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version
00 2012-10-31 Se err_ute .e’I Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado.
Actualizacién del marco juridico-administrativo del Manual,
01 2023-12-18 de Procedimientos, cambio de nombre a procedimientos, e
inclusion de nuevos.
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INTRODUCCION

La Secretaria de Investigacion y Posgrado del Instituto Politécnico Nacional presenta su
Manual de Procedimientos, el cual tiene como propdsito promover la realizacién ordenada
y eficiente de las actividades de la Secretaria para ofrecer servicios agiles, oportunos y
efectivos, con el firme objeto de mantener al dia sus esquemas de operacion y control.

Por tal motivo, se realiza dentro del marco de los lineamientos que se establecen en cada
uno de los procedimientos internos integrados por la Coordinacion de Gestion,
Coordinacion de Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado y la Coordinacion
Administrativa.

Con relacion a lo anterior, en el Manual de Procedimientos de la Secretaria, se contemplan
los lineamientos para:

— Promover la creacion, generacion de nombramientos y la operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado como 6rganos de asesoria, consulta, apoyo y coordinacion
del Instituto Politécnico Nacional, con el fin primordial de fomentar la formacién de
recursos humanos de excelencia académica y profesional, asi como la concepcion de
conocimientos cientificos y su modificacion en aplicaciones benéficas para la
sociedad.

— Recibir y registrar en el Sistema de Gestion Documental, los documentos admitidos,
asi como la entrega de los mismos al Titular de la Secretaria, Directores vy
Coordinadores de la misma, por igual mantener el control de la recepcién de los
documentos de Centros de Investigacion foraneos.

— Establecer, operar y controlar los mecanismos e instrumentos que permiten gestionar
los movimientos de personal y de su capacitacion para la Secretaria de Investigacion
y Posgrado, asi como de las Direcciones de Investigacién y de Posgrado para
mantener actualizada la plantilla de personal conforme a la normatividad aplicable en
materia de administracién y control de personal.

— Asegurar, con el soporte del Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA),

/ oportuno pago de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes

SV EERIGios de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, asi como de las Direcciones
deInvesiigacién y de Posgrado, conforme a la normatividad en vigor.
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— Proporcionar de manera agil, eficiente y oportuna el suministro de bienes y servicios
necesarios, para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado, asi como de las Direcciones de Investigacion y de
Posgrado, en los términos que lo precisen los programas y las disposiciones en vigor.

Finalmente, se precisa que el contenido del Manual se orienta a servir como un instrumento
de consulta para coadyuvar y fortalecer la integracion y comunicacion con los usuarios de
los Centros de Investigacidon, Unidades Académicas y Administrativas del Instituto, asi como
con el personal externo al Instituto que esté interesado.
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I. PROPOSITO DEL MANUAL

Promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado para ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos, con el firme
objeto de mantener al dia sus esquemas de operacion y control.
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Il. ALCANCE

El presente Manual aplica a las areas sustantivas que conforman la Secretaria de
Investigacion y Posgrado, ya que, al estar inmersas en los procesos para el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones, a través de todas y cada una de las actividades que
realizan, participan invariablemente en la ejecucion de los procedimientos que le son
implicitos, con el propdsito de hacer mas eficiente su gestién y coadyuvar al logro de los
objetivos y metas de la Secretaria de Investigacion y Posgrado.
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ll. MARCO JURIDICO-ADMNISNTRATIVO

Son aplicables a la Secretaria de Investigacion y Posgrado del Instituto Politécnico
Nacional, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los ordenamientos e
instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constituciéon Politica de los Estados Unjdos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917, D.O.F.;18-11-2022.Ultima reforma publicada DOF 06-06-2023.

LEYES
— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado
B) del Articulo 123 Constitucional. Articulo 44 fraccion VIII D.O.F.28 de diciembre de
1963, D.O.F. 01-05-2019, D.O.F. ultima reforma 22-11-2021.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976; D.O.F. 09-09-2022; Ultimas reformas publicadas DOF 03-05-2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 27-12-2022. Ultima reforma D.O.F. 27-12-2022.

— Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08-05-2023.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. Ultima reforma 11-05-2022.

— Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 06.04-2011. Ultima reforma 06-11-2020.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006,
Ultima reforma D.O.F. 27-02-2022. Notificacion de Sentencia de la SCJN DOF 26-
06-2023.

1a Electrénica Avanzada. D.O.F. 11-01-2012. Ultima reforma 20-05-2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D2 5-2016. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.
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— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04-05-2015. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

— Ley General de Archivos
D.O.F. 25-06-2018. Ultima reforma D.O.F. 19-01-2023.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-01- 2000. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

— Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2023
D.O.F. 14-11-2022.

REGLAMENTOS
Externos

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.0.F.23-11-1994. Ultima reforma 16-12-2016.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.0.F.22 -05-1998, Ultimas reforma 14-09-2005

— Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias
D.O.F. 10-07-2023.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, D.O.F. 28-07-2010; Ultima reforma publicada D.O.F. 24-02-2023.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica. D.O.F. 29-01-1946, ultima modificacién15-10-2019.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 15-09-2020. Ultima reforma 23-07-2021.

— Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores (SNI).
9-2020. Ultima reforma 15-04-2022

Reglas de Operacion del Programa Sistema Nacional de Investigadores del
) cional de Ciencia y Tecnologia, D.O.F. 31-12-2021.
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Internos

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. 12-07-1978, ultima modificacién G.P. numero
extraordinario 1511, 15-10-2019.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. 01-03-1988, ultima revisién 01-02-1989.

— Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del IPN.
G.P. 17-09-1988; aprobado por érgano de gobierno acuerdo numero 3/1998-9,17-09-
1998.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 866, 13-06-2011.
G.P. Numero Extraordinario 1213 del 02-02-2016
G.P. Numero Extraordinario 1226 del 14-03-2016.
G.P. Numero Extraordinario 1419 del 21-06-2018. Ultimas reformas.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN.
G.P. Numero Extraordinario 1358 30-08-2017.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1337,07-06-2017.

— Reglamento para la Transferencia de Conocimiento en el Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1402, 28-02-2018.

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad (SIBE) para el Personal
Académico del Instituto Politécnico Nacional. COFAA. 03-09-2019.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica,
‘0 Extraordinario 1541, 03-11-2021.
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ACUERDOS
Externos

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 26-07-1984.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Consejo Nacional.
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo, que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-03-2016.

Acuerdo, que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y gobierno abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-05-2017.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-12-2010. Ultima reforma 26-06-2018.

Acuerdo por el que se Reforma el Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 16-02-2018. Ultima reforma 30-07-2021

Internos

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

G.P. Numero Extraordinario 1020, 31-07-2013.

or el que se modifica el Reglamento del Programa de Estimulos al

S Hedénbeno de los Investigadores.

G FPoNumero Extraordinario 1042 Bis, 04-11-2013.

W 16
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— Acuerdo por el que se expide el Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017.

LINEAMIENTOS

— Lineamientos para la Creacién y Operacién de la Redes de Investigacién y Posgrado.
G.P. Numero Extraordinario 885, 14-09-2011.

— Fe de erratas en los Lineamientos para la Creacion y Operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado
G. P. Numero Extraordinario 903,15-11-2011
— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017.
DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMNISTRATIVOS

— Manual de Organizacion de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, 30-08-2022.

— Clasificador por objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, D.O.F. 28-
12-2010.Ultima modificacién D.O.F. 26-06-2018.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto G.P. EXT. 1989. 04-01-2023.

— Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) 2023 IPN.
Sustento general: Anexo del ACUERDO/EXT13/04/2016-03.Anexo 1.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

. Numero o No.
Procedimiento -
Clave paginas
1. Reglstro’y Control _de I?pcumentos Recibidos en la SIP-PO-01 21
Secretaria de Investigacion y Posgrado.
2. Altas de Personal. SIP-PO-02 28
3. Adquisicion de Bienes y Servicios. SIP-PO-03 20
4. Pago a Proveedores. SIP-PO-04 16
5. Autorizacidn del Consejo General Consultivo para la BAL
Creacién de Redes de Investigacion y de Expertos. SIP-PO-05 26
Operacion de Redes de Investigacion y de Expertos. SIP-PO-06 28
Bajas de Personal. SIP-PO-07 18
Gestlo_n y Control de Cursos de Formacion vy SIP-PO-08 17
Capacitacion para Personal de la SIP.
9. Mantenimiento a Mobiliario, Equipo e Instalaciones. SIP-PO-09 19
10. Nombramlentos en Redes de Investigacion, SIP-PO-10 07
Innovacion y de Expertos.
11.Recepcion y envio de documentos entre las unidades
Académicas de Investigacion Cientifica y Tecnolégica SIP-PO-11 20
Foraneas y las Areas Centrales del Instituto.
12. Control y Gestion de Recursos Federales SIP-PO-12 24
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de AEBIEI B Descripcion del cambio

actualizacion

versién
Se crea el procedimiento Registro y Control de Documentos
00 2012-10-31 : e
de la Secretaria de Investigacion y Posgrado.
Actualizacién de normatividad, cambio de nombre a Registro
01 2023-12-18 y control de documentos recibidos en la Secretaria de

Investigacion y Posgrado. Se optimizan actividades.

N

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTOS
RECIBIDOS EN LA SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y POSGRADO

S. | J
SECRETARIA DE

INVESTICACION ¥
POSGRADO

Clave del documento:
SIP-PO-01

Fecha de emision:
2023-12-18

Version:
01

Pagina 4 de 21

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y registrar electronicamente en el Sistema designado los documentos recibidos en
la Secretaria de Investigacion y Posgrado del IPN, dirigidos al Titular de la Secretaria,
Director de Investigacion, Director de Posgrado y Coordinadores (as); asi como la entrega
de los mismos a los titulares de las areas en mencion.
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ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todo documento recibido en la Secretaria de
Investigacion y Posgrado del IPN, y es de aplicacion generalizada y obligatoria para las
siguientes areas participantes:

1.

Area Central, que son las Unidades Administrativas del Instituto (UAIPN).

2. Unidades Académicas del area metropolitana y foranea (UA).

3.

4.

Dependencia Gubernamental Externa (DGE).

Area de Recepcion de Centros Foraneos (ARCF).

Areas de la Secretaria de Investigacién y Posgrado (ASIP), incluye a la Direccién
de Investigacion, la Direccion de Posgrado, la Coordinacion de Operacion de
Redes de Investigacion y Posgrado, la Coordinacion la Administrativa, la
Coordinacion de Gestion, el Despacho de la oficina de la Secretaria de

Investigacion y Posgrado.

El personal de la Secretaria de Investigacion y Posgrado (PSIP).

El personal adscrito a la Coordinacion de Gestion de la Secretaria de Investigacion

y Posgrado (PCGSIP).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Archivos
D.O.F. 25-06-2018. Ultima reforma D.O.F. 19-01-2023.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982. Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016. Ultima reforma 27-12-2022.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-05-2016. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Consejo Nacional.
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03. D.O.F. 04-05-2016.

— Acuerdo, que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-03-2016.

— Acuerdo, que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y gobierno abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-05-2017.

— Manual de Organizacion de la Secretaria de Investigacién y Posgrado, 30-08-2022.

— Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) 2023 IPN.
Sustento general: Anexo del ACUERDO/EXT13/04/2016-03.Anexo 1.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion de Gestion sera la responsable de recibir y turnar la documentacién
que sea admitida y enviada al Titular de la Secretaria, al (a) (la) Director (a) de
Investigacion, al (a) (Ia) Director (a) de Posgrado y Coordinadores (as).

2. El Area de Recepciéon de Documentos de la Coordinaciéon de Gestion (ARDCG),
recibira los documentos que cumplan con los siguientes requisitos:

2.1 Estara dirigido al Titular de la Secretaria o Director de Investigacion o Director
de Posgrado o para alguno de los Coordinadores.

2.2 En caso de que sefiale en el escrito que acompana “anexos”, éstos se revisaran
y deberan estar completos.

2.3 Incluira firma autografa original de quien lo envia. Cuando se trate de los
documentos que llegan por correo electrénico, este requisito se eliminara.

2.4 En los casos que corresponda a oficios, deberan tener estampado el sello
original de la Dependencia, Unidad Académica o Centro de Investigacién que lo
remite. Cuando se trate de documentacion entregada por los particulares, este
requisito se omitira.

3. El Area de Recepciéon de Documentos de la Coordinacién de Gestion (ARDCG)
recibira, clasificara y registrara los documentos admitidos mediante la captura en el
Sistema designado para tal funcién.

4. Se entendera por Sistema designado a la herramienta informatica que permite la
administracion de la gestion de los documentos recibidos por el Area de Recepcion
de Documentos de la Coordinacién de Gestion (ARDCG).

5. El Area de Recepcién de Documentos de la Coordinacién de Gestion (ARDCG),
escaneara, ordenara y resguardara en carpeta electréonica los documentos
aceptados de acuerdo a la atencién del asunto por area de competencia de la

Secretaria, de la Direccion de Investigacion, de la Direccion de Posgrado y de las
Coordinaciones.
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6. El Area de Recepcién de Documentos de la Coordinacién de Gestion (ARDCG),
cotejara el archivo escaneado, registrara y clasificara de acuerdo al CADIDO vigente
en el Sistema designado para tal funcién y lo turnara para atencion del area de
competencia.

7. El Area de Recepcion de Documentos de la Coordinacion de Gestion (ARDCG), ante
condiciones que impidan registrar el documento escaneado recibido en el Sistema
designado para tal funcion, resguardara en carpeta electronica por area de atencion
y capturara los datos en bitacora electronica, hasta el momento en el que el Sistema
designado para tal funcion, este restablecido para su posterior captura.

8. El Area de Recepcion de Documentos de la Coordinacion de Gestion (ARDCG),
entregara fisicamente los documentos segun competa la atencion al Despacho del
(de la) Titular de la Secretaria, a la Direccion de Investigacion, a la Direccion de
Posgrado, y a las Coordinaciones.

9. Todo documento aceptado en el Area de Recepcidn de Documentos de la
Coordinacion de Gestion (ARDCG), se entregara en un plazo maximo de dos dias
habiles siguientes a la fecha de recepcion del mismo, segun competa su atencion al
Despacho del (de la) Titular de la Secretaria, a la Direccion de Investigacion, a la
Direccion de Posgrado o a las Coordinaciones.

10. Todo documento con caracter de atencidn urgente, se escaneara y se entregara el
original en el area que le compete atender el asunto.

11. Tendran prioridad de entrega sobre cualquier otro documento recibido por su
naturaleza de apremio, lo relacionado a:

11.1 Documentos de invitacion a reuniones para el (la) Titular de la Secretaria o
Direccion de Investigacidon o Direccion de Posgrado, cuya realizacion sea
menor a una semana de la fecha de la reunion.

11.2 Oficios que provengan de la Direccién General, Coordinacion de Gestion de la
Direccion General, Organo Interno de Control en el IPN, Unidad de
Transparencia en el IPN, quejas y otros similares.

A4 N~

bramientos de representantes de la Secretaria de Investigacion y
‘®osgrado ante comisiones diversas.
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12. Quedaran exentos de admision en el area de recepcion de Documentos de la
Coordinacién de Gestion (ARDCG), los tramites y servicios que les envian
directamente en electronico mediante los sistemas informaticos a las siguientes
Direcciones:

DIRECCION DE POSGRADO

1. Formato de pago de derechos para la solicitud de certificado de terminacion de estudios
y diploma de especialidad, diploma de grado de maestria o doctorado, certificado
parcial de estudios.

2. Constancias de documentos en tramite y certificacion de documentos sin costo.

w

Dictamenes de afinidad y titulacion.

4. Solicitudes de autorizacion de examen de especialidad o examen de grado de
maestria.

5. Solicitud de autorizacion de examen pre- doctoral o doctorado.

6. Solicitudes para el Sistema designado para la trayectoria escolar del posgrado y la
Comision de Asuntos Escolares (CAE) del Colegio Académico de Posgrado.

7. Constancia para Beca COFFA.

8. Constancia para Promocién Docente.

9. Constancia para el Estimulo al Desempefio Docente (EDD).

DIRECCION DE INVESTIGACION

10.Proceso de Estimulo al Desempefio de los Investigadores (EDI).

11.Fichas de Productividad.

12.Apoyos Econdmicos y el programa de mantenimiento a equipo mayor.

13.Desarrollo de proyectos de investigacion con financiamiento externo.

14.Carta de Postulacion al Sistema Nacional de Investigadores.

15.Programa Institucional de Formacioén de Investigadores (PIFI).

1. Convocatoria PICPAE (Programa Institucional de Contratacion de Personal Académico

de er\nlonr\iq)_
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13. Salvo las excepciones estipuladas en el cuadro anterior, ningun analista del
Despacho del (la) titular de la Secretaria, de la Direccion de Investigacion, de la
Direccion de Posgrado y de las Coordinaciones, asi como los Jefes de Divisién o de
Departamento, recibira o entregara expediente o anexo alguno para tramite.

14. Ante cualquier circunstancia de que no se encuentre el (la) titular de la Coordinacion
de Gestion de la SIP, el personal del ARDCG, entregara fisicamente a las ASIP los
documentos registrados en el Sistema designado.

15. Ademas de los requisitos que establece la Coordinacién de Gestion (CG) para la
recepcion de los documentos, se consideraran también los siguientes como
indispensables para turnarlos a la gestion competente:

DIRECCION DE POSGRADO

Tipo de Documento

Requisito

1. Oficio de solicitud de renovacion de
interinato a profesores de las UA.

1.1 Anexar informe de actividades, FUP
anterior,

1.2 Comprobantes de estudios (si es
mencionado en el oficio), y

1.3 Plan de trabajo.

2. Solicitud de Excepcion de carga académica
a profesores (visto bueno de carga
académica).

2.1 El proceso se realizara mediante el
formulario de validaciones que se
encuentra en la pagina de la Direccion de
Posgrado.

2.2 El oficio debe estar firmado por el
Director(a) de la UA.

3. Formato de pago de derechos para la
solicitud de certificados de terminacion de
estudios y diplomas de especialidad,
diplomas de grado de maestria o doctorado,

tificad irciales.

Exclusivo Centro de Investigacion Foraneo, el
tramite lo enviara mediante oficio, con los
siguientes documentos:

3.1 Listado de alumnos que efectuaron el
pago,

3.2 Comprobante de pago, y

3.3 Fotografias idénticas del estudiante.
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4. Actas de examen de grado de especialidad 4.1 Oficio de solicitud firmado por el (la)
general de conocimientos, especialidad Director (a), y/o Jefe (a) de SEPI.
médica, maestria general de 4.1.1 Fecha actual.
conocimientos, doctorado, y pre - doctoral, 4.1.2 Nombre el Alumno,
para firma del Secretario. 4 .1.3.Matricula,

4.1.4 Numero de juegos de actas a
entregar.

4.2 Anexo con actas:
4.2.1 Cuadriplicado en original o en
algunos casos de examen pre-doctoral.
4.2.2 Triplicado en original,
Con fotografias idénticas del
estudiante,

4.3 Con sello de la UA al calce de la
fotografia.

4.4 Sello estampado correspondiente al
costado de la firma del Director (a) de
la UA vy cuando aplique, sello
estampado al costado de la firma del
(de la) Jefe (a) de la SEPI.

4.5 Las actas deben presentar firmas
autografas por todos los miembros del
jurado del examen.

4.6 No se recibira el oficio con las actas
que les falte alguno de estos requisitos.

5. Diploma de grado firmado por las 5.1 La escuela devolvera mediante oficio
autoridades de Escuelas y Centros de con fecha actualizada, los diplomas de
Investigacion grado.

5.2 Deberan estar requisitados con la firma
de las autoridades de la escuela:

5.2.1  Director (a) y Jefe (a) de SEPI,
y en su caso a falta de éste ultimo,
firmara el (la) Director (a) y se

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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asentara el sello de la SEPI en esta
parte

5.3 En el caso de Centro de Investigacion,

debera contener la firma del (la) Director
(a) y el Subdirector (a) Académico (a), y
a falta de éste ultimo, firmara el (la)
Director (a) y se asentara en esta parte
el sello de la Subdireccion.

6. Informes para Afo Sabatico (Licencia con
Goce de Sueldo).

6.1 Oficio de solicitud firmado por el (la)
Director (a), y/o Jefe (a) de SEPI.

6.2 Anexos: un expediente por cada
informe del profesor en comision, con
los comprobantes correspondientes.

7. Nombramientos de Profesor de Posgrado.

7.1 El Proceso se realizara de acuerdo al
formulario que se encuentra en la
pagina de la Direccion de Posgrado.

7.2 Oficio de solicitud firmado por el (la)
Director (a), y/o Jefe (a) de SEPI.

7.3 Anexos: un expediente por cada
profesor a evaluar.

7.4 Formato SIP-32 debidamente firmado
por el interesado y por el (la) Director
(a) de la UA o Jefe (a) de la SEPI, y
copia de la minuta del Colegio de
Profesores de la autorizacion.

o]

. Solicitud de Beca Institucional.

8.1 El Proceso se realizara de acuerdo al
formulario que se encuentra en la
pagina de la Direccion de Posgrado.

8.2 Oficio de solicitud con mencién del total
de postulantes firmado por el (la)
Director (a), y/o Jefe (a) de SEPI.
Expediente por alumno, una lista de
solicitantes por separado, cuando no se
mencione en el oficio.

D(
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9. Registro de Programas de Posgrado.

9.1 El proceso se realizara mediante el
formulario de validaciones que se
encuentra en la pagina de la Direccion
de Posgrado.

9.2 Oficio de solicitud firmado por el (la)
Director (a), y/o Jefe (a) de SEPI

9.3 Anexo: Programa impreso y en medio
electronico para evaluacion.

10. Documentos para evaluacién y expedicion
de constancias para becas.

10.1 Oficio de solicitud firmado por el (la)
Director (a), Jefe (a) de SEPI.

10.2 Anexo: copias legibles de los
documentos y en algunos casos se
solicita el original.

11. Recepcion de carteles, convocatorias de
otras universidades nacionales o]
extranjeras que ofrecen programas de
estudio.

11.1 Anexar carteles y en su caso, tripticos
para su difusion.

DIRECCION DE INVESTIGACION

Tipo de Documento

Requisito

1. Oficio de reuniones en COFAA.

1.1 Anexar la carpeta de trabajo.

2. Oficio de reuniones COTEPABE.

2.1 El oficio debe anexar el orden del dia y/o
el acta de los dictamenes con los casos a
revisar.

3. Oficios con informes finales de proyectos.

3.1 Anexar el expediente por cada informe,

3.2 Formato debidamente firmado por el
interesado y/o por el (la) Director (a) de
proyecto, ademas del (la) Director (a) de
la UA.
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4. COficios de recepcion de convenios de
proyectos financiamiento externo: CONACyT,
FOMIX, Secretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de la CDMX (SECTEI), CONABIO,
etc.

4.1 Oficio firmado por el titular de la UA,

4.2 Los tantos del convenio para recabar
firmas, o en su caso, version final del
convenio debidamente firmado para
resguardo.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento

Requisito

Solicitudes de la UA para autorizacion de
viaticos y pasajes de servidores publicos por
la Direccion General.

1.1 Oficio firmado por el (la) Director (a) de la
UA, formatos de viaticos y/o pasajes
firmados por los servidores publicos.

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Tipo de Documento

Requisito

Solicitud de visto bueno de carga académica
a profesores.

1.1 Oficio firmado por el (Ia) Director (a) de la
UAy

1.2 Formatos de descarga académica del (los)
académico (s) indicado (s).

2. Denuncia o queja de alumno (s), servidor
(es) publico (s) del Instituto, solicitudes, y
notificaciones del Organo Interno de Control.

2.1 Documento con firma autégrafa del (los)
denunciante (s), o quejoso (s), o de
autoridad competente y/o anexos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Entrega oficio con anexo
y acuse en Area de
Recepcion de UA o UAIPN o DGE o Oficio
Documentos de ARDCF o PSIPo P Acuse
Coordinaciéon de Gestion
(ARDCG).
. Recibe, oficio con anexo
y acuse, revisa cumpla .-
con requisitos de ARDCG ggﬁ;
aceptacion.
¢,Cumple?
. No. Indica requisitos -
omitidos y regresa oficio 225';6
con anexo y acuse.
. Recibe oficio con anexo UA o UAIPN o DGE o Oficio
éacuse' . ARDCF 0 PSIP o P Acuse
asa a actividad 1
. Si. Estampa en oficio y
acuse, sellq d(_a reqlb_ldo, ARDCG Oficio
anota hora, indica si tiene Acuse
anexo o no y rubrica.
. Devuelve al remitente Acuse
acuse sellado.
Recibe acuse sellado UA o UAIPN o DGE o Acuse
' ' ARDCF o PSIPo P
. Escanea oficio,
almacena en carpeta
electrénica por Area de Oficio
la Secretaria de ARDCG Carpeta
Investigacion y electronica
Posgrado (ASIP).
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Si. Saca  fotocopia,
archiva temporalmente y
entrega original a ASIP.
Pasa a la actividad 20.

ARDCG

Oficio
Fotocopia

10. No. Verifica estado de
acceso a sistema
designado.

11. Ingresa a sistema
designado
¢ Permite capturar?

Sistema designado

12. Si. Registra datos de
oficio, asigna
clasificacion 'y ASIP,
adjunta documento
escaneado, turna e
imprime seguimiento de
turnado.

Pasa a la actividad 17.

Sistema designado
Documento
Seguimiento de turnado

13. No. Solicita apoyo al
area correspondiente
para reestablecer
sistema designado.

ARDCG

14.Consulta
restablecimiento
¢lIngresa al sistema?

15.8i. Captura datos.
Pasa a la actividad 12.

16. No. Elabora bitacora
con datos de oficio
or ASIP,

| ILITECNICD NACIONAL
: IMPrATMe-y'ruorica.
|

Bitacora

N
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17 .Presenta bitacora o "y
Bitacora

seguimiento de turnado
con oficio o fotocopia
para conocimiento del

ARDCG

Seguimiento de turnado
Oficio o

Coordinador de Gestion. Fotocopia
18.Recibe, lee, coteja
documento relacionado, Bitacora
rubrica bitacora 0 Seguimiento de turnado

seguimiento de turnado y
devuelve para entrega a
ASIP.

Coordinador de Gestion

Oficio o
Fotocopia

Bitacora
Seguimiento de turnado

19.Recibe y entrega a ASIP. ARDCG Oficio o
Fotocopia
20.Recibe oficio o fotocopia o
y firma de recibido en Bitacora
s L ASIP Seguimiento de turnado
bitacora o seguimiento de e .
Oficio o fotocopia
turnado.
21.Recibe bitacora o)
gegwmento de th:n.adO ARDCG Sggwmento de turnado
firmada de recibido, Bitacora
archiva.
FIN DEL

PROCEDIMIENTO

N
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AREA DE RECEPCION
UA o UAIPN o DGE o ARDCF DE DOCUMENTOS DE
oTPSIPoO P COORDINACION DE

GESTION (ARDCG)
INICIO

y 1 } 2

Recibe, oficio con anexo

Entrega oficio con anexo y acuse, revisa cumpla
y acuse en ARDCG con requisitos de
aceptacion

oficio

No
4 4 % 3
. - Indica requisitos
Recibe oficio con anexo

omitidos y regresa oficio
y acuse

COon anexo y acuse

oficio

Estampa en oficio y
acuse, sello de recibido,
anota hora, indica si
tiene anexo o no y
rubrica.

oficio

I v .

Devuelve al remitente

’7( Recibe acuse sellado acuse sellado

CGrPH-urPU-bLFP-01/01 FP-4
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AREA DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS DE
COORDINACION DE
GESTION (ARDCG)

8
Escanea oficio,
almacena en carpeta
electrénica por Area de
la Secretaria de
Investigacion
Posgrado (ASIP)

oficio

carpeta electronica

¢Es urgente?

v (1]
Saca fotocopia, archiva
temporalmente y entrega

original a ASIP

oficio

Verifica estado de
acceso a sistema
designado

11

Ingresa  al  sistema
designado

Sistema |/

shaai
|

1023
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AREA DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS DE
COORDINACION DE
GESTION (ARDCG)

¢ Permite capturar?

12
Registra datos de oficio,
asigna clasificacion y
ASIP, adjunta
documento, turna e
imprime seguimiento de
turnado

Sistema
designado

Documento

Seguimiento de turnado

13

Solicita apoyo al area
correspondiente para
reestablecer sistema
designado

| ra—

Consulta
restablecimiento

¢Ingresa a sistema?

Captura datos
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AREA DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS DE
COORDINACION DE
GESTION (ARDCG)

COORDINADOR DE

GESTION

AREAS DE LA SECRETARIA
DE INVESTIGACION Y
POSGRADO (ASIP)

16

Elabora bitacora  con
datos de oficio
escaneado por ASIP,
imprime y rubrica.

Bitacora

Y 17

Presenta  bitacora o
seguimiento de turnado

con oficio o fotocopia
para conocimiento del
Coordinador de Gestion

Bitacora o Seguimiento
de turnado

Oficio o fotocopia

18
Recibe, lee, coteja
documento relacionado,
rubrica bitacora o
seguimiento de turnado
y devuelve para entrega
a AsIP

Bitacora o Seguimiento
de turnado

Oficio o fotocopia

Recibe y entrega a ASIP

Bitacora o Seguimiento
de turnado

Oficio o fotocopia

b

Recibe bitacora o
Seguimiento de turnado
firmada de recibido,
archiva.

Bitacora o Seguimiento
de turnado

NS
PROCEDIVI

y 20

Recibe oficio o fotocopia
y firma de recibido en

bitdcora o seguimiento
de turnado

Bitacora o Seguimiento
de turnado

Oficio o fotocopia
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CONTROL DE CAMBIOS

e Fecha de
de . Descripciéon del cambio
< . actualizacion
version
00 2012-10-31 Se crea el procedimiento Movimientos del Personal.
01 2023-12-18 Actua!gamon del procgc!lmlento por cambio de nombre e
inclusidon de nuevas actividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las Altas de Personal de nuevo ingreso, reingreso y continuidad de interinato que
requiere la Secretaria de Investigacion y Posgrado, la Direccidn de Investigacion y la
Direccion de Posgrado para cubrir las necesidades de personal.
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ALCANCE

El presente procedimiento aplica a:

Internos
e La Secretaria de Investigacién y Posgrado.
¢ Direccion de Investigacion.
¢ Direccion de Posgrado.
e Coordinacién de Gestion.

e Coordinacion de Operacion y Redes de Investigacion y de Posgrado.

e Coordinacion Administrativa.

¢ Unidades Administrativas Centrales del IPN.

e Direccion de Capital Humano (DCH).

¢ Divisién de Admision y Desarrollo de Personal de la DCH.
¢ Division de Trayectoria del Personal de la DCH.

Externos
e Personal que ingresa a laborar en la SIP.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DEFINICIONES

SIP.- Secretaria de Investigacién y Posgrado.

ASIP .- Areas de la SIP (Coordinacion de Gestion, Coordinacién de Operaciéon y Redes
de Investigacion y de Posgrado, Coordinacién Administrativa, Oficina del Secretario,
Direccion de Investigacion y Direccion de Posgrado).

DCH.- Direcciéon de Capital Humano.

DAyDP-DCH.- Division de Admision y Desarrollo de Personal de la DCH.
DTP-DCH.- Divisién de Trayectoria del Personal de la DCH.
DR-DCH. Division de Remuneraciones de DCH.

DPyS-DCH. Departamento de Prestaciones y Servicios de la DCH.
eFUP.- Sistema del FUP Electrénico.

FUP.- Formato unico de Personal

CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

IFE.- Instituto Federal Electoral.

INE.-Instituto Nacional Electoral.

RFC.- Registro Federal de Contribuyentes.

CV.- Curriculum Vitae.

PAAE. Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

PD.- Personal Docente

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado
B) del Articulo 123 Constitucional. Articulo 44 fraccién VIII D.O.F.28 de diciembre de
1963, D.O.F. 01-05-2019, D.O.F. ultima reforma 22-11-2021.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007.Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2021.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016. Ultima reforma D.O.F. 27-12-2022.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria

de Educacion Publica. D.O.F. 29-01-1946.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. 12-07-1978, ultima modificacién G.P. numero
extraordinario 1511, 15-10-2019.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. 01-03-1988, ultima revisién 01-02-1989.

- Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional, (2021-2023).

- Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal No Docente Instituto Politécnico
Nacional, (2019-2021).

- Personal de Apoyo. Prestaciones Economicas y Sociales 2023.

- Guia del Usuario del Sistema del FUP Electronico (04-12-2017).

- Catalogo de puestos de la Direccion de Capital Humano.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad de la Coordinacion Administrativa (CA) el difundir y dar
cumplimiento a la normatividad vigente de la Direcciéon de Capital Humano vy las
instrucciones del Secretario de Investigacién y Posgrado.

2. Sera responsabilidad de la CA tramitar las altas del personal de nuevo ingreso,
reingresos y continuidades de interinato a través del Sistema del Formato Unico de
Personal Electrénico eFUP.

3. El oficio o memorandum de solicitud de Alta de Personal de Nuevo Ingreso, cumplira
con los siguientes requisitos:

3.1 Estara dirigido al Coordinador(a) Administrativo(a) e incluird los siguientes
documentos:

i.  Oficio dirigido al director(a) de Capital Humano en donde se especifiquen las
actividades a desarrollar y horario del candidato,

ii. Curriculum Vitae.

iii. Registro Federal de Contribuyentes, original y copia.

iv. Estado de cuenta de Afore Actualizado, actualizado.

v. CURP no mayor a un mes de expedicion.

vi. Acta de nacimiento legible sin tachaduras ni enmendaduras, original y copia
vii. Identificacion oficial vigente IFE o INE, original y copia

viii. Cartilla de Servicio Militar y Hoja de Liberacion, original y copia (hombres).

ix. Comprobante de domicilio (agua, luz o teléfono no mayor a tres meses)
original y copia.

x. Titulo Profesional original y copia
xi. Cédula Profesional original y copia
xii. Ultimo comprobante de estudios
>arta de pasante.
k) Certificado de estudios.
Jonstancia de acreditacion con 100% de créditos).

GIS R/ ,-j"v-
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3.2 Requisitos para el aspirante de Nacionalidad Extranjera con autorizacion del
Abogado General:

i. Documento que acredite la situacion migratoria y permiso para trabajar dentro
del pais (FM3).

