas de investigacion a seguir
de acuerdo con lo indicado en las politicas 19y 23.

27. Realiza reunién del Equipo Auditor para redactar Informe de

el Informe de Auditoria Interna (DAD-FSGC-06)

y determinar conclusiones, si se presentan
‘"SRT?,PH?C'%W wies, se realiza lo indicado en
R N ot .ng"%%ﬁa'g”en cuenta adicionalmente
RECCIfdcatie ‘RN d elitical 6.

Auditoria Interna
(DAD-FSGC-06)

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

28. Realiza reunién de cierre de la auditoria y
procede a dar lectura al Informe de Auditoria
Interna (DAD-FSGC-06).

Encargado de
acuerdos
(Auditor Lider)

e |Informe de
Auditoria
Interna (DAD-
FSGC-06)

e Listade
asistencia
(DAD-FSGC-
03)

29. Comparte el Informe de Auditoria Interna (DAD-
FSGC-06) fisico o digital al Encargado de
acuerdos (Representante o Coordinador del
SGC) al siguiente dia habil de concluir la

auditoria tal como lo indica la politica 24.

Informe de
Auditoria Interna
(DAD-FSGC-06)

30.Recibe Informe de Auditoria Interna (DAD-FSGC-

Encargado de

06) y revisa que sea correcto para su aceptacion. acuerdos
(Representante
, 5 o Coordinador
¢ ES correcto” del SGC)
31.No. Informa al Encargado de acuerdos Auditor
Lider y realiza las observaciones pertinentes.
Regresa a la actividad 26.
32.Si. Firma de aceptacion el Informe de Auditoria Informe de
Interna (DAD-FSGC-06) y lo pasa al Director de Auditoria Interna
Astividadesepqtivaspara firma. (DAD-FSGC-06)
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION firmado
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACIGN ¥ QRGANIZACION
33. Reciber el Informe de Auditoria Interna (DAD- Director de
FSGC—'%){UNIIMJ’ de aceptacion y regresa al Actividades
Representante o Coordinador del SGC. Deportivas
REGISTRADO (DAD)

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

34.Recibe e informa al Encargado de Acuerdos
(Auditor Lider) que el Informe de Auditoria Interna
(DAD-FSGC-06) fue aceptado por cualquier
medio de comunicacion disponible.

Representante o
Coordinador del
SGC

35.Carga Informe de auditoria interna en la
plataforma determinada por la DAD para
resguardo y seguimiento documental para
consulta por parte de las Divisiones y/o
Departamentos (Comité del SGC de la DAD).

36.Aplica Evaluacion del Equipo Auditor (DAD-
FSGC-15) al personal auditado.

Evaluacion del
Equipo Auditor
(DAD-FSGC-15)

37.Considera los resultados de la auditoria interna y
de la evaluacion del desempefio del Equipo
Auditor para realizar mejoras al Programa de
Auditoria Interna del afio siguiente y para
fortalecer las competencias del Equipo Auditor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento:
DAD-PO-02

Fecha de emisién:

2025-06-03 Version: 00

Pagina 17 de 22

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

DIRECTOR DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

‘ INICIO ’

A 1
Revisa registros y
genera registro de

evaluacionde
competencias y
expediente resguardado

Expediente

DAD-FSGC-10

— .

Genera DAD-FSGC-13,
indicando el rol que
podrian desempefiar de
acuerdo conla
competencia evaluada

DAD-FSGC-13

A 4 3

Planifica anualmente las
auditorias en DAD-
FSGC-13 tal comolo

4

Recibe Programa anual
de auditorias (DAD-
FSGC-13) y revisa para
su aprobaciéon

\ 4

DAD-FSGC-13

indica la politica 5y
pasa arevision

DAD-FSGC-13

INSTITUTO POLITECNICO

AC
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL v 6
DIRECCION DE PLANEACION ¥ (JRGANIZAC[ON

03 JUN 2079

REGISTRAPO

¢Aprueba?

Informaal
Representante o
Coordinador del SGCy
realiza observaciones
pertinentes

DAD-FSGC-13

Fima de aprobacion y
regresa el DAD-FSGC-
13 al Representante o
Coordinador del SGC

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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Pagina 18 de 22

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(AUDITOR LIDER)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(EQUIPO AUDITOR)

Recibe DAD-FSGC-13 y
comunicaa Comité del
SGC de la DAD

DAD-FSGC-13

— .

Designa al grupo auditor
tomando como base el
catalogo en el DAD-
FSGC-13 y lo indicado
en la politica 13

A 4 9

Informa a Equipo Auditor
y entrega las
designaciones emitidas

10

Homologa criterios con
Equipo Auditor, le

por parte del Director de
Actividades Deportivas

Designacionde
auditores

INSTITUTC POLITECNICO NACIONALY

COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONCOmPante DAD-FSGC-

E INFORMACICH INSTITUGIONAL al Representante o
DIRECCION DE PLANEACIGN ¥ (RGANIZAC!

03 JUN 2079

REGISTRAPO

instruye a realizar

11

Realiza revision
documental del SGC,

revision documental del
SGC

paraverificar el nivel de
cumplimientode la
norma ISO 9001:2015

y 12

Prepara DAD-FSGC-16
y formatos requeridos,
que serén utilizados en
el proceso de auditoria

DAD-FSGC-16

4 13

Elabora DAD-FSGC-07
y asigna actividades y
roles al Equipo Auditor
de acuerdoconsu
competencia

DAD-FSGC-07

¥ 14

7por correo electronico

Oﬂoordinador del SGC

DAD-FSGC-07

Correo electrénico

DAD-FSGC-03

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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Clave del documento: Fecha de emision: o .
DAD-PO-02 2025-06-03 Version: 00 Pagina 19 de 22
ENCARGADO DE ACUERDOS DIVISIONES Y/O
(REPRESENTANTE O DEPARTAMENTOS (COMITE
COORDINADOR DEL SGC)

DEL SGC DE LA DAD)

15

Recibe el Plan de
Auditoria Intema (DAD-
FSGC-07) y lo revisa

DAD-FSGC-07

¢Es adecuado?

Informa al Encargado de

18

acuerdos (Auditor Lider)
y realiza observaciones
pertinentes

Recibe el Plan de

Auditoria Intema (DAD-
FSGC-07) y lo revisa

DAD-FSGC-07

Correo electronico

¥ 17

Envia DAD-FSGC-07 a
las Divisiones y/o
Departamentos (Comité
del SGC de la DAD

DAD-FSGC-07

Correo electronico

DAD-FSGC-07

¢Es adecuado?

Informa al Encargado de
acuerdos
(Representante o
Coordinador del SGC) y
realiza observaciones

DAD-FSGC-07

Correo electronico

INSTITUTO POLITECNICO

ACI
COORDINACION GENERAL DE PLAN '

03 JUN 2079

gNAL
E INFORMACICH INSTITUCIONAL 2
DIRECCION DE PLANEACICN Y (JRGANIZAC)

ONe ptan el DAD-FSGC-

07 asignado einformaal

Encargado de acuerdos
(Representante o

Coordinador del SGC)

REGISTRAPO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Correo electrénico

FP-4
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Pagina 20 de 22

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(AUDITOR LIDER)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(EQUIPO AUDITOR)

21

Recibe aceptacion e
informa al Auditor Lider

22

Realiza reunién de
apertura considerando

23

Realiza el proceso de
auditoria por muestreo

h 4

que el DAD-FSGC-07
fue aceptadoy puede
iniciar la auditoria

INSTITUTO POLITECNICO

COORDINACION GENERAL DE LANEAC I(#¢aliza reunion de cierre
E INFORMACICH INSTITUGIONAL
DIRECCION DE PLANEACIGN ¥ (JRGANIZAQIBRf' oclra & Informe

03 JUN 2079

REGISTRAPO

NormalSO 19011:2018
y dalectura al DAD-
FSGC-07

\ 4

DAD-FSGC-07

DAD-FSGC-03

con el métodode
auditoria pertinente

DAD-FSGC-16

— .

Realiza reuniones a
intervalos planificados
paraverificar avances

de la auditoria

¢Presente No
conformidad,
oportunidad de mejora g
conformidad?

25

Continta con auditoria
hasta su culminacion
segln loindicadoen el
DAD-FSGC-07

! =

Determina las lineas de

investigacidon a seguir de
acuerdo con lo indicado
en las politicas 19 y 23

\ 4 27

Realiza reunién de Equipo
Auditor para redactar DAD-
FSGC-06, determinar
conclusiones, conforme
politicas 25y 26

DAD-FSGC-06

ACIONAL * %

de la auditoria y procede

AuditoriaIntema
(DAD-FSGC-06)

DAD-FSGC-06

DAD-FSGC-03

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(AUDITOR LIDER)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

DIRECTOR DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS (DAD)

29

Comparte DAD-FSGC-
06 al siguiente dia habil
de concluir laauditoria

30

Recibe Informe de
Auditoria Intema (DAD-

tal como lo indica la
politica 24

DAD-FSGC-06

03 JUN 2079

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ; 35
COORDINACICN GENERAL DE PLANEAC!

E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y (JRGANIZA

REGISTRAPO

P FSGC-06) y revisa que
sea correcto parasu
aceptacion

DAD-FSGC-06

No

31

Informaal Encargado de
acuerdos Auditor Lider y
realiza las

observaciones
pertinentes

\ A

Fima de aceptacion el
DAD-FSGC-06 y lo pasa
al Director de

33

Actividades Deportivas
parafirma

DAD-FSGC-06

firmado

Recibe el DAD-FSGC-
06, firma de aceptacion
y regresa al
Representante o
Coordinador del SGC

DAD-FSGC-06

firmado

A 4 34

Recibe e informa al
Encargado de Acuerdos
(Auditor Lider) que el
DAD-FSGC-06 fue
aceptado

DAD-FSGC-06

firmado

l.(q?arga DAD-FSGC-06 en
aforma para consulta
Comité del SGC de

laDAD

DAD-FSGC-06
firmado

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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Pagina 22 de 22

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

36

Aplica Evaluacién del
Equipo Auditor (DAD-
FSGC-15) al personal
auditado

DAD-FSGC-15

— .

Considera resultados

paramejoras al DAD-

FSGC-07 siguientey
fortalecer competencias
de Equipo Auditor

DAD-FSGC-15

INSTITUTO POLITECNICO
COORDINACICN GENERAL DE

E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION ¥

03 JUN 2079

REGISTRAPO

LANEACION
RGANIZACION

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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Clave del documento: Fecha de emision:
DAD-P0O-03 2025-06-03

Version:
00

Péagina 1 de 14

GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo
José Leonel Zaragoza L.A.l. Carlos Aarén Fuentes | L.A.l. Carlos Aarén Fuentes
Murnoz Ambriz Ambriz
//,LL_ZK&Y“

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACICH INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision:
DAD-PO-03 2025-06-03

Version:
00

Pagina 3 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de
de o Descripcién del cambio
L actualizacion
version
Elaboracion por primera vez del procedimiento Gestion de la
00 2025-06-03 Informacion Documentada del Sistema de Gestion de la
Calidad.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DAD-PO-03 2025-06-03 00

Pagina 4 de 14

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos adecuados para la creacion, actualizacion y control de la
informacion documentada del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Actividades Deportivas, en alineacién a lo requerido por la Norma ISO 9001:2015y a los

requisitos del Instituto Politécnico Nacional aplicables.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 14
DAD-PO-03 2025-06-03 00 9
II. ALCANCE

final.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Divisiones y/o Departamentos
de la Direccién de Actividades Deportivas que intervienen en el proceso de la gestiéon
documental del Sistema de Gestion de la Calidad, desde su creacién hasta la disposicion

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. NUumero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Politécnico Nacional (CADIDO)
vigente.

- Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero
de 2023.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

— de febrero de 2022.

— Manual de Organizacioén de la Direccion de Actividades Deportivas.

— de abril de 2024.

— Manual de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de Actividades
Deportivas.

— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015).

— NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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IV. POLITICAS DE OPERACION

. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizardn de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de
acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) de la Direcciéon de Actividades
Deportivas (DAD).

. El personal encargado de la elaboracion, actualizacién y control de la informacion
documental necesaria para el SGC debera conocer e identificar los documentos de
referencia y normas de operacion del presente procedimiento.

. Los documentos que integran la estructura documental del SGC seran elaborados por
el Coordinador del SGC, revisados por el Encargado de acuerdos (Representante del
SGC) y autorizados por el Director de Actividades Deportivas.

. Cuando se requiera realizar alguna modificacién o actualizacién en algin documento,
actualizaran el numero de version en el documento y en la Lista Maestra de
Documentacion (DAD-FSGC-01); si el documento cuenta con recuadro de control de
cambios, debera indicar las actualizaciones realizadas.

. Lainformacion documentada vigente y autorizada del SGC, deberéa estar disponible y
actualizada en la plataforma determinada por la DAD para resguardo y seguimiento
documental, como minimo los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental del IPN (CADIDO) y podra conservarse como evidencia de cumplimiento,
consulta y referencia el tiempo adicional que el Encargado de acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) considere sea util para llevar a cabo las
actividades del proceso o procedimiento.

. Elrespaldo de la informacién cargada en la plataforma determinada por la DAD debera
ser resguardada en un disco duro con una periodicidad de seis meses, a fin de darle
seguimiento y resguardo documental.

71N4Tﬁu?§.g¢eﬁ.fggﬁgm

coof@iranni
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£ INFORMACIOH INSTITUCIONAL
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REGISTRADO
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PIRAMIDE DE LA ESTRUCTURA
DOCUMENTAL DEL SGC

MANUAL DEL SGC
DAD-MSGCC-01

PROCEDIMIENTOS
DAD-PO-XX

INSTRUCTIVOS
DAD-INTR-XX

FORMATOS
DAD-MSGC-XX
DAD-FSGC-%X

OLNIWN20QA 730 VIDNVATTIIY sess
DETALLE DEL DOCUMENTO -----+

REGISTROS

(o

8. Las minutas y listas de asistencia cargadas en la plataforma determinada por la DAD
para resguardo y seguimiento documental como evidencia de las reuniones realizadas
deberan tener estructurados el nombre del archivo con la siguiente nomenclatura:

a) Fecha en que se realizé la reunion: afio mes dia (en formato numérico de
estructura aaaa-mm-dd)
b) Nombre del &rea convocada para la reunion

Ejemplo:
20240201 Reunién con Alta Direccion

9. Para la codificacion de los documentos del SGC seguiran los lineamientos
establecidos en el anexo “Criterios de codificacion” ubicado en la Lista Maestra de
Documentacion (DAD-FSGC-01).

10.La elaboracion de oficios, plecas, logos, etc., deberan apegarse a las disposiciones
que establezca la Coordinacion de Imagen Institucional en el Manual de ldentidad

nSrafieadnstitucionalislel Instituto Politécnico Nacional.
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL . ; .
Adedcannfermacion: a?mmmmﬁada (interna o externa) debera ser controlada en la Lista
Maestra mentacion (DAD-FSGC-01).
5 A ( )

12.La revisidon y aprobacion de los documentos se realizara a través de diversos medios:

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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a) Junta de aprobacion (se dejara el registro en una minuta)
b) Correo electrénico (se dejara evidencia de la aprobacion del documento en la

redaccion del correo)
c) Firma del documento

13. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

Archivo. Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Documento. Informacion y el medio que estd contenido. Cuando se habla de
documentos se refiere a: Manuales, Procedimientos, Formatos, Informes, Oficios,
Registros.

Documento de origen externo. Todo documento proporcionado por una parte
interesada, el cual no puede ser modificado por la organizacion, asi como determinar
si es obsoleta 0 no (normalmente se trata de normatividad externa; alguna ley,
reglamento o lineamiento).

Documento de origen interno. Todo documento sobre el cual la organizacion
decide algun cambio, modificacién, adecuacion y/o elaboracion, asi mismo la
organizacion determina si se obsoleta o no.

Documento vigente. Aguel documento que mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias y aplicables.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

CADIDO. Catalogo de Disposicién Documental.

SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.

DAD. Direccion de Actividades Deportivas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION

E INFORMAGIOH INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Identifica la necesidad de creacibn o | Encargado de
actualizacion de documento de origen interno. acuerdos

(Representante

o Coordinador

del SGC).
Elabora de manera inicial o actualiza el Documento inicial
documento. o Documento
actualizado.
Turna documento fisico o digital para revision al
Director de Actividades Deportivas (DAD).
Recibe y revisa el documento para su Direccion de
aprobacion. Actividades
Deportivas

¢SAprueba? (DAD)
No. Informa al Encargado de acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) vy
realiza las observaciones pertinentes.
Regresa a la actividad 2.
Si. Aprueba, firma documento y regresa al Documento
Encargado de acuerdos (Representante o firmado

Recibe documento firmado y registra o actualiza

Encargado de

Lista Maestra de

version en la Lista Maestra de Documentacién acuerdos Documentacion
(DAD-FSGC-01). (Representante | (DAD-FSGC-01)
o Coordinador
del SGC)
Carga documento aprobado y vigente en la Documento
plataforma determinada por la DAD para aprobado
INS ura:r_dul}tcs whD@o documental. Archiva
i AL NAL
Q DIREAgFE GaFinfofaciBR gl cfdimato y carga en la Divisién y/o
plataf(ﬁrmaurg%?rminada por la DAD para | Departamento
vd J " | .
resguardo y seguimiento documental. de la DAD
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10.Revisa que el registro sea correcto.

¢El registro es correcto?

Encargado de
acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

Registros

11.No. Informa observaciones a la Division y/o
Departamento de la DAD para correccion.

Regresa a la actividad 10.

12. Si. Conserva registro (archivo) de acuerdo con lo
establecido en el CADIDO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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ENCARGADO DE ACUERDOS

(REPRESENTANTE O

COORDINADOR DEL SGC)

DIRECCION DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS

‘ INICIO ’

Y 1
Identifica la necesidad
de creacion o
actualizacion de
documento de origen
interno

N 2

Elabora de manera
inicial o actualiza el
documento

Documento inicial o
actualizado

=

Turna documento fisico
o digital para revision al

Recibe y revisa el

Director de Actividades
Deportivas (DAD)

Documento inicial o
actualizado

INSTITUTO POLITECNICO

A 4

documento para su
aprobacion

Documento inicial o
actualizado

¢Aprueba?

Informay realizalas
observaciones
pertinentes

Documento inicial o
actualizado

ACI
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION l 6

E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACIGN Y QRGANIZAC|GMcumento y regresaal

03 JUN 2079

REGISTRAPO

Aprueba, firma

Encargado de acuerdos
(Representante o
Coordinador del SGC)

Documento firmado
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

DIVISION Y/O DEPARTAMENTO

DE LA DAD

Recibe documento
firmado y registra o
actualiza version en la
DAD-FSGC-01

DAD-FSGC-01

— .

Carga documento
aprobado y vigente en

y

9

plataforma para
resguardoy
seguimiento. Archiva

Documento firmado

Agrega informacion a
formatoy carga en
plataforma para
resguardoy seguimiento
documental

Revisa que el registro
sea comecto

Registros

Si

¢ Registro correcto?

No

INSTITUTC POUITECNICD NACIONAL
COORDINACIONYGENER A DE PLANEACION
B INFORMACIOH INST

I S€
DIRECCIENPEE SRENRATISA Y C
Departamento de la

PATp &R 9920
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

12

Conservaregistro
(archivo) de acuerdo con
lo establecido enel
CADIDO

Registros

FIN
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ATENCION DE NO CONFORMIDADES Y ACCIONES
CORRECTIVAS

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobé
José Leonel Zaragoza L.A.l. Carlos Aarén Fuentes | L.A.l. Carlos Aarén Fuentes
Munoz Ambriz Ambriz
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REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d_e, Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2025-06-03 Elaboracion por primera vez del procedimiento No

Conformidades y Acciones Correctivas.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Detectar y atender adecuadamente las No Conformidades identificadas en la Direccion

de Actividades Deportivas (DAD).

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
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II. ALCANCE

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Divisiones y/o Departamentos
de la Direccién de Actividades Deportivas, que estan involucrados en el proceso de

deteccion y atencién de las No Conformidades.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. Numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Politécnico Nacional (CADIDO)
vigente.
- Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
o 18 de febrero de 2022.
— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
o 22 de abril de 2024.
— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de Actividades Deportivas.
— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015).
— NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizardn de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de
acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

2. La informacion documentada integrada como expediente para evidencia del SGC
estara disponible y se conservara en la plataforma determinada por la Direccion de
Actividades Deportivas (DAD) para resguardo y seguimiento documental, como
minimo los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental del Instituto
Politécnico Nacional (CADIDO) y se podra conservar como evidencia de
cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el Encargado de acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) considere sea util para llevar a cabo las
actividades del procedimiento.

3. Las No Conformidades podran ser identificadas a través de los siguientes procesos:

a) Auditorias Internas (Al)

b) Auditorias Externas (AEX)

c) Revision por la Alta Direccion (RAD)

d) Revision de Proceso y Subproceso (RPS)

e) Quejasy Apelaciones (QA)

f) Seguimiento a Indicadores del POA (SIPOA)
g) Gestion de Riesgos y Oportunidades (GRO)

4. El formato de Seguimiento a las No Conformidades y Acciones Correctivas (DAD-
FSGC-17) sera utilizado para identificar la trazabilidad entre el origen de la No
conformidad y el nUmero de registro asignado y debera ser llenado por el Encargado
de acuerdos (Representante o Coordinador del SGC), en el cual se asignara el folio
de registro para la No Conformidad documentada en el formato Atencion de No

nSenfermidadasonissignes Correctivas (DAD-FSGC-05).

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
INEORMACICH INSTITUCJONAL . .
@Rgcé;bne@m__ cfegisitaudestas No Conformidades debera estar conformado por los

sigui?nltess”efl mentos:
a) S-i@la‘yﬁ @,?’Ias cuales significan: Registro de No Conformidad
b) Numero de registro asignado, debera ser establecido comenzando del 001

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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c) Origen de la No Conformidad, el cual podra ser alguno de los indicados en la
politica de operacion 3 de este procedimiento, utilizando las siglas que ahi se
indican

d) Afio del registro de la No Conformidad

Ejemplo:
RNC-001-(Al)-2024
e e

a) b ¢ d

6. Elfolio de registro de la No Conformidad deberé ser reiniciado cada afio comenzando
desde el 001.

7. La Division y/o Departamento de la DAD sera el/la responsable de llenar el formato de
Atencion de No Conformidades y Acciones Correctivas (DAD-FSGC-05).

8. Elresponsable de verificar el estatus de las acciones sera el Encargado de acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC).

9. Los responsables de validar la condicion final de la No Conformidad seran: el Director
de Actividades Deportivas, la Division y/o Departamento de la DAD (area generadora
de la No Conformidad) y el Encargado de acuerdos (Representante o Coordinador del
SGC), siendo necesario que se encuentre nombre y firma de los tres responsables,
para considerar cerrada una No Conformidad.

10.Una No Conformidad Mayor (NC-M) se clasificara de este modo cuando se cumpla
con una o mas de las siguientes caracteristicas:

a) El impacto generado que ponga en riesgo la continuidad de la operacion
del proceso o del SGC

b) Cuando esta No Conformidad se presente en mas de tres procesos
diferentes

INSTITUTC POLAREC i4 i i
o ENAU% _ ng@mg@;%éguna cuestion legal o reglamentaria aplicable o
11 Sewl cardanunanho Conformidad menor (NC-m) cuando las caracteristicas de la No

DIRECCEIO it hoPeHiSIEh lo indicado en la politica de operacion 11.

03 JUN 2025 . L g
12.En caso de una No Conformidad Mayor (NC-M) debera aplicarse una Accion

R@&%\Lf.ﬁﬁ%ﬁe un analisis de causa raiz.
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13.Para el analisis de causa raiz de una No Conformidad Mayor (NC-M) podra utilizarse
la metodologia de identificacion de causas que se considere pertinente en el formato
de Atencién de No Conformidades y Acciones Correctivas (DAD-FSGC-05).

14.En caso de una No Conformidad Menor (NC-m) debera ser aplicada una correccion.

15.Cuando las acciones implementadas no sean efectivas, el Encargado de acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) junto con el personal involucrado, deberan
realizar un andlisis de causa raiz.

16.Cuando sea adecuado se podran aplicar correcciones, acciones correctivas o ambas
acciones para la atencion de una No Conformidad. La correccion se aplicara con la
finalidad de contener una No Conformidad de manera momentanea, aunque
posteriormente se realice el analisis de causa raiz y se apliquen acciones correctivas.

17.Las No Conformidades generadas en la auditoria interna estaran registradas y se
estableceran las acciones para atenderlas en un plazo no mayor a los 90 dias habiles
posteriores a la identificacion.

18.Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

e Accion correctiva. Accién para eliminar la causa de una No Conformidad y evitar
gue vuelva ocurrir.

e Accion de mejora. Accion aplicada para mejorar una conformidad.
e Conformidad. Cumplimiento de un requisito.
e Correccidn. Accion para eliminar una No Conformidad detectada.

e Estatus del hallazgo abierto. Las acciones de atencion no fueron implementadas
o bien fueron implementadas, pero no efectivas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIN S&N SENERAL DE PLANEACION . . .
= 4S %mﬂ;ﬂaggo cerrado. Las acciones ya fueron implementadas y efectivas.

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

o N‘@&ngmozrmjdad. Incumplimiento de un requisito.

R ﬁm Mayor. Incumplimiento que pone en riesgo la operacion de un
L S 0 bien incumplimiento a un requisito total de la norma.
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e No Conformidad menor. Incumplimiento parcial a un requisito o bien no pone en

riesgo la operacion de un proceso ya sea sustantivo o de apoyo.

e CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental.

e SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.

e DAD. Direccion de Actividades Deportivas

e DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe la No Conformidad derivada de alguno Encargado de
de los procesos indicados en la politica 3. Acuerdos
(Area

generadora de la
No Conformidad)

Ingresa la informacién en el formato de Atencién
de No Conformidades y Acciones Correctivas
(DAD-FSGC-05).

Atencion de No
Conformidades y
Acciones
Correctivas (DAD-
FSGC-05)

Turna el documento al Encargado de acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) para su
revision y asignacion de numero de registro.

Recibe y revisa el formato con los datos.

¢ ESs correcto?

Encargado de
acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

. No. Informa a las Divisiones o Departamentos de
la DAD (Area generadora de la No Conformidad)
y realiza las observaciones pertinentes

Regresa a la actividad 2

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION

E INFORMAGCICH INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DAD-PO-04 2025-06-03 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. Si. Registra la No Conformidad en el formato
Seguimiento a No Conformidades y Acciones
Correctivas (DAD-FSGC-17) y asigna folio de
registro.

Seguimiento a No
Conformidades y
Acciones
Correctivas (DAD-
FSGC-17)

7. Firma el documento en el apartado
“‘Responsable de verificar estatus de las
acciones implementadas”, resguarda

documento en la plataforma determinada por la
DAD para resguardo y seguimiento documental
y regresa el documento a la Division y/o
Departamento de la DAD (Area generadora de la
No Conformidad).

8. Implementa acciones planificadas.

Encargado de
acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

9. Verifica en sitio el estatus de las acciones en las
fechas compromiso.

¢, Fueron implementadas?

10. Si. Informa por correo electronico que las
nsdgeienesfuskoniastiyas y solicita a la Division

Coowrﬁgﬁgém@ig@ﬂa DAD la carga de la

DIRECE@A n@ré;db@ummﬂmge respalde las acciones
implemen a%l?r_ en la plataforma determinada
por fa'DAD! V47

Pasa a la actividad 14.

Correo electrénico

DO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 19
DAD-PO-04 2025-06-03 00
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. No. Informa por correo electronico a la Division e Correo
y/o Departamento de la DAD que las acciones electronico
no fueron efectivas y el estatus de la No e Seguimiento a
Conformidad es abierto. No
Conformidades
y Acciones
Correctivas
(DAD-FSGC-17)
12.Documenta las observaciones en el formato Seguimiento a No

Seguimiento a No Conformidades y acciones
correctivas (DAD-FSGC-17).

Conformidades y
acciones
correctivas (DAD-
FSGC-17).

