S E P Institute Politeonico Nacional @

SECRETARIA DE Direccion Generl
EIFGCACION PUBLICA

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CENTRO NACIONAL DE CALCULO (CENAC)
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los treinta y uno dias del mes de marzo de dos mil diecisiete, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de México, en ejercicio de las facultades y
obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion III, de la Ley Orgénica del Instituto
Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 17, fraccion VI, del Reglamento
Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos del Centro Nacional
de Calculo (Cenac), como un soporte a la gestidon institucional, con el propésito de
contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter organico-administrativo,
delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division arménica del trabajo e integrar
en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las

funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.

“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro Nacional de Calculo (CENAC), es un
instrumento que fue elaborado con la participacion de todos los departamentos que lo
integran, la aprobacion de la Direccion del mismo y la asesoria de la Division de
Planeacién y Prospectiva dependiente de la Direccién de Planeacion del Instituto
Politécnico Nacional.

Este documento promueve la realizacion ordenada y eficiente de las actividades del
CENAC, derivadas de las funciones basicas para ofrecer servicios agiles, oportunos y
efectivos, indicando las areas que intervienen en la consecucién de los propésitos y
metas, delimitando las actividades; participacion, responsabilidades y registro de la
informacion referente al funcionamiento y operacion de cada uno de los
procedimientos.

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

Promover la realizacién ordenada y eficiente de las actividades del Centro Nacional de
Célculo, con el fin de ofrecer servicios agiles, efectivos, con el firme objeto de mantener
al dia sus esquemas de operacioén y control.
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II. ALCANCE

El presente Manual aplica a todas las areas del Centro Nacional de Calculo,
involucradas en el desarrollo de los procedimientos y que aparecen como responsables
de cada una de las actividades.
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lIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

El Centro Nacional de Calculo dependiente de la Direccién General del Instituto
Politécnico Nacional, se rige para el cumplimiento de sus atribuciones, por las
disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos vy
administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 15 de agosto de 2016.

cODIGOS

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

— Cddigo Penal Federal y sus reformas.
D.O.F. 14 de agosto de 1931, ultima reforma 18 de julio de 2016.

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

— Cddigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 17 de junio de 2016.

— Caodigo Nacional de Procedimientos Penales y sus reformas.
D.O.F. 05 de marzo de 2014, ultima reforma 17 de junio de 2016.

LEYES
— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las

Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones) y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentarla del Apartado

B del Articulo 123 Constitucional y sus reformas. '
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 02 de abril de 20141
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Ley General de Poblacion y sus reformas.
D.O.F. 07 de enero de 1974, ultima reforma 01 de diciembre de 2015.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 18 de julio de 2016.

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

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe erratas).

Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 07 de diciembre de 2016.

Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 06 de mayo de 2015.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 08 de febrero de 1984, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

Ley General de Bibliotecas y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, dltima reforma 01 de junio de 2016.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y sus reformas.
D.O.F. 29 de junio de 1992, ultima reforma 02 de abril de 2014.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y sus reformas.
D.O.F. 01 de julio de1992, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 09 de abril de 2012.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro y sus reformas. ; aisan
D.O.F. 23 de mayo de 1996, ultima reforma 10 de enero de 2014.
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— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 13 de enero de 2016.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de julio de 2016. (Quedara abrogada
el 17 de julio de 2017).

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 20 de marzo de 2014.

— Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 01 de junio de 2016.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2004, dltima reforma 12 de junio de 2009.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 24 de marzo de 2016.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 17 de diciembre de 2015. _

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los TrabajaqoreS';dél Eéfadc)’-y' ="
sus reformas. _ - |
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 24 de marzo de 2016. | \ =
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— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica y sus reformas.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

— Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 06 de enero de 2010

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 18 de julio de 2016.

— Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo y sus reformas.
D.O.F. 06 de abril de 2011, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

— Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

— Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

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

— Ley General de Proteccion Civil y sus reformas.
D.O.F. 06 de junio de 2012, ultima reforma 03 de junio de 2014.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2012, ultima reforma 18 de julio de 2016. (Quedara abrogada
a partir del 19 de julio de 2017).

— Ley General del Servicio Profesional Docente.
D.O.F. 11 de septiembre de 2013.

— Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 04 de diciembre de 2014.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas. S
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 30 de noviembre d'e"201:6:._- POLI
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. } -
D.O.F. 04 de mayo de 2015. I
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— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 09 de mayo de 2016.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016. (En vigor hasta el 19 de julio de 2017).

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica.
D.O.F. 10 de enero de 1979.

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica y sus reformas.
D.O.F. 03 de noviembre de 1982, ultima reforma 24 de marzo de 2004.

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 16 de diciembre de 2016.

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

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

— Reglamento de la Ley General de Poblacion y sus reformas.
D.O.F. 14 de abril de 2000, ultima reforma 28 de septiembre de 2012.
— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Inftﬁj'r'irﬁrarcj(_?)n-'l;}]b_liiéa _
Gubernamental. } I
D.O.F. 11 de junio de 2003.
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— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Pulblica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

— Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 10 de septiembre de 2008, ultima reforma 21 de octubre de 2009.

— Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 09 de octubre de 2012.

— Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24 de agosto de 2009.

— Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

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

— Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. -
D.O.F. 16 de noviembre de 2016. Mgt

— Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.
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— Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

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

— Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil y sus reformas.
D.O.F. 13 de mayo de 2014, ultima reforma 09 de diciembre de 2015.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 08 de octubre de 2015, ultima reforma 06 de mayo de 2016.

Publicados en la Gaceta Politécnica
— Reglamento del Centro Nacional de Calculo.

09 de enero 1963.
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/CENAC.pdf

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional y su ultima revision.
01 de marzo de 1988, revision: 01 de febrero de 1989.

— Reglamento de Planeacion.
Gaceta Politécnica Edicion Especial Namero 301, 01 de enero de 1990.

— Reglamento de Evaluacion.
Gaceta Politécnica Edicién Especial, 01 de octubre de 1991.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica NUumero Extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Gltima reforma
Numero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente. ; N D
Gaceta Politécnica Namero 522, 01 de enero de 2001.

SGE-DF-01-10/03 ~  FMP-T
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— Reglamento del Decanato y sus reformas.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006. Fe de erratas
al Articulo 23, Numero Extraordinario 629, 31 de mayo de 2006. Nota aclaratoria al
Articulo 13, Numero Extraordinario 655, 31 de mayo de 2007.

— Reglamento del Archivo Histérico.
Gaceta Politécnica Niumero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
Gaceta Politécnica Niumero Extraordinario Nimero 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Estudios de Posgrado.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

— Reglamento del Consejo General Consultivo.
Gaceta Politécnica Niumero Extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

— Reglamento de Integracion Social.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento de Promocién Docente.
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

— Reglamento de Servicio Social.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, udltima
reforma NUmero Extraordinario 996 Bis, 01 de abril de 2013.

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad. Emitido por la Comisién de
Operaciéon y Fomento de Actividades Académicas del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 01 de junio de 2012.

— Reglamento de Diplomados.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 938 Bis, 01 de junio de 2012.

— Reglamento Organico. .
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de‘-‘2016:- POLI
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DECRETOS

— Decreto por el que se establece el Sistema de Inventarios de Bienes Muebles del
Sector Publico que sera coordinado por la Secretaria de Comercio.
D.O.F. 24 de diciembre de 1981.

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

D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal
y sus reformas.

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

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

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

— Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
2013-2018 y sus reformas.
D.O.F. 30 se agosto de 2013, ultima reforma 30 de abril 2014.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educaciéon 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20 de febrero de 2015.

ACUERDOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Acuerdo por el que se establece la forma en que habra Hétéfe_,cftu-'z;rlse_ielry;-:' _.
Procedimiento de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federal?s 0 'IEs{atales, en —
documentos que deban surtir efecto en el extranjero. _ -

D.O.F. 09 de junio 1980. |
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— Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripcion en el Registro
Nacional de Instituciones Cientificas y Tecnologicas.
D.O.F. 13 de abril de 1981.

— Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F 10 de marzo de 2006. Gaceta Politécnica Numero 625, 31 de marzo de 2006.

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada y sus
reformas.

D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima reforma 25 de abril de 2013.

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 16 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 02 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacibn General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de
2010, y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 06 de septiembre de 2012.

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

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

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materla de RecursOs Ly
Materiales y Servicios Generales, .
D.O.F. 16 de julio de 2010. | | '
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Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 04 de diciembre de 2015.

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

Acuerdo por el que se establece la norma del padrén de sujetos obligados a
presentar declaracion de situacién patrimonial en las instituciones del Gobierno
Federal.

D.O.F. 14 de diciembre de 2010.

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

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para
presentar las declaraciones de situacion patrimonial.
D.O.F. 29 de abril de 2015.

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

D.O.F. 05 de septiembre de 1988.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y
los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y
para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.
D.O.F. 20 de agosto de 2015. [werit
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— Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que
deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o
comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y
de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 20 de noviembre de 2015.

— Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2016.

— Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 15 de agosto de 2016.

— Acuerdo por el que se difunde el Manual de Organizacion General del Instituto
Politécnico Nacional.
D.O.F. 09 de noviembre de 2016.

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda,
custodia y plazo de conservaciéon del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

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

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 30 de mayo de 2014.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual! Admlmstratlvo de
Aplicacion General en dichas materias y sus reformas. el e 12

D.O.F. 08 de mayo de 2014, dltima reforma 04 de febrero de 2016.| * |
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— Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en la Materia de Transparencia y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores publicos de
la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28 de junio de 2013.

Publicados en la Gaceta Politécnica

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas ordenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan
estar fundados en la Ley Orgéanica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en
el Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter
general que expida la Direccion General de la propia Institucién.

Gaceta Politécnica mayo de 1981.

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
Gaceta Politécnica Niumero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del “Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional” y sus reformas.
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 630 Bis, mayo 31 de 2006, ultima reforma
Numero 1081, 06 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Gestion con
Perspectiva de Género del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 681, 30 de abril de 2008.