4. Para el Alta de Nuevo Ingreso de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
(PAAE) y Personal Docente (PD) la CA informara al Area de SIP (ASIP) y al aspirante
fecha, hora y lugar en la que realizara el examen de ingreso, e indicara se presente
con identificacion actualizada INE o pasaporte.

5. La CA enviara via correo electrénico al Departamento de Prestaciones y Servicios-
DCH (DPyS) del candidato que aprob6é examen de admision (PAAE o PD), para
validacion los siguientes documentos: CV, RFC, estado de cuenta de Afore
Actualizado, CURP no mayor a un mes de expedicion, Acta de nacimiento,
Identificacion oficial vigente IFE o INE, Cartilla de Servicio Militar y Hoja de Liberacion
(hombres), Comprobante de domicilio, Titulo Profesional, Cédula Profesional, Carta
de pasante, Certificado de estudios o Constancia de acreditacion con 100% de
créditos y si es aspirante de Nacional Extranjera el FM3.

6. La CA, una vez autorizada la validacion de los documentos del candidato PAAE por
la DPyS, capturara en el Sistema del eFUP sus datos para el Alta de Personal de
Nuevo Ingreso, en menu Nuevo Ingreso “Cédula de Registro” (CR) y esperara la
validacion de DPyS.

7. La CA, una vez autorizada la validacion del CR por la DPyS, capturara en el Sistema
del eFUP los datos del candidato PAEE para Alta de Personal de Nuevo Ingreso, en
menu Beneficiarios (Defuncion IPN, Seguro de Vida Grupo, Seguro de Vida
Institucional).

8. La CA, capturara en el Sistema de Resumen de Necesidades en el menu incidencias
los datos del Personal Docente (PD) que aprobé en examen de admisién y
posteriormente en el sistema del eFUP en el menu de Nuevo Ingreso (Cédula de
Registro) y menu Beneficiarios (Defuncién IPN, Seguro de Vida Grupo, Seguro de
Vida Institucional) y por ultimo en el sistema del eFUP en el menu Autorizados EE3
activara el icono ejercer.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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9. La CA identificara en Sistema eFUP la validacion del Departamento de Prestaciones
y Servicios- (DPyS-DCH) para el movimiento del candidato PAAE y PD: el FUP, y
formatos de Seguros, Cédula de Registro.

10. La integracion de un tanto del FUP de 4 hojas es la siguiente:

9.1 Original-FUP DCH,

9.2 Copia del interesado,

9.3 Copia de la dependencia y
9.4 Copia de remuneraciones.

11. La integracion de Cédula de Registro es la siguiente en originales:
a) DPyS-DCH, b) interesado, c). Expediente

12. La integracion de los seguros es la siguiente en originales:
a) Defuncién IPN, b) Seguro de Vida Grupo, c) Seguro de Vida Institucional.

13. Para el caso de Continuidad de Interinato y Reingreso, el oficio 0 memorandum
solicitud cumplira con los siguientes requisitos:

a) Estara dirigido al Coordinador(a) Administrativo(a).

b) Anexar oficio dirigido al Director(a) de Capital Humano en donde se
especifiquen las actividades a desarrollar y horario.

12.1 La CA identificara en Sistema eFUP la validacion del FUP por parte del
Departamento de Prestaciones y Servicios- (DPyS-DCH) para el movimiento del
candidato PAAE y PD.

14. Finalmente recabara firma del trabajador, Coordinacién Administrativa (CA) y del
Secretario (SIP), en los siguientes documentos como corresponde:

a) En formato de Seguros de Vida especifico “Designacién de Beneficiarios” para
Pago por Defuncion del IPN, firma del titular de la CA y trabajador.

cncolebzil FUP en 1 tanto de 4 hojas y en Cédula de Registro en 3 hojas, firma el
Secretario respectivamente.

N

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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15. La CA integrara en el Expediente Unico Trabajador, copia-dependencia gestionada
de FUP, copia formatos validados de Seguros de Vida y copia-dependencia de
Cédula de Registro (CR), todos con firma de recibido del trabajador.

A"

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

1. Coordinacion Administrativa (CA) elabora
listado de plazas disponibles de PAAE y CA
Docentes, entrega en reunién a Secretario
(SIP) y areas de SIP (ASIP).

Listado de plazas

2. Recibe listado analiza.

Archiva temporalmente. SIP, ASIP Listado de plazas
3. Elabora memorandum solicitud de alta de Memorandum
PAAE o Docente, adjunta acuse, anexo 1 ASIP anexo 1
(documentos probatorios) y oficio dirigido Oficio,
a DCH, entrega a CA. Acuse
. . , Memorandum
4. Recibe, revisa memorandum y anexo 1, anexo 1
coteja con perfil de catalogo de plazas. CA Oficio
¢, Cumple requisitos? Acuse;
catalogo de plazas
. - Memorandum
5. No. Regresa memorandum, solicitud, anexo 1
acuse, anexol1, oficio DCH, indica ASIP Oficio
correcciones. Acusé
Pasa a la actividad 3.
Memorandum
6. Si. Recibe, firma y regresa acuse a ASIP. CA Acuse
Archiva temporalmente. Oficio,
anexo 1
7. Recibe y archiva. ASIP Acuse
8. Elabora oficio solicitud de alta PAAE o .- .
Personal Docente, dirigido a DCH, recaba CA SZ'S;%SOI'C'tUd
firma, obtiene acuse, entrega.
|9 y acuse. Sella y devuelve DCH Oficio solicitud
| g.'«lf.::é:."“ e Acuse
10 Recibe "dcuse  sellado  y  archiva CA Acuse

tempe 3,

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

11. Informa via correo electronico o llamada o
telefénica a CA, fecha de aplicacién de DCH correo electrénico o
examen de ingreso de candidato PAAE o llamada telefénica
PD.

12.Recibe e informa por correo a ASIP y a correo electrénico o
candidato PAAE o PD, fecha, hora y lugar CA

de aplicacién de examen.

llamada telefénica

13.Recibe correo o llamada telefénica y
agenda fecha, hora y lugar de aplicacion
de examen.

ASIP, PAAE o PD

correo electrénico o
llamada telefénica

14.Aplica examen a candidato

entrevista.

¢ Aprobd examenes? CA

15.No. Solicita via telefonica a DCH,
entrevista a candidato PAAE o PD, para llamada telefénica
valoracion final.

16.Recibe e informa via telefénica a CA,
fecha y hora de entrevista a candidato DCH llamada telefénica
PAAE o PD.

17.Recibe e informa via telefénica a ASIP y a
candidato fecha, hora y lugar de CA llamada telefénica

18. Agenda fecha, hora y lugar de entrevista.

ASIP, PAAE o PD

llamada telefénica

19.Candidato asiste a entrevista. PAAE o PD
20.Informa via telefénica resultado de
entrevista a CA. DCH llamada telefénica
Pasa a actividad 24.
21.8Si. I_nforma Via telefénica a ASIP vy CA llamada telefonica
candidato periodo de contratacion.
22.Se informa del periodo de contratacion. PAAE o PD llamada telefénica
veseicliva, s UP para captura de datos del
| FNERAL DE PUANEACK
f : i’_““ il L CA

PO PAs4 actividad 29-30.

HG 2692 1 actividad 30.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTROS
24.Recibe via telefonica resultado de
entrevista. CA llamada telefonica
¢Aprobd la entrevista?

25.No. _Informa via tele'fonlca a ASIP y a llamada telefonica
candidato que no sera contratado.

26. Se informa que el candidato no sera
contratado. ASIP llamada telefonica
Pasa a actividad 3.

27. Se informa a candidato no sera
contratado. PAAE o PD llamada telefénica
Pasa a fin de procedimiento.

28.8Si. Nueva contratacion de personal. CA
Pasa a la actividad 23.

29. Ingresa a Sistema de Resumen de Sistema de Resumen
Necesidades (SRN) y captura datos en el de Necesidades
icono de incidencias para PD. (SRN)

30.Ingresa a Sistema eFUP (eFUP), captura
datos en nuevo ingreso para Cédula de .

Registro (CR) y en menu beneficiarios Sistema eFUP
seguros de vida (SV).

31.Ingresa a eFUP, valida movimiento de
candidato PAAE o PD DCH eFuP

eFUP

32.Verifica en eFUP estatus de autorizacion e CR (3 hojas),

imprime CR (3 hojas), formatos SV (3 CA seguros de vida

hojas) y FUP (4 hojas).

SV(3 hojas),
FUP (4 hojas)

33.Recaba firma del trabajador
Secretario en formatos.

y del

eFUP

CR (3 hojas),
seguros de vida
SV(3 hojas),
FUP (4 hojas)

(TUTO POLITEGNICE NACIONAL
|
|

W 16
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ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTROS
CR (3 hojas),
seguros de vida
34.Recibe, firma y devuelve. PAAE o PD, SIP SV(3 hojas),
FUP (4 hojas)
CR (3 hojas),
seguros de vida
35.Recibe y archiva temporalmente FUP's. CA SV(3 hojas),
FUP (4 hojas)
36.Elabora oficio y acuse para entrega de SV oficio
L - acuse
(2 originales) y CR (2 originales) del .-
trabajador en DPyS-DCH CR (2 originales)
] SV (2 originales)
oficio
37.Recibe oficio, acuse, (2 originales) de i acuse
formatos de CRy SV. DPyS-DCH CR (2 originales)
SV (2 originales)
38.Valida, sella, devuelve acuse sellado de gzﬁfe
%fglo é\l;)s 2 originales, de los formatos de CR (2 originales)
yov. SV (2 originales)
39.Recibe acuse sellado y archiva, fotocopia Acuse sellado
original 2 de CR y SV, elabora expediente CA Orlglna_l 2 de,CR y SV
Gnico del trabajador (EUT), archiva Expediente Unico
fotocopias. Trabajador (EUT)

40.Elabora Relacion de Entrega de Formatos
FUP (REFFUP) y acuse, adjunta Formato
Unico de Personal (FUP) de 4 hojas y

' DTP-DCH.

Relacion de Entrega
de Formatos FUP
(REFFUP)

acuse REFFUP
FUP (4 hojas)

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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REFFUP

41.Recibe Relacion de Entrega de Formatos
FUP (REFFUP), acuse y FUP de 4 hojas, DTP-DCH
sella acuse.

acuse REFFUP
sellado
FUP (4 hojas)

42.Elabora original y acuse de Relacién de
FUP Movimientos Recibidos (RFUPMR),
adjunta copias interesado y dependencia
de FUP.

RFUPMR original
acuse

copia interesado
copia dependencia
de FUP

43.Recaba firma de CA en original y acuse,
entrega original RFUPMR y acuse de DTP-DCH
REFFUP.

RFUPMR original
acuse RFUPMR
firmado recibido
copia interesado
copia dependencia
de FUP

acuse sellado
REFFUP

44 .Recibe formato original RFUPMR con
copias interesado y dependencia de FUP, CA
archiva acuse de REFFUP.

RFUPMR original
copia interesado
copia dependencia
de FUP

acuse sellado

REFFUP
expediente (EUT)
45.Extrae expediente (EUT) desarchiva original 2 de
original 2 de copia de CR y de SV, FUP copia de CR
copia-dependencia, recaba firma del copia de SV
trabajador. FUP copia-
dependencia

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTROS
original 2 de
. . - . copia de CR
46.Recibe y firma de recibido en copia de .
: : copia de SV
CR, de SV, y en FUP copia-dependencia . .
7 Trabajador FUP copia-
y FUP copia-interesado, devuelve a CA, q denci
resguarda originales. ependencia
FUP copia-
interesado
copia firmada de
original 2 de
47.Recibe copias firmadas de recepcion de de CR
CR, SV y FUP copia dependencia e CA copia firmada de SV
integra a expediente (EUT) y archiva FUP copia-

dependencia firmada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GISTRADO
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Secretario (SIP) y
Areas de la SIP
(ASIP)

INICIO

1

Elabora listado de
plazas disponibles de

; 2

Recibe listado, analiza.

PAAE y  Docentes,
entrega en reunion a SIP
y éreas de SIP (ASIP).

Listado de plazas

Archiva temporalmente

Listado de plazas

@7

v _

Recibe, revisa
memorandum y anexo1,

coteja con perfil de
catdlogo de plazas

Memorandum  solicitud
de alta de PAAE o

Docente

oficio dirigido a DCH

Catalogo de plazas

¢, Cumple requisitos?

No
\ 4 5

Regresa memorandum,
solicitud, acuse, anexo1,
oficio DCH, indica
correcciones.

Memorandum solicitud
de alta de PAAE o

Docente

CGPH-urC-ourP-01/010

A\ 3
Elabora  memorandum
solicitud alta de PAAE o
Docente, adjunta acuse,
anexo 1y oficio dirigido
a DCH, entrega a CA
Memorandum solicitud
de alta de PAAE o
Docente

oficio dirigido a DCH

FP-4
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Secretario (SIP) y
Areas de la SIP
(ASIP)

Direccion de Capital
Humano (DCH)

Candidato PAAE o PD

Recibe, firma y regresa

L 7

Recibe acuse y archiva

acuse a ASIP. Archiva
temporalmente

Memorandum solicitud
de alta de PAAE o

Docente

oficio dirigido a DCH

8
Elabora oficio de
solicitud de alta PAAE o
Personal Docente,

Acuse

Recibe oficio y acuse.

dirigido a DCH, recaba
firma, obtiene acuse y
entrega.

oficio solicitud

Sella y devuelve acuse

oficio solicitud

¢ 10

Recibe acuse sellado y
archiva temporalmente.

Acuse

11
Informa via correo
electrénico o llamada
telefénica a CA, fecha

A 12
Recibe e informa por
correo a ASIP y a

candidato PAAE o PD,

v

Recibe correo o llamada
telefonica 'y agenda

fecha, hora y lugar de
F aplicaciéon de examen
C

orreo electronico o ‘

‘\
-
z

fecha, hora y lugar de
aplicacion de examen

Correo electrénico o
llamada telefénica

de aplicaciéon de examen
de ingreso de candidato
PAAE o PD

Correo electrénico o
llamada telefénica

13

Recibe correo o llamada
telefénica y agenda
fecha, hora y lugar de
aplicacion de examen

Correo electrénico o
llamada telefénica

Corn-urU-vure-Ui/ui
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Coordinacion

Administrat

iva (CA)

Secretario (SIP) y

Areas de la SIP

(ASIP)

Direccion de Capital

Humano (DCH)

Candidato PAAE o PD

candidato

Aplica examen a

¢ Aprobd ex

amen? Si

No
‘ 15
Solicita via telefénica a

DCH, entrevista a
candidato PAAE o PD,
para valoracion final.

llamada telefénica

candidato, fecha, hora y
lugar de entrevista

y 17
Recibe e informa via
telefonica a ASIP y a

18

llamada telefénica

CGPI-uPU-DLFP-01/01

Agenda fecha, hora y
P! lugar de entrevista

llamada telefénica

18

Agenda fecha, hora y
lugar de entrevista

llamada telefénica

CA

resultado de entrevista a

y 16

Recibe e informa via

telefonica a CA, fecha,

hora 'y lugar de

entrevista a candidato
PAAE o PD
llamada telefénica

A\ 20

Informa via telefonica

llamada telefénica

Asiste a entrevista
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Secretario (SIP) y
Areas de la SIP
(ASIP)

Candidato PAAE o PD

21

Informa via telefonica a

ﬁ 22

Se informa del periodo

ASIP y candidato
periodo de contratacion

llamada telefénica

23
Activa eFUP para
captura de datos de
candidato: Es PD pasa
a actividad 29-30, Es
PAAE pasa a actividad
30

24

Recibe via telefénica
resultado de entrevista

llamada telefonica

¢ Aprobo entrevista?

No

de contratacion

llamada telefénica

v =

Informa via telefénica a
ASIP y a candidato que

r no sera contratado

Hamadeeteidnieenarinna
RILEPN/

I

Se informa que el
candidato no sera
contratado

llamada telefénica

Se informa del periodo
de contratacion

llamada telefénica

27

Se informa a candidato
no sera contratado

llamada telefénica

CGPI-uPU-DLFP-01/01
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Direccion de Capital
Humano (DCH)

@v

28

Nueva contratacion de
personal

29
Ingresa a Sistema de
Resumen de
Necesidades (SRN) y
captura datos en el
icono de incidencias
para PD
SRN

30
Ingresa a Sistema
eFUP, captura datos en
nuevo ingreso  para
Cédula de Registro(CR)

y en menu beneficiarios
seguros de vida (SV)

y 31

Ingresa a eFUP, valida
movimiento de candidato
PAAE o PD

eFUP

y @

Verifica en eFUP estatus
de autorizacion e

imprime CR (3 hojas),
formatos SV (3 hojas) y
FUP (4 hojas)

eFUP

CR DPyS-DCH 1

CR interesado 2

CR expediente 3

SV Defuncién IPN 1

FUP Original DCH 1

FUP copia interesado 2

CGPI-uPU-DLFP-01/01
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Candidato PAAE o PD

Secretario (SIP)

33

Recaba firma del

34

trabajador y del
Secretario en formatos

CR DPyS-DCH 1

CR interesado 2

CR expediente 3

SV Defuncién IPN 1

FUP Original DCH 1

FUP copia interesado 2

copia dependencia 3

FUP copra
remuneraciones 4

CGPI-uPU-DLFP-01/01

Recibe, firma y devuelve

CR DPyS-DCH 1

CR interesado 2

CR expediente 3

SV Defuncién IPN 1

FUP Original DCH 1

FUP copia interesado 2

copia dependencia 3

FUP copia
remuneraciones 4

34

Recibe, firma y devuelve

CR DPyS-DCH 1

CR interesado 2

CR expediente 3

SV Defuncién IPN 1

FUP Original DCH 1

FUP copia interesado 2

copia dependencia 3

FUP copia
remuneraciones 4
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Coordinacion
Administrativa (CA)

35

Recibe y archiva

temporalmente FUP's.

CR DPyS-DCH 1

CRinteresado 2

CR expediente 3

SV Defuncion IPN 1

FUP Original DCH 1

FUP copia interesado 2

remuneraciones 4

CGPI-uPU-DLFP-01/01
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Divisidon de Prestaciones
y Servicios (DPyS- DCH)

36

Elabora oficio y acuse
para entrega de CR (2

37

Recibe oficio, acuse, 2

originales) y SV (2
originales) del trabajador
en DPyS-DCH.

CR DPyS-DCH original 1

CR interesado original 1

CR expediente original 1

CR DPyS-DCH original 2

CR interesado original 2

CR expediente original 2

SV Defuncién IPN

SV Grupo original 1

SV Defuncién IPN
original 2

SV Grupo original 2

SV Institucional
original 2

originales de formatos
de CRy SV.

CR DPyS-DCH original 1

CR interesado original 1

CR expediente original 1

CR DPyS-DCH original2

CR interesado original2

CR expediente original2

SV Defuncién IPN
original1

SV Grupo original 1

SV Defuncion IPN
original 2

SV Grupo original 2

SV Institucional
original 2

CGPI-uPU-DLFP-01/01
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Divisidon de Prestaciones
y Servicios (DPyS- DCH)

Coordinacion
Administrativa (CA)

Division de Trayectorias
del Personal (DTP-
DCH)

38

Valida, sella, devuelve
acuse sellado de oficio

archiva,fotocopia original
2 de CR y SV, elabora

L 39
Recibe acuse sellado y

y los originales 2 de los
formatos de CRy SV

Acuse sellado de oficio

CR DPyS-DCH original 2

CR interesado original 2

CR expediente original 2

SV Defuncion IPN
original 2

SV Grupo original 2

SV Institucional
original 2

expediente Unico del
trabajador(EUT), archiva
fotocopias

Acuse sellado

CR DPyS-DCH original2

CR interesado original2

CR expediente original2

SV Defuncién IPN
original2

SV Grupo original 2

SV Institucional
original 2

CR DPyS-DCH copia

CR interesado copia

SV Defuncion IPN copia

SV Grupo copia

SV Institucional copia

Expediente Unico de
Personal

w (1)

Elabora Relacion de
Entrega de Formato
FUP (REFFUP) y acuse,
adjunta  (FUP) de 4
hojas y entrega a DTP-
DCH

FUP Original DCH

FUP copia interesado

FUP copia dependencia

remuneraciones

acuse REFFUP

41

Recibe  Relacion  de
Entrega de Formatos
FUP (REFFUP), acuse y —
FUP de 4 hojas, sella
acuse.

UP Original DCH

FUP copia interesado

FUP copia dependencia

FUP copia
remuneraciones

acuse REFFUP sellado

42
Elabora original y acuse
de Relacion de FUP
Movimientos  Recibidos
(RFUPMR), adjunta
copias interesado y
dependencia de FUP

RFUPRM original

RFUPRM acuse

FUP copia interesado

FUP copia dependencia

SR 2

Recaba firma de CA en
original y acuse, entrega |
original RFUPMR 'y
acuse de REFFUP.

RFUPMR original

RFUPMR acuse firmado
recibido

FUP copia interesado

FUP copia dependencia

acuse sellado REFFUP

CGPI-uPU-DLFP-01/01
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Coordinacién
Administrativa (CA)

Candidato PAAE o PD

44
Recibe formato
RFUPMR con copias

interesado y
dependencia de FUP,
archiva acuse REFFUP

RFUPRM original

FUP copia interesado

FUP copia dependencia

acuse sellado REFFUP

Extrae expediente
(EUT) desarchiva
original 2 de copia de

46

Recibe y firma de
recibido en copia de CR,
de SV y en FUP copia

CR y SV, FUP copia-
dependencia, recaba
firma del trabajador

Expediente Unico de
Trabajador (EUT)

CR DPyS-DCH original2

CR interesado original2

SV Defuncién IPN
original2

SV Grupo original 2

SV Institucional
original 2

CR DPyS-DCH copia

CR interesado copia

SV Defuncion IPN copia

SV Grupo copia

SV Institucional copia

dependencia, FUP copia
interesado, devuelve a
CA, resguarda originales

CR DPyS-DCH original2

CR interesado original2

SV Defuncion IPN

SV Grupo original 2

SV Institucional
original 2

CR DPyS-DCH copia

CR interesado copia

SV Defuncioén IPN copia

SV Grupo copia

SV Institucional copia

FUP copia interesado

FUP copia dependencia

CGPI-uPU-DLFP-01/01
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Coordinacion
Administrativa (CA)

47

Recibe copia CR, SV y
FUP copia dependencia
firmados de recepcion e
integra a expediente

CR DPyS-DCH copia
firmada

CR interesado copia
firmado

SV Defuncion IPN copia
firmado

SV Grupo copia firmado

SV Insfitucional copia
firmado

FUP copra dependencia
frimado

Expediente Unico de
Trabajador (EUT)

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

CGPI-uPU-DLFP-01/01
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< . actualizacion
version
Se emite el procedimiento Suministro de Bienes y Servicios
00 2012-10-31 , .
de la Secretaria de Investigacion y Posgrado.
Se modifica el nombre en atencién a la normatividad para las
01 2023-12-18 compras consolidadas, importe maximo por adjudicacion

directa, elaboracion de contratos y evaluaciéon de
proveedores.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

S.I 3
SECRETARIA DE

INVESTIGACION ¥
POSGRADO

Clave del documento:
SIP-PO-03

Fecha de emision:
2023-12-18

Version:
01

Pagina 4 de 20

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir de manera agil, eficiente y oportuna los bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de las funciones de la Secretaria de Investigacion y Posgrado y sus Direcciones
de Coordinacién, en los términos que lo precisen los programas y las disposiciones

vigentes.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ALCANCE

Aplica a todas las areas de la Secretaria de Investigacién y Posgrado (ASIP) que son las

Direcciones y Coordinaciones.

Aplica a todas las areas externas de la Secretaria de Investigacion y Posgrado:

— Direcciéon de Recursos Financieros del IPN

Proveedor

Secretaria de Administracion del IPN

Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura del IPN

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Codigo Fiscal de la Federacion, D.O.F. 31-12-1981, Ultima reforma D.O.F.12-11-
2021. Notificacion de Sentencia de la SCJN D.O.F. 31-05-2023.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006,
Ultima reforma D.O.F. 27-02-2022. Notificacion de Sentencia de la SCJN D.O.F.

26-06-2023.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 04-01- 2020. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

— Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2023, D.O.F. 14-11-2022.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, D.O.F. 28-07-2010. Ultima reforma D.O.F. 24-02-2023.

— Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 28-12-2010. Ultima reforma 26-06-2018.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto. G.P. Numero 1631. 03-02-2022.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto. G.P. EXT.1636. 09-03-2022. Version

actualizada.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto G.P. EXT. 1989. 04-01-2023.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Toda adquisicion de bienes o servicios debera obedecer a las necesidades de la
Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP). La Coordinacion Administrativa (CA)
sélo podra realizar adquisiciones contempladas en las partidas 2000 y 3000 del
Clasificador por Objeto del Gasto y con cargo al presupuesto autorizado a la
Secretaria.

Se llevara a cabo un analisis del techo presupuestal autorizado para determinar los
importes que la SIP puede ejercer de manera directa de cada una de las partidas y
que importes deben ser transferidos a la Direccion de Recursos Financieros (DRF)
o a la Direccion de Computo y Comunicaciones (DCC) por ser objeto de compra
consolidada.

La CA proporcionara a las Direcciones, Coordinaciones, Divisiones de la SIP via
electronica los formatos de: Requisicion de bienes vy servicios de mantenimiento (a
mobiliario, equipo e instalaciones), para que procedan sus requerimientos.

El Area de la SIP que solicite un bien o servicio de mantenimiento a mobiliario, equipo
e instalaciones, elaborara una requisicién especificando las caracteristicas y la
enviara por correo electrénico o la entregara fisicamente en la CA.

La solicitud de cotizacion al proveedor podra ser por via telefénica o por correo
electronico, mensaje u oficio especificando las caracteristicas en la solicitud de
bienes y servicios de mantenimiento.

Solo se podran realizar compras con Proveedores de Bienes y Servicios que se
encuentren registrados en el Sistema de Administracién para Proveedores de Bienes
y Servicios del Instituto Politécnico Nacional (s@pbsi). De no contar con el registro,
el mismo proveedor debe registrar su alta en el sistema (s@pbsi) y presentar la
documentacion que se requiere ante la Direccion de Recursos Financieros (DRF) del
Instituto Politécnico Nacional.

k-2, Coordinacion Administrativa solicitara una cotizacion al proveedor seleccionado,

debiendo tomar en cuenta como punto fundamental el crédito que otorgue y en
segunda instancia los requerimientos de calidad, precio y tiempo de entrega.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

El monto maximo de adjudicacion directa para la Secretaria de Investigacion y
Posgrado, sera la que sefale via circular cada ejercicio fiscal la Secretaria de
Administracion, monto que debera ser considerado para solicitar los bienes o
servicios con los proveedores.

De acuerdo a lo establecido por la Guia para el ejercicio y control del presupuesto
del IPN que la Secretaria de Administracion emita cada afio, seran objeto de compra
consolidada las partidas presupuestales que indique.

Por cada adquisicion de bien o servicio se debera integrar el expediente de
contratacién segun lo senala la Guia para el ejercicio y control del presupuesto del
IPN.

La CA fincara el pedido por medio electronico, solicitando al proveedor por via
telefonica, o mensaje o correo electronico posterior a la entrega de los materiales de
bienes o servicios, genere el Comprobante Fiscal Digital por Internet-factura
electronica (CFDI), con los requisitos fiscales vigentes y normativos que amparen la
adquisicién correspondiente.

Imprimira CFDI y recabara firmas de conformidad del Area Solicitante (ASIP), la
CA y autorizacion de (el/la) Secretario(a).

Para aquellas adquisiciones que rebasen el monto de la adjudicacién directa sera la
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI) del IPN, la facultada para
gestionar su compra.

Cuando las adquisiciones de bienes o servicios sean iguales o superiores a
trescientas UMA’s (Unidad de medida y actualizacién), se debera elaborar y
formalizar contrato a través del Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos
(MF1J) del Compranet en la plataforma https://procura-compranet.hacienda.gob.mx,

La CA asignara un usuario que acredite el curso de capacitacion en el MFIJ del
Compranet, y solicitara por correo electronico a DRMI del IPN la gestidn del alta de
usuario y contrasefna correspondientes.

Bl ea @iy capturara los datos del proveedor y especificos del contrato en el MFIJ del

Compranet y una vez formalizando el instrumento juridico ejercera directamente el
1sta por el monto de adjudicacion directa.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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17. La DRF emitira los plazos para que los involucrados: el administrador del contrato
(CA), el representante de la dependencia (SIP), la Secretaria de Administracion (SA)
y el proveedor, en la formalizacion del instrumento juridico, firmen electronicamente.

18. Se elaborara acta entrega y orden de servicio para los casos de mantenimiento a
mobiliario, a equipo y a instalaciones, formalizandose con la firma del proveedor. Se
integrara esta acta de entrega al expediente de contratacion de la adquisicion del
servicio correspondiente.

19. Anualmente se llevara a cabo una evaluacion de proveedores considerando la
atencion brindada, calidad, plazo de entrega, precios y seriedad, dicha evaluacion la
efectuara el usuario del bien o servicio por medio del formato de evaluacion de
proveedores para la adquisicion de bienes o servicios. La cuantificacion de la
evaluacion tendra los siguientes criterios de aceptacion:

=270% Proveedor Aceptado
<70% Proveedor Rechazado

N
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
" r isicion ien
1. Area de la SIP (ASIP) elabora equIsICIO de bien o
L, . o servicio,
requisicion de bien y/o servicios ASIP o
, I requisicion escaneada
escanea y envia por correo electronico. L
correo electrénico
2. Coordinacion Administrativa (CA)
consulta correo electrénico y descarga CA requisicion escaneada
requisicion de bien y/o servicios correo electronico
escaneada.
3. Verifica la existencia del bien y/o servicio e
- requisicién escaneada
solicitado
¢ Existe bien y/o servicio?
4. No. Solicita cotizacién al proveedor por , .
) . . o correo electréonico
medio electronico del bien o servicio ey
. requisicién escaneada
requerido.
Pasa a la actividad 6.
5. Si. Solicita por correo al area solicitante
pasar al almacén. correo electrénico
Pasa a la actividad 18.
6. Recibe correo y envia cotizacion por correo electrénico
X e Proveedor . .,
medio electrénico. cotizacion
7. Recibe cotizacion por correo y revisa , .
correo electrénico
montos. CA cotizacion
¢ Es adjudicacion directa?
8. No. Adquisicion por la SIP.
9. Verifica cotizacion menor a 300 UMA's. cotizacion
Pasa a la actividad 14.
10. Verifica Cotizacion mayor a 300 UMA's. .
. cotizaciéon
Pasa a la actividad 39.
11. Si. Elabora oficio, dos originales de oficio
o roexpedienie  de contratacion, recaba CA acuse
|| firmas; - obtiene acuse, envia para expediente de
DRMI. contrataciéon 1, 2

AN

N
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
oficio
12.Recibe firma, sella y devuelve acuse expedlentg de
contratacién 1
sellado. DRMI .
expediente de
contratacién 2
acuse sellado
. . Il
13.Recibe y archiva. acuse se ado
. . CA expediente de
Pasa a fin de procedimiento. -
contratacién 2
14.Solicita a proveedor via correo lectroni
electronico entregar el bien y/o servicio correo electronico
requerido en CA.
15.Recibe notificacion, emite remision y Proveedor correo electronico
entrega el bien o servicio en CA. remision
16.Recibe bien y/o servicio, verifica contra
remisiéon cumpla con las caracteristicas .
: CA remision
requeridas.
¢, Cumple caracteristicas?
17.No. Informa verbalmente a proveedor
motivo de rechazo y regresa remision L
) e remision
con el bien o servicio.
Pasa a la actividad 4.
18.Si. Informa al area solicitante verificar las
caracteristicas del bien o servicio remision
solicitado.
19.AS|ste y verifica. o ASIP remision
¢, Cumple caracteristicas?
20.No. Informa a CA y a proveedor motivo
de rechazo del bien o servicio para .
remision

correccién, devuelve remision.
Pasa a la actividad 4.

21. Si. conformidad en
de bien o Solicitud de
) (DR-16-07 FSMMI) vy

lo“requerido.

Firma de

I LITECRTCTD NACTONAL
| [ ekelatdalaliaz e
| LHICAITIL o At
| Ry

requisicion de bien o
servicio de
mantenimiento
(DR-16-04 FSMMI)
firmada

GIS R/ ,-j"v-
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requisicidon de bien o
22.Entrega a CA requisicién firmada y/o servicio de
DR-16-07 FSMMI ASIP mantenimiento
(DR-16-04 FSMMI)
firmada
requisicion de bien o
23.Recibe e integra requisicién y/o DR-16- servmo_dg
07 FSMMI al expediente CA mantenimiento
' (DR-16-04 FSMMI)
firmada
24 Firma de conformidad en remision vy C o
remision firmada
devuelve al proveedor.
25.Recibe remision firmada. Proveedor remision firmada
26.Solicita al proveedor por correo CA .
. . correo electréonico
electrénico emita CFDI.
27.Recibe y envia por correo electronico -
- Proveedor correo electronico
CDFI solicitado.
CFDiI
28.Recibe y \_/erlflca que el CFDI cumpla con CA correo electrénico
los requisitos solicitados
) . CFDI
¢,.Cumple los requisitos?
29.No. Informa a proveedor via correo
electrénico correcciones a realizar. correo electrénico.
Pasa a actividad 27.
30.Si. Imprime CFDI y recaba firmas de CA CFDl firmado
conformidad y autorizacion.
31.Recibe firma CFDI de conformidad y CFDl firmado
L ASIP
autorizacion, devuelve a CA.
32.Recibe CFDI firma de autorizacion, CFDI firmado
SIP
devuelve a CA.
33.Recibe CFDI firmado y archiva CA
temporalmente. CFDl firmado

:ntrega, orden de servicio,
5 del proveedor, CA vy

acta entrega,
orden de servicio
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
35.Recibe  Acta entrega y Orden de
o ) . acta entrega,
servicio, firma de conformidad vy Proveedor -
orden de servicio
devuelve
36.Recibe  Acta entrega y Orden de
. . T acta entrega,
servicio, firma de autorizacion vy SIP L
orden de servicio
devuelve.
37.Recibe Acta entrega y Orden de acta entrega,_ .
o ) , orden de servicio
servicios firmados e integra a expediente :
y : CA firmados
de contratacion, archiva. .
! g expediente de
Pasa a fin de procedimiento -
contratacion
38.Desarchiva y gestiona CFDI para CEDI firmado

generar orden de pago con cuenta por
liquidar certificada (CLC) para finiquito.
Conecta con procedimiento SIP-PO-04
Pago a proveedores
Pasa a fin de procedimiento.

procedimiento
SIP-PO-04 Pago a
proveedores

39.Captura datos de proveedor en contrato

en el Moédulo de Formalizacion de MF1J de Compranet
Instrumentos  Juridicos (MFIJ) de P
Compranet.