13.Indica el estatus como abierto en el apartado
“Verificacion de las acciones para atender la No

Atencion de No
Conformidades y

Conformidad” del formato Atencion de No acciones
Conformidades y acciones correctivas (DAD- correctivas (DAD-
FSGC-05). FSGC-05).
Regresa a la actividad 2
Acciones implementadas
14.Recibe solicitud y carga en la plataforma Divisién y/o Evidencia
determinada por la DAD la evidencia documental | Departamento documental
que respalde las acciones implementadas e |de la DAD (Area
informa al Encargado de acuerdos | generadora de
(Representante o Coordinador del SGC) que se la No
ha cargado la informacion solicitada. Conformidad)
15. Verifica la carga de la evidencia documental en Encargado de Evidencia
la plataforma determinada por la DAD. acuerdos documental
G PO MO (Representante
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL o Coordinador
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION del SGC)

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

16. Documenta las observaciones y coloca estatus
como cerrado en los formatos Seguimiento a No
Conformidades y Acciones Correctivas (DAD-
FSGC-17) y Atencion de No Conformidades y
Acciones Correctivas (DAD-FSGC-05).

e Seguimiento a
No
Conformidades
y Acciones
Correctivas
(DAD-FSGC-
17)

e Atencién de
No
Conformidades
y Acciones
Correctivas
(DAD-FSGC-
05)

17. Informa el estatus como cerrado de la No
Conformidad e informa a los responsables de
validacion final y turna documento de Atencién a
No Conformidades y Acciones Correctivas

(DAD-FSGC-05).

Atencion a No
Conformidades y
Acciones
Correctivas (DAD-
FSGC-05)

18.Valida y firman la condicion final de la No
Conformidad.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Direccion de la
DAD/Division ylo
Departamento
de la DAD (Area
generadora de
la No
Conformidad)

Atencion de No
Conformidades y
Acciones
Correctivas (DAD-
FSGC-05) firmada

19 REBE Y e Ak, Ditector de  Actividades
DIfBEpofivas para firrardedarcondicion final de la No

Conforgidaghy 2025

Encargado de
acuerdos
(Representante o
Coordinador del
SGOC)

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.Recibe la condicion final de la No Conformidad, Director de
firma y regresa al Encargado de Acuerdos Actividades
(Representante o Coordinador del SGC) Deportivas
21.Recibe, resguarda registro y carga en la | Encargado de
plataforma determinada por la DAD para acuerdos
resguardo y seguimiento documental para | (Representante
consulta. o Coordinador
del SGC)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento:
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Version: 00

Pagina 16 de 19

ENCARGADO DE ACUERDOS
(AREA GENERADORA DE NO
CONFORMIDAD)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

‘ INICIO ’

N 1

Recibe la No
Conformidad de alguno
de los procesos
indicados en la politica 3

\ 2
Ingresa informacién en
formato de Atencién de
No Conformidades y
Acciones Correctivas
(DAD-FSGC-05).

DAD-FSGC-05

A 4 3

Turna el documento
parasu revision y

Recibe y revisa el

asignacion de nimero
de registro

DAD-FSGC-05

INSTITUTO PCLITECNICO NAC
COORDINACION GENERAL DE PLAN
E INFORMACIDH INSTITUCION|
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGA

03 JUN 2025

REGISTRADX(

A 4

Formato con los datos

DAD-FSGC-05

¢Es correcto?

Informay realizalas
observaciones
pertinentes

ONAL
EACION 6
AL Registra laNo

NIZACION Conformidad en el

formato DAD-FSGC-17 y
asigna folio de registro

DAD-FSGC-17

D

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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Clave del documento:
DAD-PO-04

Fecha de emisién: o
2025-06-03 Version: 00

Pagina 17 de 19

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

7

Fima y resguarda
documento en
plataforma. Lo regresa
al Area generadorade
No Conformidad

DAD-FSGC-17

=,

Implementa acciones
planificadas

y 9

Verifica en sitio el
estatus de las acciones
en las fechas
compromiso

¢Fueron
implementadas?

10

Informa que las acciones
fueron efectivas y
solicita la cargade

evidencia documental en

la plataforma

Correo electronico

Informa que las acciopng

estatus de la NBIRE
Conformidad es abierto

Correo electronico

j—‘%smum_ !
RDINACICIN GENERAL DE PLANEACION

no fueron efectivasy el | E INFORMACIOH INSTITUCIGNAL

POLITECNICO NACIONAL

LAMEACION ¥ ORGANIZACION

| JUN 2025

ISTRADO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Pagina 18 de 19

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

DIVISION Y/O DEPARTAMENTO
DE LA DAD (AREA
GENERADORA DE LA NO
CONFORMIDAD)

12

Documenta las
observaciones en el
formato DAD-FSGC-17

DAD-FSGC-17

— 3

Indica estatus como abierto

enel apartado “Verificacion

delas acciones para atender
la No Conformidad’ del
formato DAD-FSGC-05

DAD-FSGC-05

Acciones implementadas

14

Recibe solicitud y carga en
la plataforma la evidencia
documental que respalde

las acciones

imple mentadas e informa.

Evidencia documental

y 15

Veriifica lacarga de la
evidencia documental en
la plataforma
determinada porla DAD

Evidencia documental

— .

Documenta las
observacionesy coloca
estatus como cerrado en
los formatos DAD-FSGC-
17 y DAD-FSGC-05

DAD-FSGC-05

TITUCIONAL
¥ ORGANI}

AL LS

DIREC CIW’BEFE%EM'BIC

cerrado de la No

CUITECNICO NACIONAL

CION 18

FACION

Validay fiman la

Conformidad e informa a

re sponsd les'-de“f;_jgg @62
finaly turia DAD 0!

R

DAD-FSGC-05

P condicién final de laNo
Conformidad

DAD-FSGC-05
' firmado

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: o .
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

DIRECTOR DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

19 20

Recibe y tuma al Dire ctor Recibe condicion final de

de Actividades Deportivas . -
para firma de la condicién laNo Conformidad, firma
y regresa

finalde la No Conformidad

A 4

DAD-FSGC-05
firmado

DAD-FSGC-05
firmado

\ 4 21

Recibe, resguarda
registro y cargaen
plataforma para
resguardoy seguimiento
documental

DAD-FSGC-05

firmado

INSTITUTO POLITECNICO !
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITULIONAL
DIRECCION DE PLANEACIGN ¥ (JRGANIZACION

03 JUN 2079

REGISTRAPO

FP-4
CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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REVISION POR LA ALTA DIRECCION

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo
José Leonel Zaragoza L.A.l. Carlos Aarén Fuentes | L.A.l. Carlos Aardn Fuentes
Munoz Ambriz Ambriz

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACICH INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision:
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Version:
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Pagina 3 de 15

CONTROL DE CAMBIOS

NUGTIETS Fechade
de o Descripcién del cambio
g8 actualizacion
version
00 2025-06-03 Elaboracion por primera vez del procedimiento Revision por

la Alta Direccion.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Clave del documento:
DAD-PO-05

Fecha de emision:
2025-06-03

Version:
00

Pagina 4 de 15

(DAD).

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

Llevar a cabo la revision por parte de la Alta Direccion, con la finalidad de asegurar la
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién continua del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) con la direccién estratégica de la Direccion de Actividades Deportivas

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
DAD-PO-05 2025-06-03 00 9
II. ALCANCE

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccién de Actividades
Deportivas, para las Divisiones y los Departamentos que la integran e intervienen en el

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAD-PO-05 2025-06-03 00 Pagina 6 de 15

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica (GP)
numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Politécnico Nacional (CADIDO)
vigente.
- Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero
de 2023.
— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
o 18 de febrero de 2022.
— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
o 22 de abril de 2024.
— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de Actividades Deportivas.
— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015).
— NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizardn de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de
acuerdos (Representante o Coordinador del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC)).

2. Seréaresponsabilidad del Representante o Coordinador del SGC mantener disponible
y conservar la informacién documentada como evidencia del proceso de revision por
la Alta Direccion, como minimo los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental del Instituto Politécnico Nacional (CADIDO) y debera conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el
Representante o Coordinador del SGC considere sea Uutil para llevar a cabo las
actividades del proceso o procedimiento.

3. La Alta Direccion de la Direccion de Actividades Deportivas (DAD) estara conformada
por la Direccion, las jefaturas de las Divisiones de Fomento Deportivo y de Desarrollo
Deportivo y el Encargado de acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

El Comité del SGC estara conformado por las Divisiones y departamentos de la DAD
La Alta Direccion de la DAD, debera contribuir en la gestion y asignacién de recursos
necesarios para llevar a cabo el proceso de revision por la Alta Direccion.

o s

6. Larevision por la Alta Direccion se llevara a cabo a intervalos planificados de acuerdo
con el Programa anual de revisiones por la Alta Direccion (DAD-FSGC-18).

7. La informacién que se solicitara como entrada del proceso para revision por la Alta
Direccion indicada en el apartado 9.3.2. de la Norma ISO 9001:2015, sera la siguiente:

a) Elestado de las acciones de las revisiones por la Direccion previas
b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC
c) Lainformacion sobre el desempefioy la eficacia del SGC, incluidas las tendencias

INSTITURRIRBMAR AE0 NacionaL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL . . ., .
DIReccion Bt Flacsatistaeciomad®l cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas

o PEfRGHES
Y ‘EI"’tg’lré en que se han logrado los objetivos de la calidad
— El desempeiio de los procesos y conformidad de los productos y servicios

REGL%TI\R%@nidades y acciones correctivas

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Los resultados de seguimiento y medicion
— Los resultados de las auditorias
— El desempefio de los proveedores externos

d) Adecuacion de los recursos
e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades
f) Las oportunidades de mejora

8. Las salidas (toma de decisiones) del proceso de revision por la Alta Direccion indicada
en el apartado 9.3.3. de la Norma ISO 9001:2015, seran la siguientes:

a. Las oportunidades de mejora
b. Cualquier necesidad de cambio en el SGC
c. Las necesidades de recursos

9. Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electronicos y oficios.

10. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= Alta Direccion. Persona o grupo de personas que dirige y controla una
organizacion al mas alto nivel.

= Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto
cumple con los requisitos.

= Informacion documentada. Informacion que una organizacién tiene que
controlar y mantener, y el medio que la contiene.

= Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados.

= Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

insmTuviejoracenn listudaActividad recurrente para mejorar el desempefio.
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL .. . -
pireccmn PFOCESON veanuntegwde actividades mutuamente relacionadas que utilizan las

entradas2 &%ra proporcionar un resultado previsto.

03 JUN
= Procedimiento. Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Requisito. Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.

Sistema de Gestion. Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactian para establecer politicas objetivos y procesos

para lograr estos objetivos.

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Parte de un sistema de gestidn

relacionada con la calidad.

DAD. Direccién de Actividades Deportivas.

DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

SGC. Sistema de Gestidn de la Calidad.

CADIDO. Catélogo de Disposicion Documental.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora el Programa anual de revisiones por la | Encargado de Programa anual
Alta Direccién (DAD-FSGC-18) de acuerdo con acuerdos de revisiones por
lo indicado en la politica 6 y difunde por cualquier | (Representante |la Alta Direccién
medio de comunicacion disponible. o Coordinador (DAD-FSGC-18)
del SGC)
2. Solicita al Comité del SGC via correo electronico Correo electronico
cargar la informacioén indicada en la politica
namero 7 de este documento, para su revision
en la plataforma determinada por la DAD para
resguardo y seguimiento documental.
3. Carga la informacion solicitada en la plataforma | Divisiones y/o
determinada por la DAD para resguardo y | Departamentos
seguimiento  documental 'y notifica al de la DAD
Representante o Coordinador del SGC para (Comité del
verificar la informacién cargada. SGO)
4. Verifica la informacién cargada en la plataforma | Encargado de Registro en
determinada por la DAD. acuerdos Plataforma
(Representante | determinada por
¢La informacién es correcta? o Coordinador la DAD
del SGC)
5. No. Notifica via correo electrénico a las Correo electronico
Divisiones y/o Departamentos de la DAD
(Comité del SGC) y realiza las observaciones
pertinentes.
Regresa a la actividad 3.
6. Si. Integra el Informe de revision por la Alta Informe de

OO N e SRR NeR 12)-

E INFORMAGIOH INSTITUCIONAL

revision por la Alta
Direccion (DAD-

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION MSGC_FlZ)
03 JUN 2025
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Determina las posibles salidas (tomas de
decision) de la revision por la Alta Direccion
indicadas en la politica 8 de este documento.
8. Convoca a reunion con la Alta Direccion para Correo electronico
presentacion del Informe.
9. Coordina logistica para llevar a cabo la reunién ¢ Informe de
de presentacion del informe de revisién por la revision por la
Alta Direccién (DAD-MSGC-F12). Alta Direccién
(DAD-MSGC-
F12)
e Lista de
asistencia
(DAD-FSGC-03)
10. Realiza reunion y presenta el Informe de revision
por la Alta Direccion (DAD-MSGC-F12).
11. Revisa la informacion de entrada y las salidas | Encargado de
propuestas. acuerdos
(Alta Direccion
¢.Son pertinentes? de la DAD)
12. No. Indica al Encargado de acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) los
ajustes y mejoras a propuestas.
13. Realiza ajustes. Pasa a la actividad 15. Encargado de

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION acuerdos
oRECE INFORMACIOH INSTITUCIONAL 5 (Representante
IRECCION DE PLANEACION Y GRGANIZACION .
) o Coordinador
03 JUN 2025 del SGC)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14. Si. Indica que la informacion contenida es | Encargado de
adecuada. acuerdos
(Alta Direccién
de la DAD)
15. Aprueban y firman el Informe de revision por la | Divisiones y/o Informe de
Alta Direccién (DAD-MSGC-F12). Departamentos | revision por la Alta
de la DAD Direccion (DAD-
(Comité del MSGC-F12)
SGC) firmado
16. Comparte el Informe de revision por la Alta | Encargado de
Direccion (DAD-MSGC-F12) firmado con las acuerdos
Divisiones y/o Departamentos de la DAD | (Representante
(Comité del SGC) a través de la plataforma | o Coordinador
determinada por la DAD, para resguardo y del SGC)

seguimiento documental.

17.

Realiza el seguimiento de los acuerdos definidos
en el Informe de revision por la Alta Direccion
(DAD-MSGC-F12) para la mejora de los
procesos y el SGC.

Atencion de No
Conformidades y
Acciones
Correctivas (DAD-
FSGC-05)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
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Version: 00
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

DIVISIONES Y/O
DEPARTAMENTOS DE LA DAD
(COMITE DEL SGC)

‘ INICIO ’

Y 1
Elabora DAD-FSGC-18
conforme a politica 6 y
difunde por cualquier
medio de comunicacion
disponible

DAD-FSGC-18

¢ 2

Solicita cargar informacion
indicada en politica

3

Carga informacion en
plataforma para resguardo

nimero 7 para revisiéon en
plataform a para resguardo
y seguimiento

Correo electronico

# y seguimiento documental
y notifica para verificar la
informacién cargada

y 4

Verifica lainformaciéon
cargada en la plataforma
determinada porla DAD

Registro en
Plataforma

¢Informacion
correcta?

Notifica y realiza las
observaciones
pertinentes

Correo electronico

Integra Informe de

revisién por la Alth]
Direccién (DAD-MSGC
F12).

TR

TUTO POLITECNICIO NACIONAL

E PLANEACION

DINACION GENERAL
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(ALTA DIRECCION DE LA DAD)

DIVISIONES Y/O
DEPARTAMENTOS DE LA DAD
(COMITE DEL SGC)

7

Determina posibles
salidas (tomas de
decision) de la revision
por la Alta Direccién
indicadas en la politica 8

N 8

Convoca areuniéncon
la Alta Direccién para
presentacién del Informe

Correo electronico

11

Revisa la informacién de

y

—

Coordina logistica para
reunion de presentacion
del informe de revision
por la Alta Direccién
(DAD-MSGC-F12)

DAD-MSGC-F12

DAD-FSGC-03

ﬁ 10

Realiza reunion y
presenta el Informe de
revision por la Alta
Direccion (DAD-MSGC-
F12)

DAD-MSGC-F12

DAD-FSGC-03

entraday las salidas
propuestas

¢Son pertinentes?

Indica los ajustes y
mejoras apropuestas

— ]

Indica que la informacién

contenida es adecuada

INSTIFUTE POUTEHICO NACI
COORDINACION GENERAL DE PLANE

E INEQRMAGIGL INSIITUCIONA

DNAL
ACION

¥ 15

Aprueban y firman el
Informe de revisiéon por

DIRECION DE PLANEACIGN Y ORGAN

03 JUN 7025

REGISTRADC(

D

1ZACION

A 4

la Alta Direccion (DAD-
MSGC-F12)

DAD-MSGC-F12
firmado
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

16

Comparte el DAD-MSGC-
F12 firmado por el Comité
del SGC a través de la
plataforma para resguardo
y seguimiento documental

DAD-MSGC-F12
firmado

¥ 17

Realiza seguimiento de
los acuerdos definidos
en el DAD-MSGC-F12
parala mejoradelos
procesos y el SGC

DAD-FSGC-05

FIN
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CONTROL Y GESTION DE DOCUMENTOS FiSICOS O
DIGITALES
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisoé Aprobod
José Leonel Zaragoza L.A.l. Carlos Aarén Fuentes | L.A.l. Carlos Aarén Fuentes
Mufoz __Ambriz Ambriz
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CONTROL DE CAMBIOS

NITENE Fecha de
de o Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2025-06-03 Elabg,ramon por primera vez del prgcedlmlento Control y
Gestion de Documentos Fisicos o Digitales.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y gestionar adecuadamente los documentos fisicos o digitales que se elaboran
al interior de la de la Direccion de Actividades Deportivas (DAD), en alineacion con los
requisitos del Instituto Politécnico Nacional (IPN) aplicables.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Divisiones y Departamentos de
la Direccién de Actividades Deportivas.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. G.P. nimero extraordinario
1541, 02 de marzo de 2020.

— Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Politécnico Nacional (CADIDO)
vigente.

- Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.

— Manual de Identidad Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional, 2024.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccién de Actividades
Deportivas.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizardn de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de
acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

2. Los documentos fisicos o digitales estaran disponibles y se conservaran en la
plataforma determinada por la DAD para resguardo y seguimiento documental de la
DAD, como minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional Gtil para realizar
las actividades del proceso o procedimiento.

3. El personal encargado de la elaboracion, actualizacion y control de los documentos
necesarios para llevar a cabo los procesos de la DAD debera conocer e identificar los
documentos de referencia y normas de operacion del presente procedimiento.

4. Cuando alguna de las Divisiones y/o Departamentos de la DAD identifique la
necesidad de elaboraciéon de documentos derivado de la naturaleza de su proceso,
realizara el documento e informara al Encargado de acuerdos (Representante o
Coordinador del SGC) para su registro.

5. Los documentos generados por las Divisiones y/o Departamentos de la DAD para la
operacion de su proceso podran tener formato libre, de acuerdo con las necesidades
de cada area.

6. La revision y aprobacion de los documentos se podra realizar a través de diversos
medios:

a) Correo electrénico (se dejara evidencia de la aprobacion del documento en la
redaccion del correo)

b) Firma del documento

INSTITUTG POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION .
Lesregistresicargados en la plataforma determinada por la DAD para resguardo y

D'Réc%ﬁiﬁfﬁﬁ!gﬁ%’ﬂ"o?ﬁﬁﬁ%f'ﬁ’ﬁl‘deberén determinarse por las Divisiones y/o Departamentos
de lg DAD\emja periodicidad que el CADIDO establezca.

8. Wit epartamentos de la DAD seran los responsables de informar al
e rdinador del SGC la documentacion (interna o externa) requerida

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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por la naturaleza de su proceso para que esté controlada en la Lista Maestra de
Documentacion (DAD-FSGC-01).

9. Cuando requiera realizar alguna modificacion o actualizacién en algin documento, se
debera actualizar el numero de version en el documento y en la Lista Maestra de
Documentacion (DAD-FSGC-01).

10.La elaboracion de oficios, las plecas, logos, etc., debera apegarse a las disposiciones
gue establezca la Coordinacién de Imagen Institucional en el Manual de ldentidad
Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional.

11.El respaldo de la informacion cargada en la plataforma determinada por la DAD para
resguardo y seguimiento documental deber&a conservarse en un disco duro, con una
periodicidad de seis meses.

12.Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

a. Documento. Informacién y el medio que esta contenido. Cuando se habla de
documentos se refiere a: Formatos.

b. Documento de origen interno. Todo documento sobre el cual la organizacion
decide algun cambio, modificacion, adecuacion y/o elaboracién, asi mismo la
organizacion determina si se obsoleta o no.

c. Documento de origen externo. Todo documento proporcionado por una parte
interesada, el cual no puede ser modificado por la organizacion, asi como
determinar si es obsoleta 0 no (normalmente se trata de normatividad externa;
alguna ley, reglamento o lineamiento).

d. CADIDO. Catélogo de Disposicion Documental.
e. IPN. Instituto Politécnico Nacional.

INSTHIUT 3 ' i6 i
CDORDTIEIAU N e%eﬁ%?m%&’géﬁ estion de la Calidad.

E INFORMACICH INSTITUCIONAL . .
DIRECCIq.DEDADAMireceiénzaeiictividades Deportivas

h. E'[%szr{rbzeﬁggrtamento de Servicios Administrativos.
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Identifica la necesidad de creacion o Divisiones y/o

actualizacion de documento de origen interno | Departamentos
tomando en cuenta lo indicado en la politica 3. de la DAD
(Area que
requiere el
documento)

Elabora el documento de manera inicial o lo
actualiza.

Documento inicial
/ documento
actualizado

Turna documento para su revision al Encargado
de acuerdos (Representante o Coordinador del
SGO).

Recibe y revisa el documento para su | Encargado de
aprobacion. acuerdos
(Representante
¢, El documento es adecuado? o Coordinador
del
SGC)

No. Informa a la Divisidon o Departamento de la
DAD con observaciones pertinentes.

Regresa a la actividad 2.

DIRECCION DE PLANEACION ¥ QORGANIZACION
7. Carga documento aprobado y validado en la

Si. Aprueba el documento, lo registra en la Lista
Maestra de Documentacién (DAD-FSGC-01) y lo
regresa a la Division o Departamento de la DAD
a través de correo electronico.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

e Documento
aprobado

e Lista Maestra de
Documentacién
(DAD-FSGC-01)

e Correo
electronico

plataf@rma /Niéiéiminada por la DAD, para
resguardo y seguimiento documental.

REGISTRADO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISIONES Y/O

DEPARTAMENTOS DE LA DAD
(AREA QUE REQUIERE EL
DOCUMENTO)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

‘ INICIO ’

N 1

Identificanecesidad de
creacion o actualizacion
de documento de origen

Recibe y revisa el

interno conforme a
politica 3

N 2

Elabora el documento de
manera inicial o lo
actualiza

Documento inicial /
documento
actualizado

— .

Turna documento para
su revision al Encargado
de acuerdos
(Representante o
Coordinador del SGC).

Documento inicial /
documento
actualizado

COORDINACION GENERAL DE PLAN

INSTITUTO PCLITECNICO NACI{NAL
E INFORMACIOH INSTITUCION

L
03 JUN 2025

REGISTRADO

ACION
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

\ 4

documento para su
aprobacion

Documento inicial /
documento
actualizado

¢Documento
adecuado?

Informa a la Division o
Departamento de la
DAD conobservaciones
pertinentes

Documento inicial /
documento
actualizado

v

Aprueba documento, lo
registra en DAD-FSGC-
0l ylo regresa a la
Divisién o Departamento
de la DAD

DAD-FSGC-01

Correo electrénico

—

Carga documento
aprobado y validado en
laplataformapara
resguardoy seguimiento
documental

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fechad_e, Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2014-08-14 Se emite por primera vez el Manual de Procedimientos.
01 2017-06-15 Actualizacion de criterios de operacion
02 2025-06-03 Actualizacibn de normas, politicas de operacion vy
actividades.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la programacion de las visitas a unidades académicas con activacion fisica
escolar para Nivel Media Superior y Nivel Superior.
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II. ALCANCE

administrativo.
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Este procedimiento es de aplicacion generalizada para todas las unidades académicas
y de investigacién, donde participen alumnos, docentes, investigadores y personal
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

e Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
o Ley General de Educacion

D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 07 de junio de 2024.
¢ Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de julio
de 2004.
e Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
22 de abril de 2024.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D.O.F. el 7 de junio de 2013, ultima reforma D.O.F. 18 de octubre de 2023

e Ley de planeacion
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma D.O.F. 8 de mayo de 2023.

o Ley General de Archivos

D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
e Catéalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).
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E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva desarrollard de manera anual y
semestral los siguientes programas:
A) Programa de Activacion Fisica Estudiantil
B) Programa de Activacion Fisica Laboral.

2. Para considerarse evento masivo escolar contara con un minimo de 50 alumnos.

3. Los programas desarrollados por el Departamento de Cultura Fisica y Deportiva
deberan contar con la validacién de la Division de Fomento Deportivo y la Direccién
de Actividades Deportivas.

4. Una vez revisado y aprobado el programa, se envia memorandum y adquisicion de
las necesidades para la realizaciébn del programa al Departamento de Servicios
administrativos.

2. El Departamento de Servicios Administrativos Unicamente aprobara los recursos
solicitados cuando cuente con la validacion de Direccion y Departamento.

3. El Departamento de Servicios Administrativos dara la aprobacion de los recursos y la
respuesta por escrito, en un tiempo no mayor a 1 semana después de recibir el
programa.

4. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva solicitara mediante memorandum al
departamento de Difusion Deportiva el disefio del banner con todas las caracteristicas
de la actividad y publicacién de estas en tiempo y forma acordados, anexando el
programa anual y/o semestral.

5. Los programas de visitas con activacion fisica son realizados por parte del personal
del Departamento de Cultura Fisica y Deportiva en todas las demas Unidades
Académicas de Nivel Media Superior y Nivel Superior del Instituto Politécnico

INSTNBDICIRAITECNICO NACIONAL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

DigCCBhPtaso-dervisitargonic@ctivacion fisica escolar el Departamento de Cultura Fisica y
Derglorti\_@{e[%igré por correo electronico y de manera fisica la invitacion mediante
oficio’acada Direccion de las Unidades Académicas con copia a los Jefes de Servicios

Rgagiantiles '&o al Encargado de Actividades Deportivas de cada Unidad Académica

5358 6o siguiente:

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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a) Programa de activacion fisica estudiantil
b) Calendario de visitas.

7. En caso de evento masivo, el Departamento de Cultura Fisica y Deportiva enviara a
las Direcciones de las Unidades Académicas del IPN el oficio de invitacion y
documentacion adjunta:

a) Oficio de invitacion
b) Calendario de los eventos.

8. Las Direcciones de las Unidades Académicas dara contestacion al oficio concretando
la hora en que realizaran la activacion fisica, en un plazo de 1 semana después de
recibir la invitacion, para gestionar los tramites y permisos correspondientes.

9. En caso de ser activacion fisica laboral, el personal del Departamento de Cultura
Fisica y Deportiva visitara areas administrativas para realizar pausas activas del area
de la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos” de Zacatenco.

10.En caso de visita 0 evento en las Unidades Académicas del IPN, el Departamento de
Cultura Fisica y Deportiva solicitara con 3 dias de anticipacién al Departamento de
Servicios Administrativos mediante oficio:
a) Adquisicion de recursos (material, transporte, gasolina, chofer, hidratacion,
etc.)
b) Comisiones de salida.

11.En caso de visita o evento dentro de las instalaciones de la DAD, el Departamento de
Cultura Fisica y Deportiva solicitara con 3 dias de anticipacién mediante oficio:
a) Adquisicion de recursos (materiales para la activacion/evento masivo)
b) Comisiones de salida.