— Acuerdo por el que se aprueba la estructura organico-administrativa de la
administracion central del Instituto Politécnico Nacional. -
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 855, 29 de abril de 2011/ =11
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— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se Aprueba el Calendario Académico, para el Ciclo Escolar
correspondiente.

LINEAMIENTOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion

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

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

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

D.O.F. 30 de enero 2013.

— Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2016.

— Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el
desempeiio de sus empleos, cargos o comisiones.

D.O.F. 06 de marzo de 2012.

Publicados en la Gaceta Politécnica

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro ycontrobde: .-
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y-al-Fondo'de “-|"
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico Nacional.
Secretaria de Administracion, 26 de agosto de 2008. | | '
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— Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacion de
Investigadores del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 836, 15 de febrero de 2011.

— Lineamientos para la Creacion y Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 885, 14 de septiembre de 2011.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

— Lineamientos para el Uso de Instalaciones y Espacios Deportivos del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 910, 06 de diciembre de 2011.

— Lineamientos Generales para las Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 933 Bis, 30 de abril de 2012.

— Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de
Formacién para el personal del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 1016 Bis, 14 de junio de 2013.

— Lineamientos para la Autorizacién de los Proyectos de Construccién, Remodelacion
y Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1074, 04 de abril de 2014.

PLANES Y PROGRAMAS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

— Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus reformas.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima reforma 30 de abril 2014.

— Programa Sectorial de Educacién 2013-2018. | DIGECTIONT
D.O.F. 13 de diciembre de 2013. | !
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— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018.
D.O.F. 30 de julio de 2014.

PROGRAMAS Y MODELOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.
WWW.ipn.mx

— Programa institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
WWW.ipn.mx

— Programa Operativo Anual Institucional.
WWW.ipn.mx

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.
Materiales para la Reforma Volumen 4, octubre de 2004.

— Programa Estratégico de Vinculacién, Internacionalizacion y Cooperacion.
Materiales para la Reforma Volumen 6, octubre de 2004.

— Modelo de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
Materiales para la Reforma Volumen 6, octubre de 2004.

— Modelo Educativo para el Siglo XXI.
Documento del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica, marzo 2004.

MANUALES

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

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

— Manual de integraciéon y funcionamiento del Comité de™ iAt_:iquisii_ciOn_e:ér,a}l :
Arrendamientos y Servicios del Instituto Politécnico Nacional y de I'Es Subeomités de —|

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Canal Once y del CI

IMAR.
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 833, 31 de enero de 2011. j g
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— Manual de Organizacion del Centro Nacional de Célculo.
Actualizado 06 de febrero de 2013.

OTRAS DISPOSICIONES

Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacion de Decanato, febrero 2004.

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

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

Circular N°7. Expedida por el Director General, Dr. Enrique Fernandez Fassnacht.
documento por el que se informa y promueve la aplicacién de las disposiciones que
deberan ser observadas para el cumplimiento del decreto que establece las Medidas
para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos y las Acciones
de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacion de la Administracion Publica Federal del 10 de marzo de 2015.

Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
Octubre 2016.

Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del Decreto
que establece ,las Medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los
Recursos-Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del
Gasto Publico, asi como para la Modernizacion de la Administracion Publica Federal,
se dan a conocer los manuales, formatos y medios a través de los cuales las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deben remitir, entre
otros, la informacidén sobre contratos de seguros, el inventario actualizado de los
bienes y sus siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha
informacion.

D.O.F. 09 de julio de 2013.

— Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que’ generen 'las "= |"

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 18 de junio de 2012, ultima reforma 20 de agosto de 2014. | \
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— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el

ejercicio fiscal correspondiente.

— Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones

Socioecondémicas IPN-Seccién X del SNTE.

— Acuerdo de la Comisibn Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones

Socioecondmicas IPN-Seccién Xl del SNTE.

— Norma 1S0O-9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008) Requisito 7.4 Compras.

— Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes

Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

D.O.F. 30 de diciembre de 2004.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

\
|

Procedimiento NUumero o Clave | . N.O'
paginas
GESTION Y CONTROL DE ENTRADA DE
DOCUMENTOS CENAC-PO-01 24
GESTION Y CONTROL DE SALIDA DE
DOCUMENTOS CENAC-PO-02 24
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA CENAC-P0O-03 12
ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO CENAC-P0O-04 13
SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS
PRODUCTIVOS DESARROLLADOS POR EL
CENTRO NACIONAL DE CALCULO CENAC-PO-05 14
ANALISIS DE PROCESOS PARA EL
DESARROLLO DE SOFTWARE CENAC-PO-06 15
ALOJAMIENTO DE UNA BASE DE DATOS EN UN
AMBIENTE DE DESARROLLO, PRUEBAS Y
PRODUCCION PARA UN APLICATIVO DE| CENAC-PO-07 17
COMPUTO
ALTA Y BAJA DE ACCESOS A UNA BASE DE [ wsitusg poLEcw
DATOS CENAC- 0-081:-- 11 :
i I |
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9. RESTAURACION A UN ESTADO ANTERIOR DE
UNA BASE DE DATOS CENAC-PO-09 13
10. SOLICITUD DE RESPALDO DE UNA BASE DE
DATOS CENAC-PO-10 12
11. MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS EQUIPOS
DE COMPUTO CENAC-PO-11 12
12. EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA
ADQUISICION, ~ RENOVACION,  SOPORTE
TECNICO, MANTENIMIENTO O DESARROLLO DE | CENAC-PO-12 14
SOFTWARE
13. DESARROLLO DE SOFTWARE CENAC-PO-13 29
14. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
SOFTWARE CENAC-PO-14 15
15. COMPRAS POR PRESUPUESTO FEDERAL CENAC-PO-15 17
16. REGISTRO DE BIENES MUEBLES CENAC-PO-16 17
17. CONTROL DE PERSONAL CENAC-PO-17 15
18. ELABORACION DE INFORME DE MOVIMIENTOS
REALIZADOS (MENSUAL), DE ACTAS Y EMISION
DE LAS CEDULAS CENSAL TRIMESTRAL Y| CENAC-PO-18 17
ANUAL
[WsTITUT0 POLITECN)
' ; s —
|
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GESTION Y CONTROL DE ENTRADA DE DOCUMENTOS
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CONTROL DE CAMBIOS

Namer

umero Fecha de ., )

de o Descripcion del cambio
7, actualizacion

version

01 2017-03-31 por:

Reestructuracion del procedimiento Control de Gestion
(Entrada de Documentos), expedido el 20 de mayo de 2011

e Gestidon y Control de Entrada de Documentos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar eficientemente el registro, seguimiento y control de correspondencia, con el
apoyo del Sistema Automatizado de Gestion y Control de Documentos, para mejorar la
gestiéon y tramites de los asuntos concernientes al Centro Nacional de Célculo.

' DIRECCION DE PLANEACH N - 1|
| [_ — 1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todas las areas del
Centro Nacional de Calculo, en la gestién interna de documentos de entrada que
constituyan un expediente, ademas se relaciona con el proceso de archivo de tramite.

[

SGE-DF-01-10/03

IREGISTRA

~  FMP-T

|
1
—! 1
\DO |



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CENAC-PO-01 2017-03-31 01 Pagina 6 de 24

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley de Planeacion y sus reformas y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 06 de mayo de 2015.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015. Ley abrogada
a partir del 19 de julio de 2017 por Decreto D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 20 de marzo de 2014.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 24 de marzo de 2016.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

sus reformas. \ HECCION |
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 24 de marzo de 2018.

—~  Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajdderes del Estado y: |
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— Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia y sus reformas.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 18 de julio de 2016.

— Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

— Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

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

— Ley General de Proteccion Civil y sus reformas.
D.O.F. 06 de junio de 2012, dltima reforma 03 de junio de 2014.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012. Ley abrogada a partir del 19 de julio de 2017 por Decreto
D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 09 de mayo de 2016.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
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REGLAMENTOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 08 de octubre de 2015.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

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

— Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014; Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 663, 30 de
septiembre de 2007, ultima reforma Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de
2016. | NSTITUTO POLITECNICO NA

— Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. ;
D.O.F. 21 de marzo de 2014. |
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— Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

— Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil y sus reformas.
D.O.F. 13 de mayo de 2014, ultima reforma 09 de diciembre de 2015.

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

Publicados en la Gaceta Politécnica
— Reglamento del Centro Nacional de Calculo.

09 de enero de 1963.
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/CENAC.pdf

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional y su ultima revision.
01 de marzo de 1988, revision: 01 de febrero de 1989.

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

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

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

— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

— Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias: con Goce de .
Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional. £ OFECCIUN DE PLANEACION

Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 948, 31 de julio de 201 ‘ |
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— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores y sus
reformas.
Gaceta Politécnica, Numero Extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima reforma
Numero Extraordinario 1042 Bis, 04 de noviembre de 2013.

DECRETOS

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

D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

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

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

— Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
2013-2018 y sus reformas.
D.O.F. 30 se agosto de 2013, ultima reforma 30 de abril 2014.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20 de febrero de 2015.

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

IREGISTRAD
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ACUERDOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en la materia de Transparencia y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

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

D.O.F. 09 de junio 1980.

Acuerdo por el que se establecen las bases para la Inscripcién en el Registro Nacional
de Instituciones Cientificas y Tecnoldgicas.
D.O.F. 13 de abril de 1981.

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

D.O.F. 05 de septiembre de 1988.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

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

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 14 de enero de 2015.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 30 de mayo de 2014.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores publicos de
la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 28 de junio de 2013.

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web
gue deben observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y las empresas productivas del Estado.

D.O.F. 03 de diciembre de 2015.

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

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

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacién electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada y sus
reformas.

D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima reforma 25 de abril de 2013. | w11
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— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, dltima reforma 04 de diciembre de 2015.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 06 de septiembre de 2012.

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

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 16 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 02 de mayo de 2014.

Publicados en la Gaceta Politécnica

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas 6rdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Orgéanica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
gue expida la Direccién General de la propia institucién.

Gaceta Politécnica Numero 22, mayo de 1981.