40.Revisa proceso de aprobacién del
contrato en MFIJ.
¢ Tiene observaciones?

MFIJ de Compranet.

41.No. Espera autorizacion contrato con
firma electronica. descarga contrato
formalizado
Pasa a actividad 37.

contrato formalizado

42.Si. Realiza correcciones al contrato.
Pasa a actividad 39.

MFIJ de Compranet

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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; Coordinacion
Area de la SIP (ASIP) . : Proveedor
Administrativa (CA)
INICIO
4 1 l 2
Elabora requisicion de Consulta correo
bien ylo servicios electrénico y descarga
escanea y envia por requisicion de bien y/o
correo electronico servicios escaneada
requisicién de bien y/o requisicion de bien y/o
servicios servicios escaneada
requisicion de bien y/o correo electronico
servicios escaneada
; 3
correo electrénico

Verifica la existencia del

bien ylo servicio ——

solicitado

requisicién de bien y/o
servicios escaneada
¢ Existe bien y/o si
servicio?
o C
y 6

Solicita  cotizacién  al
proveedor por medio

electrénico del bien o
servicio requerido

correo electrénico

requis de bien y/o
servicios escaneada

Solicita por correo a
area solicitante pasar al

almacén

orreo electrénico

Recibe cotizacion por
correo y revisa montos

cotizacion

correo electronico

Recibe correo y envia
cotizacion ~ por medio
electrénico

cotizacion

correo electrénico
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Direccion de Recursos
Materiales e
Infraestructura (DRMI)

¢Es adjudicacion
directa?

Adquisicion por la SIP

v

Verifica cotizacion
menor a 300 UMA’s

cotizacion

10

Verifica cotizacion
menor a 300 UMA’s

o Lo le lw

cotizacion

11
Elabora oficio, dos
originales de expediente
de contratacién, recaba

firmas, obtiene acuse,
envia para adquisicion a
DRMI.
cio

Expediente
Contratacion 1

Expediente
Contratacion 2

y 12

Recibe, firma, sella y
devuelve acuse sellado

expediente de
contratacion 1

expediente de
contratacion 2

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinacion ]
. : Proveedor Area de la SIP (ASIP
Administrativa (CA) ( )
14 4 15 @
19
Solicita al proveedor via Recibe notificacion,

correo electrénico

entregar el bien o
servicio requerido en CA

correo electronico

emite remision y entrega
el bien y/o servicio en
CA

correo electronico

i =

Recibe bien y/o servicio,
verifica contra remision
cumpla con las
caracteristicas
requeridas

remision

¢ Cumple
caracteristicas?

® i

¢ 17
Informa verbalmente al
proveedor motivo de
rechazo y  regresa

remisiéon con el bien o
servicio

remision

5 @

Informa al area
solicitante verificar
caracteristicas del bien o
servicio solicitado

O

Asiste y verifica

remision

¢ Cumple
caracteristicas?

Inffooma a CA y a
proveedor motivo de
rechazo del bien o
servicio para correccion,
devuelve remision

remision

21
Firma de conformidad
en requisicion de bien o
solicitud de
mantenimiento  (DR-16-
07 FSMMI) y recibe lo
requerido.

Requisicion o (DR-16-
07 FSMMI) firmada

22

Entrega a CA requisicion
firmada y/o DR-16-07
FSMMI

Requisicion o (DR-16-
07 FSMMI) firmada
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Proveedor

23

Recibe e integra
requisicién y/o DR-16-
07 FSMMI al expediente

Requisicion o (DR-16-
07 FSMMI) firmada

expediente

ﬁ 24

Firma de conformidad
en remision y devuelve ——
al proveedor

remision firmada

) I

Recibe remision firmada

remision firmada

v o

Recibe y envia por
correo electronico CDFI ——
solicitado

correo electrénico

6 26
Solicita al proveedor por
correo electronico emita
CFDI
correo electrénico
Recibe y verifica que el
CFDI cumpla con los
requisitos solicitados
¢Cumple los S.A
requisitos? I
No
7 \ 4 29

Informa al proveedor via
correo electrénico
r correcciones a realizar

ITiTorreo sigatidnies
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Area de la SIP (ASIP)

Titular de la SIP

Proveedor

D
A 30

Imprime CFDI y recaba

Recibe CFDI firma de
autorizacion, devuelve a

firmas de conformidad y
autorizacion

CFDI firmado

CA

CFDI firmado

32

Recibe CFDI firma de
autorizacion, devuelve a
CA

CFDI firmado

v

Recibe CFDI firmadoy
archiva temporalmente

CFDI firmado

A 34

Elabora acta entrega,
orden de servicio,

recaba firmas del
proveedor, CA y
Secretario(a),

Acta entrega

Orden de servicio

v

Recibe Acta entrega y
Orden de servicio, firma
de conformidad y
devuelve

Acta entrega

Orden de servicio

v 37

Recibe Acta entrega y
Orden de servicio

expediente de
contratacion

Acta entrega firmado

Orden de servicio
firmado

&

BT RIS RE

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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A 36

Recibe Acta entrega y
Orden de servicio, firma
de autorizacion y
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Orden de servicio

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Si|2*

SECRETARIA DE
INVESTIGACION ¥
POSGRADO

Clave del documento:
SIP-PO-03

Fecha de emision: _,.
2023-12-18 Version: 01

Péagina 19 de 20

Coordinacion
Administrativa (CA)

38
Desarchiva y gestiona
CFDI para generar orden
de pago con cuenta por
liquidar certificada para
finiquito, conecta con
SIP-PO-04

Pago a proveedores
SIP-PO-04

39
Captura datos de
proveedor en contrato
en Médulo de
Formalizacion de
Instrumentos  Juridicos
(MFIJ) de Compranet.

MFIJ Compranet

Revisa proceso de
aprobacion del contrato ———
(MFIJ) de Compranet

MFIJ Compranet

¢ Tiene
observaciones?

Espera autorizacion
contrato con firma

electroénica.
rAntratn far

L ONEaiQ- 1onmie
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Coordinacion
Administrativa (CA)

42

Realiza correcciones al
contrato

MFIJ Compranet

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobé

B | :

—

\ Lic. lvonne de Santiago Figueroa | Lic. Florisel Alvarez Ramos Dra. Ana Lilia Coria Paez ‘

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de AEBIEI B Descripcion del cambio

actualizacion

versién
00 2012-10-31 Se emite el proce.dlml_e:nto Pago a Proveedores de la
Secretaria de Investigacion y Posgrado.
01 2023-12-18 Se modifica el procedimiento por actualizacion de

normatividad y ac

tividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar el pago oportuno de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y
servicios mediante el Sistema Institucional de Gestién Administrativa (SIG@ Financiero)
para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, asi
como de sus Direcciones de Coordinacion, conforme a la normatividad vigente.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PAGO A PROVEEDORES

.I
SECRETARIA DE

INVESTIGACION ¥
POSGRADO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: —
SIP-PO-04 2023-12-18 01 Pagina 5 de 16
ALCANCE

1. Internos a la Dependencia Politécnica.

— Todas las areas de la Secretaria de Investigacion y Posgrado (ASIP) que son las
Direcciones, Coordinaciones y Despacho de la oficina de la Secretaria.

2. Externos a la Dependencia Politécnica.

— Secretaria de Administracion del IPN
— Direccién de Recursos Financieros del IPN

— Proveedor

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Codigo Fiscal de la Federacion, D.O.F. 31-12-1981, Ultima reforma D.O.F.12-11-
2021. Notificacion de Sentencia de la SCJN D.O.F. 31-05-2023.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006,
Ultima reforma D.O.F. 27-02-2022. Notificacion de Sentencia de la SCJN D.O.F.
26-06-2023.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01- 2020. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023, D.O.F. 14-11-2022.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, D.O.F. 28-07-2010. Ultima reforma D.O.F. 24-02-2023.

— Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 28-12-2010. Ultima reforma 26-06-2018.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto. G.P. Numero 1631. 03-02-2022.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto. G.P. EXT.1636. 09-03-2022. Version
actualizada.

N
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La Coordinacién Administrativa (CA) se responsabilizara de observar las politicas y
lineamientos establecidos por la Direccidon de Recursos Financieros (DRF) del
Instituto, relacionados con el pago de proveedores.

La Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP) a través de su Coordinacion
Administrativa (CA) gestionara el tramite de pago de bienes y servicios prestados a
la propia Secretaria, asi como a sus Direcciones de Coordinacion mediante el
Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA) en su vertiente financiera,
establecido por la DRF.

Para operar el SIGA financiero sera responsabilidad de la DRF, emitir 3 claves de
acceso para: el titular de la dependencia SIP (TDSIP), la CA responsable
administrativo (RCASIP) y analista financiero de la SIP (AFSIP).

La CA solicitara autorizacién a la DRF segun partidas a ejercer y recabara los
formatos de autorizacién especificos de partida del gasto, conforme a la Guia para
el Ejercicio y Control del Presupuesto (consultar Guia vigente.

El pago a proveedores se realizara mediante una Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC).

Toda CLC debera contener los siguientes requisitos:

a) Los documentos comprobatorios deberan estar firmados de forma mancomunada
por el Titular de la Dependencia SIP (TDSIP) y la CA como Responsable
Administrativo de SIP (RCASIP).

b) Adjuntar en el SIGA los archivos PDF y XML correspondientes al Comprobante
Fiscal Digital por Internet-factura electronica (CFDI) con la validacion emitida a
través del portal del SAT: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx.
(Consultar procedimiento Adquisicion de Bienes y Servicios).

Y ERA representacion impresa del CFDI se debera incluir la leyenda “Se recibe de

conformidad el bien o servicio”, nombre, cargo, RFC y firma de quien recibe el bien
0.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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d) Sello de la dependencia politécnica
e) Folio consecutivo que identifique el numero de comprobante que soporta la CLC.

f) La documentacion comprobatoria debera cumplir con los requisitos establecidos
en los articulos 29 y 29 A del Cddigo Fiscal de la Federacion, articulo 32 de la Ley
del Impuesto al Valor Agregado (IVA), la resoluciéon miscelanea correspondiente y
demas disposiciones aplicables del ejercicio del presupuesto federal y de los
ingresos excedentes.

g) Los formatos de orden de servicio y entrega recepcion del servicio deberan
incluirse en la CLC cuando se realice cualquier tipo de mantenimiento.

7. La CA podra tramitar el pago de aquellos bienes y servicios que hayan sido
devengados y recibidos a entera satisfaccion con la firma del Titular de la
Dependencia SIP (TDSIP) en el CFDI, asi como las autorizaciones especificas de
acuerdo a la partida del gasto, segun lo establece la Guia para el Ejercicio y Control
del Presupuesto en el IPN.

8. Los proveedores y prestadores de servicios que suministren bienes y servicios a la
SIP, deberan registrarse como proveedores y prestadores del Instituto Politécnico
Nacional en el Sistema de Administracion para Proveedores de Bienes y Servicios
(SAPBSI), a fin de generar la CLC a su nombre

9. Lagestion del pago a proveedores (especifico personas fisicas) de bienes o servicios
cuyo valor del CFDI emitido que ampare la adquisicion, sea igual o mayor a
$2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) antes del IVA, la CA debera elaborar una
CLC, que refleje la retencion del IVA efectuada y debera ser consecutiva a la que da
origen a la retencion.

10.Para el pago de prestadores de servicios profesionales la CA debera elaborar una
CLC que refleje la retencion del IVA e Impuesto Sobre la Renta (ISR) y debera ser
consecutiva a la que da origen a la retencién.

11.Mensualmente la CA elaborara un informe con el resumen de retenciones de IVA e
e.glgctuadas a los proveedores de bienes y servicios, y lo remitira mediante oficio
a la DRF dentro de los 5 dias habiles posteriores al mes de que se trate.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Coordinacion Administrativa (CA)
elabora oficio y acuse de solicitud de oficio,
formato de autorizacion de partida de CA acuse
gasto especifico a la Direccion de formato
Recursos Financieros (DRF). Entrega.
2. Recibe, sella y devuelve acuse. DRF Acuse
3. Recibe acuse y archiva. CA Acuse

4. Emite autorizacion mediante oficio y

Correo electrénico

, - DRF Formato digital.
formato, envia por correo electronico. -
oficio
5. Consulta correo electronico, descarga Correo electronico
' . . ’ CA Formato digital.
oficio y formato digital. -
oficio
6. Analista Financiero SIP (AFSIP), elabora , .
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) en AFSIP SIGA financiero
, ) ) estado 1y 2.
SIGA financiero, adjunta Comprobante CLC
Fiscal Digital por Internet-factura
- . . : CFDI
electronica (CFDI) y evidencias, cierra : ,
T evidencias
candado de validacion.
SIGA financiero-
7. Responsable Administrativo (RCASIP) estado 1y 2.
revisa en SIGA financiero contenido de RCAS|P CLC
la CLC elaborada. CFDI
¢ Es correcta? evidencias

SIGA financiero-

estado 1y 2.
8. No. Devuelve a estado de captura CLC CLC y
ure rolR@l@.Sh Garreccion, previo aviso verbal. CEDI
| ENERAL DE PL 1@
| FaSd a.dCIll ad 6 . .
| : evidencias
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
SIGA financiero-
estado 3
. . CLC
9. Si. Cierra candado de validacion. RCASIP CEDI
evidencias

10. Titular de Dependencia SIP (TDSIP)
ingresa a SIGA financiero y revisa CLC
validada.
¢ Es correcta?

TDSIP

SIGA financiero-
estado 3

CLC

CFDI

evidencias

11. No. Devuelve a estado de autorizacion
pendiente de RCASIP en SIGA financiero
de la CLC, previo aviso verbal.

Pasa a actividad 7.

SIGA financiero-
estado 3

CLC

CFDI

evidencias

SIGA financiero-
estado 5

12. Si. Cierra candado de validacion. CLC
CFDI
evidencias
SIGA financiero-
13. Revisa en SIGA financiero CLC, CFDI y estado DRF
Evidencias. DRF CLC
¢ Autoriza pago al proveedor? CFDI
evidencias
SIGA financiero-
14. No. Activa rechazo de CLC para su estado DRF
correccion. CLC
Pasa a actividad 11. CFDI
evidencias

N
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
SIGA financiero-
- L 14(pagado) y
15. grlc.)vséilcourta autorizacion del pago al ORE 17(comprobado)
' CLC
CFDI
evidencias
SIGA financiero-
16. Realiza seguimiento a CLC en SIGA 14(pagado) y
financiero en etapa de validacion y AFSIP 17(comprobado)
autorizacion de DRF. RCASIP CLC
¢ Existe rechazo? CFDI
evidencias
SIGA financiero-
estado 14(pagado)
17. No. Revisa estado de autorizacion. AFSIP y 17(comprobado)
Pasa a actividad 19. RCASIP CLC
CFDI
evidencias
SIGA financiero-
18. Si. Indica el motivo del rechazo. estado 3
Pasa a actividad 10 CLC
CFDI
evidencias
19. :jr?g.resa a SIGA financiero descarga CLC AFSIP CLC digital
igital.
20. Elabora resumen de retenciones de IVA
e ISR efectuada a proveedor de bienes Anexo 1
y servicios, (anexo 1).
21. Elabora oficio, adjunta anexo1, recaba Oficio con
firmas de RCASIP y TDSIP anexo 1
22. R devuelve RCASIP Oficio con
bo FoLTEcco wAci anexo 1
03 Recibe firma, sella y devuelve TDSIP Oficio con
anexo 1

N
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

24. Recibe oficio con anexo 1, escanea y
envia por correo electronico a DREF, AFSIP
obtiene copia para acuse.

correo electronico
oficio con anexo 1
escaneados
acuse

25. Entrega a DRF oficio con anexol1 y
acuse.

oficio con anexo 1
acuse

26. Consulta correo y procesa, recibe oficio

correo electréonico
oficio y anexo 1
escaneados

con anexol y acuse, sella y devuelve DRF o
oficio con anexo 1
acuse.
acuse
: : acuse
27. Recibe y archiva acuse. AFSIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Direccion de Recursos
Financieros (DRF)

INICIO

1

Elabora oficio y acuse
solicitud de formato de
autorizacion de partida
de gasto especifico a
DRF, entrega.

Recibe, sella y devuelve
acuse sellado

Recibe acuse sellado y

archiva
Acuse
v

4

Emite autorizacion
mediante oficio, formato,
digital envia por correo
electroénico

Oficio autorizacion

Formato digital

Correo electrénico

Consulta correo
electrénico, descarga ——
oficio y formato digital

Oficio autorizacion

Formato digital

Correo electrénico
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FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
PAGO A PROVEEDORES

S.I 3
SECRETARIA DE

INVESTIGACION ¥
POSGRADO

Clave del documento:
SIP-PO-04

Fecha de emision:
2023-12-18

Version: 01

Pagina 14 de 16

Analista Financiero SIP
(AFSIP)

Responsable
Administrativo (RCASIP)

Titular de Dependencia
SIP (TDSIP)

6

Elabora CLC en SIGA
financiero, adjunta CFDI
y evidencias, cierra
candado de validacion.

SIGA financiero
estado1y2

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Internet-factura (CFDI)

v

Revisa en SIGA
financiero contenido de ——
la CLC elaborada

SIGA financiero
estado1y2

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

¢Es correcta?

No
\ 4 8

Devuelve a estado de
captura CLC para su
correccién, previo aviso
verbal

SIGA financiero
estado1y2

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Internet-factura (CFDI)

Cierra  candado  de
validacion

SIGA financiero

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

ificaco Fiscal Digital
Internet-factura (CFDI)

10

Ingresa a SIGA
financiero y revisa CLC
validada

SIGA financiero
estado 3

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

iscal Digital
Internet-factura (CFDI)

¢Es correcta?

No

) 4 11
Devuelve a estado de
autorizacion  pendiente
de RCASIP en SIGA
financiero de la CLC,
previo aviso verbal.

SIGA financiero
estado 3

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Internet-factura (CFDI)

Cierra candado de
validacion

SIGA
estado 5

financiero

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Certificado Fiscal Digital
Internet-factura (CFDI)

Evidencias
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Direccién de Recursos
Financieros (DRF)

Responsable
Administrativo (RCASIP)

Analista Financiero SIP
(AFSIP)

Revisa en SIGA
financiero CLC, CFDI y ——
Evidencias

13

SIGA financiero
estado DRF

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Certificauo

a iscal Digital
Internet-fact

ura (CFDI)

¢Autoriza pago al
proveedor?

© v

+ 14

Activa rechazo de CLC
para su correccion.

SIGA financiero
estado DRF

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Certificado Fiscal Digital
Internet-factura (CFDI)

15

Ejecuta autorizacién del
pago al proveedor

SIGA financiero
estado 14(pagado) y

17(comprobado)

CatifieadarfChn o nac

kol A NE
I |
|

rrGer ific oo Fisca

16

Realiza seguimiento a
CLC en SIGA financiero
en etapa de validacion y [
autorizacion de DRF

SIGA financiero
estado 14y 17

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Certificago Fiscal Digital
Internet-factura (CFDI)

¢ Existe rechazo?

No

¢ 17

Revisa estado de
autorizacion

SIGA financiero
estado14 y 17

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Internet-factura (CFDI)

Indica motivo del

rechazo

SIGA financiero
estado 3

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Internet-factura (CFDI)

19

Ingresa a SIGA
financiero descarga —
CLC digital.

SIGA financiero

A 20

Elabora resumen de
retenciones de IVA e
ISR efectuada ar——
proveedor de bienes y
servicios (anexo 1)

Anexo 1

Elabora oficio, adjunta
anexol, recaba firmas
de RCASIP y TDSIP
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Administrativo (RCASIP)

Titular de Dependencia
SIP (TDSIP)

Analista Financiero SIP

(AFSIP)

Direccion de Recursos

Financieros (DRF)

22

Recibe firma y devuelve

CGPII-DPO-DDFP-01/01

23

Recibe firma sella vy
devuelve

oficio

A 24

Recibe oficio con
anexo1, escanea y envia
por correo electrénico a
DRF, obtiene copia para
acuse.

Correo electrénico

Oficio con anexo 1
escaneado

Oficio con anexo 1

v =

Entrega a DRF oficio

o

Consulta correo y
procesa, recibe oficio
con anexol y acuse,

con anexo1 y acuse

Oficio con anexo 1

sella y devuelve acuse

Correo electrénico

Oficio con anexo1
escaneado

Procesa

Oficio con anexo1

A 27

Archiva oficio, anexo 1y
documentos escaneados

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré _ Reviso Aprobo
Lic. Javier Diaz Leal | Dr. Norberto Dominguez Ramirez Dra. Ana Lilia Coria Paez

= TRAII
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fect.\a d?, Descripciéon del cambio
<. actualizacién
version
00 2012-10-31 Se crea el procedimiento Creacion de Redes de Investigacion
y Posgrado
01 2023-12-18 .Cambllg de nombre y .at_:tuallzamon del procedimiento por
inclusion de nuevas actividades

N
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener la autorizacion del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional

para la Creacion de Redes de Investigacion y Posgrado en sus dos modalidades: red de
investigacion y red de expertos.

IS YAD(C
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ALCANCE

Aplica a todas las areas responsables que participan en la creacion de las redes y a los
investigadores proponentes de una nueva Red de Investigacion o de Expertos.

N
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN. G.P. E. 1358, 15-09-2017.

Lineamientos para la Creacion y Operacién de Redes de Investigacion y Posgrado.
G.P.E. 885, 14-09-2011.

Sistema Institucional de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica. G.P. s/n 13-12-1996.

Estrategia para impulsar el trabajo en Red en el IPN — Materiales para la Reforma,
Vol. 8. 2003. Primera edicion: 2004. México, D.F.

Programa Institucional de Mediano Plazo, vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion de Operacion y Redes de Investigacién y Posgrado (CORIyP) sera
la responsable de promover la metodologia para Crear y Operar Redes de
Investigacion y Posgrado en sus dos modalidades: Redes de Investigacién y Redes
de Expertos.

2. La CORIyP sera la responsable de proponer la creacidon de Redes tematicas
intrainstitucionales, y convocar a los miembros de la comunidad politécnica que
cuenten con recursos humanos e infraestructura fisica adecuada.

3. La CORIyP sera la responsable de gestionar colaborativamente tanto con la Direccion
de Investigacion, la Direccién de Posgrado, el Consejo Académico de Posgrado como
con la Secretaria de Investigacion y Posgrado, para la autorizacion del Consejo
General Consultivo del Instituto la Creacion de Redes de Investigacion y de Expertos.

4. Toda propuesta de Creacidon de Red de Investigacion y Expertos, cumplird con los
objetivos establecidos en los Lineamientos para la Creacion y Operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado, siendo éstos:

a) La promocién de la formacién de recursos humanos de excelencia académica y
profesional con Impacto en el Desarrollo Nacional.

b) La generacién de conocimiento cientifico de vanguardia y su transformacién en
aplicaciones utiles y de alto impacto para el Desarrollo Nacional, en el marco de
los temas incluidos en el Sistema Institucional de Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica.

5. Toda propuesta de creacidn Red, se basara en los Lineamientos para la Creacion
y Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado, la cual precisara los siguientes
aspectos de conformacion y operacion:

a) Problema a resolver,
b) Tematica de estudio o la idea de interés comun,

opdipo de Red que se constituye,
d)y'integrantes que la conformaran (al menos 20),

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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e) Nombre del representante de cada una de las unidades (al menos dos),
f) Propuesta argumentada del responsable de la Red,
g) Justificacidn en torno a la problematica o necesidad que se pretende resolver,

h) Mecanismos para la coordinacion de la Red y de comunicacion entre los
integrantes de la Red,

i) Plan de Accion: incluira la calendarizacién de las actividades a desarrollar; las
responsabilidades y tareas de cada uno de los participantes; los mecanismos
para el seguimiento de las actividades; sus resultados y compromisos; el apoyo
que tiene de cada unidad involucrada; los requerimientos para el trabajo y
desarrollo de la Red; los costos de la operacién y la orientacion que se dara a
los recursos, ademas de los mecanismos de evaluacion y retroalimentacion al
trabajo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Grupo proponente (GP) elabora propuesta de Propu,es_ta
creacion de Red con base a coordinacion de GP electronica
instrumentos de apoyo y requisitos minimos.

. Envia correo electronico con propuesta a .
Coordinacion de Operacion y Redes de Correo electronico
Investigacion y Posgrado (CORIYP).

c it f. q ibid Correo electronico

. donsu a correot confirma e recibido, CORIyP Propuesta

escarga propuesta. electrénica

. Revisa propuesta de creaciéon de Red contra Propu,es_ta
instrumentos y requisitos minimos electronica
¢, Cumple con requisitos?

. No. Elabora oficio electrénico indica motivos Oficio electrénico
de rechazo.

. Envia por correo a GP y solicita confirme Propuesta
recepcion. electrénica
Pasa a la actividad 1. Correo electrénico

. . o N Oficio electrénico

. Si. Elabora oficio electronico de aceptacion.

Envi | oGP licit p Correo electronico

. Envia por correo a y solicita confirme Oficio electrénico
recepcion.

Correo electrénico

. Consulta correo, elabora propuesta y Paquete con
presentacion, integra paquete con GP documentacion
documentacion, envia por correo a CORIyP. Propuesta

Presentacion
Correo electrénico

. Gonsulia, correo, confirma recibido, descarga Paquete con

b pAGUSTE visa propuesta, presentacién y CORIyP documentacion

| CAREM O, Propuesta
Presentacion

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Solicita via correo a Direccion de Posgrado Correo electronico
(DPOS) agendar en reunién de Colegio Paquete
Académico de Posgrado (CAP), integracion de CORIyP 9 ;
comision evaluadora (CE) de propuesta de propuesta
creacion de red. Adjunta paquete propuesta.
Correo electronico
12.Consulta correo e incluye en orden del dia, les Orden del dia
confirma a CORIYP y a Presidente del CAP de DPOS Paquete
CE de propuesta. Archiva paquete propuesta. propuesta
13.Recibe correo electronico con confirmacién d,e CORIyP, Correo electronico
presentacion en CAP, en informa a GP via
correo. Pasa a actividad 15.
14.Recibe y consulta correo electronico con orden Presidente
del dia integracion de CE de propuesta de GP. CAP
Pasa a la actividad 16.
15.Recibe correo electrénico con confirmacion de GP Correo electronico
presentacion en CAP y asiste.
16.Solicita exponga GP, nombra comision .
evaluadora (CE) de propuesta, e insta a DPOS Prcés'&d;nte Acta
asiente acuerdo en acta.
17.DPOS asienta en Acta de Colegio el acuerdo, Acta
recaba firmas, envia copia electréonica a DPOS Correo electrénico
CORIYP, archiva Acta.
18.Recibe correo, envia a CE paquete propuesta ggrrfgteelectronlco
y documentacion por correo, solicita confirme CORIyP proqpuesta
recepcion.
Correo electronico
19.Consulta correo, confirma recepcion, descarga CE Paquete
paquete propuesta. propuesta
|
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20.Analiza, evalua y dictamina. Paquete
propuesta

¢, Cumple con requisitos?

21.No. Elabora oficio electronico de dictamen de
rechazo.

Oficio electrénico

22.Envia por correo a CORIyP, solicita confirme
recepcion.

Oficio electrénico
Correo electrénico

23.Consulta correo, confirma recepcién, elabora

Correo electronico

notificacién electronica  de dictamen de CORIyP Notificacion
rechazo. electronica
24.Envia notificacién electronica por correo a GP, Correo electronico
solicita confirme recepcion. Notificacion
Pasa a la actividad 1. electronica
. - L . oficio
25.8Si. Elabora oficio electronico de dictamen de CE -
. ) S electronico
aceptacion con recomendaciones de creacion
de red.
Oficio
26.Envia oficio electronico de dictamen a CORIyP electronico

via correo, solicita confirmacion.

correo electrénico

27.Consulta correo, confirma recepcion, elabora

Correo electrénico
Oficio

notificacion con base a dictamen de CORIyP electrénico
aceptaciéon de recomendaciones. Notificacion
electronica

28.Envia por correo notificacion de dictamen de Notificacion
aceptacion e instrucciones a GP, solicita electronica

rAanfirmariAn

correo electrénico
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Correo electronico
Notificacion
29.Consulta correo, elabora paquete de electrénica
anteproyecto con presentacion y GP Paquete de
documentacion de creacién de Red. Iaanteprciyet_:tto
resentacion
Documentacién de
creacion
Correo electronico
Paquete de
30.Envia paquete de anteproyecto por correo a anteproyecto
CORIYP, solicita confirme recepcién. Presentacion
Documentacién de
creacion
31.Consulta correo, descarga paquete de CORIyP zr?tqeu?:)e S(?to
anteproyecto. proy
32.Revisa con base a dictamen presentacion y
documentacion de creacién de Red.
¢ Solicita mejoras?
33.No. Solicita via correo a DPOS agendar en
nueva sesidon de CAP, presentacion de CORIVP .
anteproyecto de creacién de Red. y correo electronico
Pasa a la actividad 35.
34.Si. Solicita via correo a GP correcciones a
presentacion de anteproyecto de creacion de
Red.
Pasa a actividad 29
35.Consulta correo e incluye en orden del dia, correo electrénico
confirma a CORIYP y a Presidente del CAP la DPOS orden del dia
|| presen inteproyecto.
36 Consulidtorreo, solicita a CE y a GP por CORIyP correo electrénico

r dictamen en CAP.

" correo:exno
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Coordinador

! L
{ ENERAL DE PLAREACIGN
| OO YUIHIANG

37.Recibe correo CE y GP, prepara para exponer CE correo electronico
dictamen en CAP. Coordinador
de GP
38.CE expone ante pleno del CAP dictamen de| Coordinador .
! Dictamen
propuesta de creacion de Red. CE
39.GP expone ante el pleno del CAP propuestade|  Coordinador Propuesta de
creacion de la Red. de GP creacion de la Red.
40.Inicia debate, votacion y escrutinio del pleno
para aprobacién de anteproyecto de creacion President
de Red. resieente Orden del dia
de CAP
¢ Anteproyecto aprobado?
41.No. Solicita a DPOS asiente en acta de sesion
del CAP acuerdo motivos del rechazo.
42.Asienta en acta de sesiéon del CAP acuerdo
motivos del rechazo, pasa a firma el acta, Acta
, . . DPOS .
envia copia por correo a CORIYP y archiva. correo electronico
43.Recibe copia electronica de acta y realiza Acta
evaluacion de resultado de escrutinio. CORIYP L
correo electronico
44 Elabora notificacion electronica de motivos de
rechazo e invitacion a elaboracién de notificaC_ién
estrategias conjuntas, envia por correo a GP. electronica
Pasa a actividad 1. correo electronico
45.Si. Solicita a DPOS asiente en acta de sesion Presidente
e AR A erdo de aprobacién y realice CAP Acta

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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46.Asienta en acta de sesion del CAP acuerdo de
aprobacion y pasa a firma, envia copia a DPOS
CORIYP y archiva.

correo electrénico
Acta

47.Consulta y descarga acta de aprobacion del
CAP del proyecto de creacién de red. CORIyP

Correo electronico
Acta escaneada

48.Elabora propuesta de acuerdo de creacion de
red, adjunta acta y envia correo a Titular SIP
para revision.

Propuesta de
acuerdo

Acta escaneada
Correo electrénico

49.Recibe y revisa propuesta. SIp
¢Acorde la propuesta?

Propuesta de
acuerdo

Acta escaneada
Correo electrénico

50.No. Devuelve mediante correo con
indicaciones de modificaciones.
Pasa a la actividad 48.

Propuesta de
acuerdo

Acta escaneada
Correo electrénico

51.8i. Elabora oficio y acuse, anexa propuesta de
acuerdo de creacion y acta en CD, entrega en
Oficina de Abogado General (OAG).

Oficio

Acuse
Propuesta de
acuerdo de
creacion en CD

52.Recibe oficio de propuesta y acuse con CD. OAG

Oficio

Acuse
Propuesta de
acuerdo de
creacion en CD

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Oficio
53.Analiza propuesta de acuerdo de creacion Propuesta de
contra normatividad del IPN acuerdo de
¢, Procede acuerdo de creacion? creacion en CD
54.No. Elabora oficio y acuse de motivos de Oficio
improcedencia, entrega a SIP. acuse
Oficio
55. Recibe oficio, sella y devuelve acuse. SIP acuse
56.Entrega oficio de improcedencia a CORIYP. Oficio
57.Recibe analiza resolucion de OAG y propone
con base a normatividad, estrategias conjuntas CORIYP Oficio
con GP.
Pasa a la actividad 48.
. o . Oficio
58.Si. Elabora oficio y acuse, adjunta Acuerdo de OAG Acuerdo
creacion de red normado, entrega a SIP. AcUSe
) o - Oficio
59.Recibe oficio con Acuerdo de creacion de red SIP Acuerdo
normado. Acuse
60.Elabora oficio de solicitud de autorizacion de o
Consejo General Consultivo (CGC) de Oficio
creacion de red, adjunta Acuerdo, entrega a Acuse
Direccion General (DG). Acuerdo
Oficio
1B lRegibg.gficio con anexo. DG Acuse
Hl Acuerdo

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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62.Envia correo electrénico a Secretaria General
(SG) para someter Acuerdo en reunion del Oficio
Consejo General Consultivo (CGC). Correo electrénico
63. Confirma por correo electronico a SIP
presentacion de Acuerdo a CGC. SG Correo electrénico
Pasa a actividad 66.
64.Consulta correo electronico, reenvia a
CORIYP y agenda fecha. SIP Correo electrénico
65.Consulta correo electronico y agenda fecha. CORIYP Correo electronico
66.Turna a Director General para que presida
presentar al pleno del CGC el Acuerdo de SG Acuerdo
Creacién de la Red.
67.Director General somete a votacién del pleno
para aprobacién y escrutinio CGC
¢ Aceptado el acuerdo?
68.No. Asienta en acta de CGC acuerdo Acta de CGC
indicando motivos del rechazo. SG acuerdo
] Acta de CGC
69.SG envia por correo a SIP  acta de acuerdo acuerdo
del CGC con los motivos del rechazo -
Correo electronico
70.Recibe acta de acuerdo del CGC con los Acta de CGC
motivos del rechazo, reenvia mediante correo SIP acuerdo
a CORIYP. Correo electronico
Pasa a la actividad 48.
21,81, Agienta en acta de CGC acuerdo de Acta de CGC
| Altorizacion de Creacion de la Red y envia por SG acuerdo

ACAIENE

Correo electrénico
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) Acta de CGC
72.ReC|b_e aqt’a de CGC d.(? Acuerdo de SIP acuerdo
Autorizacion de Creacion de la Red. .
Correo electrénico
73.Elabora oficio de solicitud a la Coordinacion Acta de CGC
de Imagen Institucional (Cll) para publicacion acuerdo
de Acuerdo de Creacion de Red en Gaceta .
DR . Correo electrénico
Politécnica, adjunta acta y entrega.
Oficio
74.Recibe oficio y acuse con Acuerdo de Cll Acuse
Creacion de Red. Acuerdo de
creacion
75.Publica en la Gaceta Politécnica. CCS Gaceta
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Grupo proponente (GP)

Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIYP)

‘7

=0

1

Elabora propuesta de
creacion de Red con
base a coordinacion de
instrumentos de apoyo y
requisitos minimos

Propuesta electrénica

4 2

Envia correo electrénico
con propuesta a

1

Consulta correo
confirma de recibido,
descarga propuesta

Correo electronico

Propuesta electronica

4

Revisa propuesta de

CORIYP

Propuesta electronica

Correo electronico

creacion de Red contra
instrumentos y requisitos
minimos

Propuesta electronica

¢, Cumple con
requisitos ?