12.En caso de suscitar imprevistos 0 no aceptar las visitas o eventos programados, las
iT(%n de las Unidades Académicas, deberan contestar por correo electronico y/o

Direcc
INSTITUTG POLJTECNICO, NACI . : .
cooeomﬁ)j?m&gfmsmugw&@i%cancelamon y opciones de fechas para reagendar la actividad.
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCIQN DE PLANEACION Y ORGANIZACION,, . . ;
fg Durante la activacion fisica o laboral el Departamento de Cultura Fisica y Deportiva

déberéideizbtar las necesidades y la demanda de la activacion fisica para mejorar y
trabajar en las deficiencias detectadas para lograr una mejor estructuraciéon en los

Rm fvacion fisica siguientes.
14.El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva solicitara a las Unidades Académicas
el listado de asistencia y tomar fotografias de la actividad como evidencia.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Desarrolla los Programas de activacién fisica
estudiantil, laboral y eventos masivos.

Departamento de
Cultura Fisica 'y

Programas de
activacion fisica

Deportiva escolar, laboral
y eventos
masivos
2. Envia programas para la aprobaciéon de la
Division de Fomento Deportivo y Direccién de
Actividades Deportivas.
3. Recibe programacion. Divisiéon de
Fomento
¢ Es validado? Deportivo
4. No. Hace observaciones. Regresa a la
actividad 1.
5. Si. Valida programacion. Turna a Direccién de Programas de
Actividades Deportivas. activacion fisica
escolar, con 1
validacion
6. Recibe programas validados por la Division de Direccion de
Fomento Deportivo. Actividades
¢ Es validado? Deportivas

7. No. Hace observaciones. Regresa a la
actividad 3

8. Si. Envia al Departamento de Cultura Fisica y Programas de
Deportiva. activacion fisica

escolar, laboral
con 2

POLITSEN AL validaciones
Qoomggﬁﬁgéﬁf%@;ﬁﬁ% con las validaciones Departamgnto de
DIRECClOREiMEentesayy tesaiuiina al Departamento de Cultura Fisica'y

Se[r/i,c;iq Ag?jnistrativos y Departamento de Deportiva
Dif Jsi%jﬁfgé a gestion los recursos y difusion.
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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10. Recibe los programas validados para aprobar | Departamento de
los recursos. Servicios
¢ Fueron aprobados los recursos? Administrativos
11. No. Envia respuesta y solicita el oficio y e Oficio de
acuerdos correspondiente para llevar a cabo la respuesta
planeacién programada. Regresa a la actividad e Oficio
9. solicitud de
acuerdos
12. Si. Aprueba los recursos y turna al Oficio de

Departamento de Cultura Fisica y Deportiva el
oficio de respuesta.

contestacion

13. Recibe oficio de respuesta, turna el oficio de | Departamento de |e Oficio de
invitacion y documentacion adjunta a las Cultura Fisica y invitacion
Dependencias politécnicas. Deportiva e Programa de
¢, Qué tipo de evento es? aqtivacién

fisica escolar
o laboral

e Calendario
de visitas

e Convocatoria
(evento
masivo)

14. Evento de activacion laboral o estudiantil.

Turna oficio de invitaciébn y documentacién
adjunta a las Dependencias politécnicas. Pasa
a actividad 20.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
\ ACIOH Y VR AL 1C1

Brec ER I e oA sl repara oficio 'y
documentacion. Envia a dependencias
politéchigak. 2075

—REGISTRADO
| =~
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
16. Recibe respuesta de las dependencias Direccion de Oficio de
politécnicas sobre invitacion. Actividades respuesta
Deportivas

¢Acepta la inscripcion al evento masivo?

17. No. Archiva oficio de respuesta. Pasa a fin del

procedimiento

18. Si. Recibe oficio de respuesta y documentacién
adjunta. Envia al Departamento de Cultura
Fisica y Deportiva el oficio de contestacion y

documentacion adjunta.

19. Solicita al Departamento Difusion Deportiva la

creacion y publicacion de la convocatoria.

Departamento de
Cultura Fisica 'y

Publicaciéon en

Pasa a la actividad 23 Deportiva redes sociales
Evento de activacién laboral o estudiantil
20. Recibe respuesta de las dependencias Direccion de
politécnicas sobre invitacion. Activide_ldes
¢Acepta la invitacion al Evento de activacion Deportivas
laboral o estudiantil?
21. No. Recibe solicitud de reprogramacion de la Oficio de
visita. Regresa a la actividad 13. respuesta

22. Si. Recibe el oficio de respuesta. Turna al
Departamento de Cultura Fisica y Deportiva.

23. Recibe el oficio de respuesta. Departamento de | Oficio solicitud
¢El evento masivo o Activacion Fisica es| CulturaFisicay | de necesidades
realizado en instalaciones de la DAD? Deportiva

241.N STII m_%c;ii}c&i%a m%l deI artamento de Servicios o Ofici_o_ _

co [AISEE 1:,\_4@52 %5’&6@9%%3 para atender requisicion

orecln VISt BSLAIHI YA a la actividad 31.

de recursos
e Comisiones

03 JUN 2025 de salida
REGISTRADO
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25. No. Elabora oficio de solicitud de instalaciones
a la dependencia politécnica. Turna.
26. Envia oficio a la dependencia politécnica para Direccion de e Oficio
solicitud de sus instalaciones. Actividades solicitud de
Deportivas instalaciones
e Oficio de
personal de
apoyo
e Solicitud de
servicio
medico
e Oficio a
proteccion
civil
e Comisiones
de salida
27. Recibe oficio de respuesta.
¢Aprueba el uso de las instalaciones?
28. No. Archiva oficio de respuesta. Pasa a fin de Oficio de
procedimiento. respuesta
29. Si. Envia oficio de respuesta al Departamento
de Cultura Fisica y Deportiva.
30. Recibe el oficio de respuesta y gestiona el Departamento de | Evidencia
evento masivo o activacion Cultura Fisicay | fotogréfica
Deportiva
31. Al finalizar el evento masivo o activacion, Listas de
solicita listas de asistencia. asistencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL DE FLANEACTE';N
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE CULTURA
FISICA'Y DEPORTIVA

DIVISION DE FOMENTO

DIRECCION DE ACTIVIDADES

DEPORTIVO DEPORTIVAS
( INICIO )
N 1
Desarrolla los
Programas de activacion
fisica estudiantil, laboral
y eventos masivos
Programas de
activacion fisica
A 2 3
Envia programas parala
aprobacion de la
Divisién de Fomento P Recibe programacion
Deportivoy Direcciénde
Actividades Deportivas
Programas de Programas de
activacion fisic activacion fisica
¢Es validado?
Hace observaciones
Programas de
activacion fisica
y 5 6

COORDINACICON GENERAL DE PLAN
E INFORMACIOH INSTITUCION
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGAN|

03 JUN 2025

INSTITUTO POLITECNICD NAC?NAL

REGISTRADO

ACION
L

Valida programacion.

Turna

Programas de
activacion fisica con 1
validacion

ZACION

A 4

Recibe programas

Programas de
activacion fisica con 1
validacion
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DIRECCION DE ACTIVIDADES | DEPARTAMENTO DE CULTURA DEPARTAMENTO DE
DEPORTIVAS

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Si
¢Es validado?

Hace observaciones

Programas de
activacion fisica con 1

validacion

A 8

Envia al Departamento
de Cultura Fisica y

9

Deportiva

Programas de
activacion fisica con 2
validaciones

Recibe programas con
las validaciones
pertinentes y los turna

10

Recibe los programas

parala gestion los
recursos y difusion

Programas de
activacion fisica con 2
validaciones

P> validados paraaprobar
los recursos

Programas de
activacion fisica con 2
validaciones

¢Aprobados los
recursos?

Envia respuesta y
solicita el oficio y
acuerdos parala
planeacién programada

Oficio de respuesta

Oficio de solicitud de
acuerdos

o

Apruebalos recursos 'y
tumaal Departamento

COORDINACION GENERAL DE PLAN
E INFORMACICH INSTITUCION
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGAN

03 JUN 2025

INSTITUTC POLITECNICD NACI{NAL

REGISTRADO

ACION
L
ZACION

de Cultura Fisica y
Deportiva el oficio de
respuesta

Oficio de respuesta
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13

Recibe oficio de
respuesta, tuma oficio
de invitacion y
documentacion Dep.
politécnicas

Oficio de invitacion

Programade
activacion fisica

Calendario de visitas

Convocatoria (evento
masivo)

Evento
masivo

¢Quétipode evento
es?

Activacion
laboral o
estudiantil

14

Turna oficio de invitacion
y documentacién adjunta
a las Dependencias
politécnicas

Oficio de invitacién

Programade
activacion fisica

Calendario de visitas

Convocatoria (evento
masivo)

REGISTRAPO
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DIRECCION DE ACTIVIDADES

FISICA Y DEPORTIVA DEPORTIVAS
Evento masivo
15 16
Prepara oficio y Recibe respuestade las
documentacion. Envia a - dependencias
dependencias politécnicas sobre

politécnicas

Oficio de invitacion

Programade
activacion fisica

Calendario de visitas

Convocatoria (evento
masivo)

invitacion

Oficio de respuesta

¢Acepta inscripcion
a evento masivo?

17

Archiva oficio de
respuesta

Oficio de respuesta

¥ 18

Recibe oficio de
respuestay
documentacion. Turna

Oficio de respuesta

v 19

Solicita al Departamento
Difusién Deportiva la
creaciony publicacion

de la convocatoristv-l UTO A

-
LUy

OLITECNICD NACIONAL
GENERAL DE PLANEACION

LCIOH INSTITUCIGNAL
ANEACION Y ORGANIZACION

JUN 2025
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Evento de activacién
laboral o estudiantil

20

Recibe respuestade las
dependencias

23

~ Recibe oficio de

politécnicas sobre
invitacion

Oficio de respuesta

ZAcepta inscripciol
a evento de
activacion?

Recibe solicitud de
reprogramacién de la
visita

Oficio de respuesta

Recibe el oficiode
respuesta. Turna

Oficio de respuesta

respuesta

Oficio solicitud de
necesidades

No

¢Evento en
instalaciones de
DAD?

Solicita el departamento
de Servicios
Administrativos las
necesidades para
atender la vista escolar

Oficio de requisicion
de recursos

Comisiones de salida

v =

Elabora oficio de
solicitud de instalaciones
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar los lineamientos operativos para realizar de manera adecuada el playbook
y el plan de juego para los equipos de futbol americano.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DISENO DE PLAYBOOK Y PLAN DE
JUEGO DE FUTBOL AMERICANO PARA
LOS EQUIPOS DE LA CATEGORIA MAYOR

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 12
DAD-PO-08 2025-06-03 00 9
II. ALCANCE

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para el personal que contribuye en el
disefio y desarrollo tanto del playbook como de los planes de juego de los equipos de

futbol americano de categoria mayor.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1



SECRETARIA DE

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SERVICIOS EDUCATIVOS

DISENO DE PLAYBOOK Y PLAN DE DIRECCION DE ACTIVIDADES
JUEGO DE FUTBOL AMERICANO PARA
LOS EQUIPOS DE LA CATEGORIA MAYOR

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAD-PO-08 2025-06-03 00 Pagina 6 de 12

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional (vigente).
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Ley General de Educacién
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 07 de junio de 2024.
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31
de julio de 2004.
— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
— 22 de abril de 2024.
— Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).
— Reglamento de la National Collegiate Athletic Association 2017, Francisco J. Reyes

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DISENO DE PLAYBOOK Y PLAN DE
JUEGO DE FUTBOL AMERICANO PARA
LOS EQUIPOS DE LA CATEGORIA MAYOR

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision:

DAD-PO-08 2025-06-03

Version:

00

Péagina 7 de 12

IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

Los playbooks y planes de juego seran autorizados solo por el head coach.

Los equipos deberan contar con los playbooks de Ofensiva, Defensiva y Equipos

Especiales.

Si se implementara una jugada que no se encuentra en el playbook correspondiente,
pero es conveniente usarla, los coordinadores se la propondran al head coach y él
sera el Unico que podra autorizar que se incluya.

Debera tomarse en cuenta las reglas de la National Collegiate Athletic Association

(NCAA) para la realizacion del playbook.

Toda la informacién utilizada para la elaboracion de los playbooks y planes de juego
sera resguardada al menos por tres temporadas.
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10. Si. Entrega el calendario oficial de partidos. Calendario
Oficial
11.Recibe el calendario oficial de partidos. Head coach.

12.Previo a cada partido, revisa en HUDL juegos
del equipo contrario para elegir las
estrategias que utilizara y plasmarlas en el
plan de juego a utilizar.

¢ Utiliza las jugadas del Playbook?

Head coach y
Coordinadores

Plan de juego

13.Si. Desarrolla las estrategias en los
entrenamientos. Pasa a la actividad 17.

14.No. Adecua las estrategias pertinentes para
las posiciones de juego segun corresponda.
¢ Es aprobada la nueva estrategia?

15.No. Realiza los ajustes necesarios. Regresa
a la actividad 14.

16.Si. La integra al playbook y al plan de juego.
Pasa a actividad 17.

e Playbook
e Plan de juego

17.Evalla la efectividad de las estrategias.
¢, Se desarrollan de manera correcta?

Head coach.

Evaluaciones de
juego
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y desarrollar un programa de capacitaciébn para promotores civicos en las
unidades académicas para el fomento y culto a los simbolos patrios, a través de la
correcta realizacion de las ceremonias civicas asi como la formacion de Escoltas de
Bandera Nacional, para participar en los concursos Inter politécnicos con proyeccion a
ser un concurso anual, a fin de contribuir a la formacién integral y civica de la comunidad
politécnica fortaleciendo el nivel de preparacién y desarrollo competitivo.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada a la comunidad de nivel medio

superior y superior del Instituto Politécnico Nacional.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva disefiara el programa de capacitacion
para promotores civicos en las Unidades Académicas del Instituto Politécnico
Nacional para la promocién correcta del culto a los simbolos patrios y el programa
anual del concurso Inter politécnico de escoltas de Bandera Nacional.

En caso de estar en la fase de capacitacion el Departamento de Cultura Fisica y
Deportiva solicitara por oficio a la asociacion Alfredo Harp Helu brinde el apoyo para
la capacitacion con personal capacitado por medio del convenio con la Organizacion
Nacional de Bandas de Guerra y Escoltas de Bandera A.C. de la Ciudad de México
con seis meses de anticipacion para integrar las fechas de dichas actividades.

El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva enviard mediante oficio a las Unidades
Académicas del IPN la invitacion al curso o capacitacion para la estandarizacion del
protocolo correcto del culto a los simbolos patrios, adjuntando cédulas de inscripcién
y/o convocatoria del concurso anual de Escoltas de Bandera Nacional, dos meses
antes de iniciar la capacitacién y/o concurso.

Las unidades académicas del IPN daran respuesta al oficio de invitacién y adjuntaran
la cédula de inscripcidn a la capacitacion en un tiempo maximo de una semana
después de recibir el oficio de invitacién.

El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva solicitara a la Direccion de Actividades
Deportivas (DAD) mediante memorandum las instalaciones, los requerimientos y
necesidades para el curso o concurso, debera adjuntar copia, calendario, protocolo
de proteccion civil, el minuto a minuto a la Divisién de Desarrollo Deportivo para el uso
de las instalaciones, asi como al area de mantenimiento e instalaciones, con 3
semanas de anticipacién y la DAD realizara lo conducente mediante oficio a la
Secretaria General del IPN para la autorizacion de los accesos pertinentes para la
capacitacion y/o concurso, tomando en cuenta lo siguiente:
a) 100 personas se solicita con 3 dias previos

[ 10 dias previos
msmum%ﬁ?é%%@ﬂ?&&&ﬁ
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6. En caso de concurso de escoltas, el Departamento De Cultura Fisica gestionara el
uso de instalaciones:

a) Al realizarse el evento en instalaciones de Zacatenco, solicitara a la DAD con
copia a la Division de Desarrollo Deportivo y Departamento de instalaciones y
mantenimiento con dos semanas de anticipacion.

b) Realizarse fuera de las instalaciones de la DAD, enviard con un mes de
anticipacion las solicitudes de instalaciones a la unidad o area, adjuntando los
siguientes requisitos:

¢ Oficio de solicitud de instalaciones para la realizacién del evento

¢ Oficio de personal de apoyo como salida por comision
Minuto a minuto del concurso de escoltas
Oficio a proteccion civil
Solicitud de servicio medico
Memorandum de requerimientos de la premiacion y necesidades del
evento al Departamento de Servicios Administrativos, autorizados por
la Divisién y la Direccion.

7. En caso de concurso de escoltas, el Departamento de Cultura Fisica enviard con un
mes de anticipacion el oficio de invitacion a los Directivos y Autoridades invitadas que
estaran presentes en el concurso de Escoltas de Bandera Nacional.

8. En el concurso de escoltas de Bandera Nacional, el Departamento de Cultura Fisica
solicitara por oficio a la asociacion Alfredo Harp Helu el apoyo de personal capacitado
para dicho evento.

9. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva solicitara mediante memorandum al
departamento de Difusion Deportiva el disefio del banner con todas las caracteristicas
del concurso y publicacion de la convocatoria con 1 mes de anticipacion, asi como
diplomas para los jueces y participantes, autoridades presentes y el apoyo con

nstruREFsanakRardcyYRkir el dia del evento y su correspondiente publicacion.
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

glggcélgf.@ff ?éi@‘%ﬁt‘éﬁ&'fa“fmg@ Cultura Fisica y Deportiva solicitara mediante oficio al
Departamento de Servicios Administrativos las necesidades y requerimientos
&e?tﬁ@ﬁt Jpara desarrollar la capacitacion y competencia de escoltas de Bandera
Nacional:
REGISTRAIDOe salida
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c) Servicio medico
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d) Servicios de hidratacion
e) Servicios de trasporte (gasolina/ vehiculos)
f) Premiacion

11.El departamento de Cultura Fisica y Deportiva mantendra como evidencia las cédulas
de inscripcion, listas de asistencia, entrega de diplomas con copia y firma de recibido

y toma de fotografias a manera de evidencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Disefla y elabora el programa de Departamento de |e Programa de
capacitacion y el programa anual del Cultura Fisica 'y capacitacion

|

concurso Inter politécnico de escoltas. Deportiva e Programa
anual del
concurso
Inter
politécnico
2. Envia el programa de concurso de escolta e Memorandum
para validado de la Direccion de Actividades e Programa
Deportivas y la Division de Fomento Deportivo. anual del
concurso
Inter
politécnico
3. Recibe oficio y el programa de concurso de Division de

escolta.
¢ Valida el programa de escoltas?

Fomento Deportivo

4. No. Hace observaciones. Regresa a
actividad 1

la

5. Si. Valida y turna al Departamento de Cultura

Fisica y Deportiva.

¢ Memorandum
e Programa
validado

6. Recibe y turna a la DAD.

Departamento de
Cultura Fisica 'y

Deportiva
7. Recibe el memorandum y el programa de Direccion de
concurso de escolta. Actividades
¢ Valida el programa de concurso de escolta? Deportivas
&isiNore Adaeemahbseagiones. Regresa a la
A A e e

BccBi pMalidacy tumeralADépartamento de Cultura

¢ Memorandum

Fisica vy, rtiva, el programa de concurso e Programa
de és’cd“ﬁ?@%las dos aprobaciones. aprobado (2

e validaciones)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10.Recibe el programa de escoltas con las | Departamento de
aprobaciones pertinentes. Cultura Fisica'y
Deportiva
11.Elabora Oficio de solicitud de capacitadores a Oficio solicitud
la asociacion Alfredo Harp Helu capacitacion. de capacitadores
12.Envia Oficio de solicitud de capacitadores a la Direccién de
asociacion Alfredo Harp Held. Actividades
Deportivas
13.Envia oficio a las unidades académicas e Oficio de
adjunta invitaciébn a capacitacion y concurso, invitacion
asi como la documentacion adjunta. e Convocatoria
de concurso
de escoltas
e Cédulas de
inscripcion de
capacitacion
y concurso
de escoltas
14.Recibe respuesta de Unidades Académicas. Direccion de Oficio de
¢Acepta la invitacion? Actividades respuesta
Deportivas
15.No. Archiva oficio. Pasa a Fin del
procedimiento
16.Si. Envia al Departamento de Cultura Fisica y e Oficio de
Deportiva oficio de respuesta y documentacion respuesta
adjunta. e Cédulas de
COORDINACION SENERAL B PLANEACION inscripcion a
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL capacitacion

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Recibe las cédulas de inscripcibon de | Departamento de |Oficio solicitud

capacitacion y Solicita a la DAD con copia a la

cultura Fisica 'y

de instalaciones

Division de  Desarrollo  Deportivo vy Deportiva con copia a
Departamento  de instalaciones vy mantenimiento
mantenimiento para la capacitacion o
Concurso.
18. Envia oficio de acceso a la Secretaria General. Direccién de Oficio de
Actividades solicitud de
Deportivas acceso
19.Recibe respuesta de Secretaria General IPN Oficio de
¢Aprueba el acceso a la capacitacion? respuesta
20.No. Archiva oficio. Pasa a Fin de
procedimiento
21. Si. Da aviso al Departamento de Cultura
Fisica y Deportiva.
22.Recibe el oficio de respuesta y gestiona | Departamentode |e Oficio

nuevos oficios dirigidos al Departamento de
Servicios Administrativos a fin de comprobar la
existencia de recursos y solicitar comisiones
de salida.

Cultura Fisica y
Deportiva

e Oficio sobre
existencia de
recursos

e Oficio de
comisiones
de salida

23.Recibe el oficio de existencia de recursos y
comisiones de salida.

Departamento de
Servicios

e Oficio sobre
existencia de

¢ Lo aprueba? Administrativos recursos
e Oficio de
msmum_lpomtgylco NACIONAL comisipnes
de salida
@24ch o ot inforona v cimposibilidad  de  atender
requerimjento..Rasa a Fin de procedimiento.
25.Si. Turna'' &i*7oficio de respuesta sobre Oficio de
xistencia de recursos al Departamento de respuesta
E@ASTEBAE!@mva.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
26.Recibe oficio de Respuesta y turna Departamento de |e Oficio
memorandum solicitando el disefio y la Cultura Fisica'y e Solicitud
publicacion de convocatoria al Departamento Deportiva disefio y
de Difusion Deportiva y da inicio la publicacion publicacion
en redes sociales oficiales. de
convocatoria
27.Recibe el oficio, Gestiona el banner y publica Departamento de |e Banner
en redes sociales. Difusion Deportiva |e Publicacion
en redes
sociales
28.Finaliza la capacitacion, manda el minuto a Departamento de |e Fotografias
minuto a Direccion General, toma fotografias y Cultura Fisica'y del evento
recoge listas de asistencia. Deportiva e Minuto a
Minuto
e Listas de
asistencia
29.Envia recordatorio a las unidades académicas e Oficio de
adjuntando oficio de invitacion, Direccion de invitacion
documentacion adjunta. Actividades e Convocatoria
Deportivas de concurso

de escoltas

e Cédulas de
inscripcion de
concurso de

escoltas
30.Recibe respuesta. Oficio de
¢Acepta la invitacion? respuesta
31'th‘&rmﬁﬁ%ﬂ&%mc?ﬂfwﬁm;Pasa a Fin  del
CEirQce lmte IO.L DE PLANEACION
32n S0k Ve el DEPeitdihente de Cultura Fisica « Oficio de
cédulas de inscripcion al concurso de escoltas respuesta
y solicitd gestion el lugar para el evento. e Cédulas de
inscripcion
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
33.Recibe cédulas de inscripcion. Departamento de | Cédulas de
Cultura Fisica'y inscripcion
Deportiva
34.Elabora oficio de solicitud de acceso a la e Oficio de
Unidad Académica y documentacion anexa. solicitud de
Turna. acceso a las
instalaciones
de la UA
e Solicitud de
personal de
apoyo
e Solicitud de
servicio
médico
e Anexo minuto
a minuto
e Oficio a
proteccion
civil
35. Solicita mediante oficio a la direccion de la Direccion de
Unidad Académica del IPN, sus instalaciones, Actividades
anexa permisos y oficios correspondientes. Deportivas
36.Recibe respuesta de la Unidad Académica. Oficio de
¢Aprueba solicitud? respuesta

37.No. Prevé realizacibn de evento en
instalaciones de la DAD. Regresa a la
actividad 22

38. Si. Turna oficio de respuesta.
INSTITUTG POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE DI ANEACIAON

39. Salivitaral-Departamento de Difusion Deportiva
DREELtIGhaY (5o SegUiiaaXa2"a publicacion de la
convogatoyiay 7075

Departamento de
Cultura Fisica y
Deportiva

Publicacion de
convocatoria en
redes sociales
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
40. Solicita mediante oficio a la asociacion Alfredo Direccioén de e Oficio de
Harp Held los recursos necesarios para dar Actividades solicitud de
inicio a la competencia. Deportivas jueces
e Oficio de
asistentes
para apertura
e Oficio de
necesidades
41.Gestiona invitaciones al evento. Departamento de | Oficio de
Cultura Fisica'y invitacion
Deportiva
42.Solicita  recursos para premiacion  al Oficio de
Departamento de Servicios Administrativos. solicitud de
premiacion

43.Recibe la solicitud.
¢Es posible atender la solicitud?

Departamento de
Servicios
Administrativos

44.No. Informa que no es posible atender la
solicitud. Regresa a la actividad 1

45.Si. Envia mediante oficio la cantidad de
premiaciones que otorga al Departamento de
Cultura Fisica.

Premiaciones

46.Gestiona la toma de asistencia y toma de Departamento de |e Listas de
fotografias, a su vez, solicita la publicacion en Cultura Fisica 'y asistencia
redes sociales del evento al Departamento de Deportiva e Fotografias
Difusion Deportiva. del evento
e Publicacion
del evento
P EDIMIENTO
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
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FISICA'Y DEPORTIVA

DEPARTAMENTO DE CULTURA

DIVISION DE FOMENTO
DEPORTIVO

‘ INICIO ’

N 1

Elabora programa de
capacitacion y programa
anual del concurso Inter
politécnico de escoltas

Programade
capacitacion

Programaanual del
concurso
interpolitécnicg

— .

Envia programa de
concurso de escolta

Recibe oficio y el

paravalidacion

Memorandum

Programa anual del
concurso
interpolitécnicg

03 JUN 2025

INSTITUTO POLITECNICD NACIQNAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGAN

REGISTRAD

P programade concurso
de escolta

Memorandum

Programaanual del
concurso
interpolitécnicg,

¢Valida Programa
de escoltas?

Hace observaciones

Programaanual del

concurso
interpolitécnicg

— .

Validay turna al
Departamento de
Cultura Fisica y
Deportiva

CION

Memorandum

Programacon 1
validacion

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

GESTION DE PROGRAMAS DE FOMENTO A LOS SIMBOLOS PATRIOS Y EVENTOS DIRECCIGN DE ACTIVIDADES
CIVICOS EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento: Fecha de emisién:

DAD-PO-09 2025-06-03 Version: 00 Pagina 17 de 24

DEPARTAMENTO DE CULTURA | DIRECCION DE ACTIVIDADES
FISICA'Y DEPORTIVA DEPORTIVAS

6 7

Recibe memorandumy
el programa de concurso
de escolta

Recibe y turna ala DAD

Memorandum Memorandum

Programacon 1
validacion

Programacon 1
validacion

¢Valida Programa
de escoltas?

Hace observaciones

Programacon 1

validacion

—

Validay turna al
Departamento de
Cultura Fisica y
Deportiva con las 2
aprobaciones

Memorandum

Programa aprobado
(2 validaciones

\ 4 10

Recibe el programa de
escoltas con las
e IMSTITUTD POLITEGNICO NACIONAL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
ACIOH INSTITUCIONAL
LANEACION Y ORGANIZACION

JUN 20725
i REGISTRADO

Programa aprobado
(2 validaciones
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DEPARTAMENTO DE CULTURA
FISICA'Y DEPORTIVA

DIRECCION DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS

12

Envia Oficio de solicitud

Elabora Oficiode
solicitud a la asociacion

Alfredo Hamp Held

Oficio solicitud de
capacitadores

P> a la asociacion Alfredo
Harp Held

Oficio salicitud de
capacitadores

3 =

Envia oficio a unidades
académicas adjunta
invitacion a capacitacion
y concurso, asi como la
documentacion adjunta

Oficio de invitacién

Convocatoriade
concurso de escoltas

Cédulas de inscripcion

—

Recibe respuestade
Unidades Académicas

Oficio de respuesta

¢Acepta invitacién?