— Acuerdo por el que se aprueba la estructura organico-administrativa de la
administracion central del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Niumero Extraordinario 855, 29 de abril de 201 @ i1 o
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— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Bésica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

OFICIOS-CIRCULARES

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

— Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. de 18 de junio de 2012, ultima reforma 20 de agosto de 2014.

— Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del Decreto
gue establece las Medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los
Recursos Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del
Gasto Publico, asi como para la Modernizacién de la Administracion Publica Federal,
se dan a conocer los manuales, formatos y medios a través de los cuales las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deben remitir, entre
otros, la Informacion sobre contratos de seguros, el Inventario actualizado de los
bienes y sus siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha
informacion.

D.O.F. 09 de julio de 2013.

— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el ejercicio
fiscal correspondiente.

— Circular N°7. Expedida por el Director General, Dr. Enrique Fernandez Fassnhacht.
documento por el que se informa y promueve la aplicacion de las disposiciones que
deberan ser observadas para el cumplimiento del decreto que establece las Medidas
para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos y las Acciones
de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacion de la Administracion Publica Federal del 10 de marzo de 2015.

MANUALES [(wsTiTute PoLTECN
— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacionai. ' S
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

IRFGISTR
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— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité revisor de convocatorias del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 833, 31 de enero de 2011.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

LINEAMIENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

— Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

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

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
Secretaria de Administracion. 26 de agosto de 2008.

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

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

— Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Economicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.l w1
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 201& 4

SGE-DF-01-10/03



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL A o)
e QWELFE

CENTRO NACIONAL DE CALCULO

— (o)
MEXICO
. P. N.
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
CENAC-PO-01 2017-03-31 01 Pagina 16 de 24

DISPOSICIONES DIVERSAS

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

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

cODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacién de Decanato, febrero 2004.

— Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

PLAN Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

— Programa Sectorial de Educacion.
www.sep.qob.mx

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.
WWW.ipn.mx

— Modelo Educativo para el Siglo XXI.
WWW.Sep.gob.mx

— Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.
WWW.ipn.mx

— Programa Operativo Anual Institucional.

TEITC) BN (g VR
| L ’

I

| miz
— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2016-2015;. r 22 L
WWW.ipn.mx ‘. !
|
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— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

WWW.ipn.mx

— Programa institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

WWW.ipn.mx

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018.

D.O.F. 30 de julio de 2014.

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

1. El Centro Nacional de Calculo (CENAC) sera el area responsable de revisar que la
documentacion emitida por las dependencias politécnicas o por el propio interesado
cumpla con los siguientes requisitos, previo a su recepcion:

a) Ladocumentacion estara dirigida al Centro o los servidores publicos que laboran
en él;

b) El asunto de que trate el documento sea competencia del Centro;

c) Los documentos estaran firmados por el remitente;

d) Lafecha de los documentos sea vigente;

e) Los documentos citen el domicilio del remitente;

f) Si en el documento menciona la remision de anexos, éstos acomparfaran a la
pieza, en caso contrario, comunicara a quien entrega la pieza, registrando en el
documento la falta del anexo;

2. En caso de ingresar un paquete y/o sobre cerrado de caracter confidencial (con
valores y/o riesgos), antes de abrir debera consultar a la instancia correspondiente del
Centro, para proceder a la apertura bajo las instrucciones recibidas en este sentido.

3. En ningln caso se podran rechazar los documentos remitidos para los servidores
publicos que laboran en el Centro.

4. La documentacion recibida debera ser distribuida con la mayor rapidez posible para
su atencion, siendo prioridad aquella de caracter de urgente, aquella de caracter
confidencial o reservada que deberé ser tratada exclusivamente por las personas que
atenderan la solicitud.

5. Todos los documentos que gestionen un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de
las areas del Centro deberan ser registrados mediante un Sistema de Gestion
Documental (SGD).

6. Los datos contenidos en los documentos de entrada deberan-ser—clasificados-

conforme con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion. Publlca
asegurando la confidencialidad, integridad y resguardo de la mfor‘mampn acorde con

los ordenamientos legales aplicables. _. |

SGE-DF-01-10/03 - - MP-
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7. La Oficialia de Partes estara conformada por el area de recepcion, el/la Responsable
de Archivo de Tramite del Centro (ReAT), y por la Direccion del CENAC que
coordinard, supervisara y dara el Visto Bueno para la oportuna gestion y control de
archivo segun la normatividad institucional vigente.

8. La Oficialia de Partes del CENAC, sera la entidad encargada de gestionar toda la
documentacion dirigida a la Direccion; via mensajero, o por medios electrénicos.

9. Todos los documentos recibidos deberan de asociarse a un expediente de la Relacion
de Expedientes vigente, misma que para su actualizacion, la Oficialia de Partes
debera identificar:

a) Sies un nuevo asunto, evaluara la alta de un expediente.

b) Si el asunto o materia ya no se encuentra vigente o perdera vigencia, se
procedera a la baja.

c) Sielnombre del asunto o materia ha cambiado, se procedera a su modificacion.

10.El ReAT realizara altas, bajas o cambios en la Relacion de Expedientes vigente, asi
como en el SGD, previa peticidn via correo electronico con la evidencia adjunta, segun
el caso, y notificara la actualizacion por el mismo medio a la Oficialia de Partes, a fin
de mantener una adecuada gestién documental.

11.Todo documento recibido en el CENAC, debera ser digitalizado e ingresado en el
SGD, antes de ser turnado y calificado para su adecuada gestion.

12.El turnado del documento indicara la prioridad, la instruccién, el estado y dias de
respuesta.

13.Todo documento ingresado en el SGD serd resguardado en los estantes de la
Direccion y, en caso de que sea solicitado, sera enviado via correo electronico, lo
anterior, para evitar generar copias fisicas del documento.

14.El Departamento de Servicios Administrativos del CENAC, seré el area responsable
de resguardar la informacion que le compete de acuerdo con sus funciones,
cumpliendo con la normatividad vigente en materia de archivo, transparenciay acceso

a la informacion. —

SGE-DF-01-10/03 - - MP-
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15.Para promover un Gobierno sin papel, las copias de los documentos que se generen

en el Centro Nacional de Calculo (CENAC), seran resguardadas de forma electronica
por las Areas Responsables.

——————————

L EGISTRADO
SGE-DF-01-10/03 -




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL o-e" o)
m¥‘ka?
) Z e
CENTRO NACIONAL DE CALCULO o) X o

MEXICO

L. P. N.

Cl del d to: Fecha d Version: .
ot | e Pagina 21 do 24

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe documento original y anexo(s), en caso de
existir, verifica que el documento cumpla con los
requisitos de acuerdo con las politicas de operacion.

¢,Cumple con los requisitos?

Oficialia de Partes

Documento y/o
Anexos

. No. Explica al gestor(a) de la dependencia
politécnica o el propio interesado la informacion
faltante y la accion a seguir para dar el cauce
adecuado.

Regresa a la actividad 1.

. Si. Acusa de recibido y comprueba anexo(s), en caso SGD
de existir, entrega acuse e ingresa la informacion en
el Sistema de Gestion Documental (SGD), conserva
documento recibido.
. ldentifica el asunto al que corresponde el documento
en la relacion de expedientes.
¢ Existe expediente del asunto?
. No. Comunica, via correo electronico, al Correo
Responsable de Archivo de Tramite del Centro para electronico
las altas, bajas o cambios de expediente.
Pasa a la actividad 7.
. Si. Ubica el niumero de expediente correspondiente
al asunto del documento.
[wehimute soLTecn
Pasa a la actividad 9. ! ECCION DE P
||
| | |
| REGISTRADO |
SGE-DF-01-10/03 N = V| =5
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Efectia alta, baja o cambio de expediente conforme | Responsable de |- Expediente
con la solicitud, en la Relacién de Expedientes y en | Archivo de _SGD
el SGD. Tramite
8. Responde solicitud mediante correo electrénico a la Correo
Oficialia de Partes del Centro. electrénico

9. Ingresa en el SGD, la fecha y numero de oficio, | Oficialia de Partes | SGD
selecciona el originario del documento, redacta el
asunto y las observaciones del documento de una
forma breve y concisa.

10.Realiza en el SGD la clasificacion de la informacion SGD
0 datos contenidos en el documento.

11.Digitaliza el documento en Acrobat Reader, carga en Correo
el SGD, turna a la(s) Area(s) Responsable(s) y/o electrénico
Servidor(es) Publico(s) del Centro de acuerdo con
las politicas de operacién, guarda y cierra el SGD.
Envia por correo electronico el documento
digitalizado.

12. Verifica(n) correo electronico recibido y realiza(n) el | Area(s)
seguimiento correspondiente de acuerdo con el|Responsable(s)
asunto. y/lo  Servidor(es)

Publico(s)

13.Recolecta firma(s) y/o sello de acuse en el|Oficialia de Partes
documento recibido inicialmente. Archiva
fisicamente el documento en carpeta
correspondiente en la Direccion del Centro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO | LN

SGE-DF-01-10/03 - MP-1
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OFICIALIA DE PARTES

‘ INICIO ’

A 4 1

Recibe documento
original y anexo(s),
en caso de existir,
verifica requisitos

Documento y/o

2 Cumple con lo:
requisitos?

2
Explica al gestor(a)
la informacién
L faltante y la accién
a seguir para dar el
cauce adecuado

A 4 3
Acusa de recibido y
comprueba, entrega
acuse e ingresa en
SGD y conserva

documento

SGD

4

Identifica el asunto

al que corresponde

el documento enla
relacion de
expedientes

No Si

¢ Existe
expediente del
asunto?