Elabora oficio
electrénico indica
motivos de rechazo

Oficio electronico

Envia por correo a GP y

solicita confirme
recepcion

Oficio electronico

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIYP)

Grupo proponente (GP)

Direccion de Posgrado

(DPOS)

Presidente del CAP

Elabora oficio electrénico

de aceptacion

Oficio electronico

Envia por correo al GP y
solicita confirme
recepcion

Oficio electrénico

Correo electronico

9

propuesta y
presentacion, integra
paquete con

por correo a CORIyP

Consulta correo, elabora

documentacion, envia

Correo electrénico

Oficio electrénico

Paquewcon
documentacion

Propuesta y
presentacion

10

Consulta correo,
confirma recibido,
descarga paquete y
revisa propuesta,
presentacion y
documentacion
Correo electrénico

Paquete documentacion

Propuesta, presentacion

; 11
Solicita via correo a
DPOS agendar en
reunion de CAP,

\ 12

Consulta correo e
incluye en orden del dia,
les confirma a CORIYP
y a Presidente del CAP

de CE de propuesta.

Archiva propuesta

Correo electrénico

Orden del dia

Paquete propuesta

integracion de comision
evaluadora de propuesta
de creacion de red

Correo electronico

Paquete propuesta

Recibe correo
electrénico con

Recibe correo
electronico con

confirmacion de

TG Blain W3, e A
Al e s o

{iCorrea electrénico

confirmacion de

presentacion en CAP,
se presenta y asiste

Correo electrénico

14

Recibe y consulta correo
electrénico con el orden
del dia integracién de
CE de propuesta de GP

Correo electrénico

Orden del dia

.

DPOS asienta en Acta
de Colegio el acuerdo,
envia copia electrénica a
CORIYP, archiva Acta

Acta

Correo electronico

e

Solicita exponga GP y
nombra comisién
evaluadora (CE) de
propuesta, e insta a
DPOS asiente acuerdo
en acta

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIYP)

Comision Evaluadora
(CE)

Recibe correo, envia a
CE paquete propuesta y

18

— .

Consulta correo,
confirma recepcion,
descarga paquete
propuesta

documentacién por
correo, solicita confirme
recepcion

Correo electrénico

Paquete propuesta

23

Consulta correo,
confirma recepcion,
elabora notificacion

electrénica de dictamen
de rechazo

Correo electrénico

Notificacion electrénica

24

Envia notificacion
electrénica por correo a

I GP gnlicita confirme

Efigagron-elaclior

CGPII-DPO-DDFP-01/01

Correo electronico

Paquete propuesta

§ =

Analiza, evalta y
dictamina

Paquete propuesta

¢ Cumple con
requisitos?

Elabora oficio
electrénico de dictamen
de rechazo

Oficio electrénico

22

A

Envia por correo a
. CORIyP, solicita

confirme recepcion

Oficio electrénico

Correo electronico

Elabora oficio
electrénico de dictamen
de aceptacion con
recomendaciones de
creacion de red

Oficio electrénico
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Comision Evaluadora
(CE)

Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIYP)

Grupo Proponente
(GP)

26

Envia oficio electrénico
de dictamen a CORIyP
via correo solicita
confirmacion.

Oficio electrénico

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-01/01

27

Consulta correo,
confirma recepcion,
elabora notificacion con

base a dictamen de
aceptacion de
recomendaciones
Correo electronico

Oficio electronico

Notificacion electrénica

y =

Envia por correo
notificacion de dictamen

de aceptacion e
instrucciones a GP.
solicita confirmacion

Correo electrénico

Notificacion electronico

Consulta correo,
descarga paquete de
anteproyecto

Correo electrénico

Paquete anteproyecto

Documentacion de

creacion de Red
i 32

Revisa con base a
dictamen presentacion
y documentacion de
creacion de Red

¢Solicita mejoras?

No

y 29

Consulta correo, elabora
paquete de anteproyecto
con presentaciény  ——
documentacion de
creacion de Red

Correo electronico

Notificacién electronico

anteproyecto

Documentacion de
creacion de Red

y 30

Envia paquete de
anteproyecto por correo

a CORIYP, solicita
confirme recepcién

Correo electronico

Paquete anteproyecto

Documentacion de
creacion de Red
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIYP)

Direccion de Posgrado
(DPOS)

Coordinador de Comision

Evaluadora (CE)

Coordinador de Grupo

Proponente
(GP)

Presidente del CAP

33
Solicita via correo a
DPOS agendar en
nueva sesion de CAP,

presentacion de
anteproyecto de
creacién de Red

Correo electrénico

20
Solicita via correo a GP
correcciones a
presentacion de
anteproyecto de
creacion de Red

Correo electrénico

y 35
Consulta correo, incluye
en orden del dia,
confirma a CORIYP y a
Presidente del CAP la
presentacion de
anteproyecto
Orden del dia

Correo electronico

@ L 36
Consulta correo, solicita
a CE y a GP via correo

exponer dictamen en
CAP.

Orden del dia

Correo electrénico

¢ 43

Recibe copia electrénica
de acta y realiza
evaluacion de resultado
de escrutinio

Correo erectronico

Elabora notificacion
electronica de motivos
de rechazo e invitacion a

elaboracion de

42

A 4
Asienta en acta de
sesion del CAP acuerdo
motivos del rechazo,
pasa a firma el actay
envia copia por correo a
CORIYP y archiva

Correo electrénico

37

Recibe correo, y prepara
para exponer dictamen
en CAP

Correo electrénico

voom

CE expone ante pleno del
CAP dictamen de
propuesta de creacion de
Red

Dictamen

I

GP expone ante pleno del
CAP propuesta de
creacion de Red

Propuesta de creacion
de Red

40

A

Inicia debate, votacion y
escrutinio del pleno para
aprobacién de
anteproyecto de creacion
de Red

Orden del dia

¢Anteproyecto
aprobado?

No

; 41

Solicita a DPOS asiente
en acta de sesion del

‘ 46

Asienta en acta de
sesion del CAP acuerdo
de aprobacion y pasa a
firma, envia copia a
CORIYP y archiva.

Correo electrénico

CAP acuerdo motivos
del rechazo.

v s

Solicita a DPOS asiente
en acta de sesion del
CAP acuerdo de

aprobacion y realice
seguimiento.
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIYP)

Titular de la Secretaria
de Investigacion y
Posgrado (SIP)

Oficina del Abogado
General

47

Consulta y descarga acta
de aprobacion del CAP
del proyecto de creacion
de red

Correo electrénico

Y 48

Elabora propuesta de
acuerdo de creacion de

1w

Recibe y revisa
propuesta

Propuesta de acuerdo

Acta escaneada de
aprobacion

Correo electronico

¢Acorde la
propuesta?

red, adjunta acta y
envia correo a titular de
SIP para revisién

Propuesta de acuerdo

Correo electrénico

No

v 50

Devuelve mediante
correo con indicaciones
de modificaciones

Propuesta de acuerdo

Acta escaneada de
aprobacién

Correo electronico

51
Elabora oficio y acuse,
anexa propuesta de
acuerdo de creacion y
acta en CD, entrega en
Oficina de Abogado
General (OAG

Oficio

Propuesta'y acta de
acuerdo en CD

Recibe oficio de
propuesta y acuse con
CcD

Propuesta y acta de
acuerdo en CD

Y 53

Analiza propuesta de
acuerdo de creacion
contra normatividad del
IPN

acuerdo de creacion en
CD

¢ Procede acuerdo
de creacion?

No

I

Elabora oficio de
motivos de
improcedencia, entrega
a SIP.
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Titular de la Secretaria
de Investigacion y
Posgrado (SIP)

Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIYP)

Oficina del Abogado
General

Direccion General
(DG)

Recibe oficio de
improcedencia sella y
devuelve acuse

Y 56

Entrega oficio de

Q)

57
Recibe oficio analiza
resolucién de OAG y
propone con base a
normatividad,
estrategias conjuntas
con GP

Oficio

improcedencia a
CORIYP

Oficio

59

Recibe oficio con
Acuerdo de creacion de
red normado,

60

Elabora oficio de solicitud
de autorizacion de CGC de

)

58

Elabora oficio y acuse,
adjunta Acuerdo de
creacion de red
normado, entrega a SIP

creacion de red, Adjunta
Acuerdo, entrega a
Direccion General

b

Recibe oficio con anexo
y acuse

Oficio

62
Envia correo electronico
a Secretaria General
(SG) para someter
Acuerdo en reunion del
Consejo General
Consultivo (CGC)

Correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Secretaria General (SG)

Titular de la Secretaria
de Investigacion y
Posgrado (SIP)

Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIYP)

Secretaria General
(SG) Consejo General
Consultivo (CGC)

63

Confirma por correo
electrénico a SIP
presentacion de Acuerdo
aCGC

Correo electronico

y 66
Turna al Director
General para que

presida presentar al
pleno del CGC el

Acuerdo de Creacion de
la Red

Acuerdo

I

Consulta correo
electronico, reenvia a
CORIYP y agenda fecha

Correo electronico

y 70

Recibe acta de acuerdo
del CGC con los motivos
del rechazo, reenvia

¢ 65

Consulta correo
electrénico, reenvia a
CORIYP y agenda fecha

Correo electrénico

Director General somete
a votacion del pleno
para aprobacién y
escrutinio

67

¢Aceptado el
acuerdo?

SG Asienta en acta de
CGC acuerdo indicando
motivos del rechazo

Acta de CGC acuerdo
rechazo

y 69

SG envia por correo a
SIP acta de acuerdo

mediante correo a
CORIYP

Acta de CGC acuerdo
rechazo

Correo electrénico

del CGC con los
motivos del rechazo

Acta de CGC acuerdo
rechazo

Correo electrénico

Y 7

Asienta en acta de CGC
acuerdo de autorizacién
de Creacion de la Red y
envia por correo a SIP

Acta de CGC acuerdo
autorizacion

Correo electrénico
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Titular de la Secretaria
de Investigacion y

Posgrado (SIP)

Coordinacion de Imagen
Institucional (ClI)

72

Recibe acta de Acuerdo

Creacion de la Red

Correo electronico

Acta de Acuerdo

¢ 74

de Autorizacionde

Recibe oficio y acuse

con acta de Acuerdo de
Creacion de Red

Acta de Acuerdo de
creacion

73

Elabora oficio de
solicitud a la Cll para la
publicacion de Acuerdo
de Creacién de Red en

Gaceta Politécnica,
adjunta acta y entrega

Oficio

Acta de Acuerdo

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Publica en la Gaceta
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
00 2012-10-31 Se crea ”el procedimiento Operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado
01 2023-12-18 Actualizacién del procedimiento por cambio de nombre e

inclusion de nuevas actividades
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades y responsabilidades inherentes a la operacion de las redes de
investigacion, Innovacién y de expertos.

GISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a:

Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP).

Coordinacion de Operacion y Redes de Investigacion y Posgrado (CORIyP).
Areas de la Secretaria de Investigacién y Posgrado (ASIP).

Docentes del IPN (Investigador, Candidato),

Integrantes de la Red (Miembros),

Director de la Unidad Académica (DUA),

Coordinador y Coordinadores de Nodo (CN) de Nodo,

Coordinador y Coordinadores de Red (CR),

Analista de la CORIyP que atiende la Red de Investigacion (ACORIyP-red),
Externos a la Unidad Académica.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN. G.P. E. 1358, 15-09-2017.

- Lineamientos para la Creacion y Operacién de Redes de Investigacion y Posgrado.
G.P.E. 885, 14-09-2011.

- Sistema Institucional de Investigacion Cientifica y Tecnolégica. G.P. s/n 13-12-1996.

- Un nuevo Modelo Educativo para el IPN, Volumen 1. Primera edicién: 2003. México,
D.F.

- Programa Estratégico de Investigacién y Posgrado. Materiales para la reforma; Vol 4.
Primera edicion: 2003.Primera reimpresion: 2004; Segunda reimpresion: 2004.
México, D.F.

- Modelo de Integracion Social del IPN. Programa Estratégico de Vinculacion,
Internacionalizacion y Cooperacion. Materiales para la Reforma, Vol. 6. Primera
edicion: 2003.Primera reimpresion: 2004; Segunda reimpresiéon: 2004. México, D.F.

- Estrategia para impulsar el trabajo en Red en el IPN — Materiales para la Reforma,
Vol. 8. 2003. Primera edicion: 2004. México, D.F.

- Programa Institucional de Mediano Plazo, vigente.

N
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion de Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado (CORIyP),
incluira las prioridades del Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente tanto
en la Creacién y Operacion de Redes de Investigacion y de Expertos, como en las
actividades conjuntas entre las Unidades Académicas y en los temas o campos de
conocimiento cultivados en mas de una Unidad Académica(UA).

2. Las Redes estaran integradas por investigadores de distintas Unidades Académicas
(UA’s), cuando exista un solo representante o0 mas de uno por Unidad que
pertenezca a una Red, se conformara un nodo. El Colegio Académico o en su caso
el Director de la Unidad Académica (DUA) nombrara al Coordinador de Nodo (CN)
en la Red correspondiente.

3. Los CN tendran la obligacion de llevar a la UA los acuerdos tomados en las reuniones
virtuales de la Red, difundirlo y promover la colaboracion de los integrantes de su
nodo.

4. Cada Red operara con la siguiente estructura:

a. Miembro de la Red. Profesor-investigador del Instituto que solicité ingreso a la Red
a través de una convocatoria de admision y evaluado por una Comision de
Admision a la Red designada por el Titular de la Secretaria de Investigacion y
Posgrado (SIP).

i. El profesor-investigador aceptado por la comision, recibira del Secretario de
Investigacion y Posgrado (SIP) su nombramiento como miembro de la Red, por
un periodo de tres anos.

ii. Su funciéon es participar en los proyectos de investigacion en Red, en los
programas de posgrado en Red y en las diversas comisiones que se nombren
en actividades de la Red.

b. Coordinador de la Red. Investigador propuesto por los miembros aceptados en la
Red, en funcion de su experiencia y liderazgo sera nombrado por el Titular de la
r un periodo de tres anos, renovable por otro periodo de igual duracién.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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i. El Coordinador de la Red elaborara el Plan Anual de Trabajo y dara seguimiento
a la ejecucién de las actividades que la Red hubiere definido y representara a
la Red;

ii. Coordinara las reuniones mensuales virtuales, elaborara los informes de
ejecucion, difundira las actividades, resultados e impactos de estos trabajos;
coordinara el Encuentro Anual de la Red.

c. Coordinador de Nodo y representantes unicos miembros de la Red. Son
nombrados por el Colegio de profesores de cada Unidad Académica y ratificados
por los respectivos Directores de las mismas. El nombramiento es por tres anos
renovable por otro periodo de igual duracion y lo recibe de la CORIyP.

i. Su funcidon es mantener informado a su Nodo de las actividades de la Red.

5. El Coordinador de cada Red en conjunto con los Coordinadores de Nodo elaboraran
en el mes de enero de cada aino el Plan de trabajo anual de la Red, alineado a los
objetivos del Acuerdo de Creacion de la Red, a las prioridades y objetivos
estratégicos del IPN, la SIP y la CORIyP. Sera presentado en la primera reunion
virtual del afio.

6. Los Coordinadores y los miembros de la Red seran corresponsables del desarrollo
del trabajo para el cumplimiento de las metas y el logro de sus objetivos establecidos
en el Plan Anual.

7. El calendario anual de reuniones ordinarias virtuales sera programado en la agenda
de las Redes de Investigacién y de Expertos en la ultima reunion virtual del afio para
acordar fecha, hora y lugar, y sera notificado al Coordinador de Red.

8. La CORIiyP y el Coordinador de Red programaran, organizaran y coordinaran las
reuniones mensuales virtuales de Coordinadores de Nodo de la Red, notificando la
agenda con los puntos a tratar, el lugar, fecha y hora de dichas reuniones virtuales
orientadas al cumplimiento del Plan de trabajo anual.

9. Las reuniones ordinarias virtuales deberan realizarse de manera mensual para dar
seguimiento a las acciones establecidas en el plan de trabajo anual de cada red. La
a tener una adecuada definicidén de funciones, responsabilidades y tareas,

~'Parddada uno de los miembros.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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10. Las reuniones virtuales se consideraran validas cuando se cuente con un quorum de
la mitad mas uno de sus Coordinadores de Nodo y los acuerdos se tomara por
mayoria simple de los Coordinadores en presencia virtual del representante de la
CORIyP. En caso de no contar con una asistencia del 50% mas uno de los
Coordinadores de Nodo, la reunién virtual se llevara a cabo con caracter informativo.

11. A las reuniones ordinarias y/o extraordinarias virtuales podran asistir los integrantes
de la Red de Investigacion y/o de Expertos sin derecho a voto.

12. Los Coordinadores(as) de redes, asi como las autoridades de la SIP podran
convocar a reuniones extraordinarias virtuales cuando la operacién de la red asi lo
requiera.

13. La CORIyP sera responsable de elaborar el acta o minuta con los acuerdos de las
reuniones ordinarias o extraordinarias virtuales de las Redes de Investigacion,
Innovacion y de Expertos, y presentarla en la siguiente reunion virtual para su
autorizacion con la firma del Coordinador de la Red, y este ultimo la enviara en
formato digital a la CORIyP para que ambas partes la resguarden.

14. El Consejo Directivo de Redes (CDR) coordinara las actividades académicas,
cientificas y administrativas de las Redes para asegurar el cumplimiento de los
objetivos planteados en los acuerdos de creacion de las mismas.

15. Se creara el Comité Organizador de Encuentros Anuales de Redes (COEAR),
integrado con el CN y CR de cada red de investigacion y de expertos.

16. ElI COEAR realizara la revision, evaluacién y seguimiento interno de compromisos y
resultados de encuentros anteriores de cada red de investigacion y de expertos.

17. EI COEAR solicitara a cada Coordinador de Nodo y de Red (CN y CR) resultados de
compromisos de proyectos de investigacidon que emplearon Apoyos Econdmicos,
presentar acuse de reporte entregado en SAPPI, asi como de realizar los que
adeuden a fin de evitar de ser condicionado el nuevo anteproyecto.

18. EI COEAR solicitara a cada Coordinador de Nodo y de Red (CN y CR), que cumpla

ica de operacion anterior, elaborar el anteproyecto-presupuesto estructurado

cvearydos requisitos de proyecto de investigacion para solicitud de Apoyo Econémico
de encuentro de redes.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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19. La CORIyP sera responsable de solicitar en el primer semestre a la Direccion de
Investigacion (DINV) con conocimiento al Secretario Investigacion y Posgrado, el
presupuesto para la realizacion de los Encuentros Anuales de integrantes de las

Redes.

20. La CORIyP sera la responsable de notificar por correo electrénico a la Direccion de

Investigacion los cambios de los Coordinadores de Red.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elaboran Coordinador de Red(CR),
Coordinador de Nodo(CN) y Analista CORIyP CR
de Red (ACORIyP-red) Plan de trabajo anual CN Plan de trabajo
de la Red (PTA-red) en el mes de enero de cada ACORIyP-red
ano.

2. Mantiene en consulta el PTA-red. Archiva Plan de trabajo
temporalmente.

3. Realiza reunién ordinaria virtual, estructura y CR rPerSr?i?rzgz de
coordina programa de reuniones mensuales CN mensuales
virtuales de CN de Red. ACORIyP-red virtuales

4. Envian por correo electrénico a miembros de Correo
Red, agenda con puntos a tratar, lugar, fecha y ACORIyP-red electronico
hora de reuniones virtuales. Agenda

Correo
5. Recibe y mantiene en consulta. Miembros de la Red | electronico
Agenda

6. Realiza reunion ordinaria virtual, verifica lista de
asistencia de CN. ACORIyP-red

¢,50% mas uno en reunién virtual?

7. No. Reunion virtual es informativa y no se
establecen acuerdos, captura en minuta Minuta
electronica. electrénica

Pasa a actividad 10.

8. Si. Dirige reunion ordinaria virtual conforme CR
agenda aprobada. Se establecen acuerdos por Agenda
votacion de mayoria ante ACORIyP-red.

9. Elabora minuta electrénica de reunion mensual ACORIyP-red Minuta
ordinaria virtual con acuerdos establecidos. electronica

Minuta
10.Envia por correo electronico a CN, minuta para electrénica
' observaciones. correo
JNACION GENERAL DE PLAN electrénico
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Minuta
11.Recibe y consulta minuta electrénica, analiza. CN electronica
¢Aprueba la minuta? correo
electrénico
12.No. Envia por correo electrénico comentarios y correo
observaciones a ACORIyP-red. electrénico
Minuta
, , , . . electronica
13.Recibe, analiza y corrige minuta electronica. ACORIyP-red cormreo
electronico
Minuta
14.Envia correo electrénico con minuta corregida Electrénica
al CN. correo
electrénico
Minuta
15.Si. Acepta minuta. imprime, firma y escanea, Electronlc_a.
: - CN firmada digital
envia por correo electréonico a ACORIyP-red.
correo
electronico
minuta
16.Recibe y envia por correo electronico minuta de electronica
reunién ordinaria virtual previa firmada, a ACORIyP-red firmada digital
miembros y CN. Archiva minuta digital. correo
electrénico
minuta
. . g ACORIyP-red, electronica
17.Realiza seguimiento a acuerdos de la reunién : .
Sl 9= : CN, CR firmada digital
ordinaria virtual previa.
correo
electronico
18.Conforman el Comité Organizador de CN, CR minuta
Encuentro Anual de Redes (COEAR), -
: . ACORIyP-red electronica
asienta en minuta.
l L
| :' 19 Revisa acuerdos de encuentro anterior. COEAR acuerdos de
, COmpre implidos? encuentro
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.No. Analiza y actualiza compromisos y metas. COEAR
21.Elabora informe electronico de compromisos Informe
globales de cada red. electronico
Informe
22.Envia informe mediante correo electrénico a electrénico
CORIyP. correo
electronico
Informe
23.Recibe y convoca a Consejo Directivo de Redes electrénico
R . : CORIyP
(CDR) para analisis y evaluacion de informe. correo
electronico
24 Analizan y elaboran resolutivo de encuentros Z(I)ertr:(tarcc)’)nico
por Red, CORIyP envia por correo electrénico CDRy CORIyP :
i resolutivo
a Coordinador de Red (CR). -
electronico
25.Recibe, analiza e informa a Miembros de Red Z(I)ertr:?rcc)’mico
(MR) resolutivo del CDR mediante correo CR :
- resolutivo
electrénico. .
electronico
correo
26.Recibe resolutivo del CDR, analiza. MR electronico
resolutivo
electronico
27.Solicita por correo electrénico a MR terminar correo
informe de proyectos anteriores de la Red en CR electronico
SAPPI y enviar acuse conclusion.
Acuse
28.Recibe y envia acuse electronico de conclusion conclusion - de
. MR correo
de proyecto en SAPPI, via correo. -
electronico
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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36.Envia por correo electronico anteproyecto-
presupuesto autorizado de encuentro en
proyecto de investigacion a

WIKEN doitA210nAL

CORIVE:

COEAR
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
correo
29.Recibe y descarga acuse de conclusion, electrénico
prepara anteproyecto-presupuesto de CR Acuse de
encuentro como proyecto de investigacion a conclusién
ingresar a SAPPI. Proyecto de
Investigacion
30.Presenta en reunidon mensual ordinaria a Propuesta de
Miembros de Red (MR), propuesta de CR encuentro con
encuentro con fecha, programa y sede para programa y
aprobacion. sede
31.En reunion mensual ordinaria aprueban Propuesta
propuesta de encuentro con fecha programa y MR-CN pb q
sede aprobada
32.Envia por correo electronico a COEAR Propuesta
aprobada
propuesta aprobada de encuentro con fecha CR cormreo
programa y sede. clectrénico
correo
33.Si. Recibe propuesta aprobada, prepara eletctronlcot
anteproyecto con presupuesto preliminar de COEAR an eproyecto i
encuentro de las redes. Eiﬁ;?#aef °
electronico
34.Presenta en reunion virtual anteproyecto- anteproyecto -
presupuesto de encuentro con posibles redes y presupuesto
modalidades a miembros de todas las redes preliminar
(MR) para autorizacion. electronico
35.Autorizan anteproyecto con presupuesto de MR-CN, CR, COEAR ‘a)petiﬁ[)%yeesio i
encuentro. autorizado
formato de

proyecto de
investigacion
correo
electronico

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
correo
electronico
formato de
37.Recibe y elabora nuevo anteproyecto de proyecto de
distribuciéon de apoyo econémico para redes a CORIyP investigacion
ejercer recurso. Anteproyecto
apoyo
economico
para redes
38.Registra solicitud de encuentro en sistema Solicitud
SAPPI modalidad Apoyos Econémicos (AE). CORIyP -
electronica AE
39.Analisis conjunto de anteproyecto AE con anteprovecto
Direccién de Investigacion (DINV) para ajuste y CORIyP- DINV AE proy
redistribucion.
40.Presenta anteproyecto AE a titular de anteprovecto
SIP(TSIP) para autorizacion. CORIyP AE proy
41.Recibe anteproyecto AE y analiza. anteprovecto
¢ Autoriza asignacion? TSIP AE broy
42.No. Solicita modificaciones. anteprovecto
Pasa a actividad 37. AE proy
43.i. Informa por correo electronico a DINV CORIyP 2?2%%’;;;2
autorizacion AE por TSIP.

44 Ajuste y publicacion de resultados de AE del DINV Publicacion de
SAPPI. resultados
45.Consulta resultados y evalua autorizacion de Publicacién de

AE a proyecto de investigacion. CR
resultados
46, Revisan resultados y factibilidad del encuentro.
l¢Es o Taciible. realizar encuentro propuesta CRy COEAR Publicacion de
I prefiminariauzzco resultados
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
47.No. Realizan ajustes mayores y desarrollan Publicacién de
nueva propuesta conforme a lo autorizado. COEAR resultados
Pasa a actividad 46. Propuesta
ajuste mayor
48.8Si. Realizan ajustes menores a la propuesta. P_ropuesta
ajuste menor
49.Informan al pleno de la red estatus de la Propuesta
propuesta. ajuste menor
Propuesta

realizacion de
evento

correo
51.Envia por correo electronico a CORIyP electronico
proyecto definitivo con programa, fechas, sede CR proyecto
y potencial numero de asistentes al evento. definitivo
presupuesto
correo
52.Recibe el proyecto definitivo con presupuesto electrénico
asignado y programa de Encuentros Anuales CORIyP proyecto
de las Redes, asiste para apoyo. definitivo
presupuesto
programa
53.Coordina y dirige encuentro con base en CR proyecto
proyecto definitivo. definitivo
54.En reunidn plenaria con los MR, evaluan
compromisos alcanzados con relacion al MRy CR Compromisos
encuentro anterior, para propuesta del afo alcanzados
proximo.
correo
1e del evento y envia por correo _electrénico
CR informe

il AL DR AL

EAN
W WL LU

SORIyP.

electrénico del
evento

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
correo
electrénico
56.Recibe informe electronico del evento. CORIyP informe
electronico del
evento
57.Realiza analisis de datos a partir de resultados |nform’e ,
electronico del
reportados del evento.
evento
. Base de datos
58. Actualiza base de datos de cada red y global. de Red y global
. . , . , fichas
59.Elabora fichas informativas e infografias del . .
encuentro informativas e
) infografias
fichas
60.Envia por correo electronico fichas informativas !nformatlvas ©
. , ., infografias
e infografias a CR para revision.
Correo
electrénico
Correo
electrénico
61.Recibe y revisa fichas e infografias. CR fichas
¢ Es correcta la informaciéon? informativas e
infografias
62.No. Envia observaciones a CORIlyP mediante Correo
correo electronico. electronico
, , . - Ficha
63.Recibe y real_lzg correcciones indicadas. CORIyP informativa
Pasa a la actividad 59.
aprobada
64.Si. Emite aprobacién por correo electrénico CR correo
para distribucion publica. electronico
65.Recibe aprobacion, difunde fichas informativas flchas .
e rogieheneweniro Anual de Red a los MR por correo informativas
NACION GENERAL DE PLANEACION e CORIyP infografias
|| electronico v en medios institucionales. cormreo
asa idad 67. -
electronico
CGPIi-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
correo
electrénico
66.Recibe fichas informativas del Encuentro Anual MR fichas
de Red. informativas e
infografias
67.Mantiene para consulta y seguimiento, archiva }cﬁ‘gfriativas e
para elaboracibn de reporte a memoria CORIyP infoarafias
institucional. 9
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Analista CORIyP de Red

(ACORIyP-red)

Coordinador de
Red(CR)

Coordinador de
Nodo(CN)

Miembros de la Red
(MR)

INICIO

1
Elaboran el Plan de
trabajo anual de la Red
(PTA-red) el Coordinador
de Red, Coordinador de
Nodo y Analista CORIyP

de Red)

Plan de trabajo

Mantiene en consulta el
PTA-red. Archiva
temporalmente

Plan de trabajo anual

Realiza reunion ordinaria
virtual, estructura y
coordina programa de
reuniones mensuales
virtuales de CN de Red

programa de reuniones
mensuales virtuales

4

Envia por correo
electrénico a miembros
de Red, agenda con

1
Elaboran el Plan de
trabajo anual de la Red
(PTA-red) el Coordinador
de Red, Coordinador de
Nodo y Analista CORIyP
de Red)

Plan de trabajo

Mantiene en consulta el
PTA-red. Archiva
temporalmente

Plan de trabajo anual

Realiza reunion ordinaria
virtual, estructura y
coordina programa de
reuniones mensuales
virtuales de CN de Red

programa de reuniones
mensuales virtuales

1
Elaboran el Plan de
trabajo anual de la Red
(PTA-red) el Coordinador
de Red, Coordinador de
Nodo y Analista CORIyP

de Red)

Plan de trabajo

Mantiene en consulta el
PTA-red. Archiva
temporalmente

Plan de trabajo anual

Realiza reunioén ordinaria
virtual, estructura y
coordina programa de
reuniones mensuales
virtuales de CN de Red

programa de reuniones
mensuales virtuales

Recibe y mantiene en

puntos a tratar, lugar,
fecha y hora de
reuniones virtuales.

Agenda

Correo electrénico

consulta

Correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Analista CORIyP de Red
(ACORIlyP-red)

Coordinador de
Red(CR)

Coordinador de
Nodo(CN)

Realiza reunién
ordinaria virtual, verifica

lista de asistencia de
CN

¢50% mas uno en
reunién virtual?

No

A 4 7

Reunién virtual es
informativa y no se
establecen acuerdos,
captura en minuta
electronica

Minuta electrénica

Si y 8
Dirige reunién ordinaria
virtual conforme agenda
aprobada. Se establecen

acuerdos por votacion de
mayoria ante ACORIyP-

red

vy o

Elabora minuta
electronica de reunion
mensual ordinaria virtual
con acuerdos
establecidos

Minuta electrénica

Envia por correo
electrénico a CN, minuta
para comentarios y
observaciones

Minuta electronica

Correo elctronico

Recibe y consulta minuta
electrénica, analiza

Minuta electrénica

Correo elctronico

¢Aprueba la
minuta?

No

v 12

Envia por correo
electrénico comentarios

v o«

Recibe, analiza y corrige

minuta electronica

y observaciones a
ACORIyP-red

Correo elctronico

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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(ACORIyP-red)

Analista CORIyP de Red

Coordinador de
Nodo(CN)

Coordinador de
Red(CR)

Comité Organizador
de Encuentros
Anuales de Redes
(COEAR)

Envia correo electrénico
con minuta corregida al
CN

14

Minuta electrénica

Correo elctronico

Y 15

Acepta minuta. imprime,
firma y escanea, envia
por correo electrénico a

ACORIyP-red.

Minuta electrénica
firmada digital

Correo elctronico

16

Recibe y envia por correo
electrénico minuta de
reunién ordinaria virtual
previa firmada, a
miembros y CN. Archiva
minuta digital

Minuta electronica
firmada digital

Correo electrénico

17

Realiza seguimiento a

ordinaria virtual previa

Minuta electrénica
firmada digital

Correo electrénico

acuerdos de la reunion ——

& (O—

18

Recibe y realiza
seguimiento a acuerdos
de la reunién ordinaria
virtual previa

Minuta electrénica
firmada digital

Correo electrénico

Conforman el comité
organizador de
Encuentro  Anual de
F Red (COEAR), asienta

en minuta

CGPII-DPO-DDFP-01/01

¢ 18

Conforman el comité
organizador de
EncuentroS  Anual de
Red (COEAR)

17

Recibe y realiza
seguimiento a acuerdos
de la reunién ordinaria
virtual previa

Minuta electronica
firmada digital

Correo electrénico

18

Conforman el comité
organizador de
Encuentro  Anual de
Red (COEAR)

Revisa acuerdos de
encuentro anterior

Acuerdos de encuentro

¢ Compromisos
cumplidos?