15

Archiva oficio %

Oficio de respuesta

INSTITUTO POLITECNICO NACIDNAL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

v 16

Envia al Departamento
de Cultura Fisica y
Deportiva oficiode

respuestay
documentacion adjunta

Oficio de respuesta

Cédulas de inscripcion
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DEPARTAMENTO DE CULTURA
FISICA'Y DEPORTIVA
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DEPORTIVAS

17

Recibe cédulas de
inscripcion de

18

Envia oficio de accesoa

capacitacion. Solicita
capacitacién o concurso

Oficio solicitud de
instalaciones

E INFORMACICH INSTITUCIONAL
03 JUN 2025

REGISTRADO

INSTITUTO POLITECKICO NACI DNAL Oficio de respuesta
COORDINACION GENERAL DE PLANHACION

DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGANIZACION

A 4

la Secretaria General

Oficio de solicitud de
acceso

Recibe respuestade la
Secretaria General

Oficio de respuesta

¢Apruebaacceso?

Archiva oficio %

Oficio de respuesta

\ 4 21

Daavisoal
Departamento de
Cultura Fisica y

Deportiva
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DEPARTAMENTO DE CULTURA
FISICA'Y DEPORTIVA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEPORTIVA
22 23
Recibe oficio y gestiona
oficios a finde Recibe el oficiode
comprobar existenciade P existencia de recursos y
recursos y solicitar comisiones de salida
comisiones de salida
Oficio de respuesta Oficio sobre
existencia de recursos
Oficio sobre Oficio sobre
existencia de recursos comisiones de salida
Oficio sobre
comisiones de salida
¢Lo aprueba?
Informaimposbilidad de
atender requerimiento
v _ =
Turna el oficiode
respuesta sobre
existencia de recursos
Oficio de respuesta
A 4 26 27

Recibe oficio.Solicita
disefio y publicaciénde
convocatoria. Da inicio la

publicacién enredes
sociales oficiales

Oficio de'fe'sp
C

SoMEAPTBRIBE PL
publicacion

Convocatorig

REGISTRADO

CLITECNICO NACIONAL
CIQN| GENER L DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
ENEACION Y ORGANIZACION
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Recibe el oficio,
Gestionael bannery
plblica en redes
sociales

Banner

Publicacién enredes
sociales
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Finaliza capacitacién,
manda e | minuto a minuto
a Direccion Ge neral, toma

29

Envia recordatorio alas
unidades académicas

fotografias y recoge listas
de asistencia

Fotografias
Minuto a minuto

Listas de asistencia

INSTITUTO POLITECNICO NACI

COORDINACION GENERAL DE PLANFACION | E"Via & Deparamento
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION | del lugar para el evento
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REGISTRAD(

P adjuntando oficio de
invitacion,
documentacion adjunta

Oficio de invitacion

Convocatoriade
concurso de escoltas

Cédulas de
inscripcion

Recibe respuesta

Oficio de respuesta

¢Acepta invitacion?

31

Archiva oficio

Oficio de respuesta

v =

DNAL

de Cultura Fisica
cédulas y solicita gestion

Oficio de respuesta

Cédulas de inscripcion

D
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Recibe cédulas de
inscripcion

35

Solicita a la direcciénde
laUnidad Académica del
—P»| IPN, sus instalaciones,

anexa permisos y oficios
correspondientes

Oficio de solicitud
acceso ala UA

Cédulas de inscripcién

Solicitud de personal
de apoyo

N 34

Solicitud de servicio
médico

Elabora oficio de
solicitud de acceso ala
Unidad Académicay
documentacion anexa.
Turna

Anexo minuto a
minuto

Oficio de solicitud
acceso ala UA

Oficio a proteccion
civil

—

Recibe respuestade la
Unidad Académica

Solicitud de personal
de apoyo

Solicitud de servicio
médico

Anexo minuto a
minuto

Oficio de respuesta

Oficio a protecciéon
civil

Si
¢Apruebasolicitud?

37

Prevé realizacion de
evento eninstalaciones
de la DAD
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Solicita al Departamento
de Difusién Deportiva
gestionar por segunda

40

Solicita mediante oficio a
laasociacion Alfredo

vez la publicacionde la
convocatoria

Publicacién de
Convocatoriaen redes

sociales

P Harp Hell los recursos
necesarios para dar
inicio a la competencia

Oficio de solicitud de
jueces

Oficio salicitud de

Gestionainvitaciones al
evento

Oficio de invitacion

— .

Solicita recursos para

asistentes para
apertura

Oficio de necesidades

premiaciéon

Oficio de solicitud de
premiacion
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E INFORMACION INSTITUCIONAL
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Recibe la solicitud

Oficio de solicitud de
premiacion

¢Es posible atender
la solicitud?

Informaque no es
posible atender la
solicitud

—

Envia mediante oficio la
cantidad de
premiaciones que otorga
al Departamento de
Cultura Fisica

Oficio de respuesta
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Gestionatomade
asistencia y toma de
fotografias. Solicita la
publicacién enredes
sociales

Listas de asistencia

Fotografias del evento

Publicacién del evento
en redes sociales

FIN
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar y Programar eventos de activacion fisica, Dia del Desafio, Dia mundial del
Corazén, Actividades Ludicas, Ferias de Actividades Fisicas Recreativas, Carreras
Recreativas, Rodadas, concursos de Botargas, difusion de nuevas Disciplinas
Deportivas, para fomentar la Cultura Fisica y masificar la participacion de la comunidad

politécnica y publico en general.
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II. ALCANCE

general.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Ley General de Educacién
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 07 de junio de 2024.
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de
julio de 2004.
— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
22 de abril de 2024.
— Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D.O.F. el 7 de junio de 2013, ultima reforma D.O.F. 18 de octubre de 2023
— Ley de planeacion
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma D.O.F. 8 de mayo de 2023.
— Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva disefia el programa anual y semestral
los siguientes eventos:
a) Eventos de activacion fisica
b) Actividades ludicas
c) Ferias de actividades fisicas recreativas
d) Carreras recreativas
e) Concursos de botargas
f) Difusion de nuevas disciplinas deportivas.

2. Para considerarse evento masivo contara con un minimo de 100 participantes.

3. Los programas desarrollados por el Departamento de Cultura Fisica y Deportiva
deberan contar con la validacion de la Division de Fomento Deportivo y la Direccion
de Actividades Deportivas.

4. Una vez revisado y aprobado el programa, se debera enviar memorandum vy
adquisicion de las necesidades para la realizacion del programa al Departamento de
Servicios Administrativos.

5. El Departamento de Servicios Administrativos Unicamente aprobard los recursos
solicitados cuando cuente con las dos firmas anteriores.

6. El Departamento de Servicios Administrativos dara la aprobacion de los recursos por
escrito, en un tiempo no mayor a 1 semana después de recibir el memorandum con
el programa anual.

7. EIl Departamento de Cultura Fisica y Deportiva solicitard mediante memorandum al
Departamento de Difusion Deportiva el disefio del banner con todas las caracteristicas
del evento y publicacibn de la convocatoria, anexando el programa anual y/o

INSM%{RECNICO NACIONAL

COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION

oiBcCParE A iRt de nuevas disciplinas deportivas se gestionara el acuerdo con

CONADE, Federacion o Asociacion para su fomento y desarrollo como actividad
recfeatilAy 2025

REGISTRADO
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9. El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva enviard a las Unidades Académicas
del Instituto Politécnico Nacional, el oficio por via correo o de manera fisica la
invitacion a la capacitacion de la nueva disciplina deportiva. Debera adjuntar lo
siguiente:

a) Convocatoria de la disciplina que se fomenta

b) Requisitos de inscripcion y participacion

c) Lugary fecha de la capacitacion

d) Reglamento interno de participacion y desarrollo de la nueva disciplina.

10.Las Unidades Académicas del IPN tendrdn una semana de tiempo para la
contestacion del oficio que envia el Departamento de Cultura Fisica y Deportiva.

11.Las Unidades Académicas deberan cumplir con el reglamento que firmaran al inicio
del curso, de incurrir en algun apartado no podran:
a) Tener participacion por un afio en cursos provenientes de CONADE y/o
Federacion.
b) Tener participacion a de manera interna en el Departamento de Cultura Fisica
y Deportiva.

12.Las unidades académicas del IPN que acepten tomar el curso tendran la obligacion
de entregar reportes mensuales, de no entregar mas de 3 reportes, deberan regresar
el material.

13.Para la realizacién de los eventos masivos o cursos de capacitacion de las nuevas

disciplinas deportivas, el Departamento de Cultura Fisica y Deportiva solicitara a la
Direccion de Actividades Deportivas gestionar mediante oficio a la Secretaria General
del IPN los accesos pertinentes para la capacitacion, anexando el minuto a minuto y
el programa de proteccion civil, lugar y fecha del evento, servicio médico, personal de
apoyo, tomando en cuenta lo siguiente:

a) 100 personas se solicita con 3 dias previos

b) 500 personas 10 dias previos

c) Mas de 500 personas deberé solicitarse con 15 dias previos.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

oA DONEE R Ormardi@cDepartamento de Cultura Fisica y Deportiva la respuesta ante el
E INFORMACICH INSTITUCIONAL sy .
DIRECCOHEIR €O EORIRAad@y Division de Desarrollo Deportivo y al Departamento de

instgl,acﬁi,qpezsﬁ%/, mantenimiento para su conocimiento y uso de las mismas.
ua JUN J

15.Los Programas de activacion fisica y eventos masivos culminardn con lista de

RESISERAEREN0 evidencia.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Departamento de

Programa de

1. Disefa el programa de eventos recreativos. Cultura Fisica'y eventos
Deportiva recreativos
e Memorandum
de envio
2. Envia el programa de eventos recreativos para e Memorandum
validacion de la Direccibn de Actividades de
Deportivas y de la Division de Fomento requisiciones
Deportivo. e Programa de
eventos
recreativos
3. Recibe memorandum vy el programa de
eventos recreativos. Division de :
S . Fomento Deportivo
¢cvalida el programa de eventos recreativos?
4. No. Hace observaciones. Regresa a la
actividad 1
e Memorandum
de

5. Si. Valida y turna al Departamento de Cultura
Fisica y Deportiva.

requisiciones
Programa de
eventos
recreativos

6. Recibe y turna a la Direccion de Actividades
Deportivas

Departamento de
Cultura Fisica 'y

Deportiva
7. Recibe el memorandum de requisiciones y , .
i Direccion de
programa de eventos recreativos. Actividades
¢Valida el programa de programa de eventos Deportivas
recreativos? b
8. "u ru@ﬂ%tcﬂﬁ%‘?ﬂ’c?&%‘e& Regresa a la
Sodhiiedle B
E INFORMACICT IS
OIREGHION PGtielsalCy” CfiGrH@ \CaN Departamento de z&gﬂzi?a de
Culturay, F@Eﬁl@% % Deportiva, el programa de .

F3 JUN'Z025 o9 recreativos
eventos recreativos con las dos validaciones. validado
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10.Recibe el programa de eventos recreativos
con las validaciones pertinentes y elabora
oficio de invitacion a las Unidades Académicas

Departamento de
Cultura Fisica y

e Oficio de
invitacion
e Convocatoria

del IPN Deportiva requisitos  de
inscripcion
11.Envia oficio de invitaciébn y documentacion I?Alcr:i?/fc;(;rcllgse
adjunta a las Unidades Académicas del IPN :
Deportivas
12. Recibe respuesta. Oficio de
¢Acepta la invitacion? respuesta

13.No. Archiva oficio de respuesta. Pasa a Fin del
procedimiento

14.Si. Recibe oficio de aceptacion de curso y
documentacién adjunta. Turna.

¢ Reglamento

e Hoja de
inscripcion

e Oficio de
respuesta

15.Recibe oficio de respuesta, documentacion
adjunta y solicita gestion para acceso, con
copia a la Division de Desarrollo Deportivo y

Departamento de
Cultura Fisica 'y

Oficio solicitud
de instalaciones
con copia a

Departamento de instalaciones y Deportiva mantenimiento
mantenimiento.
16. Gestiona la entrega de material a las Direccion Material del
de las Unidades Académicas del IPN, (solo en
: curso
caso de tener material)
17.Solicita a la Division de Desarrollo Deportivo Oficio solicitud
instalaciones y mantenimiento para el curso de instalaciones
correspondiente
. . -~ Direccion de
185&%*;;“”&’&@&@{9‘&52?&3%%?' oficio de acceso a Actividades Oficio de acceso
@%@é@ﬁﬁ NSTITUCIONAL Deportivas

P s A e ey B s il s oy ey = 5
1|gnﬁblUL UE T LSEERGIDN T URGANIZALIUN

ecibe respuesta Oficio de
¢(AprugbialelagéEso a la capacitacion? respuesta
20.No. Archiva oficio. Pasa a Fin del
L REdTS TR ADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

21.Si. Recibe el oficio de respuesta y da aviso al
Departamento de Cultura Fisica y Deportivas.

Departamento de

e Evidencia

22.Gestiona la logistica del curso. Cultura Fisica'y ll‘_o_tct)graflca q
Deportiva e Listas - de
asistencia
23.Solicita a las Direcciones de las Unidades . ., .
. . . Direccion de Oficio de
Académicas del IPN evidencia mensual. Turna 7 o
Actividades solicitud de
respuesta . . .
Deportivas evidencias
24.Recibe y revisa respuesta de Unidades Departamento de
Académicas. Cultura Fisica'y

¢Recibe en tiempo y forma las evidencias?

Deportiva

25.Si. Resguarda evidencias. Pasa a fin de

Evidencia de

estacionamiento. curso
. ., . Material del
26.No. Solicita la devolucién del material. cUrso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE CULTURA

FISICA'Y DEPORTIVA

DIVISION DE FOMENTO
DEPORTIVO

‘ INICIO ’

N 1

Disefia el programa de
eventos recreativos

Programade eventos
recreativos

N 2

Envia el programa de
eventos recreativos para

Recibe memorandumy

validacion

Memorandum de
envio

Memorandum de
requisiciones

Programa de eventos
recreativos

P> el programa de eventos
recreativos

Memorandum de
envio

Memorandum de
requisiciones

Programa de eventos
recreativos

Hace observaciones

INSTITUTO POLITECNICO NACIDNAL

COGRDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUGIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGAN

03 JUN 2025

REGISTRADO

IZACION

h 4 S

Validay turna al

Departamento de

Cultura Fisica y
Deportiva

Memorandum de
requisiciones

Programa de eventos
recreativos
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Recibe y turna ala
Direccion de Actividades

Recibe memorandumy

Deportivas

Memorandum de
requisiciones

Programade eventos
recreativos

el programa de eventos
recreativos

Memorandum de
requisiciones

Programade eventos
recreativos

¢Valida Programa?

Hace observaciones

I

Apruebay turna el
programade eventos
recreativos con las dos
validaciones

Programa de eventos
recreativos validado

y 10

Recibe el programa con
las validaciones y

11

Envia oficio de invitacion
w| Y documentacion adjunta

elabora oficio de
invitacion alas Unidades
Académicas

Oficio de invitacion

INSTITIEG RELITECIGO NACIONAL Convocatoria requisitos
COORDI ,ﬂ@t@mim =3 LANEACION de inscripcién
E INFERMASHT INSTITUCIONA
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo un adecuado proceso que ayude a la certera Toma de Decisiones en la
Direccion de Actividades Deportivas (DAD) por medio del Comité Interno de Proyectos
(CIDEP) y determinar los lineamientos necesarios para llevarlo a cabo, tomando en

cuenta los requisitos del Instituto Politécnico Nacional (IPN) aplicables.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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REGISTRADO
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria al Titular de la DAD, quien es
responsable de realizar el proceso de toma de decisiones en la DAD, con apoyo de la
Coordinacion que adscribe, y de la dos Divisiones que la conforman.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Ley General de Educacién
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 07 de junio de 2024.
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de
julio de 2004.
— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
22 de abril de 2024.
— Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
Titular de la DAD.

La informacion documentada integrada como expediente para evidencia (en
formato impreso y/o electrénico); debera estar disponible y conservarse con el
Secretario del CIDEP, como minimo los plazos establecidos en el CADIDO y
podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el
tiempo adicional que el Secretario considere sea Uutil para llevar a cabo las
actividades del procedimiento.

El CIDEP estara conformado por los siguientes integrantes:

» Presidente (Titular de la DAD): Voz y voto.

» Responsable de CIDEP (Secretario): Voz y voto.

» Vocales (Jefaturas de Division, Jefaturas de Departamento, Encargado de
Acuerdos y el DSA de la DAD): Voz y voto.

» [Invitados permanentes (Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad
de la DAD): Voz.

» Invitados especiales (Aquellos que determine el Titular de la DAD): Voz.

Las sesiones del CIDEP se llevaran a cabo a intervalos planificados de acuerdo
en el Programa anual de sesiones del CIDEP (DAD-CIDEP-03), el cual debera
enviarse a los integrantes del CIDEP una vez aprobado.

El Programa anual de sesiones del CIDEP (DAD-CIDEP-03) debera contar con
la firma del Titular de la DAD para su aprobacion.

insTITUTE POAKERRBORACIPEA dias habiles antes de cada sesion planificada, cualquiera de los

GCOORDINACION
E INFORMA

?mﬁgg E@F«*,‘i'PNCIDEP podra solicitar por cualquier medio de comunicacion

DIRECCION DE PLACliSpONtD zonsiderar algun asunto en el orden del dia.

7 JUN 2075 . - . , :
% F#M(Qza cada sesidn planificada, el secretario deber& recopilar los asuntos a

tratar enviados por cualquier medio de comunicacion disponible y pasar a visto

REGISTaRAIEDERsidente para generar el orden del dia.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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8. El orden del dia estara conformado minimo por los siguientes puntos:

» Lista de asistencia y declaracion del quorum legal.
» Lecturay aprobacion del orden del dia, en su caso.
» Seguimiento de acuerdos.

» Presentacion de asuntos a tratar

= Asuntos Generales.

Nota: Los puntos a tomar en cuenta en el orden del dia podran variar
dependiendo de los asuntos a tratar.

9. Elorden del dia ser& enviado a los integrantes del CIDEP con al menos dos dias
habiles de anticipacion por cualquier medio de comunicacién disponible.

10.Al concluir la sesion, esta se deberd documentar en el formato Minuta de
Reuniéon (DAD-FSGC-02).

11.Las Minutas de Reunion (DAD-FSGC-02) deberan ser enviadas a los integrantes
de la sesion en un término maximo de tres dias habiles posteriores a la sesion
por medio de correo electronico.

12.Todos los integrantes deberan firmar las Minutas de Reunion (DAD-FSGC-02)
generadas.

13.Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electronicos y
oficios.

14.Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):
* |PN. Instituto Politécnico Nacional.

= DAD. Direccién de Actividades Deportivas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERR SAPLDBYANtamento de Servicios Administrativos.
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
. %II%EP. Comite Interno de Proyectos.
03 JUN 2025

= CADIDO. Catalogo de Disposicién Documental.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Elabora el Programa anual de sesiones del CIDEP | Responsable de |Programa anual
(DAD-CIDEP-03) tomando en cuenta lo indicado en CIDEP de sesiones del
la politica 4. (Secretario) CIDEP
(DAD-CIDEP-
03)

. Turna Programa anual de sesiones del CIDEP
(DAD-CIDEP-03) al Titular de la DAD para revision
y firma de autorizacion.

. Recibe y revisa Programa anual de sesiones del
CIDEP (DAD-CIDEP-03).
¢ Es aprobado?

Titular de la DAD

. No. Informa al Responsable de CIDEP (secretario)
y realiza las observaciones pertinentes.
Regresa a la actividad 1.

. Si. Firma de autorizacion y regresa al Secretario.

Programa anual
de sesiones del
CIDEP
(DAD-CIDEP-
03) autorizado

. Recibe Programa anual de sesiones del CIDEP
(DAD-CIDEP-03) y envia por cualquier medio de
comunicacion disponible tomando en cuenta lo
indicado en las politicas 4, 5y 13.

Responsable de
CIDEP
(Secretario)

. Envia recordatorio por cualquier medio de
comunicacién disponible a los integrantes del
CIDEP para que sean enviadas las propuestas de
asuntos a tratar, al menos cinco dias antes de la
sesion, tomando en cuenta lo indicado en la politica

Registro de
recordatorio

Coo

13.
8. ibe torjo vy confirma de recibido.
ma&ﬁ@&@ﬁéﬁ%&&ﬁﬁ%&lgan asunto en el orden del
mpr&ﬂa@ﬁm;\c I0H INSTITUCIONAL

I'DE PLAMEACIGN ¥ ORGANIZACION
! — NHEAGION

Integrantes del
CIDEP

9. No. No requiere enviar asuntos y espera a recibir el

ordefl dell 82075

Pasa a la actividad 11.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Si. Solicita considerar asuntos en el orden del dia Registro de
tomando en cuenta lo indicado en las politicas 6 y solicitud
13.
11.Recopila los asuntos a tratar solicitados por los | Responsable de
integrantes para elaborar el orden del dia tomando CIDEP
en cuenta la politica 7. (Secretario)
12.Elabora orden del dia tomando en cuenta lo indicado Minutas de
en la politica 8 y turna al Presidente para Reunion

aprobacion.

(DAD-FSGC-02)
(orden del dia)

13.Recibe y revisa asuntos a tratar durante la sesion.
¢ El orden del dia es aprobado?

Titular de la DAD
(Presidente)

14.No. Informa al Secretario y realiza las observaciones
pertinentes.
Regresa a la actividad 12.

15.Si. Aprueba orden del dia, firma de visto bueno y
turna al Secretario.

Minutas de
Reunién
(DAD-FSGC-02)
(orden del dia)

Firmada
16.Recibe orden del dia aprobada y envia a los | Responsable de
integrantes del CIDEP tomando en cuenta lo CIDEP
indicado en las politicas 9 y 13. (Secretario)
17.Recibe orden del dia y confirma de recibido. Responsable de
CIDEP
(Integrantes)
18.Lleva a cabo la sesion del CIDEP conforme lo | Responsable de
indicado en el orden del dia aprobado. CIDEP
(Secretario)
19, BEBOTA PONTFUHA0 NgBonAReunion  (DAD-FSGC-02) Minuta de
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION - .z
cogf@m&ca;;f@;gl 0 en la politica 10 y turna al Reunion
DIfpyadidefte Hars fiitAa'@sib se indica en la politica (DAD-FSGC-02)
12 93 JuN20%5
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

20.Recibe, firma Minuta de Reunion (DAD-FSGC-02) y | Titular de la DAD Minuta de

turna al Secretario. (Presidente) Reunion

(DAD-FSGC-02)
firmada

21.Recibe Minuta de Reunion (DAD-FSGC-02) firmada | Responsable de

y turna a los demas integrantes de la sesion del CIDEP

CIDEP para firma como se indica en la politica 12. (Secretario)
22.Recibe, firma Minuta de Reunion (DAD-FSGC-02) y | Responsable de

turna al Secretario. CIDEP

(Integrantes)

23.Recibe Minuta de Reunién (DAD-FSGC-02) firmada
y firma en el espacio faltante.

Responsable de
CIDEP
(Secretario)

24.Envia Minuta de Reunion (DAD-FSGC-02) firmada
a los participantes de la sesion del CIDEP maximo
tres dias después de la sesién conforme a lo
indicado en la politica 11.

25.Conserva minutas de reunion para resguardo y
seguimiento documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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\ 4
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ACION
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TITULAR DE LA DAD

(PRESIDENTE)

RESPONSABLE DE CIDEP
(SECRETARIO)

RESPONSABLE DEL CIDEP

(INTEGRANTES)

¢Ordendel Dia
aprobado?

Informaal Secretarioy
realiza las

del dia)

I

Apruebaorden del dia,

observaciones
pertinentes
DAD-FSGC-02 (orden

16

Recibe orden del dia
aprobada y envia

firma de visto buenoy
tumaal Secretario

DAD-FSGC-02 (orden

del diafirmada)

INSTITUTO POLITECNICO

17

P tomandoencuenta lo
indicado en las politicas
9y 13

DAD-FSGC-02 (orden
del diafirmada)

\ 4

Recibe orden del dia 'y
confirma de recibido

y 18

Llevaa cabo la sesién
del CIDEP conforme lo
indicado en el ordendel
diaaprobado

DAD-FSGC-02 (orden
del diafirmada

— .

Elabora Minuta (DAD-
FSGC-02) conforme a
politica 10 y turna a
firma como seindica en
lapolitica 12

Minuta de Reunién

WAcionAl | ©AO-FseC-02)

COOROINACION GE_NEF‘.:-"\L DE
EQIFORMALICH INSTITY
DIRECCIONDEPIANEACION Y (

Recibe, firma Minutalde
Reunion (DAD-FEGG-
02) y turna al Secretatio

Mi
(D.
firmada

PLANEACION
CIONAL
RGANIZACION
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Recibe y turna alos

demaés integrantes de la Recibe, firma Minutade
sesion del CIDEP para P Reunién (DAD-FSGC-

firma como seindica en
lapolitica 12

02) y turna al Secretario

Minuta de Reunién Minuta de Reunién

(DAD-FSGC-02)

(DAD-FSGC-02)

A 23

Recibe Minutade
Reunién (DAD-FSGC-
02) firmada y firma enel
espacio faltante

Minuta de Reunion
(DAD-FSGC-02)
firmada

A 4 24

Envia Minuta a los

participantes de la

sesiondel CIDEP
conforme apolitica 11

Minutade Reunién
(DAD-FSGC-02)
firmada

l 25

Conservaminutas de
reunién para resguardo
y seguimiento
documental

Minutade Reunién
(DAD-FSGC-02)
firmada
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Difundir de manera oportuna las actividades que la Direccién de Actividades Deportivas
ofrece a través de sus distintas disciplinas a la comunidad politécnica, especialmente a
los alumnos, tales como: actividades deportivas y/o recreativas, practicas, cursos,
invitaciones, participaciones y eventos en general a través de las redes sociales.
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Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todas las divisiones,
departamentos y areas de la Direccion de Actividades Deportivas que deban dar a

conocer sus actividades al alumnado y publico en general.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SECRETARIA DE

SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES

DIFUSION DE EVENTOS DEPORTIVOS EN | | oerormivas
REDES SOCIALES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAD-PO-12 2025-06-03 00 P&gina 6 de 12

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Manual de Identidad grafica del Instituto Politécnico Nacional vigente.
— Manual de Disefio web del Instituto Politécnico Nacional vigente.
— Manual de Audiovisual del Instituto Politécnico Nacional vigente.
— Manual de Redes sociales del Instituto Politécnico Nacional vigente.
— Bases para envio de la informacién de la seccion “Suplemento Guinda” vigente.
— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de
1982.
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31
de julio de 2004.
— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO) vigente.
-~ Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
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V.

1.

POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Actividades Deportivas en mayo del afio en curso emitira un oficio a
la Direccion de Computo, solicitando las licencias correspondientes a la Suite
completo de los programas para disefio (Suite de Adobe) que serd utilizado por el area
de Difusién Deportiva para el afio siguiente.

Para efectos de abreviatura se denominara ADD al Area de Difusion Deportiva, en los
subsecuente para efectos del presente procedimiento.

Todo Banner, Flyers, lonas, pendones y diplomas cumpliran con los requerimientos
de imagen institucional solicitados.

Todas las areas de la Direccion de Actividades Deportivas que requieran disefio de
banner, flyer, lona, pendones y diplomas, deberan hacerlo por medio de correo
electrénico a la siguiente direccién difusiondeportiva@ipn.mx la solicitud sera
formulada directamente el responsable de cada area, con 7 dias naturales de
antelacion como minimo.

Se acusara de recibido a cada solicitud a partir de su recepcién para proceder a su
atencion.

En cada temporada de Futbol Americano de las categorias intermedia y mayor el
ADD realizara la acreditacion de los medios.

El ADD se encargara de realizar las acreditaciones y los lineamientos con base en
los requerimientos de seguridad dentro del campo.