A 6
Ubica el nimero de
expediente
comespondiente al
asunto del
documento

Comunica, via
comeo electrénico, —P@
para las altas, bajas

0 cambios de
expediente

Correo electrénico

Ri]

|
|
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RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

OFICIALIA DE PARTES

AREA(S) RESPONSABLE(S)
Y/O SERVIDOR(ES)
PUBLICO(S)

7Y

Efectla alta, baja o
cambiode
expediente

conforme con la
solicitud

Expediente

8

Responde solicitud
mediante correo

9

Ingresaen el SGD,
lafechay nimero
de oficio, selecciona
y redacta

SGD

—

electrénico a la
Oficialia de Partes

Correo electronico

Realizaen el SGD
— laclasificacion de la
informaciéon o datos

\ 4 11

Digitaliza, carga en
el SGD, tuma
guarda y cierra.
Envia por correo
electrénico

Correo electrénico

13

v 12

Verifica(n) comeo
electrénico recibido
y realiza(n) el
seguimiento
comrespondiente

Recolecta fima(s) <

__| ylo sello de acuse
enel documento

recibido inicialmente

Documento y/o

FIN
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GESTION Y CONTROL DE SALIDA DE DOCUMENTOS

=
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CONTROL DE CAMBIOS

Namer

umero Fecha de ., )

de o Descripcion del cambio
7, actualizacion

version

01 2017-03-31 por:

Reestructuracion del procedimiento Control de Gestidn
(Salida de Documentos), expedido el 20 de mayo de 2011

e Gestidon y Control de Salida de Documentos

[

SGE-DF-01-10/03
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Mejorar la generacion de documentos que son elaborados en el Centro Nacional de
Célculo, para dar atencibn o seguimiento a un asunto de caracter sustantivo o
administrativo, con el apoyo del Sistema de Gestion de Documentos.

| [_ wiag 0 1
jREm%? RADO |
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas del
Centro Nacional de Célculo, que elaboran documentos para dar atencion o seguimiento
a un asunto de caracter sustantivo o administrativo.

-

JEACILIMN

|
N Ll
L

| METITUIO B
' 111_7_‘; )
|
[REGR
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley de Planeacion y sus reformas y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 06 de mayo de 2015.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015. Ley abrogada
a partir del 19 de julio de 2017 por Decreto D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 20 de marzo de 2014.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 24 de marzo de 2016.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

sus reformas. \ HECCION |
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 24 de marzo de 2018.

~  Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajdderes del Estado y. |

|
—
E
| R}
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— Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia y sus reformas.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 18 de julio de 2016.

— Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

— Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

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

— Ley General de Proteccion Civil y sus reformas.
D.O.F. 06 de junio de 2012, dltima reforma 03 de junio de 2014.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012. Ley abrogada a partir del 19 de julio de 2017 por Decreto
D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 09 de mayo de 2016.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

"'-'3-",_-',' r'
1

: 1
|
‘ |

[REGISTRADO |
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REGLAMENTOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 08 de octubre de 2015.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

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

— Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014; Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 663, 30 de
septiembre de 2007, ultima reforma Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de
2016. | NSTITUTO POLITECNICO NA

— Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. ;
D.O.F. 21 de marzo de 2014. |

SGE-DF-01-10/03
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— Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

— Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil y sus reformas.
D.O.F. 13 de mayo de 2014, ultima reforma 09 de diciembre de 2015.

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

Publicados en la Gaceta Politécnica
— Reglamento del Centro Nacional de Calculo.

09 de enero de 1963.
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/CENAC.pdf

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional y su ultima revision.
01 de marzo de 1988, revision: 01 de febrero de 1989.

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

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

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

— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

— Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias: con Goce de .
Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional. £ OFECCIUN DE PLANEACION

Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 948, 31 de julio de 201 ‘ |

b B
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— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores y sus
reformas.
Gaceta Politécnica, Namero Extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima reforma
Numero Extraordinario 1042 Bis, 04 de noviembre de 2013.

DECRETOS

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

D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

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

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

— Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
2013-2018 y sus reformas.
D.O.F. 30 se agosto de 2013, ultima reforma 30 de abril 2014.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20 de febrero de 2015.

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

IREGISTRAD
— FMP-1
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ACUERDOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en la materia de Transparencia y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

Acuerdo por el que se establece la forma en que habré de efectuarse el Procedimiento
de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federales o Estatales, en documentos que
deban surtir efecto en el extranjero.

D.O.F. 09 de junio 1980.

Acuerdo por el gue se establecen las bases para la Inscripcién en el Registro Nacional
de Instituciones Cientificas y Tecnolégicas.
D.O.F. 13 de abril de 1981.

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

D.O.F. 05 de septiembre de 1988.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

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

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 14 de enero de 2015.

SGE-DF-01-10/03 TTTTTTTTEMPAL
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 30 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicién de
obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores publicos de
la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 28 de junio de 2013.

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

— Acuerdo por el gue se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web
que deben observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y las empresas productivas del Estado.

D.O.F. 03 de diciembre de 2015.

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

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

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacién electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada y sus
reformas.

D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima reforma 25 de abril de 2013.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto “para- Ia::. "
Administracion Publica Federal y sus reformas. |
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 04 de diciembre de 2015 | |
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— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 06 de septiembre de 2012.

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

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 16 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 02 de mayo de 2014.

Publicados en la Gaceta Politécnica

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas 6rdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Orgéanica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
que expida la Direccién General de la propia institucion.

Gaceta Politécnica Numero 22, mayo de 1981.

— Acuerdo por el que se aprueba la estructura organico-administrativa de la
administracion central del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 855, 29 de abril de 2011.

— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Nimero Extraordinario 953, 31 de agosto de 2042;, ¢
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OFICIOS-CIRCULARES

— Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. de 18 de junio de 2012, ultima reforma 20 de agosto de 2014.

— Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del Decreto
gue establece las Medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los
Recursos Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del
Gasto Publico, asi como para la Modernizacion de la Administracion Publica Federal,
se dan a conocer los manuales, formatos y medios a través de los cuales las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal deben remitir, entre
otros, la Informacion sobre contratos de seguros, el Inventario actualizado de los
bienes y sus siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha
informacion.

D.O.F. 09 de julio de 2013.

— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el ejercicio
fiscal correspondiente.

— Circular N°7. Expedida por el Director General, Dr. Enrique Fernandez Fassnacht.
documento por el que se informa y promueve la aplicacién de las disposiciones que
deberan ser observadas para el cumplimiento del decreto que establece las Medidas
para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos y las Acciones
de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacion de la Administracion Publica Federal del 10 de marzo de 2015.

MANUALES

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

— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité revisor de convocatorias del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 833, 31 de enero de 2011.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Tecnoloegias' de la . |"
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion. | !

Noviembre de 2011. l }
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— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

LINEAMIENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

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

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
Secretaria de Administracion. 26 de agosto de 2008.

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

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

— Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccién X del SNTE.
— Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones

Socioecondmicas IPN-Seccion X| del SNTE. [Mwerimy
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CcODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacion de Decanato, febrero 2004.

— Cadigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

PLAN Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

— Programa Sectorial de Educacion.
www.sep.gob.mx

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.
WWW.ipn.mx

— Modelo Educativo para el Siglo XXI.
www.sep.gob.mx

— Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.
WWW.ipNn.mx

— Programa Operativo Anual Institucional.
WWW.ipNn.mx

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2016-2015.
WWW.ipn.mx

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
WWW.ipn.mx

— Programa institucional de Mediano Plazo 2013-2015. - -
WWW.ipN.mx [ weTiTute PoLITECN

- — e e mr—— |

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-201.8.
D.O.F. 30 de julio de 2014. H

b B

SGE-DF-01-10/03 ~  FMP1 -

' .
| —
R EGIST R-_;-'x? O !


http://www.shcp.gob.mx/
http://www.sep.gob.mx/
http://www.ipn.mx/
http://www.sep.gob.mx/
http://www.ipn.mx/
http://www.ipn.mx/
http://www.ipn.mx/
http://www.ipn.mx/
http://www.ipn.mx/

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CENAC-PO-02 2017-03-31 01

Pagina 17 de 24

POLITICAS DE OPERACION

1. EIl Centro Nacional de Célculo (CENAC) sera el area responsable de elaborar los
documentos considerando los siguientes requisitos:

a)

b)

c)

d)

i)
)

Que la documentacion incluya al destinatario o servidor publico tomando en
cuenta el nombre, cargo y dependencia;

Que el asunto de que trate el documento sea claro y conciso, evitando la peticion
de dos o mas asuntos en un mismo documento para agilizar su resolucion, asi
como contribuir en la adecuada clasificacion archivistica,

Que los datos contenidos en los documentos y anexos se clasifiquen como
reservados o confidenciales, segun sea el caso, considerando la normatividad en
la materia.

Que los documentos sean validados por las personas responsables del asunto,
indicando su rabrica o firma segun corresponda y las copias correspondientes
considerando si existe alguna instruccién (para seguimiento, para conocimiento,
para su resguardo en expediente, etc.);

Que los documentos estén firmados por el remitente;

Que la fecha de los documentos sea vigente;

Que los documentos citen el domicilio del remitente;

Que si el documento menciona la remision de anexos, éstos acompafien a la
pieza,

Que las leyendas en el documento estén vigentes;

Que el documento contenga el numero de folio otorgado por la Oficialia de Partes
del CENAC.

2. Los documentos de salida seran aquellos que den respuesta a una solicitud, o en su
caso, peticiones por parte del CENAC hacia otras dependencias o al propio
interesado.

3. El area de Encargado(a) de Acuerdos sera la responsable de actualizar las leyendas
de los documentos oficiales proporcionadas por la Secretaria General derivado de los
Lineamientos establecidos para regular el uso de las leyendas en la correspondencia
oficial del Instituto Politécnico Nacional, enviando via correo electronico-el-olos

formatos correspondientes a las areas generadoras de documentos, durante el prlmer‘_”’

trimestre del afo. } !
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10.

11.

La Direccién del Centro o Jefaturas de Divisidbn podra(n) efectuar modificaciones
derivadas de la revision de los documentos elaborados, sin afectar las ideas centrales
del texto, comunicandolo a la(s) Area(s) Responsable(s) y/o al Propio Interesado.

Los documentos de salida deberan ser clasificados archivisticamente conforme con el
Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) y los datos contenidos conforme con
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP),
incluyendo en el documento los datos de la caratula de clasificacion especificando los
articulos y partes clasificadas del documento.