No

v 20

Analiza y actualiza
compromisos y metas

Y 21

Elabora informe
electrénico de
compromisos globales
de cada red

Informe electronico

A 22

Envia informe mediante

correo electrénico a
CORIyP

Informe electrénico de
compromisos globales

Correo elctronico

FP-4
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Coordinacion de
Operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Consejo Directivo de
Redes (CDR)

Coordinador de
Red(CR)

Miembros de Red
(MR)-CN

23

Recibe y convoca a
Consejo Directivo de
Redes (CDR) para —
analisis y evaluacion de
informe

Informe electrénico de
compromisos globales

Correo electrénico

24

A
Analizan y elaboran
resolutivo de encuentros
por Red, CORIYP envia | 4

24

Analizan y elaboran
resolutivo de encuentros
por Red

por correo electrénico a
Coordinador de Red
(CR)
resolutivo de encuentros
por Red

Correo electrénico

resolutivo de encuentros

por Red

CGPII-DPO-DDFP-01/01

Recibe, analiza e
informa a Miembros de

25

l 26

Recibe el resolutivo del

CDR, analiza

Red el resolutivo del
CDR mediante correo
electrénico.

Resolutivo del CDR

Correo electronico

27

Solicita por correo
electrénico a MR
terminar informe de

Resolutivo del CDR

Correo electronico

ﬁ 28

Recibe y envia acuse
electrénico de conclusion
de proyecto en SAPPI,

proyectos anteriores de
la Red en SAPPI y enviar
acuse conclusion

Correo electronico

via correo

Acuse electrénico de
conclusion

Correo electronico

¢ 29

Recibe y descarga acuse
de conclusién, prepara

de encuentro como
proyecto de investigacion a
ingresar a SAPPI

Correo electrénico

Acuseelectronico de
conclusion

Proyecto de
investigacion

anteproyecto-presupuesto

FP-4
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Coordinador de
Red(CR)

CN

Miembros de Red (MR) -

Comité Organizador de
Encuentros Anuales de

Redes (COEAR)

Coordinacion de
Operacion de Redes
de Investigacion y
Posgrado (CORIyP)

30
Presenta en reunién
mensual ordinaria a
Miembros de Red (MR),

propuesta de encuentro
con fecha, programa y
sede para aprobacion

Propuesta de encuentro
con programa

\ 31

En reunién  mensual
ordinaria aprueban
propuesta de encuentro
con fecha programa y
sede

Propuesta de encuentro

con programa

32

A

Envia por correo
electrénico a COEAR

presupuesto  preliminar
de encuentro de las

redes ]
orreo electrénico

propuesta aprobada de
encuentro con fecha
programa y sede.

Propuesta de encuentro
aprobada

Correo elctronico

v 35

Autoriza anteproyecto
con presupuesto  de
encuentro

Propuesta de encuentro
aprobada

anteproyecto con
presupuesto preliminar

34
Presenta en reunion
virtual anteproyecto-
presupuesto de

encuentro con posibles
redes y modalidades a
MR para autorizacién
anteproyecto-

presupuesto de
encuentro

35

Autoriza  anteproyecto

anteproyecto-
presupuesto de
encuentro autorizado

CGPII-DPO-DDFP-01/01

con presupuesto de
encuentro

anteproyecto-
presupuesto de
encuentro autorizado

y 35

Autoriza  anteproyecto
con presupuesto de
encuentro

anteproyecto-
presupuesto de
encuentro autorizado

36

Envia por correo
electrénico anteproyecto-
presupuesto autorizado

33
Recibe propuesta
aprobada, prepara
anteproyecto con

37

Recibe y elabora nuevo
anteproyecto de
distribucién de apoyo —
econémico para redes a
ejercer recurso

Correo electronico

Formato de proyecto de
investigacion

Anteproyecto apoyo
economico

de encuentro en formato
de proyecto de
investigacién a CORIyP
Formato de proyecto de
investigacion

Correo electrénico

FP-4
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Coordinacion de
Operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado

(CORIyP)

Direccion de
Investigacion (DINV)

Titular de SIP
(TSIP)

Coordinador de

Red(CR)

38

Registra  solicitud de
encuentro en sistema
SAPPI modalidad
Apoyos Econémicos
(AE)

Solicitud electrénica AE

39

Andlisis  conjunfo  de
anteproyecto AE con
Direccién de

Investigacion (DINV)
para ajuste y
redistribucion

anteproyecto AE

v 39
Andlisis conjunto
anteproyecto AE con

Direccion de
Investigacion (DINV)
para ajuste y

redistribucién

anteproyecto AE

¥ 40

Presenta  anteproyecto
AE a titular de SIP(TSIP)
para autorizacion

anteproyecto AE

Informa  por  correo
electrénico a  DINV

autorizaciéon ~ AE  por
TSIP

|:@prabado,

Recibe anteproyecto AE
y analiza

anteproyecto AE

¢Autoriza
asignacion?

Solicita modificaciones

anteproyecto AE

4 45

v 44
Realiza ajuste y
publicacién de
resultados de AE del
SAPPI

Publicacién de
resultados

Consulta resultados y
evalia autorizacion de
AE a proyecto de
investigacion

Publicacion de
resultados

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinador de
Red(CR)

Comité Organizador de
Encuentros Anuales de
Redes (COEAR)

Coordinador de
Nodo(CN)
Miembros de Red (MR)

Revisan resultados vy
factibilidad del encuentro

Publicacién de
resultados

46

Revisan resultados y
factibilidad del encuentro

Publicacién de
resultados

¢ Es factible realizal
encuentro prop.
preliminar 2

* 47

Realizan ajustes
mayores y desarrollan
nueva propuesta
conforme a lo autorizado

Publicacién de
resultados

Propuesta ajuste mayor

Y 48

Realizan ajustes
menores a la propuesta

Propuesta ajuste menor

¥ 49

Informan al pleno de la
red estatus de la
propuesta

I

Aprueban realizacion del
evento de acuerdo a
propuesta del COEAR

> /A

CGPII-DPO-DDFP-01/01

Propuesta ajuste menor

I

Aprueban realizacién del

— .

Aprueban realizacion
del evento de acuerdo a
propuesta del COEAR

evento de acuerdo a
propuesta del COEAR

Propuesta realizaciéon de
evento

Propuesta realizaciéon de

evento

FP-4
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Coordinador de
Red(CR)

Coordinacion de
Operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado

(CORIyP)

Miembros de Red (MR)

51
nvia por correo
electréonico a CORIyP
proyecto definitivo con

52
Recibe el proyecto
definitivo con

presupuesto asignado y

programa, fechas, sede
y potencial numero de
asistentes al evento

correo electrénico

proyecto definitivo con
programa

Presupuesto definitivo

53

Coordina y dirige
encuentro con base en
proyecto definitivo

proyecto definitivo

54
En reunién plenaria con
los MR, evallan

compromisos alcanzados

programa de Encuentros
Anuales de las Redes,
asiste para apoyo.
correo electrénico

proyecto definitivo

Presupuesto definitivo

Programa de encuentros
anuales

54

En reunion plenaria,
evallian compromisos
alcanzados con relacién

con relacién al encuentro
anterior, para propuesta
del afio préximo

al encuentro anterior,
para propuesta del afio
proximo

Compromisos
alcanzados

y 55

Elabora informe  del
evento y envia por correo |—
electrénico a CORIyP

correo electrénico

Informe electrénico del
evento

Compromisos
¢ 56 alcanzados

Recibe informe
electrénico del evento

correo electronico

Informe electrénico del
evento

£ 57

Realiza andlisis de datos
a partir de resultados
reportados del evento

Informe electrénico del
evento

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinacion de

Operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado

(CORIyP)

Coordinador de
Red(CR)

58

Actualiza base de datos
de cadaredy global

Base de datos de
Red y global

O

Elabora fichas
informativas e infografias
del encuentro

fichas informativas e
infografias

60

Envia por correo
electronico fichas
informativas e infografias
a CR para revision

fichas informativas e
infografias

Correo electrénico

61

Recibe y revisa fichas
informativas e infografias

Correo electronico

fichas informativas e
infografias

¢Es correcta la
informacion?

Envia observaciones a

Recibe y realiza
correcciones indicadas

Correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-01/01

CORIyP mediante correo
electrénico

Correo electrénico

64

Emite aprobacién  por
correo electronico para
distribucién publica

Correo electrénico

FP-4
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Coordinacion de
Operacion de Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Miembros de Red (MR)

65

Recibe aprobacion,
difunde fichas informativas
del Encuentro Anual de

4 66
Recibe fichas
informativas del

Red a MR por correo
electrénico y en medios
institucionales

fichas informativas e
infografias

Correo electrénico

y 67

Mantiene para consulta y
seguimiento, archiva
para elaboracion de ——
reporte a memoria
institucional.

fichas informativas e
infografias

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-01/01

Encuentro Anual de Red

Correo electronico

fichas informativas e

infografias
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/

INSTITU *OLITECNICO NACIONAL

—

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecr_la d?, Descripciéon del cambio
< actualizacién
version
00 2023-12-18 Se crea el procedimiento Bajas de Personal
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, operar y controlar los mecanismos e instrumentos que permitan gestionar las
bajas de personal de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, para mantener actualizada
la plantilla conforme a la normatividad aplicable en materia de administracion y control de

personal.

GISTRADO
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ALCANCE
El presente procedimiento aplica a:

— Secretaria de Investigacién y Posgrado.

— Direccién de Investigacion.

— Direccién de Posgrado.

— Coordinacion de Gestion.

— Coordinacion de Operacion de Redes de Investigacion y de Posgrado.
— Coordinacién Administrativa, y

— Oficina del Secretario.

Personal adscrito a las areas antes indicadas.
— Unidades Administrativas Centrales del IPN.

Division de Admision y Desarrollo de Personal de la DCH (DADPDCH).
— Division de Trayectoria del Personal de la DCH(DTPDCH).

Division de Remuneraciones de DCH(DRDCH).

Departamento de Prestaciones y Servicios de la DCH(DPSDCH).

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

SIP. - Secretaria de Investigacién y Posgrado.

TSIP. Titular de la Secretaria de Investigacién y Posgrado

ASIP. - Areas de la SIP (Coordinacion de Gestién, Coordinacion de Operacion y Redes
de Investigacion y de Posgrado, Coordinacion Administrativa, Oficina del Secretario,
Direccion de Investigacion y Direccion de Posgrado).

Trabajador.- Personal de Plaza Puesto (PP), Personal Docente (PD) o Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE).

DCH. - Direccion de Capital Humano.

DAyDP-DCH. - Divisiéon de Admision y Desarrollo de Personal de la DCH.
DTP-DCH. - Divisién de Trayectoria del Personal de la DCH.

DR-DCH. Division de Remuneraciones de DCH.

DPyS-DCH. Departamento de Prestaciones y Servicios de la DCH.

e-FUP. - Sistema Institucional de Formato Unico de Personal Electrénico.

FUP. - Formato unico de Personal

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado

B) del Articulo 123 Constitucional. Articulo 44 fraccién VIII D.O.F.28 de diciembre de
1963, D.O.F. 01-05-2019, D.O.F. ultima reforma 22-11-2021.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007.Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2021.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016. Ultima reforma D.O.F. 27-12-2022.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. 12-07-1978, ultima modificacion G.P. numero
extraordinario 1511, 15-10-2019.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. 01-03-1988, ultima revisién 01-02-1989.

— Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional, (2021-2023).

— Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal No Docente Instituto Politécnico
Nacional, (2019-2021).

— Personal de Apoyo. Prestaciones Economicas y Sociales 2023

— Guia del Usuario del Sistema e-FUP, (04-12-2017).

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

1.

El presente procedimiento se aplicara a todo el personal de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado (SIP), sus Direcciones de Area y, Coordinaciones, por lo
que su observancia es obligatoria y su incumplimiento sancionable conforme a la Ley
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Sera responsabilidad de la Coordinacion Administrativa (CA) difundir y el
cumplimiento de la normatividad vigente de la Direcciéon de Capital Humano (DCH) y
las instrucciones del(la) Secretario(a) de Investigacién y Posgrado (SIP).

La CA gestionara el tramite de Bajas de Personal de la Secretaria de Investigacion
y Posgrado, Direcciones y Coordinaciones ante la DCH, a través del Sistema e-FUP.

El solicitante sera responsable de presentar oficio de peticidon del area de adscripcion
0 escrito propio, en el que se especifique claramente el tipo baja de movimiento de
personal y, en su caso, justificacién del mismo.

El escrito u oficio de solicitud de movimiento de personal, debera cumplir con los
siguientes requisitos de aceptacion:

5.1 Estar dirigido al Titular de la SIP.
5.2 Anexar la siguiente documentacién segun el tipo de movimiento (por renuncia,
jubilacion o muerte).
a) Original del escrito de solicitud de movimiento de personal con firma
autografa del interesado.
b) Sl fuera el caso, oficio de peticion del area de adscripcion con firma del
jefe inmediato y sello oficial.
c) Documentacion requerida por la DCH, segun indique el Sistema e-FUP.

Ingresar el documento de solicitud con 15 dias de anticipacion a la fecha del
movimiento.

gresar el documento de solicitud en el Area de Recepcion de la

- Coordinacion de Gestion, para ser turando a la CA para su atencion correspondiente.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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8. La CA sera la responsable de recibir, analizar y registrar oportunamente el tramite
de Baja ante la DCH, para modificar la situacién laboral o “estatus” del personal de
la Secretaria, sus Direcciones y Coordinaciones, mediante los siguientes pasos:

8.1 Cargar en el sistema e-FUP, los datos del movimiento del solicitante en el tramite
modulo de Baja de Personal.

8.2 La validacién de la DCH, a través del sistema e-FUP, notificara la aceptacion o
rechazo, y este ultimo caso, indicara los datos a corregir volviéndose a cargar el
movimiento.

8.3 A través del sistema e-FUP la DCH, enviara la autorizacién para imprimir el FUP,
recabar firmas tanto del Secretario como del trabajador, asentar el sello de
autorizacion.

8.4 La CA tiene 5 dias habiles para el envio del FUP, a la Divisién de Trayectorias
del Personal de la DCH(DTP-DCH).

9. Sera responsabilidad de la CA dar seguimiento al tramite respectivo y obtener copia
del FUP operado por la DCH.

10. Todos los movimientos de personal deberan ser integrados en el expediente de cada
trabajador Expediente Unico de Personal (EUP).

N

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

1. ElI trabajador elabora solicitud de
baja de personal y acuse, adjunta
comprobante, entrega a SIP para
tramite de baja.

Personal de Plaza
Puesto (PP),
Personal Docente
(PD) o Personal de
Apoyo y Asistencia a
la Educacion (PAAE)

Carta de renuncia,
jubilacién o
defuncién
Comprobante

acuse

Carta de renuncia,

2. Coordinaciéon Administrativa (CA) recibe jubilacion o
solicitud de baja de personal con CA defuncion
comprobante y acuse. Comprobante

acuse
Carta de renuncia,
. jubilacién o
3. Revisa documento. defuncion
¢ Datos y comprobante correctos? Comprobante
acuse
Carta
. Renuncia, jubilacion
4. No. Devuelve para correccion )
. o defuncién
Pasa a la actividad 1.
Comprobante
acuse

5. Si. Sella y devuelve acuse. Acuse

6. Recibe acuse. trabajador Acuse

7. Captura datos e imprime 3 originales de CA VSP
Volante de Suspension de Pago (VSP). 3 originales

8. Recaba firmas del Pagador Habilitado y

. , - VSP
Titular de la Secretaria de Investigacion y 3 oridi
P). originales
: _ , Pagador Habilitado y VSP. .
9: “Firmadevuelve y sella. TSIP 3 originales

NSTITE
N
[
il

firmado y sellado

ISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Entrega VSP original 1 y 2 sellados, y
o 0 VSP
acuse original 3 en Division de -

) . ., CA 3 originales
Remuneraciones de la Direccion de firmado v sellado
Capital Humano (DR-DCH). y

VSP original
11.Recibe, sella y devuelve VSP acuse DR-DCH 3 ongina q
original 3 con estampado de recibido. acus.e.estampa °
de recibido
VSP original
12.Recibe VSP acuse 3 original y archiva CA SP origina
temporalmente. 3 acusle.estampado
de recibido
13.Captura en Sistema eFUP informacién
del movimiento de baja FUP. Sistema eFUP
14.Division de Admision y Desarrollo de
Personal (DADP-DCH), Division de
Trayectorias del Personal de Direccion
de Capital Humano (DTP-DCH) validan DADP-DCH
FUP en Sistema eFUP, activa aviso. DTP-DCH
¢, Son correctos los datos?
15.No. Identifica datos erroneos.
Pasa a la actividad 13. CA
16.Si. Imprime FUP 4 originales, recaba
firma de trabajador y del Secretario. FUP 4 originales
. [ [ : 4 original
17.Recibe, firma y devuelve trabajador FUP 4 originales
18.Recibe, firma, sella y devuelve. TSIP FUP 4 originales
|

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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REFUP’s,
19.Recibe, elabora original y acuse de acuse
Relacion de Entrega de FUP's FUP 4 originales
(REFUP’s), adjunta FUP 4 originales, CA vsp 9
VSP, comprobante y entrega a DTP-
DCH. comprobante
REFUP’s,
acuse
20.Recibe original y acuse de REFUP’s, .
FUP 4 originales, VSP y comprobante. DTP-DCH \F/g'; 4 originales
comprobante
21.(81233632 recibido acuse de REFUP’s, acuse REFUP's
22.Recibe acuse REFUP’s sellado y archiva CA acuse REFUP’s
temporalmente. sellado
REFUP’s de Zona
23.Elabora original y acuse de REFUP’s de Pagadora (Z.I?.)
Zona Pagadora (Z.P.) 1032 SIP, adjunta DTP-DCH 1032 SIP original y
FUP-empleado y FUP-dependencia, acuse
entrega. FUP -empleado
FUP-dependencia
REFUP’s de Zona
24 Recibe original y acuse de REFUP’s de Pagadora (Z.I?.)
Zona Pagadora (Z.P.) 1032 SIP, con CA 1032 SIP original y
FUP-empleado y FUP-dependencia, acuse
firma de recibido en acuse y devuelve. FUP -empleado
FUP-dependencia
REFUP’s de Zona
25 Recibe acuse de REFUP’s de Zona DTP-DCH Pagadora (Z.P.)

) 1032 SIP

WITES M WAL (ol

1032 SIP acuse

LISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
REFUP’s de Zona
Pagad Z.P.
26.Archiva REFUP's de ZP. 1032 SIP 1099 Sollrférigin)al
original y entrega FUP -empleado FUP- FUP -empleado
dependencia a trabajador. FUP-dependencia
27.Recaba en FUP-dependencia, firma de FUP -empleado
recibido del trabajador y entrega FUP - FUP-dependencia
empleado.
FUP - lead
28.Recibe FUP-dependencia y de empleado, FUP-deergg:c?er?cia
firma de recibido y devuelve FUP- trabajador firmado de recibido
dependencia.
. ) ) FUP-dependencia
29.Recibe FUP-dependencia e integra al Expediente Unico
Expediente Unico de Personal (EUP) del CA P

empleado.

de Personal (EUP)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistencia a la Educacion
(PAAE)
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Personal de Plaza Puesto
(PP), Personal Docente (PD) Coordinacion

INICIO

1

Elabora solicitud de baja
de personal y acuse,
adjunta comprobante
entrega para tramite
de baja.

Carta de renuncia,
jubilacion o defuncion

Comprobante

@ ':J 4
L

¢ 2

Recibe solicitud de baja
de personal con

comprobante y acuse

Carta de renuncia,
jubilacion o defuncion

v s

Revisa documento

Carta de renuncia,
jubilacion o defuncion

Comprobante

¢Datos y
comprobante
correctos?

Devuelve para
correccion

Carta de renuncia,
jubilacion o defuncion

Comprobante

Sella y devuelve acuse

Acuse

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Pagador Habilitado, Titular

de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado
(TSIP) y/o Coordinador
Administrativo

Division de
Remuneraciones de la
Direccién de Capital
Humano (DR-DCH).

7

Captura datos e imprime
3 originales de Volante
de Suspension de Pago
(VSP).

VPS original 1

VPS original 2

VPS original 3

I

Recaba firmas del
Pagador Habilitado y
Titular de la Secretaria

de Investigacion y
Posgrado (TSIP)

VPS original 1

VPS original 2

VPS original 3

Firma, sella y devuelve ——

VPS original 1 firmado y
sellado

VPS original 2 firmado y
sellado

VPS original 3 firmado y
sellado

10
Entrega VSP original 1y
2 sellados, y acuse
original 3 en Divisién de

} 11

Recibe, sella y devuelve
VSP acuse original 3

Remuneraciones de la
Direccion de Capital
Humano (DR-DCH)

VPS original 1 firmado y
sellado

VPS original 2 firmado y
sellado

VPS acuse original 3
firmado vy sellado

con estampado de
recibido

VPS original 1 firmado y
sellado

VPS original 2 firmado y
sellado —

VPS acuse original 3
firmado vy sellado
estampado recibido

12

Recibe  VSP  acuse

original 3 y archiva
( temporalmente

| (B2 Patb 184 Habide! A L
[ DA 4

07y

AT
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Division de Admision y . B
Coordinacién Desarrollo de Personal (DADP- Titular de Ie} Segretarla
DCH), Divisién de Trayectorias Trabajador de Investigacion y

Administrativa (CA)

del Personal de Direccion de
Capital Humano (DTP-DCH)

Posgrado (TSIP)

13

Captura en Sistema
eFUP informacion  del

14

Validan FUP en

movimiento de baja
FUP

Sistema eFUP

N
N

P Sistema eFUP, activa
aviso.

Sistema eFUP

Identifica datos erréneos

Sistema eFUP

¢,Son correctos los
datos?

Q

16

4

Imprime FUP 4
originales, recaba firma

— .

Recibe, firma

de trabajador y del
Secretario

FUP original 1

FUP original 2

FUP original 3

FUP original 4

devuelve

FUP original 1 firmado

FUP original 2 firmado

FUP original 3 firmado

FUP original 4 firmado

Recibe, firma, sella vy
devuelve

FUP original 1 firmado y
sellado

FUP original 2 firmado y
sellado

FUP original 3 firmado y
sellado

FUP original 4 firmado y
sellado

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Divisién de Trayectorias del

Personal de Direccién de

Capital Humano (DTP-
DCH)

19

Recibe, elabora original
y acuse de Relacion de
Entrega de FUP's

Ty 20

Recibe original y acuse
de REFUP’s, FUP 4

(REFUP’s), adjunta
FUP 4 originales, VSP,
comprobante y entrega
Relacion de Entrega de
FUP's (REFUP’:

REFUP’s acuse

FUP original 1 firmado y

al 2 firmado y

FUP original 3 firmado y
sellado

FUP origmal 4 firmado y

Volante de Suspension
de Pago (VSP)

Comprobante

originales, VPS y
comprobante

Relaciéon de Entrega de
FUP's (REFUP:

REFUP’s acuse

FUP original 1 firmado y

al 2 firmado y

FUP original 3 firmado y
sellado

Volante de Suspension
de Pago (VSP)

Comprobante

22

Recibe acuse REFUP’s
sellado y archiva
temporalmente

acuse REFUP’s

21

Sella de recibido acuse
REFUP’s y devuelve

acuse REFUP’s

v :

Recibe original y acuse
de REFUP’s de Zona
Pagadora (Z.P.) 1032
SIP, firma de recibido en
acuse y devuelve.

REFUP’s de Zona
Pagadora (Z.P.

CGPII-DPO-DDFP-01/01

23

Elabora original y acuse
de REFUP’s de Zona
Pagadora (Z.P.) 1032
SIP,  adjunta FUP-
empleado y FUP-
dependencia, entrega.

REFUP’s de Zona
Pagadora (Z.P.

FUP-Dependencia

FP-4
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Divisién de Trayectorias del
Personal de Direccion de Coordinacion Trabajador

Capital Humano (DTP-
DCH)

Administrativa (CA)

25

Recibe acuse de
REFUP’s de Zona
Pagadora (Z.P.) 1032
SIP

REFUP’s de Zona
Pagadora (Z.P.

26

Archiva REFUP’s  de
Z.P. 1032 SIP original y
entrega FUP -empleado ——
FUP-dependencia a
trabajador

REFUP’s de Zona
Pagadora (Z.P.

FUP-Dependencia

Recaba en FUP-
dependencia, firma de
recibido del trabajador y

le entrega FUP
empleado

FUP-Dependencia

28
Recibe FUP-
dependencia y de
empleado, firma de

recibido 'y devuelve
FUP-dependencia

FUP-Dependencia
firmado de recibido

| w

Recibe FUP-
dependencia e integra
al Expediente Unico de|
Personal EBEP) del
empleado

FUP-Dependencia

Expediente Unico de
Personal  (EUP) de
empleado

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION
{ Elaboro } Reviso Aprobé

Dra. Ana Lilia Coria Paez
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de S el Descripciéon del cambio

version

actualizacion

00

2023-12-18

Se crea el procedimiento de Gestidén y Control de Cursos de
Formacion y Capacitacién para Personal de la SIP.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar y controlar las gestiones para que el personal de la Secretaria de Investigacion y
Posgrado, de la Direccion de Investigacion y de la Direccion de Posgrado, sea inscrito en
cursos de formacién y capacitacion que se imparten en las entidades del IPN o en

organizaciones externas.
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ALCANCE

El presente procedimiento aplica a:

Areas de la SIP (Coordinacién de Gestion, Coordinacion de Operacion y Redes de
Investigacion y de Posgrado, Coordinacion Administrativa, Oficina del Secretario(a),
Direccion de Investigacion y Direccion de Posgrado), se entendera como ASIP.

Personal de la Secretaria de Investigacién y Posgrado se entendera como Personal
de Mando (PM), Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAEE) y Personal

Docente (PD).

Entidades del IPN que imparten cursos de capacitacion y formacion.

Organizaciones externas que imparten cursos de capacitacion.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica. D.O.F. 29-01-1946.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. 12-07-1978, ultima modificacion G.P. numero
extraordinario 1511, 15-10-2019.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. 01-03-1988, ultima revisién 01-02-1989.

— Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional, (2021-2023).

— Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal No Docente Instituto Politécnico
Nacional, (2021-2023).

— Mapa del proceso de Administracion de Recursos (SGC-4400-76).

— Reaquisito 7.2 del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC-4400-25).
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Personal de Mando (PM) de la Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP), de
la Direccion de Investigacion, de la Direccion de Posgrado y de las Coordinaciones
(ASIP), asi como el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) y
Personal Docente(PD), deberan proporcionar sus necesidades de formacion y
capacitacién a través de la encuesta Deteccién de Necesidades de Formacion y
Capacitacion (DNFC) que solicita la DCH y la Direccién de Formacion e Innovacion
Educativa (DFIE), incluyendo la formacion transversal de Inclusion y no
discriminacion y Sustentabilidad.

En funcién de las actividades correctivas del Sistema de Gestidon de la Calidad de la
SIP (SGC-SIP) y con base a los resultados de la encuesta DNFC y formacion
transversal, la Coordinacion Administrativa obtendra las necesidades de
capacitacion del personal de Mando, PAAE y Docente.

La CA verificara la existencia de recursos para capacitacion, exhibira cotizaciones
de organizacion externa y propuesta de la DFIE a fin de presentarlas al Titular de la
SIP para su aprobacion.

La CA, con apoyo del area solicitante, gestionara el pago y la comprobacion fiscal
de la capacitacion correspondiente, en funcién de lo establecido en el procedimiento
de Control y Gestién de Recursos Federales.

La CA realizara las gestiones de capacitacion externa que se requieran resultado de
las necesidades propuestas de las areas de la SIP.

La CA informara la formacion y capacitacion autorizada a la ASIP para que lo
comunique a su personal adscrito.

La CA difundira por correo electronico al personal de la ASIP, los cursos de
capacitacidn presenciales o virtuales de la DFIE, Modelo de Accesibilidad (IPN-

cndo@naeo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED)) y los del Comité

desktic 2 IPN (Secretaria de la Funcion Publica Sistema de Capacitacion Virtual para
\ res Publicos (SICAVISP), Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES)

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



GESTION Y CONTROL DE CURSOS DE

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Sil g
FORMACION Y CAPACITACION PARA

SECRETARIA DE

PERSONAL DE LA SIP oSl
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
SIP-PO-08 2023-12-18 00 Pagina 8 de 17

y Comision Nacional de los Derechos Humanos (CNDH)) conocidos como acciones
de formacion Transversal.

8. La CA gestionara el registro para obtener clave de acceso a la plataforma de
capacitacion a través de la Secretaria de Administracion del IPN para el Modelo de
Accesibilidad-IPN (convenio con CONAPRED).

9. El personal de la ASIP realizara su registro personal de capacitacion en los cursos
difundidos por el Comité de Etica a través de la CA, en las plataformas SICAVISP,
INMUJERES y CNDH.

10. Todo personal autorizado por la ASIP a formarse y capacitarse en curso, taller o
diplomado en DFIE u otro del IPN o externo, Modelo de Accesibilidad (CONAPRED),
Comité de Etica (plataformas: SICAVISP, INMUJERES, CNDH), entregara
constancia de aprobacion a la CA.

11. La CA se responsabilizara de realizar el seguimiento de entrega de constancias de
acreditacion de curso, taller o diplomado por parte del personal de Mando, PAAE y
Docente, asi como de las gestiones con Instituciones externas o UAIPN contratadas,
para obtener dichas constancias.

12. La CA se responsabilizara de elaborar el reporte trimestral POA de acciones de
formacion del personal PAEE, DOCENTE y de MANDO, para la captura en SAPMI
junto con las evidencias de dichas constancias y su respectiva informacioén a la
Coordinacién de Gestion de la SIP.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
PAEE, Personal Docente (PD) y de
Mando (PM) de areas de SIP (ASIP)
llenan encuesta de Deteccion de Personal de Mando Encuesta
Necesidades de Formacion y (PM) PAEE, y electronica
Capacitacion (DNFC), y seleccion Docente (PD) DNFCy FT
formacion Transversal (FT).
Resultado
Obtiene resultado electrénico de DNFC y electronico DNFC
listado electrénico de eleccion de FT del CA y listado
PM, PAEE y PD. electrénico
eleccion FT
Verifica existencia de presupuesto para D;Egg'b'“dad
capacitacién y formacion externa. P
presupuestal
Cotiza cursos vy disponibilidad en
organizacion externa y en Unidades cotizacion
Académicas- IPN (UAIPN). electrénica
Elabora cuadro de instituciones, con tipo dro f
de formacion para atencion necesidades gua dro fuente con
de PM, PAAE y PD ante el Sistema de 'pf, € lormacion
Gestion de Calidad (SGC)-SIP. cotizacion
electronica
Presenta a titular de SIP (TSIP) cuadro
comparativo con tipo de formacion y cuadro
costos para su autorizacion comparativo
Recibe y analiza cuadro comparativo
; Autoriza capacitacion externa e interna? TSIP
i
NFoR Ao NS TITOLUNA
? No. Solicita reali ti i
| NC nicita reallice nueva cotizacion CA

Raga

vidad 4.

N
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Si. Gestiona por correo contratacion,
pago y comprobante fiscal a organizacion
externa y/o UAIPN.
Conecta con procedimientos:
Control y Gestion de Recursos Federales correo electronico
SIP-PO-12 CA
Adquisicion de Bienes y Servicios sip-Po-03
Pago a Proveedores sip-Po-04.
10. Envia por correo programa de formacion- q
capacitacion interna y/o externa a Areas ]E)rograr_r]a €
de la SIP (ASIP) para difusién a su °rma‘?t'°”.',
personal adscrito. capaciacion
correo electronico
correo electronico
11. Consulta correo, agenda fechas de curso programa de
externo o interno en institucion o UAIPN, ASIP formacion-
para atencidn de necesidades de su area. capacitacion
agenda electronica
correo electronico
12. Difunde por correo electronico a PAAE, programa de
PD y PM de su area. formacion-
capacitacion
13. Consulta correo electrénico, agenda gcr’(;;ergrifgt;émco
fechas de curso externo o interno en .
institucion o UAIPN. PAAE, PDy PM ‘;‘;gacft'ggon
Pasa a la actividad 24 agenda electrénica
14. Difunde por correo a personal de SIP
oferta  educativa de cursos e £ i
Correo electronico
a DFIE, Modulo de CA

Accesibilic

(CONAPRED) y de los del
ica (SICAVIPS).

CrAmMmita oo

N
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Selecciona curso, taller o diplomado de
atencion a su area de adscripcion. PAEE. PD v PM
¢ Es del Modelo de Accesibilidad? ’ y
16. No. Se registra en acciones de formacion
DFIE o del Comité de Etica (SICAVIP, Registro
INMUJERES o CNDH). electrénico

17.

Agenda fechas de curso, taller o
diplomado programado e informa via
correo a jefe inmediato y a CA.

correo electrénico

18.

Recibe por correo comunicado de
inscripcion de PAEE, PD y PM adscrito a
su area

Areas de la SIP(ASIP)

correo electrénico

19.

Recibe y captura a PAEE, PD y PM en
formato de preinscritos en acciones de
formacion en DFIE y/o de Comité de

correo electrénico

Etica. CA formato de

Pasa a la actividad 24. preinscritos
20. Si. Envia por correo a CA formato correo electrénico

preinscripcion de curso CONAPRED PAEE,

seleccionado. PD.PM formato de

’ preinscripcion

21. Recibe y redacta correo de solicitud de correo electronico

clave de acceso a Secretaria de it

CA relacion de

Administracion para PAEE, PD y PM,
ion de preinscritos y envia.

preinscritos

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

22.

Registra a PAEE, PD y PM en
CONAPRED (Modelo de Accesibilidad),
envia por correo relaciéon de inscritos a
CA y su clave de acceso a cada

Secretaria de
Administracion

correo electrénico
relacion de
preinscritos

capacitacion del PAEE, PD, y PM.