El ADD recibird via correo electronico las cartas de cada medio solicitando
acreditacion para ingresar al campo.

Una vez verificada la autenticidad que el medio de difusidn sea sin fines de lucro, el

ReTSE T ales AROMR

E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

DiRiCG

f%gngiﬁgﬁcf%Wﬁ5Wﬁgoﬂle intermedia, juvenil e intramuros como Interpolitécnicos,
solicitayiarap@yo a los medios para la transmision de dichos eventos.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Envia solicitud al ADD, con un minimo de 7 dias Division, Correo
naturales antes de la fecha de publicacion. departamento 0 | electronico.
area solicitante
2. Recibe y verifica que la informacion este completa | Area de Difusion | Solicitud.

y correcta y establece fecha y/o prioridad para
inicio de la solicitud.

Deportiva

3. Asigna prioridad y establece fecha de entrega y
turna a Disefio.

Requerimientos.

4. Recibe los requerimientos.

Area de Difusion

Deportiva
(Disefno)
5. Elabora cartel o video. Cartel/video.
6. Envia cartel/video para visto bueno. Correo
electronico.

7. Revisa el cartel/video y verifica que cumpla con los

Area de Difusion

Cartel/video.

lineamientos de Imagen Institucional y los Deportiva

requerimientos del area solicitante.

¢ ESs correcto?
8. No. Hace observaciones. Regresa a actividad 5. Correccién o

modificacion.

9. Si. Envia a Division, Departamento o area Correo

solicitante para su autorizacion. electronico.
10.Recibe y revisa. Division, Cartel/video.

¢, Da visto bueno?

departamento o
area solicitante

11. Neidaceqbsanvagienas: Regresa a actividad 5

Correccion o

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION modificacion.
E lNF:’lRM;;CL_F:H tNST[TIIPlﬂNAI - —
1258 Patel vistethbuenanparasu autorizacion. Correo
0.3 JUN 2075 | ] . electron.lco.
13.Envia cartel o video autorizado al ADD (personal | Area de Difusion |Cartel/video.
W&ﬁej{ccién del post el dia de su Deportiva
C . (Diseo).
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

14.Redacta post y solicita visto bueno al ADD.

Area de Difusién

Redaccién del

Deportiva post
(personal de
apoyo).
15. Revisa la redaccion y verifica que cumpla con los | Area de Difusion
lineamientos de Imagen Institucional y los Deportiva

requerimientos del area solicitante.
¢ Es correcto?

16.No. Hace observaciones. Regresa a actividad 14.

Correcciones y
modificaciones.

17.Si. Aprueba y turna para posteo. Correo

electronico

18.Postea en redes sociales (Facebook, Instagram y | Area de Difusion | Post en redes
equis). Deportiva sociales
(personal de (Facebook,
apoyo). Equis,

Instagram)
19.Informa al area solicitante de la publicacion. Area de Difusion |e Links de la
Deportiva publicacion

e Correo
electrénico
e WhatsApp

FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
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DIVISION, DEPARTAMENTO Y/O

AREA DE DIFUSION

AREA DE DIFUSION

Envia solicitud al ADD,
con unminimo de 7 dias

Recibe y verifica
informacién completay

y

naturales antes de la
fecha de publicacion

Correo electronico
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REGISTRAD

NAL

correcta y establece
fecha y/o prioridad para
inicio de la solicitud

Solicitud

—

Asigna prioridad y
establece fechade

AREA SOLICITANTE DEPORTIVA DEPORTIVA (DISENO)
( INICIO )
A 1 2

Recibe los

entregay turna a Disefio

Requerimientos

h 4

requerimientos

Requerimientos

—

Elabora cartel o video

Cartel/video

—

Envia cartel o video para
visto bueno

Correo electronico

N 7

Revisa y verificacumpla
con lineamientos de
Imagen Institucional y
requerimientos del
solicitante

Cartel/video
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DEPORTIVA (DISENO)

AREA DE DIFUSION
DEPORTIVA (PERSONAL DE
APOYO)

Si
¢Es correcto?

Hace correcciones

Correccion o
modificacion

Envia aDivisién,
Departamento o area

solicitante para su

autorizacién

Correo electrénico

INSTITUTO POLITECNICD NACI

E INFORMACIOH INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGAN

03 JUN 2025

REGISTRAD

CION

> Recibe y revisa

Cartel/video

¢ Visto bueno?

Hace observaciones

Correccion o
modificacion

NAL l Z

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

Davisto bueno para su

13

Envia cartel o video
autorizado al ADD

autotizacion

Correo electrénico

(personal de apoyo)

7.

Redacta posty solicita

pararedaccion del post
el dia de su publicacién

Cartel/video

visto bueno al ADD

Redaccion del post
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Revisa redaccion verifica
cumpla con lineamientos
de Imagen Institucional y
requerimientos del
solicitante

Redaccién del post

¢Es correcto?

Hace observaciones

Correccion o
modificacion

v

Apruebay turna para

18

Postea enredes

posteo

Correo electrénico

P> sociakes (Facebook,
Instagram y equis)

Postenredes
sociales

A 4 19

Informaal &rea
solicitante de la
publicaciéon

Links de la
publicacion

Correo electrénico
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SENERAL DE PLANEACION
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SCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

FIN

REGISIRADO
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CONTROL DE CAMBIOS
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P actualizacion
version
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el servicio de mantenimiento a los bienes inmuebles de acuerdo con el programa
de mantenimiento anual, en alineacion a los requisitos del Instituto Politécnico Nacional

(IPN) aplicables.
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El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para el personal el Departamento
de Operaciéon y Control de Instalaciones Deportivas (DOCID) de la DAD, quien es el

responsable de gestionar el mantenimiento a los bienes inmuebles.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de marzo de 2025.
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025
— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma D.O.F. 03 de mayo de 2023.
— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma D.O.F. 20 de marzo de 2025.
— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de
1982.
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31
de julio de 2004.
— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).
-~ Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el DOCID de la DAD.

El recurso utilizado para el mantenimiento a los bienes inmuebles debera ser ejercido
con transparencia y legalidad.

La atencion a las necesidades de mantenimiento a los bienes inmuebles se realizara
por prioridad, enfocAndose siempre en las necesidades basicas de la DAD.

El DOCID de la DAD brindara seguimiento al programa de mantenimiento y vigilara el
estado de los bienes inmuebles mediante revisiones periodicas.

La contratacion de proveedores de mantenimiento o la adquisicion de materiales
requeridos para realizar el mantenimiento se llevara a cabo tomando en cuenta lo
indicado en el procedimiento de Gestion para la adquisicion de materiales y/o
servicios.

Derivado de la revision del estado de los inmuebles, se determinara la prioridad y el
responsable de atenderlo (DOCID, proveedor o Direccion de Servicios Generales).

Direccion de Servicios Generales sera el responsable de atender adecuaciones y
mantenimientos especificos.

La orden de trabajo a los proveedores solo se firmard cuando el mantenimiento sea
satisfactorio.

Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):
DAD: Direccion de Actividades Deportivas

DOCID: Departamento de Operacién y Control de Instalaciones Deportivas
DSA: Departamento de Servicios Administrativos

DSG: Direccion de Servicios Generales.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Identifica la necesidad de mantenimiento y hace Direccion de
una solicitud a través de un memorandum o correo Actividades
electrénico de solicitud. Deportivas

(Personal)

2. Recibe la solicitud de mantenimiento a través de | Departamento e Memorandum
un memorandum o correo electronico de solicitud. | de Operaciony |s  Correo
Control de
Instalaciones
Deportivas

electrénico

3. Analiza las necesidades tomando en cuenta la
politica 6.

¢ Se trata de un mantenimiento mayor?

4. Si. Solicita la contratacion de un proveedor de
mantenimiento tomando en cuenta la indicado en
la politica 5.

5. Supervisa la realizacion del mantenimiento y firma Orden de trabajo
la orden de trabajo conforme lo indicado en la firmada.
politica 8.

Pasa a fin de procedimiento.

6. No. Realiza levantamiento y solicita materiales y Memorandum
herramientas a través de un memorandum al DSA.

7. Recibe el memorandum de solicitud de materiales | Departamento Memorandum
y herramientas. de  Servicios
Administrativos

8. Entrega material y herramientas para
realizar el mantenimiento.

?né%%ﬁig? meég{&gln q&i}c{:‘i‘tl.ado y entrega al personal | Departamento
Ccoo@st npama;ie@ﬁmﬁcﬁl mantenimiento. de Operaciony
E INFORMACIOH INSTITUGIONAL Control de

DIRECCION DE PLAMEACION Y ORGANIZACION Instalaciones

03 JUN 2025 Deportivas

REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10. Realiza mantenimiento asignado.

Departamento
de Operaciony
Control de
Instalaciones
Deportivas
(personal
asignado)

11. Firma la orden de trabajo de conformidad con el
mantenimiento realizado.

Direccion de
Actividades
Deportivas

(Personal)

Orden de trabajo
firmada

12. Recaba la firma del solicitante

de mantenimiento y archiva.

Departamento
de Operaciéony
Control de
Instalaciones

Orden de trabajo
firmada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
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mantenimiento y hace
solicitud a través de un

DEPORTIVAS OPERACION Y CONTROL DE
(PERSONAL) INSTALACIONES DEPORTIVAS
( INICIO )

A 1 2

Recibe la solicitud de
mantenimiento através

memorandum o coreo
electrénico de solicitud
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de unmemorandum o
correo electronico de
solicitud

Memorandum

Correo electrénico

—

Analizalas necesidades
tomando en cuenta la
politica 6

¢Mantenimiento
mayor?

Solicita contratacion de
un proveedor de
mantenimiento conforme
apolitica 5

y 5

Supervisa realizacién del
mantenimiento y firma la
orden de trabajo
conforme apolitica 8

Ordende trabajo
firmada

Vo
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INSTALACIONES DEPORTIVAS INSTALACIONES DEPORTIVAS (PERSONAL)
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7
Recibe el memorandum
de solicitud de
materialesy
herramientas
Momorandum
l 8 9 10 11
Entrege_amaterial y soliiif:tijlj)eynzaitter:g; al Fir_ma la orden d_e
e | ersom g ps p Rt paemient b et
mantenimiento reaiz»ar_el realizado
mantenimiento

Orden de trabajo
firmada

A 12
Recaba lafirmadel
solicitante de

mantenimiento y archiva

Orden de trabajo
firmada

INSTITUTO POLITECNICO NACI MAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONA

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIEACION

03 JUN 2025

REGISTRAD

FP-4
CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision:
DAD-PO-14 2025-06-03

Version:
00

Péagina 1 de 14

PLANEACION INSTITUCIONAL

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
DAD-PO-14 2025-06-03 00 Pagina 2 de 14
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobo
José Leonel Zaragoza L.A.l. Carlos Aaron Fuentes | L.A.l. Carlos Aarén Fuentes
Munoz Ambriz Ambriz

INSTITUTD‘POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision:
DAD-PO-14 2025-06-03

Version:
00

Pagina 3 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de . :
de o Descripcion del cambio
L actualizacion
version
Se emite por primera vez el procedimiento Planeacion
00 2025-06-03 por-p P

Institucional.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Fecha de emision:

Clave del documento:
2025-06-03

DAD-PO-14

Version:
00

Pagina 4 de 14
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Realizar la Planeacion Institucional de la Direccion de Actividades Deportivas (DAD),
mediante la integracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP) y el Programa Operativo Anual (POA) en su fase Programatica, con el fin de
obtener la validacion de la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPyO).
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL | Servicios eoucamvos
PLANEACION INSTITUCIONAL

DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Politécnico Nacional (CADIDO)
vigente.

- Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
18 de febrero de 2022.

— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
22 de abril de 2024.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de Actividades
Deportivas.

— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015).

— NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de
acuerdos.

2. La DAD, conforme al ambito de su competencia, capturard en el Sistema o
Plataforma que la DPyO determine, la informacion relacionada a los compromisos
adquiridos para el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP)
y los compromisos programaticos para el Programa Operativo Anual (POA) los
cuales representan los instrumentos de Planeacion Institucional.

3. La DAD enviara a la DPyO, el acuse que contiene la notificacion de conclusién de
captura del PEDMP y del POA en el Sistema o Plataforma que la DPyO determine;
mediante un correo electrénico que contiene el archivo del acuse en formato PDF, y
en su caso, el numero de folio que se genera con dicha conclusion.

4. La captura del POA en su fase programatica iniciara una vez que haya sido validado
el PEDMP.

5. Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electrénicos y oficios.
6. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental.

= DAD. Direccion de Actividades Deportivas

= DPyO. Direccion de Planeacion y Organizacion.

= PEDMP. Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

instirutd poBR2Aud3rRGIaMa Operativo Anual.
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUGIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe de la Direccion de Planeacion vy
Organizacion (DPyO) y de la Direccion de
Programacion y Presupuesto (DPP) los correos
electrénicos con las convocatorias para asistir a los
talleres de elaboracion del PEDMP y POA en su
fase programatica, respectivamente.

CIDEP

Correo
electronico

. Asiste a los talleres en los que obtiene el marco
metodologico para la elaboracion del PEDMP y
modelo programatico para la elaboracion del POA.

Convoca a las areas involucradas con el proceso de
Planeacion Institucional a través de cualquier medio
de comunicacion disponible a la reunién de trabajo
para dar a conocer el marco metodologico y el
modelo programatico para la elaboracion del
PEDMP y el POA, respectivamente.

Lista de
asistencia

Recibe informacion, asiste a reunién y atiende
instrucciones para la elaboracion del PEDMP vy del
POA.

Areas
involucradas

Captura los compromisos del PEDMP y del POA
tomando en cuenta lo indicado en la politica 2.

CIDEP

Revisa con el Titular de la DAD los compromisos del
PEDMP de las areas involucradas con el proceso
de Planeacion Institucional.

¢La informacion es correcta?

No. Acuerda con el &rea o &reas involucradas en el
proceso de Planeacion Institucional los cambios a
realizar en la propuesta a través de cualquier medio
de comunicacion disponible.

Regresa a la actividad E

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACIGN

03 JUN 2025
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 14
DAD-PO-14 2025-06-03 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
8. Si. Generay envia acuse de conclusion tomando en e Acuse de

cuenta lo indicado en la politica 3. conclusién

de captura
del PEDMP

e Correo
electrénico

9. Recibe respuesta de la Direccion de Planeacion y
Organizacion.
¢ Es valida?

10.No. Atiende dudas y recomendaciones de la Cédula

e Cédula para

formato y archiva.

para la Validacion del PEDMP vy solicita apertura el la Validacion
Sistema o Plataforma que la DPyO determine. del PEDMP
Regresa a la actividad 5. e Correo
electronico
11.Si. Imprime acuse que contiene la notificacion de Acuse de
validacion del PEDMP a través el Sistema o validacion del
Plataforma que la DPyO determine. PEDMP
12.Imprime PEDMP, recaba firmas requeridas en el PEDMP firmado

13.Captura los compromisos del POA en fase
programéatica en el Sistema o Plataforma que la
DPyO determine.

Compromisos
del POA en fase
programatica
capturados en
el SCSC

14.Revisa con el Titular de la DAD los compromisos del
POA de las é&reas involucradas con el proceso de

Planeacion Institucional.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
cooRgecimformaciiPiescenrecta?

EINEORMACIOH INSTITHEIONAL

LA =A== ) ~

15cNol Aeuerdaseonrehdreao areas involucradas con el

pro sogiﬁ Rlaneacion Institucional los cambios a
realizaren |a gropuesta a través de cualquier medio
de comunicacion disponible.

REGMITRARR. 13

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 14
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
16.Si. Genera y envia acuse de notificacion en el e Acuse de
Sistema o Plataforma que la DPyO determine, a la conclusion
DPyO para su validacion. de captura
del POA
e Correo
electronico
17.Recibe respuesta de la Direccion de Planeacion y e Cédula para
Organizacion. la Validacion
¢La respuesta es valida? del POA
e Correo
electronico
18.No, atiende dudas y recomendaciones de la Cédula
para la Validacion del POA y solicita apertura del
Sistema o Plataforma que la DPyO determine.
Regresa a la actividad 13.
19.Si. Imprime acuse que contiene la notificacion de Acuse de
validacion del POA a través el Sistema o Plataforma validacion del
gue la DPyO determine. POA
20.Imprime POA en fase programatica, recaba firmas POA en fase
requeridas en el formato y archiva. programatica
firmado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIDEP AREAS INVOLUCRADAS
( INICIO )
A 1

Recibe de DPyO y DPP
convocatorias para
asistir a los talleres de
elaboracion del PEDMP

Correo electronico

—

Asiste a talleres, obtiene
marco metodolégico
paraelaboracion del

PEDMP y modelo
programético para POA

A 4 3

Convoca areunionde
trabajo para conocer
marco metodolégico

4

Recibe informacion,
asiste a reunién y

PEDMP y modelo
programético POA

Lista de asistencia

atiende instrucciones
parala elaboraciondel
PEDMP y del POA

A 4

N 5

Captura los
compromisos del
PEDMP y del POA
tomando en cuenta lo
indicado en la politica 2

h 4 6

Revisa con Titular de
DAD compromisos del
PEDMP de 4reas
involucradas en proceso
de Planeacion

(;Informa\L:iJr"I
correctd2 JORANA

Acuerda con el &rea o
areas involucradas|
proceso de Plane:

TUTC POLITECNICO NACIONAL
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CIDEP

8

Genera y envia acuse
de conclusién tomando
en cuentalo indicado en

lapolitica 3

Acuse de conclusion
captura PEDMP

Correo electronico

=

Recibe respuestade la
Direccién de Planeacion
y Organizacion

¢Es vdlida?

Atiende Cédula para la
Validacién del PEDMP y
solicita apertura el
Sistema o Plataforma

PEDMP

Correo electrénico

v

Imprime acuse con
notificacién de validacion
del PEDMP através de
Plataforma que DPyO
determine

Acuse validacion

PEDMP

Imprime PEDMP, recaba

que la DPyO determine %
Cédula validacion

INSTITUTO POLITHCNICO NACIONAL
ORDINACION GENERAL DE PLANEACION
EINFEORMACION
DIRECCION DE PLANEA

INSTITUCIONAL
CIGN ¥ ORGANIZACION
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CIDEP

13

Captura compromisos
del POA en fase
programaética en el

Sistema o Plataforma

que la DPyO determine

Compromisos fase
programaética

ﬁ 14

Revisa con Titular de
DAD compromisos POA
de areas involucradas
con el procesode
Planeacion Institucional

¢lInformacion
correcta?

Acuerda con area
involucrada cambios a
realizaren la propuesta

v

Genera y envia acuse
de notificaciénen
Plataformade DPyO
detemine, a la DPyO
parasu validacién

Acuse conclusion
captura POA

Correo electronico

DIRE

PRSFOD EPT aneasiqn

y Organizacion

A ma
Cédula aléijaciénf-m_ |
POA

NICO NAGIONAL
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CIDEP

Si

¢Respuestavalida?

Atiende
recomendaciones en
Cédula para Validacion
de POA, solicita apertura
en Plataforma DPyO

v

Imprime acuse de
notificacion de validacion
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Gestionar el plan de trabajo anual para fomentar la actividad fisica y recreativa para los
alumnos, investigadores, personal académico y personal administrativo, con el objetivo
de contribuir a la formacion integral de una cultura fisica que permita una mejor calidad
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Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccion de Actividades
Deportivas, la Divisibn de Fomento Deportivo, el Departamento de Cultura Fisica y
Deportiva, el Departamento de Servicios Administrativos, asi como para las Direcciones
del Instituto Politécnico Nacional-Unidades Académicas y de investigacion.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Educacion
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 07 de junio de 2024.
— Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D.O.F. el 7 de junio de 2013, ultima reforma D.O.F. 18 de octubre de 2023
— Ley de planeacion
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma D.O.F. 8 de mayo de 2023.
— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional (vigente)
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de
julio de 2004.
— Catélogo de Disposicion Documental del Instituto Politécnico Nacional (CADIDO)
vigente.
— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.
22 de abril de 2024.
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1.

7.

IV. POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Cultura Fisica y Deportiva (DCFyD) desarrollara de manera anual
y semestral los siguientes programas:

A) Plan de trabo de Activacion Fisica Estudiantil

B) Plan de trabajo de Activacion Fisica Laboral, investigadores, personal académico y
personal administrativo.

C) Eventos de activacion fisica y recreacion masivos

Para considerarse evento masivo escolar contara con un minimo de 50 alumnos.

El plan de trabajo desarrollados por el DCFyD debera contar con la validacion de la
Divisibn de Fomento Deportivo (DFD) y de la Direccién de Actividades Deportivas
(DAD).

Una vez revisado y validado el plan de trabajo el DCFyD solicita material deportivo y
las necesidades que se requieran para el cumplimiento del plan de trabajo al
Departamento de Servicios Administrativos (DSA) por medio de un memorandum con
las dos firmas de autorizacion, anexando el plan de trabajo.

El DSA Unicamente aprobara los recursos solicitados cuando cuente con la validaciéon
de la Direccion de la DAD y de la DFD, se entiende que es de su competencia atender
las necesidades y adquirir el suministro oportuno de los materiales solicitadas para el
cumplimiento de las funciones de cada departamento.

El DSA dara la aprobacion de los recursos y la respuesta por escrito, en un tiempo no
mayor a una semana después de recibir el plan de trabajo.

El DCFyD por necesidades que se tienen para fomentar las actividades solicitara al
area de disefio y difusion Deportiva perteneciente a la DAD,

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL

O?ﬁfgéﬁgéfﬁﬁ?@gfﬁ%ﬂﬁ&mton todas las caracteristicas de la actividad y publicacién de

DIRECCE¥faS L @R-fiempeeyMenie acordados, anexando el plan anual y/o semestral.

9.

r.par | personal del DCFyD en las Direcciones del Instituto Politécnico Nacional
p%‘«gi‘é&?lfﬁ&gigadémicas-.

El plan~de trabajo como acciones de activacién fisica y recreativa son realizados

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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10.En caso de acciones como las visitas con activacion fisica y recreativa el DCFyD
enviard el oficio de invitacion o solicitud por correo electrénico y de manera fisica con
copia a las Jefaturas de Servicios Estudiantiles y/o al Encargado de Actividades
Deportivas de cada Unidad Académica del IPN adjuntando lo siguiente:

a) Plan de trabajo semestral de activacion fisica y recreativa estudiantil
b) Calendario de visitas, horario y el requerimiento de la cantidad de alumnos espacios
y autorizacion para el uso de las instalaciones, acceso para el personal del DCFyD.

11.En caso de evento masivo, el DCFyD enviara a las Direcciones del IPN-Unidades
Académicas- el oficio de invitacion y documentacion adjunta:

a) Oficio de invitacion

b) Calendario de los eventos masivos

c) Calendario de visitas, horario y el requerimiento de la cantidad de alumnos espacios
y autorizacion para el uso de las instalaciones, acceso para el personal del DCFyD.

12.Las Direcciones del IPN-Unidades Académicas- contestardn mediante oficio
concretando la hora en que realizaran la activacion fisica, en un plazo maximo de una
semana después de recibir la invitacion, para gestionar los tramites y permisos
correspondientes.

13.En caso de ser activacion fisica laboral para personal administrativo, el personal del
DCFyD visitarAd areas administrativas para realizar pausas activas previamente
programadas.

14.En caso de las acciones de visitas con activacion fisica a unidades académicas, en el
perimetro fuera de las instalaciones de la DAD, el DCFyD solicitara con 3 dias de
anticipaciéon al DSA, mediante oficio:

a) Recursos materiales para la visita o evento masivo
INSHYUT i
vl AC% } !W"L A %’E 'mga para personal del DCFyD _
©)rodiranspentesobicial y chofer para el traslado del material y personal del DCFyD.
DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGANIZACION

15.En gaso fleylas acciones como visitas o eventos masivos con activacion fisica y
recreativa en las Direcciones del IPN-Unidades Académicas- mas alejadas o con

d%m ' aﬁ? n previo oficio de invitacion. EI DCFyD, solicitard con 1 semana
i A de la DAD mediante oficio:

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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a) Recursos: material, transporte institucional, gasolina, chofer, hidratacion, etc., para

la visita o evento masivo.
b) Comisiones de salida para el personal del DCFyD.

16.En caso de suscitar imprevistos 0 no aceptar las acciones como visitas o eventos
masivos, las Direcciones del IPN-Unidades Académicas-, deberan contestar por oficio
y/o correo electronico los motivos de cancelacién y/o en su caso opciones de fechas

para re agendar la actividad.

17.Durante la activacion fisica y/o laboral, el DCFyD debera detectar las necesidades y
la demanda de la activaciéon fisica para mejorar y trabajar en las deficiencias
detectadas para lograr una mejor estructuracion en los programas de activacion fisica

siguientes.

18.ElI DCFyD solicitara a las Direcciones del IPN-Unidades Académicas- el listado de
asistencia y la captura de fotografias del evento masivo o de la activacion fisica como

evidencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DEL PLAN DE TRABAJO ANUAL
DE ACTIVACION FiSICA ESTUDIANTIL,
INVESTIGADORES, PERSONAL
ACADEMICO Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 20

DAD-PO-15 2025-06-03 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Elabora el plan de trabajo anual de activacion | Departamento Plan de trabajo
fisica estudiantil, investigadores, personal de Cultura
académico y personal administrativo, acciones Fisicay
como visitas 0 eventos masivos con activacion Deportiva
fisicay recreativa. (DCFyD)

2. Enviael plan de trabajo de acciones como visitas e Memorandum
de activacion fisica estudiantil, activaciéon e Plan de trabajo
fisica laboral para investigadores, personal
académico y personal administrativo, y eventos
masivos con activacion fisica y recreativa a la
Divisibn de Fomento Deportivo (DFD) para su
revision y validacion.

3. Recibe el plan de trabajo de acciones como Division de
visitas de activacion fisica estudiantil, Fomento
activacion fisica laboral para investigadores, | Deportivo (DFD)
personal académico y personal administrativo, y
eventos masivos con activaciéon fisica y
recreativa, revisa propuesta.
¢ Valida propuesta?