El nimero del documento sera obtenido de la libreta de documentos de salida que se
encontrara en la Oficialia de Partes del CENAC, permitiendo asi llevar la continuidad
de documentos generados anualmente.

Los documentos de salida, deberan ser elaborado por las personas responsables de
area y/o las personas que designe la Direccidon del Centro para dar el seguimiento o
atencién correspondiente, citadas personas rubricaran o indicaran mediante Sistema
gue el documento fue revisado previo a la firma de la Direccién del CENAC.

El CENAC utilizara la Firma Electronica Avanzada en lo sucesivo (FIEL), como medio
de autenticacién del documento electrénico gubernamental y como método alternativo
a la firma autografa, en los actos en donde sea aplicable.

Los documentos presentados por medios de comunicacion electrénica produciran los
mismos efectos que las leyes otorgan a los documentos firmados autégrafamente v,
en consecuencia, tendran el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables
les otorgan a éstos.

La Oficialia de Partes estara conformada por el area de recepcion, el/la Responsable
de Archivo de Tramite del Centro (ReAT), y por la Direccion del CENAC que
coordinard, supervisara y dara el Visto Bueno para la oportuna gestion y control de
archivo segun la normatividad institucional vigente.

La Oficialia de Partes del CENAC, sera la entidad encargada de gestionar toda la

documentacion dirigida a la Direccion; via mensajero, o por medios-eleetronicos;
considerando el registro del documento en la libreta de documentos de sallda preVIo",

a su envio de forma fisica. |

|
1 DLreIc .
| ?‘11 [ V-;'-:i' s 11
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12. El Departamento de Servicios Administrativos del CENAC, sera el area encargada
del envio de los documentos generados en el Centro hacia las Dependencias

Politécnicas o al Propio Interesado.

o]
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe(n) el documento de peticion de forma fisica o | Area(s) Documento
electronica. Responsable(s)

y/o Servidor(es)
Puablico(s)

. ldentifica(n) si el documento a elaborar es para dar
atencibn y/o seguimiento a un asunto o de
conocimiento.
¢, Requiere dar atencién o seguimiento?

. No. Archiva en la carpeta fisica o electronica
correspondiente.

Pasa a fin del procedimiento.

. Si. Realiza(n) una propuesta de documento —Documento
verificando que se qumpla con las politicas de — Anexo(s)
operacion correspondientes y agrega anexo(s), en
caso de requerir.

. Envia electrénicamente o entrega fisicamente la Medio
propuesta de documento con el folio asignado por electrénico
Oficialia de Partes, junto con anexo(s) si existen, al
Encargado(a) de Acuerdos para revision.

. Recibe propuesta de documento, junto con anexo(s), | Direccién del
si existen, y revisa conforme con las politicas de|Centro Nacional
operacion. de Calculo

(CENAC) o
¢, Requiere modificacion(es)? Jefaturas de
Division [wetirute PoLTECN
' I — it L
‘r; } |
| REGISTRAD
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Si. Realiza y comunica modificacion(es), o en su
caso, notifica a él/las Area(s) Responsables y/o
Servidor(es) Publico(s) lleve(n) a cabo elllos
cambio(s).

Efectia(n) las modificaciones necesarias al

documento.

Regresa a la actividad 4.

Area(s)
Responsable(s)
y/o Servidor(es)
Publico(s)

No. Asigna folio e imprime documento recibido de
forma electrénica, pasa a rubrica y/o firma con él/las
Area(s) Responsable(s) y/o Servidor(es) Publico(s);
y rubrica de revision.

10.No. Recibe documento impreso por parte de Area(s)

Responsable(s) y/o Servidor(es) Publico(s), solicita

rubrica y/o firma con él/las Area(s) Responsables y/o
Servidor(es) Publico(s); y rubrica de revision.

11.Pasa a firma del titular de la Direccion y entrega
documento a la recepcién de Oficialia de Partes para

registro.

12.Recibe documento, registra su salida en la libreta de
documentos de salida y envia de forma fisica (por
medio del mensajero).

Oficialia de
Partes

Libreta de
documentos

13.Recaba acuse de recibido y registra su llegada en la
libreta de documentos de salida.

—Acuse
— Libreta de

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14.Ingresa al SGD, obtiene folio del documento
generado por el Sistema y nimero de expediente.
Coloca ambos datos en el extremo superior derecho
del acuse.
15.Digitaliza, guarda acuse electrénico en el SGD y Medio
envia electrénicamente a las Area(s) Responsable(s) electrénico
y/o Servidor(es) Publico(s).
16.Archiva acuse fisicamente en la carpeta
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

o

A
=l

|
i
|REGIST
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AREA(S) RESPONSABLE(S)
Y/O SERVIDOR(ES)
PUBLICO(S)

DIRECCION DEL CENAC O
JEFATURAS DE DIVISION

‘ INICIO ’

y 1
Recibe(n) el
documentode
peticion de forma
fisica o electrénica

Documento

Identifica(n) si el

L documento es para
atencion y/o

seguimiento

¢ Requiere dar
atencién o
eguimiento?,

Archivaen la _@
cametafisica o
electrénica
comrespondiente

v 4

Realiza(n) una
@—} propuestade
documentoy

agrega anexo(s), en
caso de requerir

6

Recibe propuesta
de documento, junto

documentocon el
folio, junto con
anexo(s) si existen

Medio electrénico

Efecttia(n) las

|-
Documento Pl conanexo(s), si
existen, y revisa
Anexo(s)
A 5
Envia o entrega la )
propuestade Si ¢Requiere No

modificacion(es)?

Realizay comunica
modificacién(es), o

modificaciones | g
necesarias al

documento

ensu caso, notifica
lleve(n) a cabo el/ v

los cambio(s) @
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AREA(S) RESPONSABLE(S)
Y/O SERVIDOR(ES)
PUBLICO(S)

OFICIALIA DE PARTES

Asigna folioe
imprime documento,
pasa a rubrica y/o
firma; y rtbrica de
revision

\ 4 10

Recibe documento
impreso, solicita
rubrica y/o firma; y
rdbrica de revision

11

Pasa a fima del
titular de la
Direccién y entrega

12

Recibe documento,
registrasusalida y

\ 4

envia de forma
fisica (por medio del

mensajero)

— recibido y registra

documento para
registro

Libreta de
documentos

— .

Recaba acuse de

su llegada

Acuse

Libreta de
documento

y 14

Ingresaal SGD,
obtiene folio y
nimero de
expediente. Coloca
ambos datos

15

Digitaliza, guarda
acuse electrénico
enel SGDyenvia
electrénicamente

Medio electrénico

16

Archivaacuse
fisicamente en la
campeta
comespondiente

Acuse

FIN

|t

|
|

SGE-DF-01-09/03



= ONAL 5

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL A, 6‘0
: -
CENTRO NACIONAL DE CALCULO ;\z% g <

MEXICO p

l. . N.
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L.
CENAC-PO-03 2017-03-31 01 Pagina 1 de 12

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN SU FASE PROGRAMATICA

[WSTITUT6 POLTEONCO RACIoNAL|

| T
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero
de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio
T, actualizacion
version
Reestructuracion del procedimiento Elaboracion del POA,
expedido el 20 de mayo de 2011
01 2017-03-31 | 7O

e Elaboracién del Programa Operativo Anual, en su Fase
Programatica

|
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer las actividades y politicas a seguir para la programacion de las metas
anuales que existen en las areas del Centro Nacional de Calculo, y dar seguimiento
trimestral a las actividades programadas y realizadas mediante el uso del Sistema de

Administracion para los Programas de Mejora Institucional (S@PMI).

|
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas que
conforman el Centro Nacional de Calculo, para determinar con detalle las acciones y
metas por cumplir en un afio de calendario, asi como el seguimiento correspondiente
gue se envia a la Direccion de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico

Nacional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

CcODIGO

— Cadigo Fiscal de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 17 de junio de 2016.

LEYES

— Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

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

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, dltima reforma 18 de julio de 2016.

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

Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 07 de diciembre de 2016.

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

REGLAMENTO

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional. [ wsTiTuto POLITECNICO N

Gaceta Politécnica Edicién Especial 301, enero de 1990. ’
1
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La elaboracién e integracion del Programa Operativo Anual (POA), sera realizado de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direcciébn de Programacion y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.

El Encargado(a) de Acuerdos del Centro Nacional de Calculo (CENAC) sera el
responsable de actualizar la informacion correspondiente a los responsables de los
proyectos, mediante el Sistema de Administracién para los Programas de Mejora
Institucional (S@PMI), en el médulo de programacion.

Las Areas Responsables realizaran la programacion y el seguimiento de las metas y
el reporte del avance trimestral de cada una de ellas, conforme con las funciones
que realizan considerando lo definido en el Manual de Organizacion del Centro y lo
acordado con sus jefes inmediatos superiores, informaran al Encargado(a) de
Acuerdos del CENAC.

Las Areas Responsables resguardaran evidencia documental de sus actividades,
conforme lo establecido por la normatividad federal e institucional en materia de
archivo.

Las Areas Responsables que integran el CENAC y que requieran realizar alguna
consulta del POA la efectuaran con su clave de acceso al S@PMI, en caso de no
tener acceso al S@PMI, notificaran via correo electrénico a su superior inmediato
con copia al Encargado(a) de Acuerdos.

Para promover un Gobierno sin papel, las copias de los documentos que se generen
en el CENAC, seran resguardadas de forma electrénica por las Areas Responsables.

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

. Recibe oficio invitacibn de la Direccibn de |Direccion del — Oficio invitaciéon
Programacion y Presupuesto para asistir al taller, a | Centro Nacional |- Copia de oficio
fin de elaborar el Programa Operativo Anual (POA), |de Calculo invitacion
en su fase programatica. Sella acuse de recibido, |(CENAC)
copia y registra en el Sistema de Control de Gestién
Institucional; entrega copia al Encargado(a) de
Acuerdos. Archiva oficio invitacibn en carpeta
“Programas con TIC's”.