L IPN.
participante. claves de acceso
23. Recibe correo electronico con validacion correo electronico
de inscritos CA validacion de
inscritos
24. Recibe correo y agenda inicio de curso. PAEE, correo electronico
PD,PM claves de acceso
25. Ingresa a curso, taller o diplomado a Plataforma de
DFIE o UAIPN u Organizacién externa o acceso virtual o
Modelo Accesibilidad(CONAPRED) o de resencial
Comité de Etica (SICAVIPS). P
clave de acceso
Plataforma de
26. Acredita curso, taller o diplomado virtual acceso virtual o
o presencial en tiempo y obtiene presencial
constancia electronica. constancia
electronica
correo
27. Envia por correo electronico a la CA electronico
constancia de acreditacion. constancia
electronica
28. Recibe constancia, actualiza seguimiento Fo”“alto.
: 2 electrénico
de constancias de formacion y CA

seguimiento de
constancias

1tifica inexistencias de

ENICY b elo Ny
CONSLalClc

éEXi intes?

seguimiento de
constancias
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
30. No. Elabora reporte de acciones de reporte acciones
e de formacion
formacion trimestral con base a -

e : : seguimiento de
seguimiento, adjunta constancias y CA .
archiva. constancias
Pasa a fin de procedimiento constancias de

P ' PAEE, PD y PM
31. Si. Solicita por correo a PAEE, PD y PM
. o correo
entregar constancia de capacitacion. .
electrénico
32. Consulta correo electronico y envia
constancia a CA por el mismo medio. PAEE, correo
Pasa a actividad 28. PDy PM electronico
constancia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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PAEE, Personal Docente,

y de Mando

Coordinacioén

Administrativa (CA) Titular de SIP (TSIP)

INICIO

1

4

Llenan encuesta de
Deteccion de Necesida-

I :

Obtiene resultado
electrénico de DNFC y
listado electrénico de

Recibe y analiza cuadro

des de Formacion vy
Capacitacion, y seleccion
de formacién Transversal

Encuesta electronica
DNFC, seleccion FT

comparativo

seleccion  FT del PM,
PAEE y PD

Resultado electrénico

Cuadro comparativo

listado eleccion

I

Verifica existencia de

presupue_s'to para ¢Autoriza
capacitacion y formacion capacitacion externa
externa e interna?

Disponibilidad partida

presupuestal
No
4 8

Cotiza cursos y

disponibilidad en

organizacion externa y Solicita realice nueva

en Unidades | cotizacion

Académicas- IPN

(UAIPN)
cotizacion electronica Si

5

Elabora  cuadro  de
instituciones con tipo de
formacién para atencion
necesidades de PM,
PAEE y PD ante el
SGC-SIP

Cuadro fuente con tipo
de formacion

Cotizacion electronica

vooo

Presenta a titular de SIP
(TSIP),cuadro

comparativo con tipo de
formacién y costos para
su autorizacion

Cuadro comparativo
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Coordinacion
Administrativa (CA)

Areas de la SIP(ASIP)

PAEE, Personal Docente
(PD) y de Mando (PM)

9
Gestiona por correo
contratacién, pago y
comprobante fiscal a
organizacién externa y/o
UAIPN. Conecta con
PO-12,P0O-03,P0O-04
correo electronico

SIP-PO-03

10

Envia por correo
programa de formacion
-capacitacion interna y/o
externa a Areas de SIP
para difusion a personal
adscrito

correo electronico

Programa de
capacitacion-formacion

Difunde por correo a
personal de SIP oferta
educativa de cursos e

Inscripciones DFIE,
CONAPRED y
SICAVIPS

correo electrénico

v (9

L

Consulta correo, agenda
fechas de curso externo
o interno en institucién o ——
UAIPN, para atencion de
necesidades de su area

correo electronico

Programa de
capacitacion-formacion

agenda electrénica

(2)

Difunde  por  correo
electronico a PAAE, PD
y PM de su area.

correo electronico

Programa de
capacitacion-formacion

A 19
Recibe 'y captura a
PAEE, PD y PM en
formato de pre

A 18
Recibe por correo
comunicado de

inscripcion en acciones
de formacion en DFIE y/
o de Comité de Etica

correo electrénico

inscripcion de PAEE, PD
y PM adscrito a su area

correo electrénico

13
Consulta correo
electrénico, agenda

fechas de curso externo
o interno en institucién o
UAIPN.

correo electronico

Programa de
capacitacion-formacion

agenda electrénica

15

Selecciona curso, taller
o diplomado de
atencién a su area de

adscripcion

correo electronico

¢ Es del Modelo de
Accesibilidad?

No

v 16

Se registra en acciones
de formacion DFIE o
del Comité de Etica
(SICAVIP, INMUJERES
0 CNDH)

registro electrénico

17

Agenda fecha de curso,

taller o diplomado
programado e informa
via correo a jefe

inmediato y CA

correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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PAEE, Personal Docente, Coordinacion Secretaria de

y de Mando Administrativa (CA) Administracion

A 22
Registra a PAEE, PD y
PM en CONAPRED,
envia por correo relacion
de inscritos a CA y su
clave de acceso a cada
participante
correo electrénico

° A 21
20 Recibe y redacta correo

de solicitud  de clave
acceso para PAEE, PD
y PM, a S. de Admon.
adjunta  relacion  de
preinscritos y envia
correo electronico

Envia por correo a CA
formato preinscripcion
de curso CONAPRED
seleccionado

ormato preinscripcion

relacion de
preinscripcion

OO -

Recibe correo
electrénico con
validacién de inscritos

preinscripcién

Correo electronico

claves de acceso

Recibe correo y agenda
inicio de curso.

correo electrénico

validacion de inscritos

l 28

Recibe constancia,
actualiza seguimiento de
constancias de formaciéon ——
y capacitacion del PAEE,
PD,y PM

Correo electronico

correo electronico

clave de acceso

e

Ingresa a curso, taller o
diplomado a DFIE o
UAIPN u Organizacion
externa o CONAPRED o
SICAVIPS

Constancia electronica

Plataforma acceso
virtual, o prescencial

clave de acceso

Seguimiento de
constancias

; 26

Acredita curso, taller o

voo»

diplomago virTuaI o Revisa e identifica
pre§en0|al en tlfampo y inexistencia de
obtiene constancia constancias por PAEE,

PD,y PM

Plataforma acceso
virtual o presencial

Seguimiento de
constancias

Constancia electrénica

v 27

Envia por correo
¢ Existen faltantes?

|

{

FORILACION STITUCIONAL
7| Correorelectronico

[
No

Stahoa de

CGPII-DPO-DDFP-01/01 FP-4
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Coordinacion
Administrativa (CA)

y de Mando

PAEE, Personal Docente,

30

Elabora reporte de
acciones de formacion
trimestral, con base a
seguimiento, adjunta
constancias y archiva

Seguimiento de
constancias

reporte de acciones de
formacion trimestral

Constancias de PAEE,
PDyPM

31

Solicita por correo
electrénico a PAEE, PD
y PM entregar

s

Consulta correo
electrénico y  envia

constancia de
capacitacion

Correo electronico

4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

constancia electrénica a
CA por el mismo medio

Correo electronico

Constancia electronica
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CONTROL DE EMISION
= =5 Bl | — —
| Elaboré * L Aprobo {
|
! Lic. lvonne de Santiago Figueroa | Lic. Florisel Alvarez Ramos ‘ Dra. Ana Lilia Coria Paez
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CONTROL DE CAMBIOS

AT Fecha de
de o Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
Se emite el procedimiento Mantenimiento a Mobiliario,
00 2023-12-18 Equipo e Instalaciones de la Secretaria de Investigacién y
Posgrado.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Difundir las actividades a realizar para brindar un 6ptimo servicio de mantenimiento a
mobiliario, equipo e instalaciones en la Secretaria de Investigacién y Posgrado, en la
Direccion de Investigacion asi como en la Direccién de Posgrado.
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ALCANCE

1. Aplica al interior:

— Secretaria de Investigacion y Posgrado
— Coordinacién Administrativa

2. Aplica al exterior:

— Proveedor
— Direccién de Recursos Financieros
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Cadigo Fiscal de la Federacion, D.O.F. 31-12-1981, Ultima reforma D.O.F. 12-11-
2021. Notificacidon de Sentencia de la SCJN DOF 31-05-2023.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006,
Ultima reforma D.O.F. 27-02-2022. Notificacion de Sentencia de la SCJN DOF 26-06-
2023.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01- 2020. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023, D.O.F. 14-11-2022.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, D.O.F. 28-07-2010.Ultima reforma D.O.F.02-06-2022.

— Clasificador por objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-12-2010.Ultima modificacion D.O.F. 26-06-2018.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto. G.P. Numero 1631. 03-02-2022.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto. G.P. EXT.1636. 09-03-2022. Versién
actualizada.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Sera responsabilidad de la Coordinacion Administrativa (CA) de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado (SIP) observar las politicas y lineamientos establecidos por
la Direccién de Servicios Generales del Instituto, relacionados con el mantenimiento
a mobiliario e instalaciones.

La Secretaria de Investigacion y Posgrado y sus Direcciones de Coordinacién
solicitaran a la Coordinacion Administrativa los mantenimientos de mobiliario e
instalaciones necesarios mediante el formato “Solicitud de Mantenimiento a
Mobiliario, Equipo e Instalaciones” (DR-16-04) disponible en
https://www.ipn.mx/sip/coordinaciones/administrativa.html.

La Coordinacion Administrativa verificara la disponibilidad de recursos y determinara
el canal para la atencién de los mantenimientos: de manera consolidada o ejercicio
directo por la SIP.

La Coordinacion Administrativa sera la responsable de gestionar el mantenimiento
de mobiliario, equipo e instalaciones mediante la consolidacion de las partidas 35101
y 35201 atendiendo los requerimientos que para tal efecto emita la Direccion de
Servicios Generales del Instituto.

Para la atencion de la consolidacion la Coordinacién Administrativa solicitara
mediante oficio a la Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP), la adecuacion
presupuestaria para transferir a la Direccidén de Servicios Generales (DSG) el recurso
destinado a la consolidacién de los mantenimientos que se soliciten, siendo la DSG
quien liquide los servicios consolidados.

La Coordinacion Administrativa solicitara mediante oficio a la DSG, autorizacion para
efectuar mantenimientos a mobiliario o instalaciones sin que se consolide,
manifestando justificacién especifica y anexando:

a) Anexo técnico
b) FOCON-03
o)pdzstudio de mercado

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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7.

10.

Con la autorizacién de la DSG para efectuar los mantenimientos solicitados de
manera no consolidada y en atencidn al monto por liquidar de los mismos, se
determinara la necesidad de efectuar contrato segun lo establecido en el
procedimiento Adquisicion de Bienes y Servicios (SIP-PO-03).

Se elaborara acta entrega y orden de servicio para los casos de mantenimiento a
mobiliario, a equipo y a instalaciones, formalizandose con la firma del proveedor. Se
integrara esta acta de entrega al expediente de contratacién de la adquisicion del
servicio correspondiente.

La Coordinacion Administrativa procedera a solicitar al proveedor elegido a través
del estudio de mercado la ejecucion de los trabajos necesarios y al término de estos
la emisién del CFDI que ampara el derecho de pago por los trabajos realizados
mismo que sera sometido al procedimiento de pago a proveedores.

Independiente a la forma como se lleve a cabo el mantenimiento de manera directa
o consolidada, el area requirente de la Secretaria de Investigacion y Posgrado o sus
Direcciones de Coordinacion firmaran manifestando que se realizaron los trabajos a
su entera satisfaccion en el formato (DR-16-04) o sefialando alguna omisién o
defecto, en cuyo caso la Coordinacion Administrativa dara aviso al proveedor via
correo electronico o telefénica para su correccién cuando el mantenimiento haya sido
de manera directa y dara aviso al area responsable de la consolidacion a traves de
oficio para su correccion.

(¢

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

. Direccion de Coordinacién y/o Secretaria de
Investigacion y Posgrado (DCSIP) requisita e
formato Solicitud de Mantenimiento a DCSIP FSMN,IE.' DR-16-04

e . . electronico
Mobiliario, Equipo e Instalaciones
(FSMMEL).

. Imprime formato FSMMEI, firma y fo’Foco.p’la ESMMEI DR-16-04
para acuse, entrega a Coordinacién Fotocopia
administrativa (CA) P

: : FSMMEI DR-16-04
. Recibe FSMMEI y acuse, revisa. CA ESMMEI DR-16-04
¢Son correctos los datos? acuse

. . FSMMEI DR-16-04

. tl;lo. Indllca cc:.rr:ccc;o:es y devuelve. ESMME DR-16-04
asa a la actividad 1. acuse

i - FSMMEI DR-16-04

. Si. Sella de recibido en acuse y devuelve a ESMME] DR-16-04
DCSIP.

acuse
FSMMEI DR-16-04

. Recibe y archiva temporalmente. DCSIP S 6-0

acuse

. Verifica disponibilidad de recursos en Presupuesto
presupuesto autorizado para atencion de CA FSMMEI DR-16-04
mantenimiento solicitado.

. Determina via para ejercicio de recurso de Presupuesto
mantenimiento. FSMMEI DR-16-04
¢ Es partida consolidada?

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Conexion con
9. No. Ejerce recurso. procedimientos SIP-
Conecta con procedimientos SIP-PO-03 PO-03 Adquisicion de
Adquisicion de Bienes y Servicios, y SIP- CA Bienes y Servicios, y
PO-04 Pago a proveedores. SIP-PO-04 Pago a
Pasa a fin de procedimiento. proveedores.
10.Si. Elabora oficio a Direccion de Servicios o
Generales (DSG) para solicitud de Oficio
requerimientos de servicio de
mantenimiento.
11.Recaba firmas, escanea y envia por correo Oficio escaneado
electrénico a DSG, obtiene copia para Correo electrénico
acuse. Acuse
- Oficio
12.Entrega oficio y acuse en DSG.
Acuse
, - Oficio
13.Recibe oficio, sella y devuelve acuse. DSG
Acuse
14.Recibe acuse y archiva temporalmente. CA Acuse
o _ Oficio
15.Elabora oficio ,respuesta, recaba ’flr_mas, Oficio escaneado
escanea y envia por correo electrénico a DSG c | L
CA, obtiene copia para acuse. OITeo electronico
Acuse
. - Oficio
16.Recibe oficio, sella y devuelve acuse. CA
Acuse
17 Rariha ariica DSG Acuse

NSTITUTO POLITECH!
|
|

W 16
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18.Revisa oficio respuesta de DSG
;Cumple requerimientos para ejercer CA
recurso?
19.No. Indica la falta de cumplimiento
Pasa a la actividad 10.
20.Si. Elabora oficio a Direccion de o
Programacion y Presupuesto(DPP), para Oficio
solicitud transferencia presupuestal a DSG
para servicio de mantenimiento
Oficio
21.Recaba firmas, escanea oficio y envia por Oficio escaneado
correo electronico a DPP, obtiene copia C | , .
para acuse y entrega a DPP. orreo electronico
acuse
, - Oficio
22.Recibe oficio sella y devuelve acuse. DPP
acuse
23.Recibe acuse y archiva temporalmente. CA acuse
24 Elabora oficio de  autorizacion vy o
transferencia de recurso a DSG, recaba DPP Oficio
firmas, obtiene copia para acuse, entrega a acuse
CA.
25.Recibe oficio y acuse, sella y devuelve Oficio
acuse. CA
Pasa a la actividad 27. acuse
26.Recibe copia y acuse, sella y devuelve DSG Copia
acuse. acuse
27.Recibe acuse sellado. DPP acuse
28.klabora oficio solicitud autorizacion a DSG Oficio
Lo tpEtas refect mantenimiento de partida CA

I ~onsolidad4 sin adherirse a consolidacion.

W 16
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
29.Recaba firmas, obtiene copia para acuse, Oficio
CA
entrega a DSG. acuse
Ofici
30.Recibe oficio, sella y devuelve acuse. DSG Ic1o
acuse
31.Recibe acuse y archiva. CA acuse
32.Elabora oficio de autorizacion. DSG Oficio
33.Recaba firmas, obtiene copia para acuse, Oficio
entrega a CA. acuse
Oficio
34.Recibe oficio, sella y devuelve acuse. CA !
acuse
35.Recibe acuse. DSG acuse
36.Elabora orden de servicio, escanea. CA .
Orden de servicio
37.Solicita a proveedor por correo electronico Correo electrénico
ejecucion de trabajos de mantenimiento, Orden d ..
adjunta orden escaneada y envia. rden de servicio
38.Consulta correo electrénico y orden
escaneada de ejecucion de trabajos de Correo electronico
o PROVEEDOR
mantenimiento. Orden de servicio
Pasa a la actividad 40.
39.Somete solicitud de mantenimiento
requerido.
Conecta con procedimiento SIP-PO-03 CA Formato DR-16-04
Adquisicion de bienes y servicios.
0 o252 3 rocedimiento.
IAGEY R OF AL EACI : "
|20 Elecuta " irabajo  de  mantenimiento | ppavEEDOR | Orden de servicio

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
41.Recibe trabajo de mantenimiento solicitado.
o DCSIP
¢, Se realizé de forma favorable?
42.No. Flrma de no conformidad en DR-1604 y Formato DR-1604
especifica detalles, entrega a CA.
43.Recibe formato DR-1604, solicita a
Proveedor correccion de ejecucion de CA
trabajos.
Pasa a actividad 37.
44.Si. Firma de conformidad formato DR-1604, Formato DR-1604
DCSIP
Acta entrega y entrega a CA. Acta entrega
F to DR-1604
45.Recibe CA e integra a expediente. CA ormarto

Acta entrega

46.Solicita a proveedor emita CFDI del trabajo
de mantenimiento realizado.
Conecta con procedimiento SIP-PO-04
Pago a proveedores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direcciéon de Coordinacion
y/o Secretaria de Coordinacion
Investigacion y Posgrado administrativa (CA)
(DCSIP)
INICIO
1 3

Requisita Formato

Solictud de Recibe FSMMEI DR-16-

Mantenimiento a

04 y acuse, revisa.

Mobiliario, Equipo e
Instalaciones (FSMMEI
DR-16-04), imprime

FSMMEI DR-16-04

FSMMEI
electrénico

DR-16-04

FSMMEI DR-16-04
acuse

4 2

Imprime formato, firma y
fotocopia para acuse,
entrega a CA

¢ Son correctos los
datos?

FSMMEI DR-16-04

A 4 4
FSMMEI| DR-16-04 @
acuse . .

Indica correcciones 'y

devuelve

FSMMEI DR-16-04

FSMMEI DR-16-04
acuse

Sella de recibido en
acuse y devuelve a
DCSIP

Recibe y archiva
temporalmente

FSMMEI DR-16-04

FSMMEI DR-16-04
acuse

FSMMEI DR-16-04
acuse

7

Verifica disponibilidad de
recursos en presupuesto
autorizado para atencién
de mantenimiento
solicitado

Presupuesto

FSMMEI DR-16-04

CGPII-DPO-DDFP-01/01 FP-4
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Coordinacion
administrativa (CA)

Determina via para
ejercicio de recurso de
mantenimiento

Presupuesto

FSMMEI DR-16-04

¢ Es partida
consolidada?

Ejerce recurso, conecta
con procedimientos
SIP-PO-03 y SIP-PO-04

SIP-PO-03
Adquisicion de

Bienes y Servicios
SIP-PO-04
Pago a Proveedores

10
Elabora oficio solicitud
de requerimientos para
estionar servicio de
g <

mantenimiento a
Direccién de Servicios
Generales

oficio

L 11

Recaba firmas, escanea
y envia por correo
electroénico, obtiene
copia para acuse

oficio escaneado
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Coordinacion
administrativa (CA)

Direccion de Servicios
Generales (DSG)

Entrega oficio y acuse

Recibe oficio, sella 'y

en DSG
oficio

devuelve acuse

oficio

y 14

Recibe acuse y archiva
temporalmente

acuse

Vv

Recibe oficio, sella vy

A 15
Elabora oficio respuesta
recaba firmas, escanea
y envia por correo
electronico a CA,
obtiene  copia para
acuse
oficio

oficio escaneado

devuelve acuse

Revisa oficio respuesta

de DGS
oficio

¢;Cumple

Recibe acuse

Acuse

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinacion
administrativa (CA)

Direccion de
Programacioén y
Presupuesto (DPP)

Direccion de Servicios
Generales (DSG)

20
Elabora oficio a DPP
para solicitar
transferencia

presupuestal a DSG
para servicio de
mantenimiento

v 21

Recaba firmas, escanea
oficio y envia por correo

electrénico a DPP,
obtiene  copia para
acuse entrega a DPP

oficio

oficio escaneado

correo efectronico

22
Recibe oficio, sella y

devuelve acuse

23

Recibe acuse y archiva
temporalmente

24

vy
Elabora oficio de
autorizacién
transferencia de recurso
a DSG, recaba firmas,
obtiene  copia  para

acuse, entrega a CA
icio

25

Recibe oficio y acuse,
sella y devuelve acuse

28
Elabora oficio solicitud
autorizacion a DSG para
efectuar mantenimiento
de partida consolidada

26

Recibe copia y acuse

Recibe acuse )

acuse

sella y devuelve acuse

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Coordinacion Direccion de Servicios Proveedor
Administrativa (CA) Generales (DSG)
29 y 30
Recaba firmas, obtiene Recibe oficio, sella y
copia  para  acuse, | .
entrega a DSG devuelve acuse
oficio
y 31 32
Recibe acuse y archiva ELatzg;aacién oficio de
acuse
¢ 34 L 33
. . Recaba firmas, obtiene
Recibe oficio, sella y copia para  acuse
devuelve acuse entrega a CA '
oficio oficio
I
Elabora orden de
servicio, escanea
Recibe acuse
orden de servicio
orden de servicio acuse 38
escaneada Consulta correo

37
Solicita a proveedor por

correo electrénico

[0 |8 ETE CNEB OaMABHRNALY

CGPII-DPO-DDFP-01/01

electrénico 'y  orden
escaneada de ejecucion

de trabajos de
mantenimiento

Correo electronico

orden de servicio
escaneada
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Direccion de Coordinacion
y/o Secretaria de
Investigacién y Posgrado
(DCSIP)

Coordinacion

Administrativa (CA) Proveedor

39 ° A 40 v 41

Recibe trabajo de
mantenimiento solicitado

Somete solicitud de
mantenimiento requerido
Conecta con
procedimiento SIP-PO-
03

FSMMEI DR-16-04
electrénico

Ejecuta trabajo de
mantenimiento solicitado

Formato DR-16-04

¢,Se realizd de forma

SIP-PO-03
Adquisicion de
bienes y servicios.

favorable?

Recibe formato DR-1604
y solicita a Proveedor
correccién ejecucion de
trabajos.

Formato DR-16-04

CGPII-DPO-DDFP-01/01

Firma de no conformidad
en DR-1604 y especifica

No
y 43 # 42

Recibe e integra a
expediente

Formato DR-1604

Solicita a proveedor
emita CFDI de trabajo
de mantenimiento
realizado. Conecta con
procedimiento  SIP-PO-
04

SIP-PO-04 Pago a
proveedores

FIN DE
PROCEDIMIENTO

detalles, entrega a CA.

Formato DR-16-04

4 44

Firma de conformidad
DR-1604 y acta entrega
aCA.

Formato DR-1604
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CONTROL DE CAMBIOS

e Fecha de
de . Descripciéon del cambio
< . actualizacién
version
00 2023-12-18 Se emite el procedimiento Nombramientos en Redes de

Innovacion y de Expertos.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir los nombramientos de Coordinador(a) de Nodo, Coordinador(a) de Red y de la
Comision para la Admisiéon de Nuevos Integrantes y Readmision, de acuerdo a los
Lineamientos para la Creacién y Operacién de Redes de Investigacion y Posgrado.
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ALCANCE

— Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP).

— Coordinacion de Operacion y Redes de Investigacion y Posgrado (CORIyP).
— Docentes del IPN (Investigador, Candidato).

— Integrantes de la Red (Miembros).

— Coordinador de Red (CR).

— Coordinador de Nodo de Red (CNR).

— Director de la Unidad Académica de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica
(DUAICyT).

— Externos a la Unidad Académica (EUAICyT).

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN. G.P. E. 1358, 15-09-2017.

- Lineamientos para la Creacion y Operacién de Redes de Investigacion y Posgrado.
G.P.E. 885, 14-09-2011.

- Sistema Institucional de Investigacion Cientifica y Tecnolégica. G.P. s/n 13-12-1996.

- Un nuevo Modelo Educativo para el IPN, Volumen 1. Primera edicion: 2003. México,
D.F.

- Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado. Materiales para la reforma; Vol 4.
Primera edicion: 2003.Primera reimpresion: 2004; Segunda reimpresion: 2004.
México, D.F.

- Modelo de Integracion Social del IPN. Programa Estratégico de Vinculacion,
Internacionalizacion y Cooperacion. Materiales para la Reforma, Vol. 6. Primera
edicion: 2003.Primera reimpresion: 2004; Segunda reimpresiéon: 2004. México, D.F.

- Estrategia para impulsar el trabajo en Red en el IPN — Materiales para la Reforma,
Vol. 8. 2003. Primera edicion: 2004. México, D.F.

- Programa Institucional de Mediano Plazo PIMP-IPN, vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

A partir de la publicacion en la Gaceta Politécnica del Acuerdo de Creacion de la Red
de Investigacion o de Expertos (RInvEXx), la Coordinacion de Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado (CORIyP) iniciara y gestionara ante el Secretario de
Investigacion y Posgrado la integracion y nombramiento de la Comision de Admision
Inicial y del Coordinador(a) de la Red.

La Comision de Admision Inicial (CAl) estara integrada por tres investigadores del
Instituto con gran experiencia y reconocimiento cientifico en el tema de la Red de
Investigacion y de Expertos (RInvEx), para evaluar las solicitudes de admisién e
informara resultantes a la CORIyP de las categorias de Aceptado, Condicionado o
Rechazado.

El Coordinador de la Red sera un investigador con gran experiencia y reconocimiento
en el campo cientifico de la red; calidad académica reconocida; capacidad de
coordinacion de grupos, y reconocido liderazgo entre los participantes de la red.

El Coordinador(a) de la Red a propuesta de la CORIyP sera nombrado y removido
libremente por el Secretario de Investigacién y Posgrado, por un periodo de tres
arios, renovable por otro periodo de igual duracion.

El Coordinador de la Red sera el responsable de la coordinacion de los aspectos de
investigacion, académicos y vinculacion de la red.

Sera un proceso abierto la Admisién y Readmision de Integrantes a las Redes de
Investigacion y de Expertos (RInvEXx) del Instituto a la red tocante, el cual empleara
la pagina web de la Coriyp para consultar los requisitos a cumplir, tiempo y forma en
que se realizara la entrega de documentacion y de apelacion de resultados.

Los candidatos que participen deberan entregar en formato PDF sin datos
confidenciales, los siguientes comprobantes de profesor de tiempo completo en el
IPN (40 horas), CVU de CONACyT o en caso de No ser SNI, el CV actualizado con
productividad de los ultimos 3 anos, y enviara por correo electronico a la CORIyP.

cn@eepvaluara evidencia de participacion de los ultimos tres afios, en proyectos de

investigacion formales en topicos de la Red a la cual se solicita la incorporacién, en
as Redes de Expertos (Telecomunicaciones, Robética y Mecatronica,

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Sistemas Complejos, e Innovacién Automotriz) deberan contar con evidencia de
trabajos profesionales como asesor, consultor o participacion en la elaboracion de
normas en las areas de Telecomunicaciones, Robdtica y Mecatronica, Sistemas
Complejos, e Innovacién Automotriz y/o haber participado en proyectos de
Investigacion formales con financiamiento interno, externo o en proyectos vinculados
y/o contar con publicaciones en los ultimos 3 afios en el area de Telecomunicaciones,
Robdética y Mecatrdnica, Sistemas Complejos, e Innovacion Automotriz.

9. Los expedientes de los profesores-investigadores del Instituto quedara integrado por
la Solicitud de Admisién y Readmision a las Redes (SAREDES) y el curriculum vitae.

10. El formato electrénico SAREDES sera continuamente actualizado por la CORIyP
conforme a las necesidades de las redes.

11. Los investigadores participaran en un maximo de dos Redes de Investigacion o de
Expertos.

12. En el Acta de Evaluacion se debera establecer el tiempo de apelacion que tiene el
investigador después de recibir la notificacion.

13. El oficio de aceptacidén (dictamen), debera establecer el periodo de tres afios de
vigencia; se enviara dictamen a cada profesor-investigador.

14. El Coordinador(a) de Nodo de la Red (CNR) sera nombrado por el Director de la
Unidad Académica de Investigacion Cientifica y Tecnologica (DUAICyT), elegido
colegiadamente de entre los integrantes de la Red en la Unidad Académica como
representante de los miembros de la misma, por un periodo de tres afios, renovable
por otro periodo de igual duracion.

15. La Coriyp elaborara oficio de solicitud al Director de la Unidad Académica de
Investigacion Cientifica y Tecnoldgica (DUAICyT), para eleccién colegiada de
Coordinador de Nodo de Red, en el caso de Unidades Académicas de Nivel Superior
se envia correo electronico de conocimiento al Jefe de la SEPI para la respectiva
coordinacion.