4. No. Hace observaciones. Regresa a la actividad
1.

5. Si. Envia con firma de validacion y mediante Plan de trabajo
memorandum a la Direcciobn de Actividades validado

insTRERVIAS AR onaL

COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL

QIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION
03 JUN 2025
__REGISTRADO
LEL ALY an 'l — A 4
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6. Recibe memoradndum y el plan de trabajo. Direccion de e Memorandum
Actividades ¢ Plan de trabajo
¢ Valida propuesta? Deportivas
(DAD)
7. No. Realiza observaciones y devuelve mediante
memorandum.
Regresa a la actividad 1.
8. Si. Valida propuesta. Regresa el plan de trabajo ¢ Plan de trabajo
con su firma de validacion al DCFyD. validadas con
las dos firmas
e Memorandum
9. Recibe el plan de trabajo validado con las dos | Departamento e Memorandum
firmas y turna para la gestion de los recursos de Cultura de solicitud de
materiales, anexa plan de trabajo y requisicion Fisicay necesidades
de materiales y necesidades. Deportiva e Requisicion del
(DCFyD) material.
10. Recibe solicitud de adquisicidon de recursos para | Departamento
el plan de trabajo y tiempos de entrega de de Servicios
material para atender las necesidades y su | Administrativos
cumplimiento. (DSA)
CE%STILUTU'l:DngTECNICO NACIONAL
AGION Ba A
R OSIRIE atshgen saliitie?
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION
11. No. ;E.I-a%rr@ gp__g—:-moréndum de respuesta al e Memorandum
DCFyU’, recaba acuse y archiva. Pasa a fin de e Acuse
REERTBADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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12. Si. Elabora memorandum para notificacion y
turna al DCFyD para seguimiento. Recaba acuse
y archiva.
13.Recibe memorandum de notificacion de recursos | Departamento e Memorandum
disponibles. Elabora oficio de invitacion vy de Cultura de notificacién
calendario de los eventos masivos o las acciones Fisicay e Acuse
de visitas de activacion fisica y recreativa a las Deportiva
Unidades Académicas. Turna a DAD. (DCFyD)
14.Envia oficio de invitacién y calendario de los Direccion de ¢ Oficio de
eventos masivos o visitas de activacion fisica y Actividades invitacion
recreativa. Recaba acuse y archiva. Deportivas e Acuse
¢ UA acepta evento masivo o visita de activacion (DAD)
fisica estudiantil?
15. No. Recibe oficio de respuesta de Unidades Oficio de
Académicas con solicitud de reprogramacion de respuesta
la accion de la visita con activacion fisica o
evento masivo. Archiva.
Pasa a fin del procedimiento.
16. Si. Recibe oficio de respuesta de Unidades ¢ Oficio de
Académicas para coordinar la accion. Recaba respuesta
cOREhRa ATEAIVER MififR DCFyD. « Calendario
o CﬁE!'NFOFiM.:—:{‘.kEF.I INSTITUCIONAL . e Acuse
17. Recibe oficio de respuesta. Define tipo de accion. | Departamento
03 JUN 2025 de Cultura
¢ Qué tipo de accion? Fisicay
REGISTRADO Deportiva
(DCFyD)
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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18. Difusiéon y disefio publicitario: Solicita e Memorandum
creacion del disefio y publicacion de las acciones e Plan de trabajo
de activacion fisica o eventos masivos por medio
de memorandum, anexan el plan de trabajo de
las acciones de activacion fisica o evento masivo
al area_de disefio y difusion de la DAD.
19. Recibe por medio de memorandum, acusan de DSA e Memorandum
recibido y se disefia la publicidad de cada accion (Area de e Plan de trabajo
0 evento, publica en redes sociales oficiales de Difusion) ¢ Redes sociales
la DAD, (IPNDeportes) como son: Facebook,
Instagram y el suplemento guinda, después de
realizar el evento, se publican evidencias
fotograficas de la accion planificada. Archiva
evidencias. Pasa a fin de procedimiento.
20. Acciones de activacion fisica laboral dirigidas | Departamento ¢ Oficio
al personal administrativo, investigadores vy de Cultura e Plany
personal académico, turna oficio de la DAD de Fisicay estrategia de
invitacion con el plan y estrategia de las visitas Deportiva las visitas con
con las pausas activas. (DCFyD) las pausas
activas
21. Envia oficio de invitacion con el plan y estrategia Direccion de ¢ Oficio
de las visitas con las pausas activas a las Actividades e Plany
Secretarias, Direcciones, divisiones y Deportivas estrategia de
departamentos del IPN. Recaba acuse y archiva (DAD) las visitas con
¢Acepta invitacion? las pausas
INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL activas
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL * Acuse
DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
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22. No. Recibe oficio de respuesta de las Oficio de
Secretarias, Direcciones, divisiones y/o respuesta

departamentos del IPN.
Recaba acuse y archiva. Pasa a fin de
procedimiento.

23. Si. Recibe oficio de respuesta a la invitacion al
plan y estrategia de las visitas con las PAUSAS
ACTIVAS para personal administrativo. Turna

para proceder a la realizacion de la accién.

24. Recibe oficio de respuesta. Define tipo de

accion.

¢, Qué tipo de accion?

25.Publicacion en redes. Envia al area de difusion| Departamento Publicacién en
las evidencias fotograficas de la accion y se de Cultura redes de
publica en redes sociales oficiales de la DAD, Fisicay evidencia
(IPNDeportes) como son; Facebook, Instagram. Deportiva fotografica
Pasa a fin de procedimiento. (DCFyD)

26. Evento masivo: Elabora oficio a las Direcciones Oficio
del IPN-Unidades Académicas- para el uso de
sus instalaciones para la realizacion del evento
masivo. Turna.

27. Envia Oficio a las Direcciones del IPN-Unidades Direccion de ¢ Oficio solicitud
Académicas. Recaba acuse y archiva. Actividades instalaciones
¢dependencia politécnica aprueba el uso de Deportivas e Acuse
instalaci ? DAD

ws TG BHRESRE waciona, (DAD)
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
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28. No. Recibe oficio de respuesta negativa. Oficio de
Archiva. respuesta
negativa
Pasa a fin de procedimiento.
29. Si. Recibe oficio de respuesta positiva, turna Oficio de
para su atencion procedente. respuesta
positiva

publica en redes sociales oficiales de la DAD.

30. Solicita mediante memorandum al DSA recursos | Departamento e Memorandum
para realizar el evento masivo (politica de de Cultura para solicitar
operacion 13). Recaba acuse y archiva. Fisicay servicio

Deportiva médico.
(DCFyD) e Solicitud de
acceso
e Solicitud de
proteccion civil

31. Realiza el evento masivo en UA. Envia al area de ¢ Evidencia

difusion las evidencias fotograficas del evento, se fotogréfica

e Publicacién en
redes sociales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE CULTURA
FISICA Y DEPORTIVA (DCFYD)

DIVISION DE FOMENTO

DEPORTIVO (DFD)

DIRECCION DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS (DAD)

‘ INICIO ’

N 1
Elabora el plan de
trabajo anual de

activacion fisica, visitas
0 eventos masivos

Plande trabajo

—

Envia plan de trabajo
anual de activacion
fisica, visitas o eventos

3

masivos parasu
validacion

Plande trabajo

Memorandum

INSTITUTO POLITECNICO NACI

E INFORMACICH INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGAN

03 JUN 2025

ONA
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO

L
IZACION|

Recibe plandetrabajo
anual de activacion
fisica, visitas o eventos
masivos, revisa
propuesta

Plan de trabajo

Memorandum

¢Validapropuesta?

Hace observaciones

v _ s

Plande trabajo

Memorandum

Envia con fima de
validacién ala Direccion

6

Recibe plande trabajo
anual de activacion
fisica, visitas o eventos
masivos, revisa
propuesta

Plande trabajo

Memorandum

¢Valida propuesta?

Hace observaciones

Plande trabajo

Memorandum

I

Valida plan de trabajo
mediante firma

de Actividades
Deportivas

Plande trabajo

Memorandum

Plande trabajo con 2
firmas de validacion

Memorandum
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DEPARTAMENTO DE CULTURA
FISICA Y DEPORTIVA (DCFYD)

DEPARTAMENTO DE

(DSA)

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

9

Recibe plande trabajo
validado tumapara

10

Recibe solicitud de
adquisicién de recursos

gestién de recursos, lo
anexa con requisicion

Memorandum de
solicitud de necesidades

Requisicion de
material

A

paraplan de trabajoy
tiempos de entrega

Memorandum de
solicitud de necesidades

Requisicion de
material

¢ Posible atender
solicitud?

Elabora memorandum
de respuestaal DCFyD,
recaba acusey archiva.

Memorandum

— .

Elabora memorandum
paranotificaciony turna
al DCFyD para
seguimiento. Recaba
acuse y archiva

Memorandum

A\ 4 13

Recibe memorandum.
Elabora oficio de
invitaciéon y calendario.

Turnd NSTITUTD POLITH
COORDINACICN GENE|
Memorandum dg |NFORMIACIOH
notificaﬁﬁ 2 LANEA

CNICO NACIONAL
RAL DE PLANEACION
INSTITUCIONAL

DIGN ¥ ORGANIZACION

i 2025
RADO
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DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS (DAD)

DEPARTAMENTO DE CULTURA
FISICA Y DEPORTIVA (DCFYD)

DSA
(AREA DE DIFUSION)

14

Envia oficio de invitacion
y calendario. Recaba
acuse y archiva

Oficio de invitacion

¢UAacepta
invitacion?

Recibe oficio de
respuestade UA con
solicitud de
reprogramacion

Oficio de respuesta

v 16

Recibe oficio de
respuestade UA para
coordinar la accion.
Recaba acusey archiva.
Turna

Oficio de invitacién

Calendario

E INFORMACICH INSTITUC
DIRECCION R PLANMEACION Y OR|

3.

73 JUN 2025

REGISTRALIL

17

Recibe oficio de
respuesta. Definetipode
accion

Oficio de respuesta

Acciones de
activacion
fisica

¢Quétipode
accion?

Difusién y
disefio
publicitario

18

Solcita creacion del
disefio y publicacionde

19

Disefia publicidad,
publica en redes

las acciones de
activacion fisica o
eventos masivos

Memorandum

Plan de trabajo

\ 4 20
Turna oficio de la DAD

RCIONAL de invitacién con el plan

. y estrategia de las
S:E\t‘moh visitas con las pausas

activas
BANIZACIA

Oficio

Plany estrategias

DO

> sociales. Publica

evidencias fotograficas.
Archiva evidencias

Memorandum

Plan de trabajo

Redes sociales
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DIRECCION DE ACTIVIDADES | DEPARTAMENTO DE CULTURA
DEPORTIVAS (DAD) FISICA Y DEPORTIVA (DCFYD)

21

Envia oficio de invitacion
con plany estrategia.
Recaba acusey archiva

Oficio de invitacion

Plany estrategia

24

Recibe oficio de
respuesta. Definetipode
accion

¢ Dependenciau
érgano acepta
invitacion?

Oficio de respuesta

22

Evento

Recibe oficio de masivo

respuesta. Recaba
acuse y archiva.

¢Quétipode
accion?

Oficio de respuesta
Publicacion

en redes
25

Solcita creacion del
disefio y publicacionde

las acciones de
activacion fisica o
eventos masivos

Redes sociales

v 23

Recibe oficio de \ 4 26
respuesta. Turna para
proceder aaccién

Elabora oficio a
dependencias
politécnicas parauso de
sus instalaciones. Turna.

Oficio de respuesta
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27

Envia oficio a
dependencia politécnica
parasolicitar sus
instalaciones. Recaba
acuse y archiva

Oficio

Si

¢Dependencia
aprueba uso de sus
instalaciones?

28

Recibe oficio de
respuesta. Archiva.

Oficio de respuesta

v =

Recibe oficio de

30

Solicita a DSA recursos
pararealizar el evento
masivo (politica de
operacion 13). Recaba
acuse y archiva

\ 4

Memorandum servicio
médico

Solicitud de acceso

respuesta. Turna para
atencion procedente.

Oficio de respuesta

INSTITUTO POLITECNICO

Solicitud de proteccion

—

Realiza evento masivo.
Envia al areade difusion
evidencias fotograficas
parapublicaciénen

COORDINACION GENERAL DE PLANEACH(
E INFORMACICH INSTITULIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ (JRGANIZACIO

03 JUN 2079

REGISTRADO

redes sociales de DAD

ACION

)

videncia fotografica

Publicacion enredes
sociales
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ELABORACION Y PROGRAMA DE HORARIOS PARA EL USO
DEL ESTADIO WILFRIDO MASSIEU

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION Y PROGRAMA DE
HORARIOS PARA EL USO DEL ESTADIO
WILFRIDO MASSIEU

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L.
DAD-PO-16 2025-06-03 00 Pagina 2 de 9
CONTROL DE EMISION
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Ambriz

Lic. Rafael Duk Delgado L.A.l. Carlos Aaron Fuentes | L.A.l. Carlos Aarén Fuentes
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CONTROL DE CAMBIOS

NUGTIETS Fechade
de o Descripcién del cambio
g8 actualizacion
version
Se emite por primera vez el procedimiento Elaboracion y
00 2025-06-03 programa de horarios para el uso del estadio Wilfrido
Massieu.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

Proporcionar los lineamientos para la elaboracion del Programa y Horarios para el uso
del Estadio Wilfrido Massieu por la Direccion de Actividades Deportivas (DAD) para el

desarrollo de entrenamientos y eventos deportivos.
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II. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para el personal perteneciente a
la DAD, que contribuye en la elaboracién del Programa y Horarios para el uso del Estadio
Wilfrido Massieu para el desarrollo de entrenamientos y eventos deportivos.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Manual de Organizacion de la Direccion de Actividades Deportivas.

22 de abril de 2024.
— Programa Institucional de Proteccién Civil.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La Division de Desarrollo Deportivo (DDD) elaborara el Programa y Horarios para el
uso del estadio Wilfrido Massieu para el uso de las disciplinas deportivas que
administra su Divisién y los eventos que requiere el Instituto.

2. La Division de Fomento Deportivo (DFD) elaborara el Programa y Horarios para el
uso del Estadio Wilfrido Massieu para la disciplina de futbol americano, rugby vy las
actividades de fomento deportivo.

3. La DDD sera la responsable de autorizar el uso del Estadio Wilfrido Massieu para
las 34 disciplinas deportivas pertenecientes a la DAD, tomando en cuenta sus
propias necesidades, asi como las de la Division de Fomento Deportivo (DFD).

4. La elaboracion del Programa y Horarios para el uso del Estadio Wilfrido Massieu
encuentros de futbol americano atendera a las politicas de “Asignacion de Horarios”
siguientes:

a. Uso de Estadio Wilfrido Massieu:

- Categoria Mayor (los 3 equipos Aguilas Blancas, Burros Blancos y Buhos
Guinda): temporada y postemporada.

- Intermediay Juvenil: Clasicos (IPN-UNAM; IPN-IPN) de los tres equipos;
postemporada de los tres equipos; Burros Blancos.

- Intermedia Especial: Cheyenes y Lobos.

- Juvenil: Cheyenes.

- Las que considere procedentes la DFD

5. El Programa y Horarios para el uso del Estadio Wilfrido Massieu se actualizara de
forma semanal o en la periodicidad que demanden las disciplinas deportivas que
requieran el uso del Estadio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Elabora el Programa y horarios para el uso del |Division de Programay
Estadio Wilfrido Massieu basado en los calendarios | Fomento horarios del
oficiales de las disciplinas deportivas que lo |Deportivo WM
requieren.

. Verifica con la Divisibn de Fomento Deportivo la |Division de Programay
programacion de actividades de futbol americano. Desarrollo horarios de

Deportivo FBA

3. Solicita el uso de la instalacion deportiva.
¢ Existe Disponibilidad?

4. No. Negocia con la Division de Fomento Deportivo
fechas y horarios para los eventos, busca otras
instalaciones deportivas para la elaboracion de su
evento. Pasa a fin de procedimiento.

5. Si. Informa a la Divisibn de Fomento Deportivo la
asignacion de fecha y horario para el evento de la
disciplina deportiva solicitada.

6. Autoriza evento y actualiza el Programa y horarios |Division de Programay
para el uso del Estadio Wilfrido Massieu conforme a | Fomento horarios del
la politica 5. Deportivo WM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
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que lo requieren

Programay horarios
WM

Programay horarios
de FBA

—

Solicita el uso de la
instalacion deportiva

¢ Existe
disponibilidad?

Negocia con la Division
de Fomento Deportivo

fechasy horarios para

los eventos, Busca otras

instalaciones

Documento inicial /
documento
actualizado

y -
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fecha y horario parael
eventode la disciplina
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Programay horarios
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO
FIJO (BAJA DE BIENES)
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CONTROL DE CAMBIOS
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version
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la baja de bienes muebles del activo fijo de la Direccion de Actividades
Deportivas (DAD) y, mantener actualizado su registro, actualizacién y control en el
SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI determine, en alineacién a los requisitos del
Instituto Politécnico Nacional (IPN) aplicables y a la normatividad vigente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO (BAJA DE

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

BIENES)
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 16
DAD-PO-17 2025-06-03 00 9
II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la DAD, quien es el responsable del registro y control de los

bienes muebles del activo fijo.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de marzo de 2025.
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025
— Ley General de Bienes Nacionales.
— D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma D.O.F. 03 de mayo de 2023.
— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma D.O.F. 20 de marzo de 2025.
— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31
de julio de 2004.
— Manual del Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat).
— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).
- Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el DSA de la DAD.

2. La informacion documentada vigente y autorizada, deberd estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAD para resguardo y seguimiento documental, como
minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse como evidencia
de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA de la DAD
considere sea Util para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

3. La asignacién de bienes muebles serd gestionada por la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura (DRMI) y/o la Direccion de Computo y Comunicaciones
(DCQ).

4. La baja de bienes muebles podra llevarse a cabo por cualquiera de los siguientes
escenarios:
= Siniestro,
= Extravio,
* Robo,
= Error de captura del bien mueble para gestionar la autorizacion del tipo de
movimiento requerido.

5. Cuando se presente una baja por error de captura del bien mueble, y se autoricé el
movimiento, deberd realizarse un alta ordinaria (ver procedimiento de Registro y
control de bienes muebles del activo fijo (Alta de bienes) (DAD-XX-XX)).

6. ElIDSA de la DAD elaborara reportes mensuales como control de los bienes muebles
del activo fijo conforme la periodicidad establecida por la DRMI.

7. La documentacion soporte de origen que debera tener un bien mueble registrado o
por registrar en el SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI determine, serd la

msrdumrrnixmdagnmtmﬁ)i_RM l.
COORDINACICON GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

DIFGCCIRR| i gtiaFdo Ydestogrbienes muebles del activo fijo se llevara a cabo por parte del
Bi@“}d%ﬁ %‘D hasta que se asigne a un nuevo usuario responsable dentro de la

REGISTRADO
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9. Cuando se asigne un nuevo usuario responsable del bien se realizara un vale de

resguardo.

10. El usuario responsable del bien sera cualquier integrante del personal de la DAD al
gue el DSA de la DAD le entregara un bien.

11. El mantenimiento de los bienes muebles del activo fijo se llevara a cabo conforme a
lo indicado en el procedimiento Mantenimiento a bienes muebles e inmuebles.

12.Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electronicos y oficios.

13. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

IPN. Instituto Politécnico Nacional.

DAD. Direccién de Actividades Deportivas.

DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

OAG. Oficina del Abogado General.

DCC. Direccién de CoOmputo y Comunicaciones.

DRMI. Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.
SICPat. Sistema Institucional de Control Patrimonial.

CADIDO. Catélogo de Disposicion Documental.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Identifica el tipo de baja a realizar. DSA de la DAD
¢, Qué tipo de baja es?
2. Baja por siniestro, extravio o robo. Atiende al usuario Vale de
responsable del bien, quien informa lo sucedido y resguardo del
obtiene el vale de resguardo del bien, tomando en bien

cuenta lo indicado en las politicas 9 y 10.
Pasa a actividad 8.

3. Baja por error de captura. Realiza la solicitud de error Solicitud de error]
de captura en el SICPat o Sistema/Plataforma que la de captura
DRMI determine y obtiene solicitud de error de
captura.

4. Elabora oficio de solicitud y envia a la DRMI junto = Oficio de
con la solicitud de error de captura generada por el solicitud
SICPat o0 Sistema/Plataforma que la DRMI = Solicitud de
determine y la documentacién soporte de origen, error de
tomando en cuenta lo indicado en las politicas 7 y captura
12.

5. Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es aprobada la informacion?

6. No. Realiza las correcciones pertinentes.

Regresa a la actividad 2.

7. Si. Recibe notificacidén de autorizacién de solicitud en
el SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI
determine y realiza las acciones a seguir de acuerdo
con lo indicado en la politica 5.

Pasa a fin de procedimiento.
Baja por siniestro, extravio o robo

8. Elabora acta circunstanciada de hechos por Acta
triplicado por el siniestro, extravio o robo del bien circunstanciada
mueble, debidamente firmada y conserva una copia de hechos
R esauardR.dagumental, tomando en cuenta lo
cc}mtiuad@lem?faapmm%{aamn

E !'Nl-UhI\.‘IaL-kUFI IN_b HIOCTUNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Envia a la Oficina del Abogado General (OAG) = Acta

denuncia ante la autoridad competente, acta
circunstanciada de hechos, vale de resguardo del

circunstancia
da de hechos

bien y documentacién soporte de origen que acredite = Vale de
la propiedad del bien para lo conducente, tomando resguardo
en cuenta lo indicado en las politicas 7 y 12. del bien
* Documentaci
On soporte

10. Recibe respuesta por parte de la OAG.
¢ Es aprobada la informacion?

11.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 8.

12.Si. Recibe acta ministerial.

Acta ministerial

13.Envia a la DRMI la solicitud de tramite de
recuperacion del bien robado ante la aseguradora
institucional, tomando en cuenta lo indicado en la
politica 12.

Solicitud de
tramite de
recuperacion

14.Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es aprobada la informacion?

15.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 13.

16.Si. Recibe naotificacibn mediante oficio acerca del
pago del bien mueble.

Oficio

17.Envia a la OAG copia del pago de indemnizacion por

SRR SRS omenee e cuema

E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ QRGANIZACION

Copia del pago
de
indemnizacion

18.Envia a la DRMI el reporte de baja por siniestro,
extralio /dNrébd aplicado por el DSA de la DAD,

tomando en cuenta lo indicado en la politica 12.

Reporte de baja
por siniestro,
extravio o robo

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

19.Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es aprobada la informacion?

20.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 18.

21.Si. Recibe reporte y acta de baja del bien en el
SICPat o0 Sistema/Plataforma que la DRMI
determine.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Bajapor
siniestro,
extravio orobo

2
Atiende al usuario
responsable del bien,

Conforme a las politicas
9y 10

Vale deresguardo del
bien

I

Realiza solicitud de ermror
de captura en el SICPat
y obtiene solicitud de
error de captura

Solicitud de error de
captura

—

Elabora oficio y envia a la
DRMI con solicitud de error
de capturay
documentacion so porte,
conforme a politicas 7y 12

Oficio de solicitud

Solmltudmﬁua'ﬂ j

5

Recibe respuesta por parte
de la DRMI
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DSA DE LA DAD

¢Es aprobada la
informacion?

Realiza las correcciones
pertinentes

Oficio de solicitud

Solicitud de error de
captura

—

Recibe notificacion de
autorizacion de solicitud
en el SICPat y realiza
acciones Conforme a
politica 5

Bajapor siniestro,
extravio orobo

8

Elabora acta de hechos
por triplicado, firmada,
una copia para
resguardo Conforme a
politica 12

Acta circunstanciada
de hechos

=

Envia a OAG denuncia
y documentacion,
conforme a politicas{“s

2 CooH
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DSA DE LA DAD
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¢Es aprobada la
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Realiza las correcciones
pertinentes

Acta circunstanciada
de hechos

Vale de resguardo

Documentacion
soporte

Recibe Acta ministerial

Acta ministerial

— .

Envia a DRMI solicitud
de trdmite ante
aseguradora
institucional, Conforme a
politica 12
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Recibe respuesta por
parte de la DRMI
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DSA DE LADAD

¢Es aprobada la
informacion?

Realiza las comrecciones
pertinentes

Solicitud de trAmite de

recuperacion

Vo

Recibe notificacion
mediante oficio acerca
del pago del bien
mueble

Oficio

=

Envia ala OAG copia
del pago de
indemnizacion por parte
de la aseguradora,
Conforme a politica 12

Copia del pago de
indemnizacion

—

Envia aDRMlI reporte de
bajaaplicado por el DSA
de la DAD, Conforme a

politica 12

Reporte de baja

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
ﬁ CDOREQINACGC-N GENERAL DE PLANEACION
EWFORMAQICH INSTITUCIONAL
DIRECCICN DE PLANEACIGN Y ORGANIZACION

Recibe respuesta por
JUN 2025

ISETRADO

RE

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO (BAJA DE BIENES)

Clave del documento: Fecha de emisién:

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DAD-PO-17 2025-06-03 Version: 00

Pagina 16 de 16

DSA DE LA DAD

¢Es aprobada la
informacion?

Realiza las comrecciones
pertinentes

Reporte de baja

! =

Recibe reporte y actade
bajadel bien en el
SICPat o Sistema/

Plataforma que la DRMI

determine

®_

A 4
FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de FEEINE A Descripcién del cambio

actualizaciéon

version
00 2015-01-30 EIabpramon por primera vez del procedimiento Gestion del
Capital Humanao.
01 2025-06-03 Actualizacion de normatividad, politicas de operacion y

actividades.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Direccién de Actividades Deportivas
(DAD), mediante el tramite y registro de sus movimientos ante la Direccién de Capital
Humano (DCH) del Instituto Politécnico Nacional (IPN), conforme a la normatividad

aplicable.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la DAD, quien es el responsable de gestionar el tramite de
movimientos de personal y de caracter generalizado para todo solicitante de la DAD.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

o Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma publicada 24 de diciembre 2024

e Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31
de julio de 2004.

¢ Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
12 de julio de 1978, ultima reforma G.P. Numero extraordinario 1511 del 15 de
octubre de 20109.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
1 de marzo de 1988, Revision 1 de febrero de 1989.

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

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma del 27 de noviembre de 2018.

e Catéalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).

e Ley General de Archivos D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de
enero de 2023.

e Guia del Ejercicio y Control del Presupuesto (vigente).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
DSA de la DAD.

2. La informacion documentada vigente y autorizada, debera estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAD para resguardo y seguimiento documental, como
minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA
de la DAD considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o
procedimiento.

3. Los requisitos documentales para cualquier tramite de movimientos de personal
seran los determinados por la DCH del IPN.

4. Los tramites de movimientos de personal deberan ser gestionados a través del
sistema institucional asignado por la DCH del IPN vy registrados a través del
Formato Unico de Personal (FUP).

5. En caso de que el personal de la DAD incurra en alguna de las siguientes
incidencias: dia econdmico, comision del dia, retardo, falta u omisidn;
documentara y entregara el Formato de incidencias al DSA de la DAD.

6. El Formato de incidencias sera proporcionado por el DSA de la DAD.

7. El personal de la DAD debera entregar el Formato de incidencias maximo dos
dias habiles al término de cada quincena.

8. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

instiruo poufecul ENmbRfiiuto Politécnico Nacional.
cooaﬁﬁ:ifgl;{t}:gg{ ?fr_rﬁa%gﬁﬂ%gamemon de Actividades Deportivas.
DIRECCION DE PLANERCIGIOD Aﬁ}gg@,ﬁt_amento de_Servicios Administrativos.
ca D(r:H. Direccion de Capital Humano.
03 JUN ZI&ZJ’P. Formato Unico de Personal.

= SJ|l. Sistema Institucional de Incidencias.

REGISTR®DDY. Catalogo de Disposicion Documental.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 15
DAD-PO-18 2025-06-03 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Inicia el tramite de movimiento de personal y entrega [Persona solicitante Documentacion
documentacion correspondiente tomando en cuenta solicitada
lo indicado en la politica 3.

2. Recibe documentacién correspondiente de acuerdo | DSA de la DAD
con el tramite de movimiento de personal vy
requisitos.

3. Revisa documentacion correspondiente de acuerdo
con el tramite de movimiento de personal y
requisitos.
¢ Es procedente?

4. No. Informa al solicitante y regresa documentacion.
Regresa a la actividad 1.

5. Si. Captura el movimiento solicitado tomando en
cuenta lo indicado en la politica 4.

6. Verifica el estatus de validaciéon del movimiento en
el sistema institucional asignado por la DCH.
¢ El movimiento fue validado?