. Recibe copia de oficio invitacion, asiste al taller y |Encargado(a) de
obtiene lineamientos para la elaboracion del POA, |Acuerdos
en su fase programatica. Archiva copia de oficio
invitacidon en carpeta “Programas con TIC’s”.

. Notifica, via correo electrénico, a las Areas Correo
Responsables los lineamientos, la metodologia y el electrénico
calendario de actividades para la elaboracién del
POA, para requisitar en el S@PMI la informacién
correspondiente.

. Reciben correo electronico, analizan, cuantifican, |Areas —Programacion

programan, turnan en archivo electrénico al |Responsables anual de metas
Encargado(a) de Acuerdos la programacién anual — Archivo
de metas. electronico
. Ingresa al S@PMI, revisa y analiza la programacion |Encargado(a) de
anual de metas del POA de cada Area |Acuerdos
Responsable.
¢,Cumple con los lineamientos?
lir el =
| “PREECoN
| |
. o T A S
1 eIl A 310
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
6. No. Informa al Area Responsable, via correo Correo
electrénico. electrénico
Regresa a la actividad 4.
7. Si. Informa a la Direccion del CENAC la conclusion Correo
de la captura en el sistema del POA, en su fase electronico

programatica, via correo electrénico.

8. Revisa el POA del fase

programatica.

CENAC, en su

¢Aprueba?

Direccion del
CENAC

9. No. Realiza las observaciones correspondientes.

Regresa a la actividad 5.

10.Si. Cierra los candados correspondientes, y via

Notificacion de

sistema genera e imprime la notificacion de conclusién
conclusion de captura con numero de folio
correspondiente.

11.Elabora oficio, anexa notificacion de conclusion de — Oficio
captura y envia a la Direccion de Programacion y —Acuse

Presupuesto del IPN. Recaba acuse, obtiene copia
y registra en el Sistema de Control de Gestion
Institucional (SCGI). Turna copia al Encargado de
acuerdos y archiva en carpeta correspondiente.

—Copia de acuse

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Recibe copia de acuse del oficio de la Direccion del |Encargado(a) de
CENAC y Cédula de Observaciones, Dudas y |Acuerdos
Recomendaciones al POA por parte de la Direccion
de Programacion y Presupuesto, ambos por correo
electrénico.
¢, Contiene observaciones?
13.Si. Requisita Cédula y solicita apertura de —Cédula
candados para realizar correcciones, via correo requisitada
electrénico. —Correo
electrénico

Regresa a la actividad 5.

14.No. Imprime notificaciébn de validacion del POA.

Notificacion de

Archiva en carpeta “Programas con TIC’s”. validacion
15.Imprime el POA, recaba firmas de cada una de las - POA

Areas Responsables del CENAC, digitaliza y envia —Correo

por correo electronico, archiva en carpeta electrénico

“Programas con TIC's”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL CENAC

ENCARGADO(A) DE
ACUERDOS DEL CENAC

AREAS RESPONSABLES
DEL CENAC

‘ INICIO ’

A 4 1
Recibe dficio inv., a
fin de elaborar el

2

Recibe copiade of.,
asiste al taller y

POA. Sellaacuse
derec., copiayreg.;
entrega copia

Copia de oficio
invitacion

Oficio
invitacion

Revisa el POAdel |«
CENAC, en su fase
programética

\ 4

obtiene linea. para
elaboracion del
POA

Copia de oficio
invitacion

¥ 3

Notificalos linea., la

metodologia y el
calendario de act.
para la elaboracion
del POA

Correo electronico

.

Ingresaal SQPMI,
revisa y analizala |«

v 4

Reciben coreo
elec., analizan,
cuantifican,
programan, turnan

enarchivo elec.

Programacion Anual
de Metas

Archivo electrénico

progr. anual de
metas del POA de
cada Area Respon.

N 7

Informa a la Direc.

¢Aprueba?

A A

Realiza las
observaciones
correspondientes

10

Cierralos candados
corespon., y via
sistemagenera e
imprime la not. de
conc. de captura

Notificacion de
conclusion

del CENAC la
conclusién de la

captura en el
sistema del POA

Correo electrdnico

v 6

Informa al Area
Responsable, via
correo electrénico

Correo electrénico
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DIRECCION DEL CENAC

ENCARGADO(A) DE
ACUERDOS DEL CENAC

11

Elab. of., anexanot.
de concl. de captura
y envia. Recaba
acuse, obt. copia 'y
regis. Turna copia

Oficio

Copia de Acuse

A 4 12
Recibe copiade
acuse del of. y Céd.
de Obser., Dudas y
Recomen., ambos
por correoelec.

Si

¢ Contiene
observaciones?

v 13

Requisita Cédula y
solicita apertura de
candados para
realizar correcciones

Cédula requisitada

Correo electrénico

14

Imprime notificacion
de validacion del
POA

Notificacion de
validacion

15

Imprime el POA,
recaba firmas,
digitaliza y envia
por correo
electrénico

Correo electrénico

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

Numero Fecha de
de

o Descripcion del cambio
actualizacién

version

Reestructuracion del procedimiento Elaboracién del
e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo,
01 2017-03-31 expedido el 20 de mayo de 2011

JETITUTO BOLITEONIK

| »
DIRECCION DE FLANEACI(N
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|
I
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|

™
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacién, ante la instancia correspondiente, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo del Centro Nacional de Célculo, para
establecer compromisos que orientaran el rumbo de sus actividades en un periodo de
tres afios, conforme con las politicas y normatividad aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo del Centro Nacional de Célculo.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

CcODIGO

— Cddigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 17 de junio de 2016.

LEYES

— Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010

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

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 18 de julio de 2016.

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

— Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 07 de diciembre de 2015.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 06 de mayo de 2015.

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

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

1.

Los proyectos, indicadores y metas establecidos en el Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) del Centro Nacional de Célculo (CENAC)
deberan ser congruentes con lo establecido en el Programa Institucional de Mediano
Plazo, en el &mbito de su competencia.

El Encargado(a) de Acuerdos sera el responsable de concentrar la informacion de
las demas areas que conforman al Centro y realizara la captura de la misma en el
sistema informético establecido para dicho propdsito.

La Direccion del (CENAC) enviard a la Direccion de Planeacion del Instituto
Politécnico Nacional, un oficio en el que notificara la conclusion de la captura de su
PEDMP en el sistema informéatico definido para tal fin; el oficio de referencia debera
contener el nimero de folio generado con dicha conclusién.

En caso de que la Direccion de Planeacion emita observaciones al PEDMP, la
Direccién del CENAC realizara las adecuaciones correspondientes.

La Direccion del CENAC debera contar con una impresion del PEDMP con firmas
autégrafas e incluira la notificacion de validacion por parte de la Direccién de
Planeacion.

i
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe oficio invitacion de la Direccion de
Planeacién para asistir al taller, a fin de elaborar el
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo (PEDMP) del Centro Nacional de Célculo
(CENAC) y turna oficio electronico a Encargado(a)
de Acuerdos. Archiva oficio invitacién original.

Direccion del
CENAC

— Oficio
invitacion

— Oficio
electrénico

. Recibe oficio electrénico. Asiste al taller, obtiene la
metodologia para la elaboracion del PEDMP vy
fechas limite de entrega.

Encargado(da)
de Acuerdos del
CENAC

. Acuerda la metodologia de trabajo con el titular de
la Direccion del CENAC.

. Comunica a las areas responsables del CENAC, via
correo electronico los pasos a segquir, las fechas
limite de entrega, los formatos correspondientes y la
metodologia para la elaboracién del PEDMP.

Correo
electrénico

. Elabora e ingresa en el sistema informatico
disefiado para tal fin y captura la informacién
correspondiente a la Mision, Vision y FODA’s del
CENAC; y selecciona los proyectos que seran
desarrollados.

. Elaboran e ingresan en sistema informatico y
capturan la informacion relacionada con las metas
del PEDMP del CENAC.

Areas
responsables del
CENAC

. Notifican al Encargado(a) de Acuerdos, via correo
electronico, la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con las metas del PEDMP.

A,PCOLreQ B
‘| electronico |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Revisa, a través del sistema informético, la |Encargado(da)
propuesta de informacion sobre las metas del |de Acuerdos del
PEDMP. CENAC
¢,Cumple con la metodologia?

9. No. Comunica al area correspondiente, via correo Correo
electronico. electrénico
Regresa a la actividad 6.

10.Si. Notifica, via correo electrénico, al titular de la Correo
Direccion del CENAC, la conclusion de la captura de electronico

11.Revisa el PEDMP del CENAC.

¢Aprueba?

Direccion del
CENAC

12.No. Realiza las observaciones correspondientes.

Regresa a la actividad 8.

13.Si. Ingresa en el sistema y cierra candados e

Notificacion de

imprime la notificacion de conclusion de captura del conclusién
PEDMP.
14.Elabora oficio en el que informa a la Direccion de

Planeacién la conclusion de captura del PEDMP y
envia junto con la notificacion de conclusion de
captura. Recaba acuse y archiva.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15.Recibe, a través de correo electronico de parte de la | Encargado(da) de
Direccion de Planeacion, cédula de observaciones, |Acuerdos del
dudas y recomendaciones al PEDMP del CENAC. CENAC
¢, Hay observaciones?
16.Si. Requisita cédulay solicita, via correo electrénico, —Cédula
apertura de candados para su correccion. requisitada
- Correo
Regresa a la actividad 8. electrénico

17.No. Imprime la notificacién de validacion del PEDMP
y archiva en la carpeta correspondiente.

Notificacion de
validacion

18.Imprime PEDMP, recaba firmas, entrega copia
electronica a las Areas Responsables del CENAC.
Archiva en la carpeta correspondiente.