1 virtual ordinaria inmediata, el Coordinador de la CORIYP presentara al
'CHartinador(a) de Nodo de Red a los integrantes de la misma, quedando asentado
ef aclade acuerdos.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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17. La Comisién de Admision Operativa de Red (CAOR) que para este fin nombra el
titular de la SIP, debera estar integrada por cinco miembros vigentes de cada Red
de Investigacion y de Expertos del IPN a la que pertenecen.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Coordinacion de Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado (CORIyP), elabora =) ta d
propuesta de nombramiento de integrantes de CORIyP ropuesta de
- o nombramiento
Comision de Admision Inicial (CAl) para nuevas
Redes, imprime y entrega para Vo. Bo. de SIP.
2. Recibe y analiza propuesta de nombramiento Pro
) puesta de
de integrantes de CAl. SIP nombramiento
¢ Autoriza?
] Correo
3. No. Informa por correo a CORIyP motivos de electrénico
rechazo, devuelve. Propuesta de
Pasa a la actividad 1. P :
nombramiento
Oficio
4. Si. Firma de Vo. Bo. en oficio, sella y devuelve. nombramiento
firmado y sellado
Oficio original
nombramiento
5. Recibe oficio, escanea e informa via correo a CORIyP firmado y sellado
integrantes de CAl, archiva original. Oficio escaneado
Correo
electronico
6. Consulta correo, descarga oficio de Correo
nombramiento de integrantes de CAI. CAl electrénico Oficio
Pasa a fin de procedimiento escaneado
7. Consulta en pagina web CORIyP, formato Profesor- SAREDES
electronico SAREDES vy descarga. investigador
8. Captura datos de comprobantes y adjunta Formato
(nombramiento de profesor de tiempo SAREDES
completo, CV actualizado). comprobantes
e ey Profesor- | saReDES
PACION G Erat. DEPLANEACION 9 y investigador firmado
i
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
SAREDES
10.Recibe firma, sella y devuelve. DUAICyT firmado y sellado
SAREDES
11.Escanea, adjunta archivos electronicos de Profesor- gr;nrsd%g:rilido
comprobantes, envia correo a coordinador de investigador di itaﬁizados
CAl de Red elegida. Cgrreo
electrénico
SAREDES
12.Consulta correo, revisa solicitud y archivos grgnrsd%gasrilido
electronicos. Coordinador CAl di itaplizados
¢,Cumple con los requisitos? Cgrreo
electrénico
13.No. Notifica via correo a profesor-investigador Correo
documentacion faltante. electrénico
Pasa a actividad 8.
14.Si. Elabora listado de solicitudes, concentra glcS)Itiacﬁtaddees
expediente con archivos electrénicos por Expedientes
profesor-investigador. Aré)hivos
Listado
Expedientes
15.Envia por correo a miembro de CAl expediente SAREDES
para evaluacion. Comprobantes
Correo
electrénico
Listado de
solicitudes
16.Consulta, descarga y analiza expediente, Miembro CAI gszegll:()aEtSes
evaltia cump!a requisitos de admision. Comprobantes
i ERAL DE PLANEACI Correo
N electronico
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Convoca via correo a reuniéon virtual de CAl
para evaluar nuevos ingresos. Coordinador CAl | ¢OT€0
electronico
Correo
18.Sesiona virtualmente y dictamina solicitud de electrénico
admision SAREDES en categoria de Aceptado, CAl SAREDES
Condicionado o Rechazado, archiva. Comprobantes
Listado de
resultados
19.Elabora listado de resultado de dictamen, envia dictamen
por correo electronico a CORIyP.
Correo
electronico
Listado de
. . resultados
20.ReC|_be correo, descarga, consulta listado, CORIyP dictamen
archiva temporalmente.
Correo
electronico
Acta digital de
21.Elabora Acta de Reuniéon Virtual de reunion de
Dictaminacion, imprime, firma y escanea, dictaminacion
recaba firmas del CAI mediante correo firmada
electronico. Correo
electronico
Acta digital de
] . . reunion de
22.Consulta, descarga acta firmada, imprime y dictaminacion
recaba firmas autografas, escanea envia por CAl firmada
correo a CORYIP. Archiva.
Correo
electronico
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
, , . Correo
23.Recibe, descarga acta firmada, desarchiva y electrénico Acta
revisa listado contra dictamen de cada profesor- digital de reunion
investigador indicado en acta. CORIyP de dictaminacion
firmad CAl
¢ Profesor-investigador aceptado en Red? Lllr;T: dc? ;)Zr
dictamen
24 .No. Elabora oficio dictamen e indica motivo de
rechazo y periodo de apelacion. Oficio dictamen
25.Escanea y envia por correo electronico a Correo
Candidato y Director (DUAICyT), solicita Electronico
confirme recibido. Oficio escaneado
26.Candidato y Director (DUAICyT) consulta Profesor- Correo
correo y descarga oficio escaneado de rechazo, investigador Electronico
verifica _pgnodo de apelacion. DUAICYT Oficio escaneado
Pasa a actividad 8.
27.Si. Elabora oficio dictamen aceptado, indica gggl?adc)cllctamen
periodo vigencia, imprime, firma y escanea. CORIyP Ofic?o dictamen
Archiva oficio. escaneado
Correo
28.Envia por correo oficio dictamen escaneado a electrénico
Candidato y a Director (DUAICyT). Oficio dictamen
escaneado
29.Candidato y Director (DUAICYT) consulta|  Profesor- coree
correo, descarga dictamen de aceptado. investigador Oficio  dictamen
Pasa a fin de procedimiento. DUAICyYT escaneado
30.Elabora oficio solicitud a Director (DUAICyT)
para eleccion colegiada de Coordinador de CORIyP Oficio solicitud

Nodo de Red (CNR) de UA, imprime, firma y

et @ WShnal

Oficio escaneado

|
———
FOX

eo oficio a Director (DUAICyYT) y
1e de recibido.

| "Enviapor:6(
S01CIt

G

Correo
Electrénico
Oficio escaneado
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
, i~ Correo
32.Consulta correo, confirma de recibido vy DUAICYT Electronico
descarga oficio. iy
Oficio escaneado
33.Convoca por correo electronico a eleccidn Correo
colegiada de Coordinador (a) de Nodo de Red Electrénico
(CNR) de UA.
_ Acta
34.Asienta en acta acuerdo, y elabora .
. ) Nombramiento
nombramiento de Coordinador (a) de Nodo de :
o : ) Coordinador de
Red (CNR) de UA, imprime, firma y recaba firma Nodo de Red
de entrega. odo de e
(CNR) UA
Nombramiento
Coordinador de
35.Escanea y envia por correo a CORIyP Nodo de Red
nombramiento de Coordinador (a) de Nodo de (CNR) UA
Red (CNR) de UA, solicita confirmacién de Nombramiento
recibido. escaneado
Correo
electronico
Nombramiento
36.Consulta, confirma de recibido y descarga (N‘,gg(r)dlne(ljcéor RSZ
nombramiento de (CNR) de UA, archiva. CORIyP
. N (CNR) UA
Pasa a fin de procedimiento C
orreo
electronico
37.Solicita via correo propuestas de Coordinador Correo
de Red (CR) a CNR, solicita confirmacion de -
- electronico
recibido.
38.Consulta correo, confirma de recibido y solicita Correo
a integrantes de Red propuesta de candidatos CNR -
aCR. electronico
Integrantes Correo
e, Recibe v envia por correo los curriculos vite de electronico
oo e MYseandidato. Red de Nod CC.VV de
ik ed de Nodo candidato
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
CC.VV.
40.Recibe, selecciona y elabora lista de Coordinador Listado de
candidatos, adjunta los curriculos vite (CC.VV.) de Nodo Candidatos
candidatos, envia por correo a CORIyP. Correo
electronico
Correo
electrénico
41.Consulta, descarga lista y los CC.VV,, revisa y Sa?](\jllga%es Lista
elabora propuesta de candidatos a CR e CORIyP de Candidatos
'mprnme. Propuesta de
Candidatos
Oficio propuesta
42.Elabora oficio de propuestas para Vo. Bo. de CC.W.enCD
Secretario e imprime, adjunta los CC.VV. en CD candidatos
y propuesta de CR, entrega. Propuesta de
43.Recibe oficio con propuesta de candidatos y 820{?\/‘)22%853
CD, analiza los CC.VV. candidatos para S|P Pro- ue-sta de
coordinar la red. Canpdidatos

Oficio propuesta

CC.W.enCD
44 No. Informa modificaciones por correo Propuesta de
a CORIyP, devuelve oficio con CD. Candidatos
Pasa a la actividad 42. CR
correo
electronico
Oficio
nombramiento
Vo. Bo. y sello en oficio con Vo. Bo.
, devuelve a la CORIyP con CD. CC.WW.en CD

| JLITECNICD NACIONAL
: nombpramie
|

de Candidatos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Oficio
nombramiento
con
46.Recibe, escanea oficio, envia correo a nuevo Vo. Bo.
Coordinador de Red y a integrantes de Red, CORIyP Oficio
solicita confirmacion de recibido, archiva. nombramiento
escaneado
correo
electronico
correo

electrénico Oficio
de nombramiento
con

Pasa a fin de procedimiento. Red Vo. Bo.
escaneado
48.Programa reunidon ordinaria virtual de
Coordinadores de Red (CR) y de Nodo (CNR) CORIyP Agenda
para integracion de Comision de Admision Correo
Operativa de la Red (CAOR), envia agenda por electronico
correo.
49.Consulta, descarga agenda, confirma de Agenda
recibido. CR, CNR Correo
electronico
50.Solicita via correo al Coordinador de Nodo de
Red propuestas de integrantes para conformar CR Correo
la CAOR. electronico
51.Recibe y elabora propuesta, envia por correo a CNR grgreggsm
Coordinador de Red y CORIyP. -
electronico
CR propuesta
ne.Resibe piopuesta y analiza para la reunion. CORIyP Correo
‘ i electronico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
53.Somete aprobacion en reunidon ordinaria Minuta digital
virtual, asienta en minuta integrantes de CAOR CORIyP 9
aceptados, envia por correo CNR. Correo
electronico
54.Recibe minuta y elabora propuesta de glggtergnico
nombramiento de integrante para CAOR vy ) o
, , CNR Minuta digital
firma, envia por correo a CORIyP para Bo. Vo. P t
de SIP ropuesta
' nombramiento
55.Recibe correo, consulta y  analiza Propuesta
nombramiento nombramiento
¢ Tiene correcciones? CORIyP Correo
electronico
56.No. Imprime propuesta de nombramiento y Nombramiento
recaba Bo. Vo. de SIP. integrante para
Pasa a la actividad 58. CAOR
Propuesta
57.Si. Envia propuesta de nombramiento por nombramiento
correo a CNR para correcciones. Correo
Pasa a la actividad 54. electrénico
Nombramiento
58.Recibe nombramiento de integrante de CAOR SIP integrantelde
asienta firma de Bo. Vo. y devuelve a CORIyP. CAOR
Nombramiento
de integrante de
CAOR
59.Recibe nombramiento, escanea, adjunta y Nombramiento
envia correo a integrantes de CAOR y a CNR, CORIyP escaneado
solicita confirmacion de recibido. Correo
? i electrénico
"
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Nombramiento
60.Consulta correo, confirma de recibido, descarga Integrante de escaneado
nombramiento de integrante de CAOR. CAORy CNR Correo
electronico
Correo
61.Recibe confirmacion de recibido y archiva electronico
nombramiento de integrante de CAOR CORIyP Nombramiento

autorizado por SIP.

de integrante de
CAOR

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Secretario de
Investigacion y Posgrado
(SIP)

Comision de Admision
Inicial

Profesor- Investigador

INICIO

1

Elabora propuesta de
nombramiento de
integrantes de CAl para
nuevas Redes, imprime
y entrega para Vo. Bo.
de SIP.

propuesta nombramiento

Recibe y analiza
propuesta de
nombramiento de
integrantes de CAl

propuesta nombramiento

¢Autoriza?

No
v 3

Informa por correo a

5

Recibe oficio, escanea e
informa via correo a

CORIyP motivos de
rechazo, devuelve

correo electrénico

propuesta nombramiento

Firma de Vo. Bo. en

integrantes de CAl,
archiva original.

oficio original
nombramiento firmado y
sellado

oficio escaneado

correo electronico

oficio, sellay devuelve

oficio nombramiento

firmado y sellado

Consulta correo,
descarga oficio de
nombramiento de

integrantes de CAI.

correo electrénico

oficio escaneado

7

Consulta en pagina web
CORIyP, formato
electrénico SAREDES y
descarga

Formato SAREDES

8

Captura datos de
comprobantes y adjunta
nombramiento de
profesor de tiempo
completo, y CVU
actualizado

Formato SAREDES

Comprobantes

9

Imprime, firma, recaba

firma del Director de la

Unidad Académica de
Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica (DUAICYT)

Formato SAREDES
firmado
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Director de la Unidad

Coordinador de la

Académica de . . .y ,
RN Profesor- Investigador | Comision de Admision Miembro CAl
Investigacion Cientifica y -
o Inicial (CAl)
Tecnoldgica (DUAICyT)
10 L 1 L 12
Escanea, adjunta

Recibe fi archivos electrénicos de Consulta correo, revisa

ecibe firma, sella y . s .
devuelve comprobante§, envia solicitud y archivos
correo a coordinador de electronicos
CAl de Red elegida
SAREDES firmado y SAREDES firmado y
SAREDES firmado y sellado sellado
sellado
Comprobantes C_omp_robames
digitalizados digitalizados
correo electronico correo electronico
¢ Cumple con los
requisitos?
No
¢ 13
L Notifica via correo a
profesor-investigador
documentacion faltante s
correo electronico
14 ¥ 16

Elabora listado de
solicitudes, concentra

expediente con archivos
electrénicos por
profesor-investigador

Listado de solicitudes

Expedientes (SAREDES
y comprobantes
digitales)

15

Envia por correo a
miembro de CAIl

expediente para
evaluacion

Listado de solicitudes

Expeareriies (SAREDES
y comprobantes
digitales)

Consulta, descarga y
analiza expediente,
evalla cumpla requisitos
de admision

Listado de solicitudes

Expearentes (SAREDES
y comprobantes

digitales)
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Coordinador de la
Comision de Admision
Inicial (CAl)

Comision de Admision
Inicial (CAl)

Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Convoca via correo a
reunion virtual de CAl

17

18

Sesiona virtualmente y
dictamina solicitud de
admision SAREDES en

para evaluar nuevos
ingresos

correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-01/01

categoria de Aceptado,
Condicionado o

Rechazado, archiva

correo electronico

SAREDES
comprobantes

Y 19

Elabora listado de
resultado de dictamen,

20

Recibe correo descarga,
consulta listado, archiva —

envia por correo
electrénico a CORIyP

Listado resultados
dictamen

correo electronico

22
Consulta, descarga acta
firmada, imprime y
recaba firmas

temporalmente

Listado resultados
dictamen

correo electronico

21

Elabora Acta de Reunion

Virtual de Dictaminacion,
imprime, firma y

autdgrafas, escanea,
envia por correo a
CORIYP. Archiva.

Acta digital de reunion
de dictaminacién firmada

correo electrénico

escanea, recaba firmas
del CAl mediante correo
electrénico
Acta digital de reunién
de dictaminacién firmada

correo electronico

23
Recibe, descarga acta
firmada, desarchiva y
revisa listado contra
dictamen de cada
profesor- investigador
indicado en acta

correo electrénico

Acta digital de reunion
de dictaminacién firmada

Listado de dictamen




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
NOMBRAMIENTOS EN REDES DE INVESTIGACION Y DE EXPERTOS

S.I 3
SECRETARIA DE

NVESTICACION ¥
POSGRADO

Clave del documento:
SIP-PO-10

Fecha de emisién:

2023-12-18

Version: 00

Pagina 22 de 27

Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Profesor-Investigador

Director de la Unidad
Académica de

Investigacion Cientifica y

Tecnoldgica (DUAICyT)

¢ Profesor_investiga Si
dor aceptado en

Red?

Elabora oficio dictamen
e indica motivo de
rechazo y periodo de
apelacion

oficio dictamen

y 25

Escanea y envia por
correo electronico a

l 26

Consulta correo y
descarga oficio
escaneado de rechazo,

Candidato y Director
(DUAICYyT), solicita
confirme recibido

correo electrénico

oficio dictamen
escaneado

27

Elabora oficio dictamen

aceptado, indica periodo

vigencia, imprime, firma
y escanea.

Oficio dictamen
aceptado

Oficio escaneado

CGPII-DPO-DDFP-01/01

verifica periodo de
apelacion

correo electrénico

oficio dictamen
escaneado

© g
Consulta correo y
descarga oficio
escaneado de rechazo,
verifica periodo de
apelacion

correo electronico

oficio dictamen
escaneado
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Profesor-Investigador

Director de la Unidad
Académica de
Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica (DUAICyT)

28

Envia por correo oficio
dictamen escaneado a

l 29

Consulta correo, y
descarga oficio dictamen

Consulta correo y

il descarga oficio

Candidato y a Director
(DUAICYT).

correo electronico

oficio dictamen
escaneado

30

Elabora oficio solicitud a

Director (DUAICyYT) para
eleccion colegiada de

Coordinador de Nodo de

Red de UA, imprime,
firma y escanea.

Oficio solicitud

oficio escaneado

; 31

Envia por correo oficio a
Director (DUAICYT) y

escaneado de aceptado

correo electronico

oficio dictamen
escaneado

escaneado de aceptado

correo electronico

oficio dictamen
escaneado

ﬁ 32

Consulta correo,
confirma de recibido y
descarga oficio

correo electrénico

oficio escaneado

£ 33

Convoca por correo
electrénico a eleccion
colegiada de
Coordinador (a) de Nodo

solicita confirme de
recibido

correo electronico

oficio escaneado

de Red (CNR) de UA.

correo electronico

Asienta en acta acuerdo,
y elabora nombramiento
de Coordinador (a) de

)N R

Consulta, confirma de
recibido y descarga
nombramiento de (CNR)
de UA, archiva

Nombramiento de CNR
de UA

Correo electrénico

Nodo de Red (CNR) de
UA, imprime, firma y
recaba firma de entrega.

Nombramiento de CNR
de UA

Escanea y envia por
correo a CORIyP
nombramiento de CNR
de UA, solicita
confirmacion de recibido

Nombramiento de CNR
de UA

escaneado

correo electronico
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Coordinador de Nodo de
Red (CNR)

Integrantes de Red de
Nodo (IRN)

Secretario(a) de
Investigacion y
Posgrado (SIP)

37

Solicita via correo
propuestas de

Y 38

Consulta correo,
confirma de recibido y

39

Recibe y envia por
correo los curriculum  ——

Coordinador de Red
(CR) a CNR, solicita
confirmacién de recibido

correo electrénico

solicita a integrantes de
Red propuesta de
candidatos a CR

correo electronico

y 41

Consulta, descarga lista
y CC.VV, revisay
elabora propuesta de
candidatos a CR e
imprime.

correo electronico

Lista de candidatos

Propuesta candidatos a
CR

42

Elabora oficio de
propuestas para Vo. Bo.
de Secretario e imprime,
adjunta CC.VV.enCDy

propuesta de CR,

entrega
Oficio propuesta
candidatos a CR

Propuesta de CR

vite (CC.VV) candidato

correo electrénico

CV de candidato

40
Recibe, selecciona y
elabora lista de
candidatos, adjunta los
curriculos vite (CC.VV)
candidatos, envia por
correo a CORIyP

CC.wv

Lista de candidatos

correo electronico

43

Recibe oficio con
propuesta de candidatos
y CD, analiza CC.VV. de —

candidatos para

coordinar la red

Oficio propuesta
candidatos a CR

Propuesta de CR

¢ Designa
Coordinador de
Red?

No
ORI
Informa modificaciones

por correo a CORIyP,
devuelve oficio con CD.

Oficio propuesta
candidatos a CR

Propuesta de CR

correo electrénico

Asienta Vo. Bo. y sello
en oficio nombramiento,
devuelve a la CORIyP

con CD

Oficio nombramiento con
Vo. Bo.

Propuesta de CR
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Coordinador de Red
(CR)

Integrantes de Red de
Nodo (IRN)

Coordinador de Nodo
(CNR)

46

Recibe, escanea oficio,
envia correo a nuevo
Coordinador de Red y a

Y 47 0

Recibe, confirma de
recibido, descarga oficio

integrantes de Red,
solicita confirmacion de
recibido, archiva.

Oficio nombramiento con
Vo. Bo.

Oficio de nombramiento
escaneado

correo electronico

de nombramiento con
Vo.Bo. y archiva

correo electrénico

Oficio de nombramiento
con Vo. Bo. escaneado

48
Programa reunién
ordinaria virtual de
Coordinadores CR y de
CNR para integracion de
la CAOR, envia agenda
por correo

correo electronico

52

Recibe propuesta y
analiza para la reunion

Propuesta

ISTCOUED PlECINdI®AC O NACIONAL
| RAL DE PLAN

Y 49

Consulta, descarga
agenda, confirma de
recibido

correo electronico

Y 50

Solicita via correo al
Coordinador de Nodo de

47 0

Recibe, confirma de
recibido, descarga oficio
de nombramiento con
Vo.Bo. y archiva

correo electrénico

Oficio de nombramiento
con Vo. Bo. escaneado

49

Consulta, descarga
agenda, confirma de
recibido

correo electronico

Recibe y elabora

Red propuestas de
integrantes para
conformar la CAOR

correo electronico

52

Recibe propuesta y
analiza para la reunion

Propuesta

correo electrénico

propuesta, envia por
correo a Coordinador de
Red y CORIyP

Propuesta

correo electrénico
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Operacion y Redes de Coordinador de Nodo o
Investigacion y Posgrado (CN) Investlgacgl‘npy) Posgrado
(CORIyP)

53 0 A 54

Somete aprobacién en Recibe minuta y elabora
reunién ordinaria virtual, propuesta de
asienta en minuta nombramiento de
integrantes de CAOR integrante CAOR firma, | |
aceptados, envia por envia por correo a
correo a CNR CORIyP para firma SIP

Minuta digital correo electronico

Propuesta
nombramiento

Correo electrénico

Minuta digital

Recibe correo, consulta y
analiza nombramiento

Propuesta
nombramiento
integrantes CAOR

correo electronico

¢ Tiene
correcciones?

4 58

$ 56 Recibe nombramiento
de Integrante de CAOR
asienta firma de Bo. Vo.
y devuelve a CORIyP

Imprime propuesta de
nombramiento y recaba
Bo. Vo. de SIP

Nombramiento
integrante de CAOR

Nombramiento
integrante para CAOR

Envia propuesta de
nombramiento por

AArran A ONPR nara

.
0 POLITECNICO NACIONAL
| Propuesta 3
L nombramiente
‘ e e T A H
integrante ‘para 'CAOR
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Coordinacion de
Operacion y Redes de
Investigacion y Posgrado
(CORIyP)

Comision de Admision
de Operacién de Redes
(CAOR)

Coordinador de Nodo de
Red (CNR)

a 59

Recibe nombramiento,
escanea, adjunta y envia
correo a integrantes de

l 60

Consulta correo,
confirma de recibido,

CAOR Yy a CNR, solicita
confirmacién de recibido

Nombramiento
integrante de CAOR

Nombramiento
escaneado

Correo electrénico

descarga nombramiento
de integrante de CAOR

Nombramiento
escaneado

Correo electronico

y 61

Recibe confirmacion de
recibido y archiva
nombramiento de —

integrante de CAOR
autorizado por SIP

Correo electronico

Nombramiento
integrante de CAOR

4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

6 60

Consulta correo,
confirma de recibido,
descarga nombramiento
de integrante de CAOR

Nombramiento
escaneado

Correo electrénico
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<. actualizacién
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Se crea el procedimiento Recepcién y Envio de Documentos
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00 2023-12-18 . . : .
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y registrar los documentos enviados de Unidades Académicas de Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica del Instituto que sean foraneas, dirigidos al (la) Titular de la
Secretaria, a sus Directores y sus Coordinadores, ademas de los dirigidos a las Unidades

Administrativas del Area Central.
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ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos documentos recibidos y enviados en el area de
Recepcion de Documentos de Centros Foraneos (ARDCF), y es de aplicacion generalizada
y obligatoria para las siguientes areas participantes:

—

Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP).

Coordinacién de Gestion (CG).

Coordinacién de Operacion y Redes de Investigacion y Posgrado (CORIyP).
Coordinaciéon Administrativa (CA).

Direccion de Posgrado (DP).

Direccion de Investigacion (Dl).

Unidades Administrativas del Instituto Area Central (UAIPN).

Unidades Académicas ubicadas en el area metropolitana (UA).

© 0 N o 0~ WD

Unidades Académicas de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica Foraneos- (UACF).

10. Dependencia de Gobierno Externa (DGE).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Archivos
D.O.F. 25-06-2018. Ultima reforma D.O.F. 19-01-2023.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982. Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016. Ultima reforma 27-12-2022.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-05-2016. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Consejo Nacional.
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03. D.O.F. 04-05-2016.

— Acuerdo, que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-03-2016.

— Acuerdo, que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y gobierno abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-05-2017.

— Manual de Organizacion de la Secretaria de Investigacién y Posgrado, 30-08-2022.

— Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) 2023 IPN.
Sustento general: Anexo del ACUERDO/EXT13/04/2016-03.Anexo 1
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Area de Recepcién de Documentos de Centros Foraneos (ARDCF) recibira,
registrara en el Sistema designado, ademas gestionara el envio de documentacién
oficial por valija y por paqueteria comercial (empresa de paqueteria y otros) de las
siguientes Unidades Académica de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica del IPN -
Foraneas- (UACF), dependientes de la SIP:

a) Centro de Biotecnologia Gendmica (CBG).

b) Centro de Desarrollo de Productos Bioticos (CEPROBI).

c) Centro de Investigacién en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA),
Unidad Altamira.

d) Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA),
Unidad Querétaro.

e) Centro de Investigacién en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA),
Unidad Morelos.

f) Centro Interdisciplinario de Ciencias Marinas (CICIMAR).
g) Centro de Investigacién en Biotecnologia Aplicada (CIBA), Unidad Tlaxcala.
h) Centro de Investigacion y Desarrollo de Tecnologia Digital (CITEDI).

i) Centro Interdisciplinario de Investigacion para el Desarrollo Integral Regional
(CIIDIR), Unidad Durango.

j) Centro Interdisciplinario de Investigacién para el Desarrollo Integral Regional
(CIIDIR), Unidad Michoacan.

k) Centro Interdisciplinario de Investigacion para el Desarrollo Integral Regional
(CIIDIR), Oaxaca.

I) Centro Interdisciplinario de Investigacion para el Desarrollo Integral Regional
(CIIDIR), Sinaloa.

Por Sistema designado, se entendera a la herramienta informatica que permite la
administracion de la gestion de los documentos recibidos por el ARDCF.

o D CF recibira y enviara la documentacion con los gestores de los siguientes

1))

de Desarrollo de Productos Bidticos (CEPROBI).
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b) Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA),
Unidad Querétaro.

c) Centro de Investigacién en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA),
Unidad Morelos.

d) Centro de Investigacion en Biotecnologia Aplicada (CIBA), Unidad Tlaxcala.

4. Los documentos de respuesta a entregar a la ARDCF, cumpliran con los siguientes
requisitos para enviarse a las:

a) Oficio dirigido a la UA o del area Coordinadora de destino.
b) Firma autografa.

)
)
c) Tener estampado el sello original de la UAIPN o UA o ASIP o DGE que lo remite.
d) Adjuntar el acuse respectivo de todos los documentos, para su recepcion.

)

e) Todo tipo de publicidad que rebase una hoja tamafio carta presentarse doblado a
esta dimensidn.

5. Documento que no cumple con los requisitos previos, se rechazara y se informara el
motivo por medio del Sistema designado.

6. La UACF remitente empleara guia pre-pagada para el servicio de envio de
paqueteria a la ARDCF son las siguientes:

a) Centro de Biotecnologia Genomica (CBG).
b) Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA),
Unidad Altamira.

c) Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA),
Unidad Morelos.

d) Centro Interdisciplinario de Ciencias Marinas (CICIMAR).
e) Centro de Investigacion y Desarrollo de Tecnologia Digital (CITEDI).

f) Centro Interdisciplinario de Investigacion para el Desarrollo Integral Regional
(CIIDIR), Unidad Durango.

cn@hgntro Interdisciplinario de Investigacion para el Desarrollo Integral Regional
(CHDIR), Unidad Michoacan.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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h) Centro Interdisciplinario de Investigacion para el Desarrollo Integral Regional
(CIIDIR), Oaxaca.

i) Centro Interdisciplinario de Investigacion para el Desarrollo Integral Regional
(CIIDIR), Sinaloa.

7. La UACF se responsabilizara de entregar a la ARDCF para sus envios, guias pre-
pagadas auto adheribles por paqueteria o para impresién por correo electronico.

8. EI ARDCF no gestionara envios los dias viernes, para evitar el extravio de
documentos o el retraso por parte de las paqueterias comerciales.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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SIGNIFICADO DE SIGLAS

ARDCG Area de Recepcion de Documentos de la Coordinacién de Gestion.
ARDCF Area de Recepcién de Documentos de Centros Foraneos.

ASIP Areas de la Secretaria de Investigacién y Posgrado (DP, DI, CORIyP, CAy CG).

BEIFI Beca de Estimulo Institucional de Formacion de Investigadores.
CA Coordinacién Administrativa de la SIP.
CG Coordinacién de Gestion.

CORIyP Coordinacion de Operacion de Redes Investigacion y Posgrado.

DI Direccion de Investigacion.
DP Direccién de Posgrado.
DGE Dependencia de Gobierno Externa.

PICPAE Programa Institucional de Contratacion de Personal Académico de Excelencia.

SIP Secretaria de Investigacion y Posgrado.
SGD Sistema de Gestion Documental.
SNI Sistema Nacional de Investigacion.

UAICTF  Unidad Académica de Investigacion Cientifica y Tecnologica Foraneas del IPN.
UAIPN Unidad Administrativa del IPN.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Presenta oflglo con anexo y acuse en Area UAICTE 6 UAIPN o oficio
de Recepcion de Documentos de Centros ASIP acuse
Foraneos (ARDCF)
2. Atiende recepcion.
¢ Es mediante Gestor? ARDCF
3. No. Firma de recibido o proporciona nombre
a paqueteria comercial.
4. Entrega paquete ARDCF. Paqueteria comercial
paquete
5. Recibe paquete.
Pasa a la actividad 11. ARDCF paquete
6. Si. Recibe oficio con anexo y acuse, revisa oficio
datos cumplan con requisitos de recepcion. acuse
¢,.Son correctos?
7. No. Indica motivos y devuelve. oficio
Pasa a la actividad 1. acuse
8. Si. Sella de recibido en oficio y acuse,
devuelve acuse. acuse
9. Recibe acuse. Gestor acuse
10. Identifica destino de entrega. oficio
Pasa a la actividad 14. ARDCF
11. Abre paquete, coteja oficio con anexo y oficio
L .acuse  co datos precargados por la
i UAICTE €n el sistema designado. ARDCF acuse
" »Corncident sistema
designado
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. No. Captura observaciones en sistema gﬂmo
: cuse
designado. .
sistema
designado
13.Integra oficio con anexo y acuse en el
paquete para devolver al remitente, coloca en oficio
el anaquel. acuse
Pasa a actividad 31.
14.Si. Clasifica entrega a Area de Recepcién de oficio
Documentos de Coordinacion de Gestion AcUSe
(ARDCG) o Area Central (UAIPN).
15.Selecciona entrega oficio con anexo y acuse oficio
¢ Es para ARDCG? acuse
16.No. Selecciona entrega a UAIPN. oficio
Pasa a la actividad 22. acuse
17.Si. Entrega a ARDCG. oficio
acuse
18.Recibe y coteja contra oficio con anexo y oficio
acuse. ARDCG acuse
¢, Concuerdan?
19.No. Adjunta observaciones, devuelve oficio, oficio
anexo y acuse a ARDCF. ARDCG acUSe
Pasa a actividad 12.
20.Si. Sella y firma de recibido en oficio y acuse, gzﬁfe
devuelve acuse sellado, entrega a ARDCF.
i delReGibe.AGYSe sellado. acuse
i i Pasaddctividad 12. ARDCF
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
22.Entrega oficio con anexo y acuse a
Coordinacién  Administrativa (CA) para oficio
mensajeria. acuse
oficio
23.Recibe, cotejo oficio con anexo y acuse en CA acuse
sistema designado. sistema
designado
oficio
24 Entrega oficio con anexo y acuse a UAIPN. acuse
25.Recibe oficio con anexo y acuse, sella y firma oficio
i UAIPN
de recibido, devuelve acuse. acuse
26.Entrega acuse sellado a CA. acuse
27.Recibe valida de entregado en sistema 3§H§§cién
designado, devuelve a ARDCF. CA -
electronica
28.Recibe acuse sellado, valida de entregado de acuse
CA en sistema designado. ARDCF validacién
electronica
29.Elabora relacién de documentos entregados,
e imprime. Relacién
30.Selecciona guia pre-pagada de UAICTF en Guia pre
electrénico e imprime. pagada
Documento
devuelto
31.Coloca en sobre documento devuelto, acuse acuse
de oficio entregado, relacion de documento relacion de
entregado, pega guia pre pagada. documento
i entregado
b Guia pre
(s pagada
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
32.Se comunica con paqueteria comercial para
recoleccion y envio.
33.Registra numero de guia y nombre de :
, . . . Registro
paqueteria comercial en sistema designado. .
electronico
34.Recoge sobre y entrega a UAICTF. paqueteria comercial | sobre
35.Recibe sobre. UAICTF sobre
36.Ingresa a sistema designado, ubica oficio y .
. o validacién
valida de recibido. L
electronica
37.Consulta en sistema designado y valida ARDCE validacién
recepcion del acuse por parte de UAICTF electronica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

RECEPCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS ENTRE LAS UNIDADES ACADEMICAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
FORANEOS Y LAS AREAS CENTRALES DEL INSTITUTO

Clave del documento: Fecha de emision

SIP-PO-11 2023-12-18 Version: 00 Pagina 15 de 20

UAICTF o UAIPN o ASIP,| Area de Recepcion de
PAQUETERIA Documentos de Centros
COMERCIAL Foraneos (ARDCF)

INICIO ]

1 Atiende recepcion

Presenta  oficio  con
anexo y acuse en Area
de Recepcion de
Documentos de Centros
Foraneos

¢ Es mediante
Gestor?

oficio

No

* 3

Firma de recibido en
aplicacién o proporciona
nombre a paqueteria
comercial

4 4 @ ¢ 5 !

Entrega paquete ARDCF

Recibe paquete

Paquete

Recibe oficio con anexo
y acuse, revisa datos
cumpla con requisitos de
recepcion

oficio

¢ Son correctos?

DN
Indica motivos y

devuelve
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Area de Recepcion de
Documentos de Centros
Foraneos (ARDCF)

UAICTF o UAIPN o ASIP,
PAQUETERIA
COMERCIAL, Gestor

Sella de recibido en
oficio y acuse, devuelve

Recibe acuse

acuse

oficio

Identifica  destino de
entrega

oficio

1"

Abre paquete, coteja
oficio con anexo y acuse
contra datos precargados |
por la UAICTF en
sistema designado.

oficio

sistema designado

¢ Coinciden?

Captura observaciones
en sistema designado

oficio /_\J
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Area de Recepcion de
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Y

Integra oficio con anexo
y acuse en el paquete

para devolver al
remitente, coloca en el
anaquel

Clasifica  entrega a

ARDCG o UAIPN
oficio
y 15
Selecciona entrega

oficio con anexo y acuse

¢Es para ARDCG?

Selecciona entrega a
UAIPN

oficio ‘
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Area de Recepcion de
Documentos de Centros
Foraneos (ARDCF)

Area de Recepcién de
Documentos de la
Coordinacion de Gestion

(ARDCG)

Coordinacion
Administrativa (CA)

Area Central
(UAIPN)

Y.

l 18

Recibe y coteja contra

Entrega a ARDCG

L Recibe acuse sellado

oficio con anexo y acuse

! oficio

¢Concuerdan? —

No
v 19
Adjunta observaciones,

devuelve oficio, anexo y
acuse a ARDCF

oficio

|

Sella y firma de recibido
en oficio y acuse,

Acuse sellado

22

oficio con
acuse a

Entrega
anexo y

devuelve acuse sellado,
entrega a ARDCF

oficio

acuse

Coordinacion
Administrativa (CA) para
mensajeria

oficio

y 23

Recibe, coteja oficio,
con anexo y acuse enf——
sistema designado

oficio

sistema designado

Entrega  oficio  con
anexo y acuse a UAIPN

i

Recibe oficio con anexo
y acuse, sella y firma de —
recibido, devuelve acuse

I

Entrega acuse sellado a

CA
Acuse

)
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Coordinacién
Administrativa (CA)

Area de Recepcién de
Documentos de Centros
Foraneos (ARDCF)

27

Recibe valida de
entregado en sistema

designado, devuelve a
ARDCF

Acuse

Validacion
electronica
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Y 28

Recibe acuse sellado,
valida de entregado de
CA en sistema
designado

Acuse

Validacion
electronica

29

Elabora  relacion  de
documentos entregados,
e imprime

Relacion

30

Selecciona guia pre-
pagada de UAICTF en
electrénico e imprime

Guia prepagada

Y 31

Coloca en sobre
documento devuelto,
acuse de oficio
entregado, relacion de
documento  entregado,
pega guia pre pagada

Documento devuelto

Acuse sellado

Relacion de documento
entregado

Guia pre pagada

£ 32

Se comunica con
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Documentos de Centros
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Paqueteria comercial

Unidades Académicas de
Investigacion Cientifica y
Tecnologica Foraneos
(UAICTF)

33

Registra numero de guia
y nombre de paqueteria

34

Recoge sobre y entrega

comercial en sistema
designado

Registro
electronico

a UAICTF

sobre

35

Recibe sobre

sobre

v 37

Consulta en sistema
designado y valida

recepcién del acuse por
parte de UAICTF

Validacion
electrénica

FIN DE

PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio

e . actualizacion

version

00

Se emite por primera vez el procedimiento Control y Gestion

2023-12-18 de Recursos Federales de la Secretaria de Investigacion y

Posgrado.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento para el Control y Gestion de Recursos Federales autorizados por
la Direccién de Programacion y Presupuesto a la Secretaria de Investigacion y Posgrado y

sus Direcciones de Coordinacion.
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ALCANCE
El presente procedimiento aplica a:

1. Internos a la Dependencia Politécnica.

— Todas las areas de la Secretaria de Investigacién y Posgrado (ASIP) que son las
Direcciones de Investigacion y la de Posgrado, asi como las Coordinaciones.

2. Externos a la Dependencia Politécnica.
— Secretaria de Administracion del IPN

Direccion de Recursos Financieros del IPN

Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura del IPN
Oficina del Abogado General del IPN

Proveedor

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F.04-01-
2020, D.O.F. ultima reforma 20-05-2021.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, D.O.F. 28-07-2010, D.O.F. Ultima reforma D.O. F. 24-02-2023.

- Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 28-12-2010. Ultima reforma 26-06-2018.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto. G.P. Numero 1631. 03-02-2022.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto. G.P. EXT.1636. 09-03-2022. Version
actualizada.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto G.P. EXT. 1989. 04-01-2023.