7. No. Verifica el motivo de rechazo.
Regresa a la actividad 3.

8. Si. Imprime cuatro originales del FUP a travées del FUP
sistema institucional asignado por la DCH y recaba
firma de la persona solicitante y del Titular de la

DAD.
9. Entrega FUP junto con la documentacion soporte en = FUP

la DCH y recibe acuse de recepcién de FUP. = Documentaci

on soporte
= Acuse

10.Recibe dos originales del FUP con movimiento FUP con

autorizado por parte de la DCH y entrega FUP movimiento
th[iﬁFm%ngulg&%imﬁﬂto autorizado a la persona autorizado
COOFSMNICIARERERAL DE PLANEACION

E INFORMACIOTT INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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‘ DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 15
DAD-PO-18 2025-06-03 01
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11.Recibe original del FUP con movimiento autorizado |Persona solicitante(= FUP con
y firma de recibido en el original del DSA de la DAD. movimiento
autorizado
original
= Acuse de
recibido
(FUP
firmado)
12.Archiva FUP firmado junto con la documentacion | DSA de la DAD |= Copia del
soporte en el expediente correspondiente. FUP con
movimiento
autorizado
firmado
= Documentaci
on soporte
13.Realiza alta del personal adscrito a la DAD en el
sistema de control de asistencia (biométrico) para
gue el personal registre diariamente su asistencia.
14.Registra asistencias. DSA de la DAD
¢ldentifica que no se registré la asistencia por | (Personal de la
alguna incidencia presentada? DAD)
15.No. Determina que no se requiere presentar alguna
incidencia.
16.Revisa la asistencia por empleado y realiza informe | DSA de la DAD
qguincenalmente.
Pasa a fin de procedimiento.
17.Si. Documenta el Formato de incidencias con los | DSA de la DAD |Formato de
datos tomando en cuenta lo indicado en las politicas | (personal de la |incidencias con
5y 6, firma y recaba firma de autorizacion del jefe DAD) los datos
T e G2 ST,
18.Eﬁ!n@§aﬁf§¢r__§)-§wuclewa DAD tomando en cuenta lo
DS HE RS R TR o7~ oN
19.Recibe’y fgwisaFormato de incidencias DSA de la DAD
¢ Procede justificacion?
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GESTION DEL CAPITAL HUMANO

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 15
DAD-PO-18 2025-06-03 01
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
20.Si. Firma de autorizacion y registra el asunto Formato de
presentado en el Formato de incidencias. incidencias.
Regresa a la actividad 16.
21.No. Determina el motivo por el cual no es aprobado.
¢ Necesita correcciones para su aprobacién?
22.Si. Informa al personal de la DAD Yy realiza las
observaciones pertinentes.
Regresa a la actividad 17.
23.No. Informa al personal de la DAD que el justificante Justificante
no procede e indica el motivo de rechazo.
24.Captura el reporte de incidencias en el Sistema
Institucional de Incidencias (Sll), con base en lo
indicado en el calendario establecido por la DCH al
término de cada quincena y realiza el envio del
reporte de incidencias a través del SlI.
25.Imprime el oficio con el reporte de incidencias, que
proporciona el Sl y recaba firma y sello del Titular
de la DAD.
26.Revisa la asistencia por empleado y realiza informe Informe
guincenalmente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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PERSONA SOLICITANTE DSA DE LA DAD
‘ INICIO )
X 1 2
Inicia trAmite y entrega Recibe documentacion
documentacion correspondiente de

correspondiente
tomando en cuenta lo
indicado en la politica 3

Documentacion

solicitada

COORDINACICON GENERAL DE PLAN
E INFORMACIOH INSTITUCION

INSTITUTO POLITECNICD NAC?NAL

ACION
L l
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION i

03 JUN 2025

REGISTRADO

P acuerdo conel tramite
de movimiento de
personal y requisitos

Documentacion

solicitada

—

Revisa documentacion
correspondiente de
acuerdo conel trdmite
de movimientode
personal y requisitos

Documentacion
solicitada

¢Es procedente?

Informa al solicitante y
regresa documentacion

Documentacion

solicitada

v s

Captura el movimiento
solicitado tomando en
cuentalo indicado en la
politica 4

Documentacion
solicitada

Verifica el estatus de
validacion del
movimiento enel
sistema institucional
asignado porla DCH

Documentacion
solicitada
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DSA DE LA DAD

PERSONA SOLICITANTE

¢ Movimiento
validado?

Verifica motivo de
rechazo

Documentacién
solicitada

Imprime cuatro
originales del FUP y
recaba fima de la
persona solicitante y del

Titularde la DAD

FUP

—

Entrega FUP junto con
ladocumentacion
soporte en laDCH y
recibe acuse de
recepcion de FUP

FUP

Documentacién

soporte

—

Recibe dos originales
del FUP con movimiento

11

Recibe original del FUP
con movimiento

autorizado y entrega 1
FUP a lapersona
solicitante

INSTITL
COORDINA
E INF
DIRECCIGN DE PLA?

NACIONAL

ON

TEACIGN Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

P> autorizado y fima de
recibido en el original del
DSA de laDAD

FUP con movimiento
autorizado

Acuse de recbido

— REGISTRADO
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DSA DE LA DAD

DSA DE LA DAD
(PERSONAL DE LA DAD)

Archiva FUP firmado
junto con la
documentacion soporte
en el expediente
correspondiente

12

Copia de FUP con
movimiento autorizado

Documentacion
soporte

—

Realiza alta del personal
en el sistemapara que
el personal registre

14

diariamente su
asistencia

P Registra asistencia

¢ldentifica
incidencia?

Determina que no se
requiere presentar
algunaincidencia

A\ 4 16

Revisa la asistencia por
empleadoy realiza
informe quincenalmente

INSTITUTO POLITECNICO NAC

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION l 18
E INFORMACICH INSTITUCION}AL
DIRECCION DE PLANEACIGN Y ORGAMIZACION | Entregaal DSAdela

03 JUN 2025

REGISTRAD

ONAL

\ 4 17

Documenta Formato
conforme apoliticas 5y
6, firma y recaba firma
de autorizacion del jefe

inmediato

Formato de
incidencias

DAD tomando en cuenta
loindicado en la politica
7

Formato de
incidencias
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DSA DE LA DAD

DSA DE LA DAD
(PERSONAL DE LA DAD)

19

Recibe y revisa Formato
de incidencias

Formato de incidencias

¢ Procede
justificacion?

Fima de autorizacion y
registra el asunto

incidencias

]

Determina el motivo por
el cual noes aprobado

Formato de
incidencias

¢Necesita
correcciones?

Si

[ =l IN]=
L=min

DAD y realiza las

presentadoenel
Formato de incidencias
Formato de

| STITUT(]_PEC NICO NACIONAL
CQORDINAGION GENER]

a JACIGH UISTITUCIONAL
Informgﬁﬁgggﬂﬁg PLANEAC

observaciones e ,E g ¥
pertinentes f.(:l o J N
Formato de

RADO

5L DE PLANEACION

(N ¥ ORGANIZACION

2025
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DSA DE LA DAD

23

Informa al personal de la
DAD que el justificante
no procede e indica el

motivo de rechazo

Justificante

A\ 4 24

Captura reporte en Sli

con base en calendario

de DCH y envia reporte

de incidencias a través
del Sl

v 2

Imprime el oficio con el
reporte de incidencias,
que proporciona el Slly
recaba fira y sello del

Titularde la DAD

A 26

Revisa la asistencia por
empleadoy realiza
informe quincenalmente

Informe

INSTITUTO POLITECNICD NACI

ONAL

COORDINACICN GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACIDH INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACICN Y ORGAN

03 JUN 2025

REGISTRAD(

L
1ZACION

D

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GESTION DEL PRESUPUESTO FEDERAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DAD-PO-19 2025-06-03 00

P&gina 1 de 10

GESTION DEL PRESUPUESTO FEDERAL

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobo
. L. A. |. Carlos Aarén L. A. |. Carlos Aarén
C.P. Aliredo ;l'e/llez i Fuentes Ambriz Fuentes Ambriz

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO
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Version: , .
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CONTROL DE CAMBIOS

NITENE Fecha de
de o Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2025-06-03 Elaboracion por primera vez del procedimiento Gestion del
Presupuesto Federal.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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Pagina 4 de 10

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

a la normatividad vigente.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

Gestionar el Presupuesto Federal asignado a la Direccion De Actividades Deportivas
(DAD) ante la instancia coordinadora correspondiente y controlar su ejercicio conforme

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GESTION DEL PRESUPUESTO FEDERAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 10
DAD-PO-19 2025-06-03 00 9
II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para el Departamento de Servicios

Administrativos (DSA) de la DAD, quien es el responsable de la gestion y el control del
Presupuesto Federal autorizado de la DAD.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma D.O.F. 30 de abril de 2024.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma D.O.F 12 de noviembre de 2021.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 27 de septiembre de 2024.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de
julio de 2004.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Edicioén especial Numero 301 de enero de 1990.

— Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre
de 2024

— Calendario de Presupuesto autorizado al Ramo 11, Educacion Publica, para el
ejercicio fiscal 2024
D.O.F. 13 de diciembre de 2023.

— Circulares y Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del
Presupuesto.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero especial 1801 del 1ro de Julio del 2024.

— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).

- Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Pagina 7 de 10

IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
DSA de la DAD.

La informacion documentada vigente y autorizada, deberd estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAD para resguardo y seguimiento documental, como
minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA
de la DAD considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o
procedimiento.

El Anteproyecto Presupuestal sera realizado con base en las necesidades
presupuestales detectadas por la DAD y capturado en el sistema institucional
asignado.

Se debera informar trimestralmente al area normativa sobre el ejercicio del
recurso autorizado, conforme a los lineamientos y medios dispuestos al efecto y
conservar la evidencia respectiva.

. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= |PN. Instituto Politécnico Nacional.
=  SSE. Secretaria de Servicios Educativos
= DAD. Direccion de Actividades Deportivas.

» DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

insTITuTo PoliTECRRENARIERECION de Programacion y Presupuesto.
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIGNAL .
DIRECGION D FLA £ CHOARCABTAMa Operativo Anual.

03 JEJJNéQZIE‘)IDO. Catalogo de Disposicién Documental.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe invitacion para asistir al taller de elaboracion | Titular de la DAD Correo
del Anteproyecto Presupuestal y turna al DSA de la
DAD.

2. Recibe invitacion, asiste al taller y obtiene los | DSA de la DAD
lineamientos para la elaboracion y captura del
Anteproyecto Presupuestal.

3. Realiza reunion para identificar las necesidades
presupuestales de la DAD.

4. Captura el Anteproyecto Presupuestal conforme a lo
indicado en la politica 3.

5. Cierra candados en el sistema institucional | Titular de la DAD Acuse de
asignado, obtiene acuse de conclusion de captura conclusiéon de
de Anteproyecto Presupuestal generado por el captura de
sistema institucional e informa a la DPP. Anteproyecto

Presupuestal

6. Recibe respuesta por parte de la DPP en el sistema | DSA de la DAD
institucional asignado.
¢ Es aprobada la informacion?

7. No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 4.

8. Si. Recibe notificacion de aprobacién del
presupuesto en el sistema institucional asignado.

9. Conforme a la programacion, ejerce el recurso Informes
autorizado y realiza informes tomando en cuenta lo
indicado en la politica 4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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TITULAR DE LA DAD

DSA DE LA DAD

‘ INICIO ’

Recibe invitacién para
taller de elaboracion del
Anteproyecto

1

2

Recibe invitacién, asiste
a taller para elaboracion

Presupuestal y tuma al
DSA de laDAD

Correo

P y captura de
Anteproyecto
Presupuestal

N 3

Realiza reunién para
identificarlas
necesidades

presupuestales de la

DAD

N 4

Captura el Anteproyecto
Presupuestal conforme a
loindicado en la politica
3

A 4 5

Cierra candados en
sistema institucional,
obtiene acuse de

6

Recibe respuesta por

conclusion de captura e
informa a la DPP

Acuse de conclusion
de captura

03 JUN 2025

REGISTRADO

INSTITUTO POLITECNICO NACH DNAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGAN

I1ZACION

w| partedela DPP en el
sistema institucional
asignado

¢ Es aprobada la
informacion?

Realiza las corecciones
pertinentes
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DSA DE LA DAD

8

Recibe notificacion de
aprobacion del
presupuestoenel
sistema institucional
asignado

y 9

Conforme a
programacion, ejerce el
recurso autorizado
Conforme a politica 4

Informes

FIN

INSTITUTO PCLITECNICD NACH ONAL
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fechade L, :
de o Descripcion del cambio
g8 actualizacion
version
Elaboracion por primera vez del procedimiento Gestion para
00 2025-06-03 la adquisicion de materiales y(0) servicios y bienes en
custodia.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la adquisicion de bienes materiales y(0) servicios necesarios para realizar las
actividades de la Direccion de Actividades Deportivas (DAD), asi como gestionar la
adecuada conservacion y guarda de los bienes materiales de la DAD, con base en el
monto de actuacién autorizado, los criterios de operacion establecidos y en apego a la
normatividad vigente y a los requisitos del Instituto Politécnico Nacional (IPN) aplicables.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la DAD, quien es el responsable de la adquisicién de bienes
materiales y(0) servicios en la DAD y del trdmite de bienes en custodia.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021.
— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma D.O.F. 01 de abril de 2024.
— Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma D.O.F 12 de noviembre de 2021.
— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma D.O.F. 14 de febrero de 2024.
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional,

G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de
julio de 2004.
— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Edicién Especial Namero 301 de enero de 1990.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
DSA de la DAD.

2. La informacién documentada vigente y autorizada, debera estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAD para resguardo y seguimiento documental, como
minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA
de la DAD considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o
procedimiento.

3. Todas las solicitudes para adquisicion deberan ser formuladas a través del
formato Solicitud de requisicion de bienes materiales y/o servicios en el que se
especificaran las caracteristicas del bien material y(0) servicio requerido.

4. Todas las salidas de bienes materiales deberan ser registradas en el formato
Bitacora de salida de bienes materiales.

5. Todas las salidas de bienes materiales deberan contar previamente, con el visto
bueno de la DSA de la DAD.

6. Todas las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y(0) servicios deberan
contar previamente, con el visto bueno del Titular de la DAD.

7. Parala adquisicién de bienes materiales y(0) servicios, el DSA de la DAD debera
apegarse a los montos de actuacion autorizados por la instancia correspondiente
y a la normatividad vigente.

8. Los bienes materiales y(0) servicios, también pueden ser adquiridos a traves de
wstruTPAtidascensalidadas.

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICOE INSTITUCIONA, , . . .. . .,
pirecCI DEleOSiE ima%ﬁgAﬁfgoﬁnexo Técnico de los bienes y/o servicios, Investigacion de

rrr.]lerscarolé)zyﬁ/lla Orden de servicio seran proporcionados por la Direccion de
[ReeurséSMateriales e Infraestructura (DRMI).
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CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
MATER'ALES Y(O) SERV'C'OS Y BIENES EIEF;EOCRCT'I?/:SDE ACTIVIDADES
EN CUSTODIA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DAD-PO-20 2025-06-03 00 Pagina 8 de 25

10.El formato Entrega Recepcion del Servicio sera proporcionado por la Direccion
de Recursos Financieros (DRF).

11.Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

IPN. Instituto Politécnico Nacional.

DAD. Direccién de Actividades Deportivas.

DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

DRF. Direccion de Recursos Financieros.

DRMI. Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.

CADIDO. Catéalogo de Disposicion Documental.
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1. Identifica la necesidad de adquisicion de bienes | (Personal de la
materiales y(0) servicios y notifica al DSA de la DAD. DAD)

2. Recibe notificacion y revisa las caracteristicas del | DSA de la DAD
bien material y/o servicio solicitado.
¢ Esta en existencia?

3. No. Solicita al personal de la DAD documentar la
necesidad en el formato Solicitud de requisicion de
bienes materiales y/o servicios.

Pasa a actividad 12

4. Si. Verifica el tipo de solicitud.
¢.ES un bien material?

5. No. Es un mantenimiento menor o consolidado por
lo que se lleva a cabo conforme a lo indicado en la
politica 9.

Pasa a fin de procedimiento.

6. Si. Solicita al personal de la DAD llenar el formato
Bitacora de salida de bienes materiales.

7. Recibe solicitud, llena el formato Bitacora de salida | DSA de la DAD indice de
de bienes materiales conforme a lo indicado en la | (Personal de la salidas de
politica 4 y turna al DSA de la DAD para firma de DAD) bienes
autorizacion. materiales

8. Recibe formato Bitadcora de salida de bienes | DSA de la DAD
materiales y firma de visto bueno como lo indica la
politica 5.

9. Entrega bienes materiales al personal de la DAD y
solicita firmar acuse de recibido.

10.Recibe solicitud y firma acuse de recibido. DSA de la DAD Acuse de

(Personal de la recibido
DAD)
11.Archiva acuse de recibido y Bitacora de salida de | DSA de la DAD |= Acuse de
IN I CIONAL recibido
CDO%%%%T%%&%N& = [ndice de
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION salidas de
03 JUN 2025 bienes
materiales
RDEAICTD AN
Skl | AL
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No esta en existencia el bien o servicio
12.Recibe solicitud, documenta la necesidad en el | DSA de la DAD Solicitud de
formato Solicitud de requisicibon de bienes | (Personal dela | requisicion de
materiales y/o servicios y turna al DSA de la DAD, DAD) bienes
tomando en cuenta lo indicado en la politica 3. materiales y/o
servicios
13.Recibe Solicitud de requisicién de bienes materiales | DSA de la DAD
y/o servicios y turna al Titular de la DAD para firma.
14.Recibe y revisa Solicitud de requisicion de bienes | Titular de la DAD
materiales y/o servicios.
¢ Es aprobada?
15.No. Informa al DSA de la DAD que la Solicitud de
requisicion de bienes materiales y/o servicios no fue
aprobada.
Pasa a fin de procedimiento.
16. Si. Firma de aprobacioén tal como lo indica la politica Solicitud de
6 y turna al DSA de la DAD. requisicion de
bienes
materiales y/o
servicios
firmada
17.Recibe Solicitud de requisicién de bienes materiales | DSA de la DAD
y/o servicios aprobada.
18.Elabora el Anexo Técnico de los bienes yl/o Anexo Técnico
servicios, tomando en cuenta lo indicado en la
politica 10.
19.Solicita la suficiencia presupuestaria y pide al
proveedor cotizacion y documentacién para
‘eﬁedientﬁﬂg{&agg%ﬁ? cuenta lo indicado en la
Cc% ﬁé&ﬁ%euz&& DE PLANEACION _ : _ : _
%%E@%mgég&ggg%%%m%&&entacmn y la cotizacion = Cotizacion
solicitada. » Documentaci
¢ Es chrrelitar]075 6n para
expediente
REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

21.No. Informa al proveedor y realiza las observaciones
pertinentes.
Regresa a la actividad 20.

22.Si. Elabora Investigacion de mercado y, si se ha
solicitado un servicio, adicionalmente elabora Orden
de servicio y recaba la firma de autorizacion
requerida, tomando en cuenta lo indicado en la
politica 10.

» Investigacién
de mercado

= Orden de
servicio

23.Elabora la Oficio de Adjudicacion y envia al
proveedor elegido.

Oficio de
adjudicacién

24.Recibe acuse de recibido por parte del proveedor.

Acuse de
recibido

25.Ingresa a CompraNet o al Sistema/Plataforma que
la DRMI determine, genera el expediente del
contrato del proveedor seleccionado y carga la
documentacion solicitada por CompraNet o el
Sistema/Plataforma que la DRMI determine.

26.Envia contrato a la DRMI para su autorizacion.

Contrato

27.Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es aprobado el contrato?

28.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 25.

29.Si. Recibe respuesta a través de CompraNet o el
Sistema/Plataforma que la DRMI determine y
solicita al Titula de la DAD validar el contrato a
través de CompraNet o el Sistema/Plataforma que
la DRMI determine con su e.firma.

30.Recibe solicitud, firma contrato con e.firma en

;Ngﬁmrﬁj\ﬂﬁgcg,cgl"ﬁgﬁ,tﬂpa/Plataforma gue la DRMI

coag @t@ﬁ notificacaf @SA de la DAD que ha sido
£ INFOR %{“ki‘l INSTITUCIONAL

pireckiEN86@ anzacion v DHGANIZACiON

Titular de la DAD

31.Recibe notifi agon y solicita al proveedor que firme
el Contald V@ través de CompraNet o el
Sistema/Plataforma que la DRMI determine con su

REGISTRADO

DSA de la DAD

32.Recibe notificacion de que el contrato fue firmado.
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33.Recibe documento de remisiébn por parte del Remision
proveedor y revisa los bienes materiales (marca,
unidad, cantidad, color, tamafio y estado de los
bienes) y/o servicios por recibir.
¢El documento de remision corresponde con los
bienes y(0) servicios solicitados?
34.No. Informa al proveedor y realiza las observaciones
pertinentes.
Regresa a la actividad 33.
35.Si. Recibe bienes y/o servicios conforme a lo
solicitado.
¢ Se recibio un bien?
36.No. Recibe el servicio solicitado por parte del Entrega
proveedor, firma Entrega Recepcidén del Servicio, Recepcion del
recaba las firmas correspondientes y archiva. Servicio
37.Firma de entrega en remisién al proveedor. Remision
Pasa a la actividad 45. firmada
38.Si. Firma de entrega en remision al proveedor y indice de
elabora el formato Entrada de bienes en custodia. entradas de
bienes en
custodia
39.Ingresa y acomoda los bienes recibidos.
40.Informa al personal de la DAD que ya se cuentan
con los bienes materiales solicitados y le solicita
llenar el formato Bitdcora de salida de bienes
materiales.
41.Recibe solicitud, llena el formato Bitacora de salida | DSA de la DAD indice de
de bienes materiales conforme a lo indicado en la | (Personal de la salidas de
Cm%g%LNMg%%% de la DAD para firma de DAD) bienes
alé%ﬂf@%ﬁﬁl@ﬂ-l&ﬂsmucmNAL materiales
ATREBIBET-Torividts O Biteiéefd de salida de bienes | DSA de la DAD

Ln()a;;gg@.@wfgm;@ de visto bueno como lo indica la

43. j jales al personal de la DAD y
gﬁ@ﬁiﬁéﬂﬁﬁ recibido.
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44.Recibe solicitud y firma acuse de recibido. DSA de la DAD Acuse de
(Personal de la recibido
DAD)
45. Archiva acuse de recibido y Bitacora de salida de | DSA de laDAD |= Acuse de
bienes materiales. recibido
= indice de
salidas de
bienes
materiales
46. Solicita al proveedor la factura (xml y PDF) firmada
por los bienes y/o servicios para realizar el tramite
de pago.
47.Recibe y revisa factura enviada por el proveedor. Factura
¢ Es correcta?
48.No. Informa al proveedor y realiza las observaciones
pertinentes.
Regresa a la actividad 46.
49.Si. Gestiona las firmas correspondientes. » Factura
firmada
50.Carga factura en el SIGA o el Sistema/Plataforma » Factura
gue la DRF determine para generar el compromiso. firmada
= Carta
Compromiso
51.Cierra candados y envia a la DRF la cuenta por
liquidar certificada por medio del SIGA o el
Sistema/Plataforma que la DRF determine para su
revision.
52.Recibe respuesta por parte de la DRF.
¢ Es aprobada la factura?
53. No. Inforusabpraveedesymealiza las observaciones
pertileiRScon nsTrucoNAL
Rétjiiesarataiactividada@nizAcion
54.Si. Recibe @Qtlglﬁﬁ(:%ﬁf} por parte de la DRF respecto
a que se ha fealizaddel pago al proveedor.
55.Soliciﬁg Eﬁg@(ﬁgr el go&n,plemento de pago.
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56.Recibe complemento de pago por parte del
proveedor y carga en el SIGA o el
Sistema/Plataforma que la DRF determine.

57.Genera archivo de la cuenta por liquidar certificada Archivo de la
por medio del SIGA o el Sistema/Plataforma que la cuenta por
DRF determine y archiva. liquidar
certificada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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\ 4

revisa las caracteristicas
del bien material y/o
servicio solicitado

¢Estaenexistencia?

Solicita documentar la
necesidad en el formato
Solicitud de requisicién

de bienes materiales y/o
servicios

3

Verifica el tipode
solicitud

¢Es un bien
material?

Es un mantenimiento
menor o consolidado por
loque se llevaa cabo

conforme alo indicado
en la politica 9

6

Solicita al personal de la
DAD llenar el formato

Bitacora de salida de
bienes materiales

DIRECCION DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS

CUSTODIA
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DSA DE LA DAD

(PERSONAL DE LA DAD)

DSA DE LA DAD

7

Recibe solicitud, llena el
formato Bitacora

8

conforme politica 4 y
tumapara fima de
autorizacion

indice de salidas de
bienes materiales

Recibe formato Bitacora
de salidade bienes
materiales y frmade
visto bueno como lo

indica la politica 5

indice de salidas de
bienes materales

—

Entregabienes
materiales al personal
de la DAD y solicita
firmar acuse de recibido

Recibe solicitud y firma

11

acuse de recibido

Acusede recibido

No esta en existencia

el bien o servicio

12

documenta y tumaal

tomando en cuenta lo
indicado en la politica 3

Recibe solicitud,

DSA de laDAD,

Archiva acuse de
recibidoy Bitacora de
salida de bienes
materiales

Acusede recibido

Indice de salidas de
bienes materiales

13

Solicitud de
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TITULAR DE LA DAD

DSA DE LA DAD
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Recibe y revisa Solicitud
de requisicion de bienes
materiales y/o servicios

Solicitud de
requisicion

¢Es aprobada?

Informaal DSAde la
DAD que la Solicitud de
requisicion de bienes
materiales y/o servicios
no fue aprobada

Solicitud de
requisicion

v

Fima de aprobacion tal
como loindicala politica
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6 yturna al DSA de la
DAD

Solicitud de
requisicion firmada
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DSA DE LA DAD

20

Recibe y revisa la
documentaciony la
cotizacién solicitada

Cotizacion

Documentacion para
expediente

No

21

Informa al proveedor y
realiza las
observaciones
pertinentes

Cotizacion

Documentacion para
expediente

1 -

Elabora Investigacion de
mercadoy, Y en su
caso, Orden de servicio
Conforme a politica 10.

Investigacion de
mercado

Orden de servicio

GOORBINACION

proveedor elegido

Oficio de adjudicacion
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DSA DE LA DAD

24

Recibe acuse de
recibido por parte del
proveedor

Acuse de recibido

— .

Ingresa a CompraNet,
genera expediente del
contrato y carga la
documentacion
solicitada

y 26

Envia contrato ala
DRMI para su
autorizacion

Contrato

Recibe respuesta por
parte de la DRMI

¢Es aprobado el
contrato?

Realiza las comrecciones
pertinentes
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DSA DE LADAD TITULAR DE LA DAD
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través de CompraNet y contrato con e.firma en
solicita al Titular de la P{ CompraNet y notifica al
DAD validar contrato con DSA de laDAD que ha
su e.firma sido firmado

Contrato Contrato

\ 4 31

Recibe notificaciony
solicita al proveedor que
firme el contrato através

de CompraNet consu
e.firma

y <7

Recibe notificacion de
que el contrato fue
firmado

A 4 33

Recibe documento de
remision por parte del
proveedor y revisa los
bienes materiales y/o
servicios por recibir

Si ¢Remision

corresponde a

Informa al proveedor y
realiza las
observaciones
pertinentes
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DSA DE LA DAD

Si

¢Se recibié un bien?
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firmas correspondientes

y archiva

Entrega-recepcion del
servicio

—

Fima de entrega en
remision al proveedor

Remision fimada
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Fima de entrega en
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bienes recibidos

INSTITUTC POLITECNIC) NACIONAL
COORDINACICN GENERAL Dif PLANEACION
EWIFORMAEIOH INSTITUCIONAL
DI DEELAYEACION YIORGANIZACION
cuentan con los bienes 'y
“dmers 3° JUN 202

bienes materiales

REGISTRADO

=

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y(O) SERVICIOS Y BIENES EN CUSTODIA

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION BE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento:
DAD-PO-20

Fecha de emisién:

2025-06-03

Version: 00

Pagina 23 de 25
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DSA DE LA DAD

41

Recibe solicitud, llena el
formato Bitacora

42

Recibe formato Bitacora

conforme apolitica 4 y
tumaal DSA de la DAD
parafirma

indice de salidas de
bienes materiales

de salidade bienes
materiales y firmade
visto bueno como lo
indica la politica 5

indice de salidas de
bienes materiales

y 43

Entregabienes
materiales al personal
de la DAD y salicita
firmar acuse de recibido

Recibe solicitud y firma

45

acuse de recibido

Acuse de rechbido
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Factura
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correspondientes

Facturafirmada

A 4 S0

Carga factura en el
SIGA o el Sistema/
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la reasignacion de bienes muebles del activo fijo de la Direccion de
Actividades Deportivas (DAD) y, mantener actualizado su registro, actualizacién y control
en el SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI determine, en alineacién a los requisitos
del Instituto Politécnico Nacional (IPN) aplicables y a la normatividad vigente.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la DAD, quien es el responsable del registro y control de los

bienes muebles del activo fijo.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de marzo de 2025
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025
— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma D.O.F. 03 de mayo de 2023.
— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma D.O.F. 20 de marzo de 2025.
— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31 de
julio de 2004.

— Manual del Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat) vigente
— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).
- Ley General de Archivos

D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
DSA de la DAD.