PEDMP

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL CENAC

ENCARGADO(A) DE

AREAS RESPONSABLES

ACUERDOS DEL CENAC
INICIO
2
1 Recibe oficio
- — electrénico, asiste al
.R?C'bé oficio > taller y obtiene
invitacion para metodologiay
asistir al taller, a fin fechas limite
de elaborar PEDMP —
y turna oficio elec. OfICIO, )
— electrénicg
Oficio
electrénico
A 4 3
Acuerda la
metodologiade
trabajo con el titular
de la Direccién del
CENAC
v 4 6
Comunica pasos, Elaboran e ingresan
fechas, fomatos y la en sistema y

metodologia para
elaboracion del

capturanla inf. rel.
con las metas del

PEDMP

Correo electrénico

5

Elabora eingresa en
sistema y captura la
Misién, Visién y
FODA's; y selec. los
proyectos

8

Revisa, a través del
sistema informatico,

PEDMP

\ 7
Notifican la
conclusion de la
captura de lainf. rel.
con las metas del
PEDMP

Correo electréonico

la propuesta deinf.
sobre las metas del
PEDMP

7Y

¢Cumple con Ia
metodologia?,

Comunicaal area
correspondiente

Correo electrénico

A 10
Notifica la
conclusién de la
captura de lainf. rel.
con las metas del
PEDMP

Correo electronico
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ENCARGADO(A) DE

DIRECCION DEL CENAC ACUERDOS
11
Revisa el PEDMP
del CENAC
¢Aprueba?
Realiza las
observaciones

15

correspondientes

vy B3

Recibe cédula de
observaciones,
dudasy
recomendaciones al

Ingresa en el
sistema y cierra
candados e imprime
lanotificacion de
conclusion

Notificacion de
conclusiol

14

Elabora oficio y
envia junto conla
notificaciénde
concl. y recaba
acuse

\ 4

Oficio

A

PEDMP del CENAC

Correo electronico

No

¢Hay
Qbservaciones?

16

Requisita cédulay

solicita apertura de
candados para su

correccion

Cédula requisitada

Correo electrénico

Imprime la
notificacion de
validacion del
PEDMP

Notificacion de
validacion

A 4 18

Imprime PEDMP,
recaba fimas y
entrega copia
electrénica

PEDMP

FIN

! ==
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SOPORTE TECNICO DE
SISTEMAS PRODUCTIVOS DESARROLLADOS POR
EL CENTRO NACIONAL DE CALCULO
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version
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Reestructuracion del procedimiento Mantenimiento de
Sistemas en Produccion Asignados al Departamento de
Ingenieria y Normalizacion de Software (expedido el 20 de
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar la metodologia para el soporte técnico a los sistemas informéticos
productivos desarrollados por el Centro Nacional de Célculo.
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ALCANCE

Aplica al Departamento de Ingenieria y Normalizacion de Software para atender en tiempo
y forma las solicitudes de soporte técnico, de las diferentes dependencias politécnicas a
los Sistemas Informaticos productivos desarrollados por el Centro Nacional de Calculo.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

REGLAMENTOS

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

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica nimero extraordinario 953, 31 de
agosto de 2012, ultima reforma numero extraordinario 1289, 16 de noviembre de
2016.

MANUAL

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

ACUERDO

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual| Adm|n|strat|vo nde s |
Aplicacion General en dichas materias y sus reformas. é MHECCION DE FLANEACIHN

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 201 |
|

b B

SGE-DF-01-10/03 - FMP-l

w EGISTRADO |



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Qe‘” o)
S ?—
) 2\ S
CENTRO NACIONAL DE CALCULO o) SRR 5
MEXICO
I. P. N.
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
CENAC-P0O-05 2017-03-31 01 Pagina 7 de 14
CODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacién de Decanato, febrero 2004.

— Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

-~ Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
Octubre 2016.

— Norma 1S0-9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008). 7.2.3 Comunicacién con el
cliente.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Centro Nacional de Calculo (CENAC) a través del Departamento de Ingenieria y
Normalizaciéon de Software (DINS), sera el area encargada de atender en tiempo y
forma las solicitudes de soporte técnico (instalacién, actualizacion, capacitacion,
alta y baja de usuarios, asesoria) de las diferentes dependencias politécnicas.

Los requerimientos daran inicio a este procedimiento con la solicitud dirigida al
DINS; en caso de que la solicitud sea por oficio o correo electronico o personal o
telefénico, indicara que la solicitud debera ser realizada a través del Sistema de
Tickets.

ElI DINS atendera las solicitudes mediante dos niveles. El primer nivel sera atendido
por las personas que reciban la solicitud (DINS). El segundo nivel sera atendido,
por el Personal de Soporte Técnico Especializado (PSTE) dentro del departamento.
En caso de que la solicitud requiera mantenimiento a una Base de Datos, el DINS
canalizard la solicitud al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informatica o si requiere de programacion o desarrollo la dirigird al Departamento
de Tecnologias Web.

El DINS validara la atencién al servicio solicitado mediante oficio de respuesta o
correo electrénico o Sistema de Tickets o Sistema de Hoja de Servicio.

En caso de que la atencidn sea en las instalaciones donde se encuentra el usuario,
el DINS utilizard un formato de Hoja de Servicio para validar el servicio realizado;
el cual contendrd las firmas del responsable, responsable(s) del servicio, usuario
atendido; y los sellos de las areas involucradas. De igual manera, sera el
comprobante para justificar la ausencia, en el CENAC, del personal responsable
del servicio.

El nimero de folio de la Hoja de Servicio sera asignado en orden consecutivo
ascendente por el Sistema de Hoja de Servicio y seré registrado en el Sistema de
Tickets.

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

. Recibe solicitud de la dependencia politécnica por |Direccion del Oficio
oficio, escanea y turna al Departamento de |Centro Nacional
Ingenieria y Normalizacion de Software. Archiva |de Calculo
oficio. (CENAC)

. Recibe solicitud de la dependencia politécnica, via |Departamento de |- Solicitud
correo electrénico o personal o telefénico o Sistema |Ingenieria 'y — Bitacora de
de Tickets: Normalizacion de llamadas
http://soporte-cenac.cf/open.php Software

. Analiza solicitud.
¢,Puede atenderla?

. Si. Atiende solicitud, elabora oficio de respuesta y — Oficio
turna a la Direccion del Centro Nacional de Calculo — Acuse
(CENAC) para firma y envio; recibe acuse electrénico
electrénico. En caso de que la solicitud sea por —Correo
correo electronico o personal o telefnico, indica que electrénico
la solicitud debera ser realizada a través del Sistema _ Bitacora de
de Tickets (elaborado por el usuario o por el llamadas
Personal de Soporte Técnico Especializado). _ Sistema de

Tickets

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

. No. Turna al Personal de Soporte Técnico —Correo
Especializado, a través de correo electronico o electronico
Sistema de Tickets, para la atencién de la solicitud. — Sistema de
En caso de que la solicitud requiera de Tickets
mantenimiento a una Base de Datos, canalizara la
solicitud al Departamento de Afinacion de Bases de
Datos y Auditoria Informatica o si requiere de
programaciéon o desarrollo la dirigird al
Departamento de Tecnologias Web, a través del
Sistema de Tickets.

. Recibe turnado de manera electronica y analiza la |Personal de
solicitud. Soporte

Técnico
¢ Puede atenderla inmediatamente? Especializado

. Si. Atiende solicitud y notifica mediante Sistema de Sistema de
Tickets. Tickets
Pasa a fin del procedimiento.

. No. Programa la atencion con el usuario, via correo —Correo
electrénico o telefénica o personal, y genera en el electrénico
Sistema de Hoja de Servicio e imprime. — Bitacora de

llamadas
— Sistema de
Hoja de
Servicio
—Hoja de
Servicio
IwehiTite BoLTE o
’ I — ot o fhain o1 e e
‘r; } |
EGISTRAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Atiende solicitud en las instalaciones donde se
encuentra el usuario.
¢, Fue atendida de forma satisfactoria?
10.Si. Firma Hoja de Servicio, recaba sello y firma por
parte del usuario atendido y entrega para firma del
titular del DINS.
11.Recibe Hoja de Servicio con firma y sello del usuario | Departamento de
atendido, firma y entrega a la Direccion del CENAC |Ingenieriay
para sello. Normalizacién de
Software
12.Recibe Hoja de Servicio, revisa y sella. Devuelve al | Direccion del
DINS para archivo. CENAC
13.Recibe Hoja de Servicio y archiva en carpeta |Departamento de |Sistema de
correspondiente. Notifica en el Sistema de Tickets |Ingenieriay Tickets
que la solicitud fue atendida, agrega observaciones | Normalizacién de
y cierra solicitud. Software
Pasa a fin del procedimiento.
14.No. Notifica en el Sistema de Tickets la razén por la |Personal de Sistema de
cual no fue atendida la solicitud. Cierra solicitud. Soporte Tickets
Técnico
Especializado
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15.Revisa Sistema de Tickets, en caso de que la |Departamento de |- Sistema de
solicitud haya sido mediante oficio: elabora oficio de |Ingenieriay tickets
respuesta en que indica la razén por la cual no fue |Normalizacién de |- Oficio
atendida la solicitud, turna a la Direccién del CENAC | Software —Acuse
para firma y envio; recibe acuse electronico. electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o
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DIRECCION DEL CENAC

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y
NORMALIZACION DE
SOFTWARE

PERSONAL DE SOPORTE
TECNICO ESPECIALIZADO

‘ INICIO ’

A 4 1
Recibe solicitud de

2

Recibe solicitud, via
correo elec. o
personal o tel. o

ladependencia
politécnica por
oficio, escaneay
tuma

Oficio

\ 4

Sistema de Tickets

Solicitud

Bitacora de lamadas

3
L Analizasolicitud
¢Puede
atenderla?
A A

Turna al Personal

Recibe tumado de
manera electronica
y analiza la solicitud

de Soporte Téc.

Espec., parala aten.
de la sol. o can. al

Depto. de Tec. Web

Correo electronico

Sistema de Tickets

A 4 4

Atiende solicitud,
elabora oficio de
respuesta, tuma;
recibe acuse elec.