N
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La Coordinacién Administrativa (CA) debera elaborar el anteproyecto de recursos
federales de la Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP), de la Direccién de
Investigacion (DInv) y de la Direccién de Posgrado (DPos), en base a las directrices
que cada area sefnale, lo debera capturar en el Sistema de Administracion de los
Programas de Mejora Institucional (SAPMI) a través de sus dos fases: fase |
presupuestal y fase Il programa anual de adquisiciones.

La SIP, la DInv y la DPos concluiran la captura de su programa operativo anual para
que la CA proceda a la captura del anteproyecto.

La CA en base al presupuesto autorizado por la Direccion de Programacién y
Presupuesto (DPP), realizara un analisis del recurso disponible por mes y por partida
presupuestal y lo dara a conocer trimestralmente a la Dinv, la DPos y a la SIP para
que éstas areas puedan hacer su planeacidn de necesidades de suministros y
servicios.

Esta restringido el gasto en las siguientes partidas presupuestales: 22104,
22106,33101, 33103, 33104, 33501, 38201, 38301, 38401 y 44101 (Clasificador por
el Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal), por lo que la CA debera
capturar en el Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA), vertiente
procesos de presupuesto, la solicitud correspondiente para la autorizacion del
ejercicio por parte de la DPP. Una vez autorizado el formato correspondiente en el
SIGA, la CA gestionara mediante oficio las firmas de autorizacién de la DPP y esta
a su vez la de la Direccion General.

Las siguientes partidas presupuestales son objeto de consolidacion: 21101, 21401,
21601,24601,24801,24901,25401,26106,26103,26104,27101,27201,29101, 29401,
31201,32301,35503,32701, 33202 33301,33304,33801,34501,35101,35102,
35201,35301,35501,35701, 35801, 35901, 37101, 37104, 37106 (Clasificador por el
Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal), por lo que se debera
gestionar con las areas responsables de consolidacion (Direccién de Cémputo y
Comunicaciones (DCC), Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI),
Di ibn de Servicios Generales (DSG), Direccidon de Recursos Financieros (DRF),

‘vDireneion de Capital Humano (DCH) los requerimientos de bienes y servicios que se

‘e
MG UG OILT
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10.

11.

12.

La SIP genera ingresos propios por el cobro de derechos y productos, denominados
ingresos excedentes, de los cuales la CA debera gestionar ante la DPP, su
autorizacion para ejercerlos como una ampliacion liquida del presupuesto.

La gestion de ingresos excedentes se realizara a través de la captura de la
programacion de las partidas presupuestales, con monto y justificacion del gasto, en
el SIGA, opcion contable, dentro de los primeros 5 dias naturales posteriores al mes
en que hayan sido captados. En dicha programacion no podran incluirse partidas
restringidas y debera considerarse el articulo 10 de la Ley de Federal de Austeridad
Republicana.

La CA realizara mensualmente transferencia bancaria a la Direccion de Recursos
Financieros (DRF), por los importes derivados del cobro de derechos y productos,
elaborara los recibos de egresos correspondientes en el SIGA, opcion contable.

Los ingresos excedentes seran ejercidos de acuerdo a la programacion solicitada,
previa autorizacion de la Secretaria de Administracion (SA), por conducto de la DPP
y se sujetaran a lo sefialado en el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios.

Para el ejercicio de los presupuestos autorizados se podran solicitar adecuaciones
presupuestarias, como adelanto o diferimiento de saldos calendarizados,
transferencias presupuestales compensadas entre partidas del mismo capitulo, con
la finalidad de dar atencién a las necesidades que se presenten en la SIP, y sus
Direcciones de Coordinacion.

La CA podra solicitar a la DRF la autorizacion de gastos por comprobar, para gastos
urgentes de operacién, por medio de oficio y solo se podran solicitar recursos sobre
las partidas previamente autorizadas. Dichos gastos por comprobar deberan
acreditarse mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) en el SIGA financiero.

Con el término de cada ejercicio fiscal, mediante oficio, se comunicara a la DPP todos
aquellos recursos que no hayan sido ejercidos con la finalidad de que sean
destinados a otros proyectos Institucionales que asi lo requieran.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Acuse de
1. Coordinacion administrativa (CA) elabora CA terminacién de
anteproyecto del presupuesto en SAPMI. captura fase | y fase
Il.
2. Direccidon de Programacion y Presupuesto
(DPP) entrega oficio de presupuesto
autorizado a Secretaria de Investigaciéon y DPP Oficio
Posgrado (SIP), Direccion de acuse
Investigacion  (DInv), Direccion de
Posgrado (DPos).
3. Recibe oficio, sella y devuelve acuse, SIP, -
e Oficio
envia oficia a CA. Dinv,
. acuse
Pasa a la actividad 5. DPos
4. Recibe acuse sellado y archiva. DPP Acuse
5. Recibe oficio y analiza importes
autorizados, para planeacion de CA
adquisiciones de bienes y servicios.
6. Elabora Informe de programacion de Informe
ejercicio trimestral de adquisiciones de programacion

bienes y servicios

ejercicio trimestral

7. Envia por correo electrénico informe de
programacién de ejercicio trimestral a
Dinv, DPos y SIP

Correo electrénico
Informe

8. Recibe informe, elabora solicitud de
adecuacion al presupuesto para

., , . SIP, Dinv, DPos
adquisicion y envia por correo electronico

Correo electrénico
Solicitud
adecuacion al
presupuesto para
adquisiciones
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9. Recibe solicitud de adecuacion al
presupuesto integra y analiza. CA

¢ Solicita adecuaciones al presupuesto?

Correo electrénico
Solicitud
adecuacion al
presupuesto para
adquisiciones

10.No. Ejerce recurso.
Conecta con procedimientos
Adquisicion de bienes y servicios SIP-PO-
03
Pago a Proveedores SIP-PO-04

Pasa a fin de procedimiento

11.Si. Elabora oficio de solicitud a DPP de

. . Oficio
adecuacion presupuestal de necesidades
de la SIP, DiInv, DPos.
12.Recaba firma del titular de SIP, obtiene
Acuse
acuse y entrega a DPP.
Oficio
13.Recibe, sella recibido y devuelve acuse. DPP !
Acuse
14. Recibe acuse y archiva temporalmente. CA Acuse
15.Analiza oficio solicitud, elabora oficio de .-
o . Oficio
autorizacion de transferencia DPP
presupuestaria.
16.Recaba firma del titular de DPP, obtiene Oficio
acuse y entrega a CA. Acuse
17.Recibe oficio, sella recibido y devuelve CA Oficio,
Acuse
N I‘ IL..... OLITECNICO- NACIBNAL
L 18 Retibe acus DPP Acuse

N
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, - o , Oficio
19.Analiza oficio de autorizacién, archiva e SIGA
ingresa a SIGA -
Conecta con SIP-PO-03 CA Adqwsmon d.e.
o , - bienes y servicios
Adquisicion de bienes y servicios
) o SIP-PO-03
Pasa a fin de procedimiento
20.Captura en SIGA opcidon procesos de SIGA
presupuesto, solicitud de autorizacion Solicitud de
para gastos restringidos. autorizacion
21.Revisa en SIGA la solicitud de autorizacién SIGA
para gastos restringidos. DPP Solicitud de
¢ Es correcta? autorizacion
22.No. Captura observaciones para SIGA
correccion de CA
23.Revisa observaciones en el SIGA de DPP. CA
Pasa a actividad 20.
solicitud de
24.8Si. Imprime solicitud de autorizacion de CA autorizaciéon de
gastos restringidos, elabora oficio gastos restringidos,
Oficio
solicitud de
. . . autorizacion de
25.Recaba firma de titular de SIP, obtiene gastos restringidos,
acuse y entrega. Oficio
acuse

N
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solicitud de
autorizacion de
26.Recibe oficio, sella acuse y devuelve. DPP gastos restringidos,
Oficio
acuse
27.Recibe y archiva acuse. CA acuse
28. Gestiona autorizacion de formato solicitud solicitud
gastqs re.s’trlngldos, gestlong fII‘IT?E’lS de DPP autorizacion
autorizacion de DPP y de Direccion
General (DG).
Oficio
29.Elabora oficio recaba firmas, obtiene acuse
acuse, adjunta formato con firmas o
autégrafas de DG. solicitud
autorizacion
Oficio
30.Entrega a CA, recaba sello de acuse. acuse
solicitud
autorizacion
31.Recibe oficio, sella de recibido y devuelve o
acUSe. Oficio
Conecta con procedimiento CA solticit.ud .
autorizacion
Pago a proveedores SIP-PO-04. wtorizacl
acuse
Pasa a fin de procedimiento. )
32.Recibe acuse. DPP acuse
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formato requisicion
33.Rellena formato de requisicion de bienes CA de bienes
y servicios consolidados, elabora oficio. consolidados,
oficio
34.Recaba firma del titular de SIP, escanea oficio o
junto con formato y envia por correo form_ato requisicion
de bienes

electronico a responsable IPN (DCC o
DRMI o DSG o DRF o DCH), obtiene
acuse.

consolidados
Correo electroénico

acuse

35.Entrega oficio con formato, recaba sello
en acuse.

oficio

formato requisicion
de bienes
consolidados

acuse

36.Recibe correo, oficio, sella y devuelve

DCC o DRMI o DSG

oficio
formato requisicion
de bienes

Pasa a fin de procedimiento.

acuse. o DRF o DCH. consolidados
Correo electroénico
acuse
37.Recibe acuse y archiva.
y CA acuse

38.Elabora recibo y factura CFDI en el SIGA
contable, por los ingresos excedentes
captados.

SIGA contable
Recibo,
CFDI

VIO ROLITECNIGO NACIONAL .,
139 Uapiura solicitud en SIGA programacion,
Jentes captados del mes.

| IAAFASHS m

SIGA contable

Formato DPyP-1A-
01

N

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTROL Y GESTION DE RECURSOS

.I
SECRETARIA DE
INVESTIGACION ¥

FEDERALES POSGRADO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: ..
SIP-PO-12 2023-12-18 00 Pagina 14 de 25
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
40.Elabora transferencia bancaria de Recibo
importes cobrados de ingresos CA transferencia
excedentes a DRF. bancaria.
41.Elabora oficio para su entero, recaba Oficio
firmas, obtiene acuse. acuse
42 Entrega oficio a DRF, recaba sello de Oficio
recibido. acuse
. Oficio
43.Recibe, sella y devuelve acuse. DRF
acuse
44 .Recibe y archiva acuse. CA acuse

45.Captura en SIGA contable registros de
ingresos y egresos - poliza, imprime
estado de origen y aplicacion de recursos

SIGA contable
Pdliza contable,
estado de origen y
aplicacion de

S o adEYeado en acuse.
[

mensual.
recursos
46.Elabora oficio, recaba firmas, obtiene -
, Oficio
acuse, adjunta documentos, entrega a
DRF. acuse
47 .Recibe, sella de recibido y devuelve DRE Oficio
acuse. acuse
48.Recibe y archiva acuse. CA acuse
49.Secretaria de Administracion (SA), emite N
oficio de ampliacion liquida al Oficio
. . SA, DPP
presupuesto derivada de programacion acuse
de ingresos excedentes.
50. Ent y acuse a CA, recaba sello Oficio
acuse
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51.Recibe oficio y acuse, sella, devuelve .-
. . Oficio
acuse Yy archiva oficio. CA
. - acuse
Pasa a fin de procedimiento.
52.Recibe acuse SA, DPP acuse
53.Elabora oficio a DRF para autorizacion -
CA oficio
de gastos por comprobar.
54.Recaba firma del titular de SIP, obtiene Oficio
cuse y entrega. acuse
55.Recibe oficio y acuse, sella de recibido y DRE Oficio
devuelve acuse. acuse
56.Recibe acuse y archiva. CA acuse
57.Verifica en SIGA autorizacion de solicitud
SIGA
de gasto por comprobar.
58.Ejerce el recurso
Conecta con procedimientos
Adquisicion de bienes y servicios SIP-
PO-03
Pago a Proveedores SIP-PO-04
Pasa a fin de procedimiento.
59.Elabora oficio de disposicion de recursos Oficio
no ejercidos del ejercicio fiscal.
60.Recaba firma del titular de SIP, obtiene Oficio
cuse v entreaa a DPP. acuse
im Recibe. - ¢ de recibido y devuelve DPP Oficio
il SOUIQe ) acuse
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62.Recibe y archiva acuse. CA Acuse sellado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinacion
administrativa (CA)

Direccion de
Programacioén y
Presupuesto (DPP)

Secretaria de
Investigacion y Posgrado
(SIP)

Direccion de
Investigacion (Dinv),
Direccion de Posgrado
(DPos)

INICIO

Elabora anteproyecto del
presupuesto en SAPMI

Acuse de terminacion de

captura fase | y fase Il

5

Recibe oficio y analiza
importes autorizados,
~— para planeacién de
adquisiciones de bienes
y servicios

Oficio

b .

Elabora Informe de
programacion de
ejercicio trimestral de
adquisiciones de bienes
y servicios

Informe

Y 2
Entrega oficio de
presupuesto autorizado

a SIP, Direccion de
Investigacion y a
Direccién de Posgrado

Oficio y acuse

Recibe acuse sellado y
archiva

Acuse

3

Recibe oficio, sella,
devuelve acuse. Envia
oficio a CA.

Oficio y acuse

@ y 7
Envia por correo
electrénico Informe de
programacion de

ejercicio  trimestral a
Dinv, DPos y SIP

Informe

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-01/01

¢ 8

Recibe informe, elabora
solicitud de adecuacién
al presupuesto para
adquisiciones y envia
por correo electronico a

Solicitud de adecuacion

Correo electronico

(2

Recibe oficio, sella y
devuelve acuse

Oficio y acuse

8

Recibe informe, elabora
solicitud de adecuacion
al presupuesto para
adquisiciones y envia
por correo electrénico a
CA

Informe

Solicitud de adecuacion

Correo electronico
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Coordinacion
administrativa (CA)

Direccion de
Programacion y
Presupuesto (DPP)

Recibe  solicitud de
adecuacion al
presupuesto de las
areas, integra y analiza

Informe

Solicitud de adecuacion

Correo electronico

¢ Solicita
adecuaciones al
presupuesto?

No

L o

Ejerce recurso, conecta
con procedimientos
Adquisiciéon de bienes y
servicios SIP-PO-03,
Pago a proveedores
SIP-PO-04.

Adquisicién de
bienes y servicios
SIP-PO-03

Pago a proveedores
SIP-PO-04

o

Elabora oficio de
solicitud a DPP de
adecuacion presupuestal
de necesidades de la
SIP, Dinv, DPos

oficio

Raraha firma del titular

(erregrET RIRD NACIONAL

b

Recibe, sella recibido y
devuelve acuse

oficio
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Coordinacion
administrativa (CA)

Direccion de
Programacion y
Presupuesto (DPP)

Recibe acuse y archiva
temporalmente

14

Acuse

A 17

Recibe oficio, sella de

= recibido y devuelve
acuse

oficio

15

Analiza oficio solicitud,
elabora oficio de

autorizacion de
transferencia
presupuestaria

Oficio solicitud

Oficio autorizacion

y 16

Recaba firma del titular
= de DPP, obtiene acuse y

entrega a CA

Oficio autorizacion

19

Analiza oficio de
autorizacién, archiva e
ingresa al SIGA
Conecta con SIP-PO-
03

Oficio autorizacién

Adquisicién de
bienes y servicios
SIP-PO-03

Captura en SIGA opcién
procesos de

presupuesto, solicitud de
autorizacion para gastos
restringidos

i )
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Direccion de N
Coordinacion

Programacioén y
Presupuesto (DPP)

administrativa (CA)

21

Revisa en SIGA la

solicitud de autorizacion
para gastos restringidos

Solicitud de autorizacion

Revisa observaciones
en el SIGA de DPP

¢ Es correcta?

Captura observaciones
para correcciéon de CA

Si
i 24

Imprime  solicitud  de
autorizacion de gastos
restringidos, elabora
oficio

Y 26

Recibe  oficio, sella

acuse y devuelve.

solicitud de autorizacién

CGPII-DPO-DDFP-01/01

v

Recaba firma de titular
de SIP, obtiene acuse y
entrega a DPP

solicitud de autorizacion

Recibe acuse y archiva

Acuse sellado
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Direccion de L Responsable IPN (DCC o
Coordinacion

Programacioén y
Presupuesto (DPP)

administrativa (CA)

DRMI o DSG o DRF o
DCH)

28
Gestiona  autorizacién
formato  solicitud de
gastos restringidos,

31
Recibe oficio, sella de
recibido 'y devuelve
acuse.

gestiona firmas de DPP
y de firmas autdgrafas
DG

solicitud de autorizacion

I »

Elabora oficio recaba
firmas, obtiene acuse,

adjunta  formato  con
firmas autégrafas de

solicitud de autorizacion
firmado.

v 30

Entrega a CA, recaba
sello en acuse

solicitud de autorizacion

() ;

= Recibe acuse

CGPII-DPO-DDFP-01/01

Conecta con
procedimiento
SIP-PO-04.

Oficio

solicitud de autorizacion

Pago a proveedores
SIP-PO-04

33

Rellena  formato  de
requisicion de bienes y
servicios consolidados,
elabora oficio

Formato de requisicion

34
Recaba firma del titular
de SIP, escanea oficio
con formato y envia por
correo  electronico  a
responsable IPN,
obtiene acuse.
Oficio

Formato de requisicion

Correo electronico

v %

Entrega  oficio  con

—

Recibe correo, oficio
sella y devuelve acuse

formato, recaba sello en
acuse

Oficio

Formato de requisicion

Correo electrénico

Formato de requisicion
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Coordinacion
administrativa (CA)

Direccion de Recursos
Financieros (DRF)

L Recibe acuse y archiva

Acuse

38

Elabora recibo y factura
CFDI en el SIGA
contable, por los
ingresos excedentes
captados

SIGA

Recibo y factura CFDI

I

Captura  solicitud en
SIGA programacion,
ingresos excedentes
captados del mes

SIGA

Formato DPyP-1A- 01

T

Elabora transferencia
bancaria de importes
cobrados de ingresos
excedentes a DRF

Recibo transferencia
bancaria

e

Elabora oficio para su
entero, recaba firmas,
obtiene acuse

Oficio

o

[ fecataTsdlioloe meabidelal

A J
Fq

i D PHaMEALIGN- Y ORGANIZAC

Recibe, sella y devuelve
acuse

Oficio
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Coordinacion
administrativa (CA)

Direccion de Recursos
Financieros (DRF)

Secretaria de Administracion
(SA),Direccion de
Programacion y Presupuesto
(DPP)

Recibe acuse y archiva

45
Captura en SIGA
contable  registros de
ingresos y egresos -
péliza, imprime estado
de origen y aplicacién de
recursos mensual

SIGA
Estado de origen

Pdliza contable

I

Elabora oficio, recaba
firmas, obtiene acuse,

.

Recibe, sella de recibido
y devuelve acuse

Oficio

adjunta documentos,
entrega a DRF

Oficio

Recibe, archiva acuse

Acuse

49

SA, emite oficio de
ampliacion  liquida al
presupuesto derivada de ——
programacion de
ingresos excedentes

Oficio

v 50

Entrega oficio y acuse a
CA, recaba sello de
recibido en acuse.

Oficio

\ 51

52

Recibe acuse

Recibe, archiva acuse

Acuse
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Coordinacion
administrativa (CA)

Direccion de Recursos
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	PROY SIP  Manual Procedimientos portada norm indice
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

	SIP PO 01  Reg y control doctos recbdos en la SIP
	1. Área Central, que son las Unidades Administrativas del Instituto (UAIPN).
	2. Unidades Académicas del área metropolitana y foránea (UA).
	3.  Dependencia Gubernamental Externa (DGE).
	4. Área de Recepción de Centros Foráneos (ARCF).
	5. Áreas de la Secretaría de Investigación y Posgrado (ASIP), incluye a la Dirección de Investigación, la Dirección de Posgrado, la Coordinación de Operación de Redes de Investigación y Posgrado, la Coordinación la Administrativa, la Coordinación de G...
	6.  El personal de la Secretaría de Investigación y Posgrado (PSIP).
	7.  El personal adscrito a la Coordinación de Gestión de la Secretaria de Investigación y Posgrado (PCGSIP).
	2.1 Estará dirigido al Titular de la Secretaría o Director de Investigación o Director de Posgrado o para alguno de los Coordinadores.
	2.2 En caso de que señale en el escrito que acompaña “anexos”, éstos se revisarán y deberán estar completos.
	2.3 Incluirá firma autógrafa original de quien lo envía. Cuando se trate de los documentos que llegan por correo electrónico, este requisito se eliminará.
	2.4 En los casos que corresponda a oficios, deberán tener estampado el sello original de la Dependencia, Unidad Académica o Centro de Investigación que lo remite. Cuando se trate de documentación entregada por los particulares, este requisito se omitirá.
	12. Quedarán exentos de admisión en el área de recepción de Documentos de la Coordinación de Gestión (ARDCG), los trámites y servicios que les envían directamente en electrónico mediante los sistemas informáticos a las siguientes Direcciones:
	DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
	1. Convocatoria PICPAE (Programa Institucional de Contratación de Personal Académico de Excelencia).
	4. Oficios de recepción de convenios de proyectos financiamiento externo: CONACyT, FOMIX, Secretaría de Ciencia, Tecnología e Innovación de la CDMX (SECTEI), CONABIO, etc.

	13. Salvo las excepciones estipuladas en el cuadro anterior, ningún analista del Despacho del (la) titular de la Secretaría, de la Dirección de Investigación, de la Dirección de Posgrado y de las Coordinaciones, así como los Jefes de División o de Dep...
	14. Ante cualquier circunstancia de que no se encuentre el (la) titular de la Coordinación de Gestión de la SIP, el personal del ARDCG, entregará físicamente a las ASIP los documentos registrados en el Sistema designado.
	15. Además de los requisitos que establece la Coordinación de Gestión (CG) para la recepción de los documentos, se considerarán también los siguientes como indispensables para turnarlos a la gestión competente:

	Visio-SIP PO 01 Reg y control doctos recbdos en la SIP
	SIP PO 02  Altas de Personal
	Visio-SIP PO 02  Altas de Personal
	SIP PO 03 Adquisición de Bienes y Servicios
	Visio-SIP PO 03 Adquisicion de  Bienes y Servicios
	SIP PO 04 Pago a Proveedores
	a) Los documentos comprobatorios deberán estar firmados de forma mancomunada por el Titular de la Dependencia SIP (TDSIP) y la CA como Responsable Administrativo de SIP (RCASIP).
	b) Adjuntar en el SIGA los archivos PDF y XML correspondientes al Comprobante Fiscal Digital por Internet-factura electrónica (CFDI) con la validación emitida a través del portal del SAT:  https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx.
	c) En la representación impresa del CFDI se deberá incluir la leyenda “Se recibe de conformidad el bien o servicio”, nombre, cargo, RFC y firma de quien recibe el bien o servicio.
	d) Sello de la dependencia politécnica
	e) Folio consecutivo que identifique el número de comprobante que soporta la CLC.
	f) La documentación comprobatoria deberá cumplir con los requisitos establecidos en los artículos 29 y 29 A del Código Fiscal de la Federación, artículo 32 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), la resolución miscelánea correspondiente y demá...
	g) Los formatos de orden de servicio y entrega recepción del servicio deberán incluirse en la CLC cuando se realice cualquier tipo de mantenimiento.
	10. Para el pago de prestadores de servicios profesionales la CA deberá elaborar una CLC que refleje la retención del IVA e Impuesto Sobre la Renta (ISR) y deberá ser consecutiva a la que da origen a la retención.
	11. Mensualmente la CA elaborará un informe con el resumen de retenciones de IVA e ISR efectuadas a los proveedores de bienes y servicios, y lo remitirá mediante oficio a la DRF dentro de los 5 días hábiles posteriores al mes de que se trate.

	Visio-SIP PO 04 Pago a Proveedores
	SIP PO 05  Autorizacion Consejo General Consultivo Creación Redes Investigación  Posgrado
	Visio-SIP PO 05  Autorizacion Consejo General Consultivo Creación Redes Investigación  Posgrado
	SIP PO 06 Operación de Redes de Investigación y de Expertos
	Visio-SIP PO 06 Operación de Redes de Investigación y de Expertos
	SIP PO 07 Bajas de Personal
	Visio-SIP PO 07 Bajas de Personal
	SIP PO 08  Gestion y control de cursos de formación y capacitación del personal de la SIP (Recuperado automáticamente)
	Visio-SIP PO 08  Gestion y control de cursos de formación y capacitación del personal de la SIP (Recuperado automáticamente)
	SIP PO 09 Mantenimiento a Mobiliario Equipo e Instalaciones
	1. Será responsabilidad de la Coordinación Administrativa (CA) de la Secretaría de Investigación y Posgrado (SIP) observar las políticas y lineamientos establecidos por la Dirección de Servicios Generales del Instituto, relacionados con el mantenimien...
	2. La Secretaría de Investigación y Posgrado y sus Direcciones de Coordinación solicitarán a la Coordinación Administrativa los mantenimientos de mobiliario e instalaciones necesarios mediante el formato “Solicitud de Mantenimiento a Mobiliario, Equip...
	3. La Coordinación Administrativa verificará la disponibilidad de recursos y determinará el canal para la atención de los mantenimientos: de manera consolidada o ejercicio directo por la SIP.
	4. La Coordinación Administrativa será la responsable de gestionar el mantenimiento de mobiliario, equipo e instalaciones mediante la consolidación de las partidas 35101 y 35201 atendiendo los requerimientos que para tal efecto emita la Dirección de S...
	5. Para la atención de la consolidación la Coordinación Administrativa solicitará mediante oficio a la Dirección de Programación y Presupuesto (DPP), la adecuación presupuestaria para transferir a la Dirección de Servicios Generales (DSG) el recurso d...
	6. La Coordinación Administrativa solicitará mediante oficio a la DSG, autorización para efectuar mantenimientos a mobiliario o instalaciones sin que se consolide, manifestando justificación específica y anexando:
	a) Anexo técnico
	b) FOCON-03
	c) Estudio de mercado
	7. Con la autorización de la DSG para efectuar los mantenimientos solicitados de manera no consolidada y en atención al monto por liquidar de los mismos, se determinará la necesidad de efectuar contrato según lo establecido en el procedimiento Adquisi...
	9. La Coordinación Administrativa procederá a solicitar al proveedor elegido a través del estudio de mercado la ejecución de los trabajos necesarios y al término de estos la emisión del CFDI que ampara el derecho de pago por los trabajos realizados mi...
	10. Independiente a la forma como se lleve a cabo el mantenimiento de manera directa o consolidada, el área requirente de la Secretaría de Investigación y Posgrado o sus Direcciones de Coordinación firmarán manifestando que se realizaron los trabajos ...

	Visio-SIP PO 09 Mantenimiento a Mobiliario Equipo e Instalaciones
	SIP PO 10  Nombramientos en redes de Inv y Exprts
	Visio-SIP PO 10  Nombramientos en redes de Inv y Exprts
	SIP PO 11 recep env doc entre uaict foraneo a cent
	1. Secretaría de Investigación y Posgrado (SIP).
	2. Coordinación de Gestión (CG).
	3. Coordinación de Operación y Redes de Investigación y Posgrado (CORIyP).
	4. Coordinación Administrativa (CA).
	5. Dirección de Posgrado (DP).
	6. Dirección de Investigación (DI).
	7. Unidades Administrativas del Instituto Área Central (UAIPN).
	8. Unidades Académicas ubicadas en el área metropolitana (UA).
	9. Unidades Académicas de Investigación Científica y Tecnológica Foráneos- (UACF).
	10. Dependencia de Gobierno Externa (DGE).
	a) Centro de Biotecnología Genómica (CBG).
	b) Centro de Desarrollo de Productos Bióticos (CEPROBI).
	c) Centro de Investigación en Ciencia Aplicada y Tecnología Avanzada (CICATA), Unidad Altamira.
	d) Centro de Investigación en Ciencia Aplicada y Tecnología Avanzada (CICATA), Unidad Querétaro.
	e) Centro de Investigación en Ciencia Aplicada y Tecnología Avanzada (CICATA), Unidad Morelos.
	f) Centro Interdisciplinario de Ciencias Marinas (CICIMAR).
	g) Centro de Investigación en Biotecnología Aplicada (CIBA), Unidad Tlaxcala.
	h) Centro de Investigación y Desarrollo de Tecnología Digital (CITEDI).
	i) Centro Interdisciplinario de Investigación para el Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Durango.
	j) Centro Interdisciplinario de Investigación para el Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Michoacán.
	k) Centro Interdisciplinario de Investigación para el Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Oaxaca.
	l) Centro Interdisciplinario de Investigación para el Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Sinaloa.
	2. Por Sistema designado, se entenderá a la herramienta informática que permite la administración de la gestión de los documentos recibidos por el ARDCF.
	a.
	b.
	5
	5.1.1
	5.1.2
	5.1.3
	5.1.4
	5.1.5
	5.1.6
	5.1.7
	5.1.8
	5.1.9
	3. El ARDCF recibirá y enviará la documentación con los gestores de los siguientes Centros:
	a) Centro de Desarrollo de Productos Bióticos (CEPROBI).
	b) Centro de Investigación en Ciencia Aplicada y Tecnología Avanzada (CICATA), Unidad Querétaro.
	c) Centro de Investigación en Ciencia Aplicada y Tecnología Avanzada (CICATA), Unidad Morelos.
	d) Centro de Investigación en Biotecnología Aplicada (CIBA), Unidad Tlaxcala.
	4. Los documentos de respuesta a entregar a la ARDCF, cumplirán con los siguientes requisitos para enviarse a las:
	a) Oficio dirigido a la UA o del área Coordinadora de destino.
	b) Firma autógrafa.
	c) Tener estampado el sello original de la UAIPN o UA o ASIP o DGE que lo remite.
	d) Adjuntar el acuse respectivo de todos los documentos, para su recepción.
	e) Todo tipo de publicidad que rebase una hoja tamaño carta presentarse doblado a esta dimensión.
	5. Documento que no cumple con los requisitos previos, se rechazará y se informará el motivo por medio del Sistema designado.
	6. La UACF remitente empleará guía pre-pagada para el servicio de envío de paquetería a la ARDCF son las siguientes:
	a) Centro de Biotecnología Genómica (CBG).
	b) Centro de Investigación en Ciencia Aplicada y Tecnología Avanzada (CICATA), Unidad Altamira.
	c) Centro de Investigación en Ciencia Aplicada y Tecnología Avanzada (CICATA), Unidad Morelos.
	d) Centro Interdisciplinario de Ciencias Marinas (CICIMAR).
	e) Centro de Investigación y Desarrollo de Tecnología Digital (CITEDI).
	f) Centro Interdisciplinario de Investigación para el Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Durango.
	g) Centro Interdisciplinario de Investigación para el Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Michoacán.
	h) Centro Interdisciplinario de Investigación para el Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Oaxaca.
	i) Centro Interdisciplinario de Investigación para el Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Sinaloa.
	7. La UACF se responsabilizará de entregar a la ARDCF para sus envíos, guías pre-pagadas auto adheribles por paquetería o para impresión por correo electrónico.
	8. El ARDCF no gestionará envíos los días viernes, para evitar el extravió de documentos o el retraso por parte de las paqueterías comerciales.
	SIGNIFICADO DE SIGLAS

	Visio-SIP PO 11 recep env doc entre uaict foraneo a cent
	SIP PO 12  Control y Gestión de Recursos Federales
	POLÍTICAS DE OPERACIÓN
	1. La Coordinación Administrativa (CA) deberá elaborar el anteproyecto de recursos federales de la Secretaría de Investigación y Posgrado (SIP), de la Dirección de Investigación (DInv) y de la Dirección de Posgrado (DPos), en base a las directrices qu...
	2. La SIP, la DInv y la DPos concluirán la captura de su programa operativo anual para que la CA proceda a la captura del anteproyecto.
	3. La CA en base al presupuesto autorizado por la Dirección de Programación y Presupuesto (DPP), realizará un análisis del recurso disponible por mes y por partida presupuestal y lo dará a conocer trimestralmente a la DInv, la DPos y a la SIP para que...
	4. Está restringido el gasto en las siguientes partidas presupuestales: 22104, 22106,33101, 33103, 33104, 33501, 38201, 38301, 38401 y 44101 (Clasificador por el Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal), por lo que la CA deberá captura...
	5. Las siguientes partidas presupuestales son objeto de consolidación: 21101, 21401, 21601,24601,24801,24901,25401,26106,26103,26104,27101,27201,29101, 29401, 31201,32301,35503,32701, 33202 33301,33304,33801,34501,35101,35102, 35201,35301,35501,35701,...
	6. La SIP genera ingresos propios por el cobro de derechos y productos, denominados ingresos excedentes, de los cuales la CA deberá gestionar ante la DPP, su autorización para ejercerlos como una ampliación líquida del presupuesto.
	7. La gestión de ingresos excedentes se realizará a través de la captura de la programación de las partidas presupuestales, con monto y justificación del gasto, en el SIGA, opción contable, dentro de los primeros 5 días naturales posteriores al mes en...
	8. La CA realizará mensualmente transferencia bancaria a la Dirección de Recursos Financieros (DRF), por los importes derivados del cobro de derechos y productos, elaborará los recibos de egresos correspondientes en el SIGA, opción contable.
	9. Los ingresos excedentes serán ejercidos de acuerdo a la programación solicitada, previa autorización de la Secretaría de Administración (SA), por conducto de la DPP y se sujetarán a lo señalado en el procedimiento de adquisición de bienes y servicios.
	10. Para el ejercicio de los presupuestos autorizados se podrán solicitar adecuaciones presupuestarias, como adelanto o diferimiento de saldos calendarizados, transferencias presupuestales compensadas entre partidas del mismo capítulo, con la finalida...
	11. La CA podrá solicitar a la DRF la autorización de gastos por comprobar, para gastos urgentes de operación, por medio de oficio y solo se podrán solicitar recursos sobre las partidas previamente autorizadas. Dichos gastos por comprobar deberán acre...
	12. Con el término de cada ejercicio fiscal, mediante oficio, se comunicará a la DPP todos aquellos recursos que no hayan sido ejercidos con la finalidad de que sean destinados a otros proyectos Institucionales que así lo requieran.

	Visio-SIP PO 12  Control y Gestión de Recursos Federales