2. La informacién documentada vigente y autorizada, debera estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAD para resguardo y seguimiento documental, como
minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA
de la DAD considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o
procedimiento.

3. La asignacién de bienes muebles sera gestionada por la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura (DRMI) y/o la Direccion de Computo y
Comunicaciones (DCC).

4. Lareasignacion de bienes muebles podra llevarse a cabo por cualquiera de los
siguientes escenarios:
= Cambio de adscripcion,
» Reasignacion interna,
= Sin utilidad a la Unidad Responsable,
*= Donaciones.

5. El DSA de la DAD elaborara reportes mensuales como control de los bienes
muebles del activo fijo conforme la periodicidad establecida por la DRMI.

6. La documentacion soporte de origen que debera tener un bien mueble registrado
o por registrar en el SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI determine, sera
la determinada por la DRMI.

7. Elresguardo de los bienes muebles del activo fijo se llevara a cabo por parte del

CE%%EL%?Q%&Q%‘%@@M%Sta que se asigne a un nuevo usuario responsable dentro de

£ inForRladDABSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIZACION

8.(1Guandg(ge asigne un nuevo usuario responsable del bien se realizara un vale de
resguardo.

REGISTRADO
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9. Elusuario responsable del bien sera cualquier integrante del personal de la DAD
al que el DSA de la DAD le entregara un bien.

10.El mantenimiento de los bienes muebles del activo fijo se llevard a cabo
conforme a lo indicado en el procedimiento Mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles (DAD-PO-17).

11.Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electronicos y

oficios.

12.El formato Dictamen del estado del bien ser& proporcionado por la DRMI.

13.Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

IPN. Instituto Politécnico Nacional.

DAD. Direccién de Actividades Deportivas.

DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

DCC. Direccién de CoOmputo y Comunicaciones.

DRMI. Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.
SICPat. Sistema Institucional de Control Patrimonial.

CADIDO. Catélogo de Disposicion Documental.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Identifica el tipo de reasignacion de bienes. DSA de la DAD
¢, Queé tipo de reasignacion es?
2. Reasignacion por no resultar til en bien. Identifica el
bien que ya no es util para la DAD.
Pasa a la actividad 8
3. Reasignacion por cambio de adscripcion. Registra la = Solicitud de
solicitud de cambio de adscripcién en el SICPat o cambio de
Sistema/Plataforma que la DRMI determine, elabora adscripcion
oficio y retine la documentacion soporte de origen, =  Oficio
tomando en cuenta lo indicado en la politica 6. = Documentaci
Pasa a la actividad 20 On soporte
4. Reasignacion interna. Elabora formato para registrar
la reasignacion en el SICPat o Sistema/Plataforma
gue la DRMI determine y actualiza el inventario de
resguardo.
5. Imprime y entrega vale de resguardo generado por Vale de
el SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI resguardo
determine en original y copia y solicita firma en
ambos documentos al nuevo usuario responsable
del bien, tomando en cuenta lo indicado en las
politicas 8 y 9.
6. Recibe vale de resguardo en original y copia Vale de
firmados y archiva. resguardo
firmado
7. Entrega el bien al nuevo usuario responsable del Vale de
bien junto con la copia del vale de resguardo firmado. resguardo
Pasa a fin de procedimiento. firmado
(copia)
Reasignacion por no resultar util en bien
8. CW%&%@WW@S y el estado del bien.
cSe irata-de bighetVehittulos?
ODRIGEIOB BHiCitACEC I Difegeionide Servicios Generales la
elabor‘@giq%mdfalzgDictamen del estado del bien,
tomando en cuenta lo indicado en la politica 12.
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Recibe Dictamen del estado del bien elaborado por Dictamen del
la Direccion de Servicios Generales. estado del bien
Continua en la actividad 11.
11.No. Elabora Dictamen del estado del bien, tomando
en cuenta lo indicado en la politica 12.
12.Genera solicitud de reasignacion de bienes en el = Solicitud de
SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI reasignacion
determine y elabora oficio de reasignacion del bien =  Oficio
por no ser Util para la DAD.
13.Envia a la DRMI la solicitud de reasignacion, oficio, = Solicitud de
dictamen y documentacion soporte de origen para su reasignacion
revision, tomando en cuenta lo indicado en las = Oficio
politicas 6y 11. = Documentaci
On soporte
14.Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es aprobada la informacion?
15.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 11.
16. Si. Recibe autorizacion por parte de la DRMI en el
SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI
determine.
17.Elabora oficio a la DRMI solicitando que acuda a Oficio
retirar el bien.
18.Recibe notificacion por parte de la DRMI indicando
cuando se retirara el bien.
19.Entrega el bien mueble y la documentacion soporte
a la DRMI.
Pasa a fin de procedimiento.
Reasignacién por cambio de adscripcion
20.Envia la DRMI la solicitud de cambio de = Solicitud de
:E%SRT 5% P%&'ﬁ%&ﬁ&%ﬁn documentacién soporte de cambio de
. ? rard D fevisi on tomando en cuenta lo adscripcion
in cado en la po itica. = Oficio
03 JUN 2025 = Documentaci
on soporte
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

21.Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es aprobada la informacion?

22.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 19.

23.Si. Recibe autorizacion por parte de la DRMI en el
SICPat o0 Sistema/Plataforma que la DRMI
determine.

24.Proporciona la documentacién soporte de origen a la

nueva dependencia politécnica cuando acuda a
retirar el bien.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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DSA DE LA DAD

‘ INICIO ’

A 4 1

Identifica el tipo de
reasignacion de bienes

Reasignacion

Reasignacion
interna

atil el bien

¢Quétipode
reasignacion es?

Reasignacion
por cambio de
adscripcion

por no resultar

Identifica el bien que ya
no es Util parala DAD

A 4 3

Registra solicitud de
cambio en SICPat,
conforme a politica 6

Solicitud de cambio
de adscripcion

Documentacion
soporte

A 4 4

resguar

FNSTITW'DPDLITECN!CO !
Elabora [GEERBIMATION GENERAL DE PLANEACION
reasignacion en SIGRFCRMACICH INSTITUCIONAL

vactua'%mﬁggsmma PLANEACIGN Y (JRGANIZACION

03 JUN 2079

EGISTRADO

ACIONAL
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DSA DE LA DAD

5

Imprime y entrega vale

de resguardo generado

por el SICPat conforme
a las politicas 8y 9

Vale deresguardo

—

Recibe vale de
resguardo en original y
copiafirmados y archiva

Vale deresguardo
firmado

Entregael bien al nuevo
usuario responsable del
bien junto con lacopia
del vale de resguardo
firmado

Vale deresguardo
firmado

Reasignacion
por no resultar
(til el bien

Recopilalas
caracteristicas

|
estado del bANSTITUTO POY

DIRECCION DE PLAN
&/ 03]
REGIS

ITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
EINFORMAC|OH INSTITUCIONAL

EACIGN Y ORGANIZACION

UN 2025

TRADO
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¢ Se tratade bienes
vehiculos?

Solicita a la DSG
elaboracion de Dictamen
del estado del bien,
tomando en cuenta lo
indicado en la politica 12

v 10

Recibe Dictamen del
estadodel bien
elaborado por la

Direccion de Servicios
Generales

Dictamen del estado

del bien

¥ 11

Elabora Dictamen del
estadodel bien,
tomando en cuenta lo
indicado en la politica 12

A\ 4 12

Genera solicitud de
reasignacion de bienes
en el SICPat elabora
oficio de reasignacion
del bien por no ser util

Solicitud de
reasignacion

Envia a DRMI solicitud

de reasignacion, [M

conforme a politicas@{y(}
11

Solicitud de
reasignacion

Documentacién
soporte

POLITECNICO NACIONAL
P GENERAL DE PLANEACION

ACIOH INSTITUCIONAL
LANEACIGN ¥ ORGANIZACION

§ JUN 2025

ISTRADO
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DSA DE LA DAD

Recibe respuesta por
parte de la DRMI

¢Es aprobada la
informacién?

Realiza las corecciones
pertinentes

v

Recibe autorizaciéon por
parte de la DRMI en el
SICPat o Sistema/
Plataforma que la DRMI
determine

\ 4 17

Elabora oficio ala DRMI
solicitando que acuda a
retirar el bien

Oficio

—

Recibe notificacién por
parte de la DRMI
indicando cuando se
retirara el bien

y 19

Entrega el bien myeble.
Iadocumentacigfsﬂ UTo PO

E INFORMAC
ON DE PLAY

03

REGIS

soporte a la BIMIRD|NACION GENERAL DE PLANEACION

JUN 2025

LITECNICO NACIONAL

Ort INSTITUGIONAL
IEACION Y ORGANIZACION
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Reasignacién
por cambio de
adscripcion

20

Envia ala DRMI la
solicitud de cambio de
adscripcién, conforme a
lapolitica 11

Solicitud de cambio
de adscripcion

Documentacion
soporte

— .

Recibe respuesta por
parte de la DRMI

¢Es aprobada la
informacion?

Realiza las corecciones
pertinentes

¥ 23

Recibe autorizacion por
parte de la DRMI en el
SICPat o Sistema/
Plataforma que la DRMI
determine

h 4 INSTITUTC PPLITECNICD NACIONAL
ProporcionaCDOF DINACION| GENERAL DE PLANEACION

documentacion soporte | INFORMACIOH INSTITUCIONAL

de origen adepdidffeéid}ION DE PLENEACION Y ORGANIZACION

politécnica cuando
0 3| JUN 2025

acuda a retirar el bien
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CONTROL DE CAMBIOS
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de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
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de bienes muebles del activo fijo (alta de bienes)
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la asignacioén, resguardo, mantenimiento y disposicion final de bienes muebles
del activo fijo de la direccion de Actividades Deportivas (DAD) y mantener actualizado
su registro, actualizacién y control en el SICPat, o Sistema/Plataforma que la DRMI
determine, en alineaciéon a los requisitos del Instituto Politécnico Nacional (IPN)

aplicables y a la normatividad vigente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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bienes muebles del activo fijo.

INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO

BIENES)
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 23
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la DAD, quien es el responsable del registro y control de los

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de marzo de 2025
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025
— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma D.O.F. 03 de mayo de 2023.
— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma D.O.F. 20 de marzo de 2025.
— Ley organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima Reforma, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
G.P. nimero extraordinario 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, G.P. 599, 31
de julio de 2004.
— Manual del Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat), vigente
— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO).
- Ley General de Archivos
D.O.F. 15 de junio 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025
REGISTRADO
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el DSA de la DAD.

2. La informacion documentada vigente y autorizada, deberd estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAD para resguardo y seguimiento documental, como
minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse como evidencia
de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA de la DAD
considere sea Util para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

3. La asignacion de bienes muebles sera gestionada por la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura (DRMI) y/o la Direccion de Computo y Comunicaciones
(DCCQC).

4. La donacion de bienes muebles sera gestionada por alguno de los siguientes casos:
* Donacion por COFAA,
= Donacion por Fundacién Politécnico A.C.
» Donacion directa.

5. EI DSA de la DAD elaborara reportes mensuales como control de los bienes muebles
del activo fijo, conforme la periodicidad establecida por la DRMI.

6. La documentacion soporte de origen que debera tener un bien mueble registrado o
por registrar en el SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI determine, serd la
establecida por la DRMI.

7. Si un bien mueble no cuenta con documentacion de soporte, el DSA de la DAD
generara un acta para determinar la propiedad en el formato que la DRMI determine,
donde se describirdn las caracteristicas del bien material y asignara un costo para

hacer el registro de alta en el SICPat o Sistema/Plataforma que la DRMI determine.
INSTITUTO POLITECNICTO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

D1aEc8c'E[ gﬁ?eg%u{@gjgt(geﬂgs béenes muebles del activo fijo se llevara a cabo por parte del DSA
e 15 DAL hadH (‘flﬁg de asigne a un nuevo usuario responsable dentro de la DAD.
03 JUN 2025
9. El usuario responsable del bien sera cualquier integrante del personal de la DAD al

RELSISPFHATIADAD le entregaré un bien.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO (ALTA DE
BIENES)

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento: Fecha de emision:
DAD-PO-22 2025-06-03

Version:
00

Péagina 8 de 23

10. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= |PN. Instituto Politécnico Nacional.

= DAD. Direccion de Actividades Deportivas.

= DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

= CABM. Catalogo de Bienes Muebles.

= COFAA. Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas.

= DCC. Direccion de Computo y Comunicaciones.

= DRMI. Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.

= S|CPat. Sistema Institucional de Control Patrimonial.

= CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental.

11.Las claves de inventario de los bienes se asignaran conforme a lo indicado en el

Catalogo de Bienes Muebles (CABM) del IPN.

12.Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electronicos y oficios.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTROS
1. ldentifica el tipo de alta de bienes a realizar. DSA de la DAD
¢, Queé tipo de alta es?
2. Alta por indocumentacion. Identifica el bien

indocumentado y sus caracteristicas.
Pasa a la actividad 30

3. Alta ordinaria. Recibe el bien junto con su
documentacion soporte de origen conforme a lo
indicado en la politica 6 y asigna clave conforme a lo
indicado en la politica 11.

Pasa a la actividad 39

Documentacion
soporte

Alta por donacion. Determina tipo de donacion.

¢, Qué tipo de donacion es?

5. Donacion por COFAA. Recibe el bien enviado por
COFAA y la documentacion soporte de origen,
tomando en cuenta lo indicado en la politica 6.
Pasa a actividad 11.

Documentacion
soporte de origen

6. Donacion por Fundacion Politécnico. Recibe el bien
enviado por Fundacion Politécnico y la
documentacion soporte de origen, tomando en
cuenta lo indicado en la politica 6.

Pasa a la actividad 17.

7. Donacion directa. Recibe el bien enviado junto con
la documentacion soporte de origen y firma de
conformidad por el bien recibido.

8. Registra el donativo en el Sistema Institucional de
Donaciones Directas (SIDD) para obtener el contrato
simple.

Contrato simple

9. Imprime tres juegos originales del contrato simple y e Contrato
IN ITEC ' : . :
.. tiglé%g%g&z{isgmﬂg\%& de Ia_s aut(_)r!dades smple firmado
corespondieniasay.envia por medio de Oficio a la e Oficio
RECEYRMAPLParalOr e eelddFA1as firmas restantes de las
autoridades gerirespondientes.
10.Recibe oficio de autorizacion de alta del bien junto Oficio de
%ﬁiﬂww% del contrato simple. autorizacion de
i 4, alta del bien
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Donacion por COFAA

11.Elabora Acta Entrega-Recepcion y firma de

/Acta Entrega-

Sistema/Plataforma que la DRMI determine.

conformidad por el bien recibido. Recepcion
12.Da de alta el bien en el SICPat o Sistema/Plataforma e Solicitud de
que la DRMI determine por el causal “Donacion registro
COFAA”, genera oficio de solicitud y obtiene la e Oficio de
solicitud de registro a través del SICPat o solicitud

13.Envia Acta Entrega-Recepcion, oficio de solicitud,
solicitud de registro generada por el SICPat o
Sistema/Plataforma que la DRMI determine y la
documentacion soporte de origen a la DRMI,
tomando en cuenta lo indicado en las politicas 6 y
12.

e Acta Entrega-

Recepcion
e Solicitud de
registro
e Oficio de
solicitud

e Documentacio
n soporte de
origen

14.Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es correcta la informacion?

15.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 12.

16. Si. Constata que la informacion fue aprobada.
Pasa a la actividad 43.

Donacién por Fundacién Politécnico

17.Elabora Acta Entrega-Recepciéon y firma de

Acta Entrega-

conformidad por el bien recibido. Recepcion
18. Elabora contrato de donacion y envia a la DRMI junto e Contrato de
con la documentacion soporte recibida del bien, donacién
indomanse erceyeRiaitadndicado en la politica 12. e Documentacio
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL n soporte

URICRECIbE fesplestacparparte de la DRMI.
¢Es garregtaglainformacion?

20.No. Réaliza las correcciones pertinentes.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTROS
21.Si. Recibe visto bueno y solicita a Fundacion Contrato
Politécnico el nimero de folio del contrato y lo
agrega al mismo.
22.Da de alta el bien en el SICPat o Sistema/Plataforma e Solicitud de
que la DRMI determine por el causal “Donacion registro
Fundacién Politécnico”, genera oficio de solicitud y e Oficio de
obtiene la solicitud de registro a través del SICPat o solicitud

Sistema/Plataforma que la DRMI determine.

23.Envia Acta Entrega-Recepcion, oficio de solicitud,
solicitud de registro generada por el SICPat o
Sistema/Plataforma que la DRMI determine y la
documentacion soporte de origen a la DRMI,
tomando en cuenta lo indicado en las politicas 6 y
12.

e Acta Entrega-

Recepcion
e Solicitud de
registro
e Oficio de
solicitud

e Documentacio
n soporte de
origen

24.Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es correcta la informacion?

25.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 22.

26.Si. Imprime cuatro juegos de la documentacion,
anexa documentacion soporte de origen a cada
contrato y gestiona las firmas correspondientes.

e Documentacio
n

e Documentacio
n soporte de
origen

27.Elabora oficio dirigido a Fundacién Politécnico y
envia junto con los cuatro juegos originales de la

E%%;%%ﬁg 1@%?9%%Nrecabar las firmas de las

L .
comespondientes.

Oficio

& REEDE 168 B Suegos  originales de la
doqumeniagigh con firma y envia a la DRMI
mediante  oficio para recabar las firmas

Documentacion

REERFHANO
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FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO (ALTA DE

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

{
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29.Recibe oficio de autorizacion de alta del bien y un Oficio de
juego original de la documentacion con firma por autorizacion de
parte de la DRMI. alta del bien
Pasa a la actividad 44.
Alta por indocumentacién
30. Realiza una busqueda en el respaldo de los bienes
registrados en el SICPat a fin de detectar si el bien
se encuentra registrado en el inventario de la DAD.
¢ Existe registro del bien en el SICPat?
31.Si. Requiere etiquetas de codigo de barras.
Pasa a la actividad 44.
32.No. Solicita a la DRMI el formato de acta para
determinar la propiedad por cualquier medio de
comunicacién disponible, tomando en cuenta lo
indicado en las politicas 7y 12.
33.Recibe formato y elabora acta para determinar la Acta de

propiedad; asigna valor estimado con base en
bienes con caracteristicas similares registrados
previamente en el SICPat o Sistema/Plataforma que
la DRMI determine y/o con cotizaciones si no hay
registros de bienes con caracteristicas similares.

indocumentacion

34.Recaba firmas en el acta para determinar la
propiedad de las autoridades correspondientes.

35.Envia acta para determinar la propiedad a la DRMI,
tomando en cuenta lo indicado en la politica 12.

36. Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es correcta la informacion?

37.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 33.

38. Si. Registra el alta del bien al inventario de la DAD.

insfasa afineacpracedimpiento.

COORDINACION GENERAL DE PLA rdinaria

MRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

03 JUN 2025

REGISTRADO
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39.Da de alta el bien en el SICPat o Sistema/Plataforma e Solicitud de
qgue la DRMI determine, genera oficio de solicitud y registro
obtiene la solicitud de registro a través del SICPat o e Oficio de
Sistema/Plataforma que la DRMI determine. solicitud
40.Envia oficio de solicitud, solicitud de registro e Solicitud de
generada por el SICPat o Sistema/Plataforma que la registro
DRMI determine y la documentacion soporte de e Oficio de
origen a la DRMI, tomando en cuenta lo indicado en solicitud

las politicas 6 y 12.

e Documentacio
n soporte de
origen

41.Recibe respuesta por parte de la DRMI.
¢ Es correcta la informacion?

42.No. Realiza las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 40.

43.Si. Recibe oficio de autorizacion de alta del bien. Oficio de
autorizacion de
alta del bien
44.Solicita mediante el SICPat o Sistema/Plataforma
gue la DRMI determine las etiquetas de codigo de
barras.
45. Imprime etiquetas de codigo de barras y coloca en el
bien en algun lugar visible.
46.Resguarda el bien hasta que se asigne un nuevo
usuario responsable del bien, tomando en cuenta lo
indicado en la politica 8.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACICH INSTITUGIONAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION
03 JUN 2025
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DSA DE LA DAD

‘ INICIO ’

A 1

Identifica el tipo de alta
de bienes a realizar

Alta por
Alta por Indocumentacion

Donacién

¢Quétipode alta?

Alta
Ordinaria

y 2

Identifica el bien
indocumentado y sus
caracteristicas

A 3

Recibe el bien con
documentacion soporte
conforme apolitica 6 y
asigna clave conforme a
politica 11

Documentacion
soporte

TITUTC POLITECN]CO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
INFORMACICH INSTITUCIONAL
DIRECEIGN BER

s AMEACION ¥ ORGANIZACION

Determina lipode(‘l ] EUN'

donacion ™

EGISTRADO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO (ALTA DE BIENES)

SECRETARIA DE

SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS
Clave del documento: Fecha de emision: o .
DAD-PO-22 2025-06-03 Version: 00 Pagina 15 de 23
DSA DE LADAD

Donacién por
Fundacion
Politécnico

Donacion
Directa

¢Quétipode alta?

Donacion
por COFAA

h 4 6

Recibe el bien enviado
por Fundacién
Politécnico y la

documentacion soporte
conforme politica 6

A 4 S

Recibe el bien enviado
por COFAA y la
documentacién soporte

conforme politica 6

Documentacion
soporte de origen

h 4 7

Recibe el bien con

documentacion soporte

de origen y fia de
conformidad

h 4 8

Registra el donativo en

el Sistema Institucional INSTITU}

de Donaciones Directas COORDINA
(SIDD) paraobtener el
contrato simple [

Contrato simple

[0 POLITECNICO NACIONAL
CION GENERAL DE PLANEACION
E INFQORMACICH INSTITUCIONAL
RECCION [)E PLANEACION Y ORGANIZACION

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

03 JUN 2025

REGISTRADO
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Version: 00
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DSA DE LA DAD

9

Imprime tres juegos
originales del contrato
simpley gestiona firmas,
envia aDRMI para
firmas restantes

Contrato simple
firmado

¥ 10

Recibe oficio de
autorizacionde alta del
bienjunto con dos
juegos originales del

contrato simple

Oficio de autorizacion
del bien

Donacion
por COFAA

11

Elabora Acta Entrega-
Recepcion y firmade
conformidad por el bien
recibido

Actaentrega-
recepcién

Dade alta en SICPat por
“Donacién COFAA”,
genera oficio y solicitud
de registro

N

Solicitud de registro (]

TITUTQ POLITECNICO NACIONAL
DINACIDN GENERAL DE PLANEACION
 INFORPIACIOH INSTITUCIONAL
DIRECC|ON DE|PLANEACIGN Y ORGANIZACION

3 JUN 2025

REGISTRADO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Version: 00
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DSA DE LA DAD

13

Envia documentacion
generada por SICPaty
documentacion soporte
a la DRMI, conforme a

politicas 6 y 12.

Actaentrega-
recepcion

Solicitud de registro

Oficio de solicitud

Documentacion
soporte de origen

Recibe respuestapor
parte de la DRMI

¢Es correcta la
informacién?

Realiza las corecciones

¥ 16

Constataque la
informacion fue
aprobada

Actaentrega-
recepcion

Documentacion
soporte de origen

pertinentes

POLITECNICO NACIONAL
IN GENERAL DE PLANEACION

ACION INSTITUCIONAL
LANEACION Y ORGANIZACION

} JUN 2025

ISTRADO
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DSA DE LA DAD

Donacion por
Fundacion
Politécnico

17

Elabora Acta Entrega-
Recepcién y firmade
conformidad por el bien
recibido

Actaentrega-
recepcion

— .

Elabora contrato de
donacién y envia a
DRMI con
documentacion
conforme a politica 12

Contrato de donacion

Documentacién
soporte

— .

Recibe respuesta por
parte de la DRMI

¢Es correcta la
informacién?

Realiza las corecciones
pertinentes

Politécnico el nimero de
folio del contrato y lo
agrega al mismo

Contrato

INSTITUTO POLIT

ECNICO NACIONAL

VOORDMACION GENERAL DE PLANEACION
Recibe visto bue'ﬁ_'o!;wF DRMACICH
solicita BFERCGCHIN PE PLANEA

INSTITUCIONAL
CIGN Y ORGANIZACION

RADO
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DSA DE LA DAD

() -
Daalta el bienen
SICPat por causal
“Donacion Fundacion
Politécnico”, genera
oficio y la solicitud

Solicitud de registro

Oficio de solicitud

ﬁ 23

Envia Acta Entrega-

Recepcion, oficio y

solicitud de registro
generada por el SICPat
conforme politicas 6 y 12

Actaentrega-
recepcion

Solicitud de registro

Oficio de solicitud

Documentacion
soporte de origen

—,

Recibe respuesta por
parte de la DRMI

¢Es correcta la
informacion?

Realiza las corecciones
pertinentes

} 26
Recibe visto b TUTC POLITECNICO NACIONAL
eribe visto éz’;mﬁ INACICN GENERAL DE PLANEACION

solicita a Fun

Politécnico el nimero de BMAC

agrega al mismo

Documentacion

Documentacion de

OF INSTITUCIONAL

foiio del conEHBETCIQN DE PLAYEACIGN ¥ ORGANIZACION
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¥ .

Envia oficio a Fundacion
Politécnico con cuatro
juegos originales de
documentacién para

recabar firmas

Oficio

— .

Recibe los cuatro juegos
originales con fima y
envia ala DRMI para

recabar las fias
correspondientes

Documentacion

—

Recibe oficio de
autorizacionde alta y
juego original con firma
por parte de la DRMI

Oficio de autorizacion

de atta

Alta por
Indocumentacién

30

Realiza una busqueda
en SICPat afin de
detectar si el bien se
encuentra registrado en
el inventario de la DAD

. . No
¢ Existe registro en

codigo de

(5’

TUTO PO
COORD|NACICH G

Requiere etih et gdg[é JFOR’;‘?&

ITECHICD NACIONAL
FNERAL DE PLANEACION
CFt INSTITUCIONAL
FEACION Y ORGANIZACION
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Y.

Solicita a DRMI formato

de actapara determinar

la propiedad conforme a
politicas 7y 12

I

Recibe formatoy
elabora actapara
deteminarla propiedad;
asigna valor estimado

Acta

—

Recaba firas en el acta
paradetemminar la
propiedad de las
autoridades
correspondientes

Actade
indocumentacion

ﬁ 35

Envia acta para
determinar la propiedad
ala DRMI, tomando en
cuentalo indicado en la

politica 12

Acta

K 36

Recibe respuesta por
parte de la DRMI

¢Es correcta la
informacion?

pertinentes

ﬁ 38

Registra el alta del bien

INSTITUTO §
COORDINACIO
E !'NFOFGM
Realiza las corre (OREE [

al inventariode la DAD i

DEP
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DSA DE LA DAD

Alta
Ordinaria

39

Dade alta el bienen el
SICPat, genera oficio y
solicitud de registro

Solicitud de regisro

Oficio de solicitud

—

Envia oficio de solicitud,
solicitud de registro y
documentacién soporte

DRMI, conforme a
politicas 6y 12

Solicitud de regisro

Oficio de solicitud

Documentacion
soporte

— .

Recibe respuesta por
parte de la DRMI

¢Es correcta la
informacion?

Realiza las comrecciones
pertinentes

bien

Oficio de alta

ﬁ!NSTITUTU_ iTi

OORDINACICN GENE

ETNFPRMACICH
Recibg]zﬁégg‘éON DE PLANEA
autorizacién de alta del -

N 2025

ECNICO NACIONAL
RAL DE PLANEACION
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CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO (ALTA DE BIENES)

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION BE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Clave del documento:
DAD-PO-22

Fecha de emisién:
2025-06-03

Version: 00

Pagina 23 de 23

DSA DE LA DAD

44

Solicita mediante el
SICPat o Sistema/
Plataforma que la DRMI
determine las etiquetas
de cédigo de barras

¥ a5

Imprime etiquetas de
cédigo de barrasy

colocaenel bienen
algln lugar visible

46

Resguarda el bien hasta
que se asigne nuevo
usuario conforme a
politica 8

h 4
FIN
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