Oficio

Acuse electronico

Correo electronico

Bitacora de lamadas

Sistema de Tickets

Si
¢ Puede atenderld
{pmediatamente?

y 7

Atiende solicitud y
notifica mediante
Sistema de Tickets

Sistema de tickets

'

Programala
atenciony genera
Hoja de Servicioe
imprime

Correo electrénico

Bitacora de lamadag

Sistema de Hoja de
Servicio

Hoja de Sevicio
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PERSONAL DE SOPORTE
TECNICO ESPECIALIZADO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y
NORMALIZACION DE
SOFTWARE

DIRECCION DEL CENAC

Atiende solicitud en
las instalaciones
donde se encuentra
el usuario

ZFue atendida
de forma
atisfactoria?

\ 10
Fima Hojade Serv.
recaba selloy fima

1

Recibe Hoja de

por parte del usuario
atendido y entrega
parafirma

Hoja de Servicio

v 14
Notifica en el
Sistema de Tickets
larazén porla cual

no fue atendida.
Cierra solicitud

Sistema de Tickets

A 4

12

Sevicio con fimay
sello del usuario
atend., firma y
entrega para sello

Hoja de Servicio

13

Recibe Hoja de

»| Recibe Hoja de

Selvicio, revisa 'y
sella. Devuelve al
DINS para archivo

Hoja de Servicio

Serv. Notifica quela [ ¥
solicitud fue atend.,
agrega observs. y
cierrasolicitud

Sistema de Tickets

Hoja de Servicio

15
Rev. Sis. de Tickets,

P| en casodeoficio:
elabora oficio de
respuesta, tuma;

recibe acuse elec.

Sistema de Tickets

Acuse electrénico

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmer
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el analisis de procesos para el desarrollo de software en el Instituto
Politécnico Nacional, estableciendo la metodologia para atender en tiempo y forma las

solicitudes de las diferentes Unidades Politécnicas del Instituto.

IN DE PLANEACIIN
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ALCANCE

La aplicacion del procedimiento es de caracter obligatorio en el Departamento de

Ingenieria y Normalizacién de Software del Centro Nacional de Calculo del Instituto
Politécnico Nacional.

——————————

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015.

— Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 09 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 08 de octubre de 2015.

— Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica niumero extraordinario 953, 31 de

agosto de 2012, Gltima reforma ndmero extraordinario 1289, 16/de: nov1embre de A
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Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional y su revision.
01 de marzo de 1988. Revision 01 de febrero de 1989.

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

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno
y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dultima reforma 02 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 06 de septiembre de 2012.

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion Qer)gral en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas: .« |
D.O.F. 16 de julio de 2010, dltima reforma 02 de mayo de 2014. ; DIRECTION |
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

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

CIRCULAR

— Circular N°7. Expedida por el Director General, Dr. Enrique Fernandez Fasshacht.
documento por el que se informa y promueve la aplicacion de las disposiciones que
deberan ser observadas para el cumplimiento del decreto que establece las Medidas
para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos y las Acciones
de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacion de la Administracion Publica Federal del 10 de marzo de 2015.

MANUALES

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

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Noviembre de 2011.

NORMAS DE OPERACION

— Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008) Requisito 7.4 Compras.

CcODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacion de Decanato, febrero 2004. [merity

— Cddigo de conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 20ﬂ2. !
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El proceso que se solicite analizar, debera estar normado y sus procedimientos
deberéan estar actualizados en el Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
(UP) solicitante y autorizados por la Direccién de Planeacion.

El Comité Interno de Proyectos (CIDEP) del Centro Nacional de Calculo (CENAC),
determinara la viabilidad de sistematizacion del proceso solicitado por la UP.

El Equipo de Analisis (EgA), una vez determinada la viabilidad del proyecto, dara
inicio realizando una investigacion previa del proceso en diferentes documentos
fisicos y electronicos disponibles.

El Departamento de Ingenieria y Normalizacion de Software (DINS) junto con el EgA
tendra sesiones de trabajo con la persona Responsable del Proceso (RP) que debera
ser definido por la UP solicitante para analizar el proceso actual y generara las
minutas correspondientes.

En caso de que en el resultado de las actividades de analisis sea identificada una
mejora del proceso, el DINS y el EgA presentaran al RP, a fin de que éste decida si
sera implementada la citada mejora en el proceso a sistematizar.

El RP/DINS/EQA, firmaran de conformidad los siguientes documentos de analisis
obtenidos:

Historias de Usuario
Levantamiento de Procesos
Levantamiento de Tareas
Mockups (pantallas prototipo)
Diagramas de Procesos

Los documentos de analisis obtenidos y firmados de conformidad seran necesarios
para iniciar el desarrollo del software requerido, en caso de que existan

modificaciones posteriores al proceso requerido por la UPR,. sera reallzado T

nuevamente el analisis solamente en los cambios solicitados.

SGE-DF-01-10/03 - MP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe de forma electronica la solicitud de analisis | Departamento de | Solicitud de
y los datos del Responsable del Proceso por parte | Ingenieria 'y analisis
de la Division de Desarrollo de Sistemas (DDS). | Normalizacion de
Conforma equipo de analisis. Software
. Realiza investigacidon previa del proceso en|Equipo de Documentos
documentos fisicos o electronicos, conforme con|Analisis fisicos y/o

las politicas definidas.

electrénicos

SGE-DF-01-10/03

. Propone reuniones de trabajo, por medio de correo | Departamento de |Correo
electrénico, con el Responsable del Proceso para|lngenieriay electrénico
obtener informacion del proceso que sera|Normalizacion de
analizado. Software

. Definen fecha y lugar para entrevista con el Correo
Responsable del Proceso y con el equipo de electrénico
analisis, notifican mediante de correo electronico.

. Realizan entrevista(s) con el Responsable del|Departamento de |Minuta(s)
Proceso, elabora minuta(s) de acuerdos y el DINS | Ingenieria y
archiva minuta(s). Normalizacion de

Software /Equipo

de Analisis
P T
e '
| |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
6. Analiza informacién obtenida y genera documentos | Equipo de —Historias de
de analisis y los presenta al Departamento de |Analisis Usuario
Ingenieria y Normalizacion de Software (DINS) para L Levantamiento
Su revision y autorizacion, mediante el repositorio de Procesos
electronico. - Levantamiento
de Tareas
—Mockups
(pantallas
prototipo)
—Diagramas de
procesos
—Repositorio
electronico
7. Revisa documentos de analisis en el repositorio | Departamento de
electrénico. Ingenieria y
Normalizacién de
SAutoriza? Software
8. No. Realiza observaciones de manera electronica.
Regresa a la actividad 6.
9. Si. Informa mediante correo electrénico al equipo Correo
de analisis. electrénico
10.Propone reunion de trabajo, por medio de correo Correo
electrénico, con el Responsable del Proceso para electronico
presentar documentos de analisis
electronicamente.
11.Define fecha y lugar, mediante correo electronico, | hCorreon Teonco
para presentar documentos de andlisis | | electrénico L e |
autorizados con el Responsable del Proceso. } i
| |

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Realizan reunion(es) con el Responsable del|Departamento de |Minuta(s)
Proceso para presentar documentos de analisis. | Ingenieria 'y
Elabora minuta(s) de acuerdos y archiva minuta (el | Normalizacion de
Departamento). Software/Equipo
de Andlisis
¢ Existen observaciones?
13.Si. Realizan modificaciones en el repositorio Repositorio
electronico. electronico
Regresa a la actividad 6.
14.No. Imprimen documentos de analisis (Historias de
Usuario, Levantamiento de Procesos,
Levantamiento de Tareas, Mockups (pantallas
prototipo) y Diagramas de procesos) y firman de
conformidad el Responsable del Proceso, el DINS y
el equipo de analisis.
15.Escanea y sube los documentos de andlisis al|Departamento de |Repositorio
repositorio electrénico y los comparte a la Division | Ingenieria 'y electronico
de Ingenieria de Software y Administracion de |Normalizacion de
Bases de Datos para las actividades de disefio | Software
correspondientes y a la DDS para el desarrollo de
software. Archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
P T
e
r;
|REGISTRADO
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DEPTO. DE INGENIERIA Y
NORMALIZACION DE
SOFTWARE

EQUIPO DE ANALISIS

DEPTO. DE INGENIERIA Y
NORMALIZACION DE
SOFTWARE/EQUIPO DE
ANALISIS

‘ INICIO ’

v L
Recibe la solicitud
de andlisis y los

Realiza

datos del Respon.
del Proc. Conforma
equipo de analisis

Solicitud de analisis

3

Proponereuniones |

A 4

investigacion previa
del proceso en

documentos fisicos

0 electronicos

Documentos fisicos
ylo elec.

de trabajo con el
Respon. del

Proceso para obt.

inf. del proceso

Correo electronico

A 4
Definen fecha y
lugar para entrevista
con el Respon. del

Realizan
entrevista(s) con el

Proceso y con el
equipo de andlisis

Correo electrénico

7

Revisa documentos
de andlisisen el | g

6
Analizainf. y genera | g

> Respon. del
Proceso, elabora
minuta de acuerdos

documentos de

repositorio
electronico

No Si

Realiza
observaciones de
manera electrénica

v 9

Informa mediante
correo electronico al
equipo de analisis

Correo electronico

andlisis y los
presentapara su
rev. y autorizacion

Historias de usuario

Levantamiento de

Levantamiento de

Diagramas de
procesos

Repositorio
electrénico,

T . —
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DEPTO. DE INGENIERIA Y | DEPTO. DEINGENIERIA'Y

SOFTWARE SOFTWARE/EQUIPO DE
ANALISIS
10

Proponereuniénde
trab. con el Respon.
del Proceso para
presentar doc. de
andlisis elec.

12
Realizan reunién(es)
con el Respon. del
Proc. para presentar
P doc. de andl.
Elabora minuta(s)

Correo electronico

1

Minuta(s)

Define fecha y lugar
parapresen. doc. de
analisis autorizados
con el Respon. del

Proceso

Correo electrénico

Si

¢ Existen
gbservaciones?

15

Imprimen
documentos de
andlisis y firman de

Escaneay sube los
documentosde | g

andlisis al conformidad
repositorio elec. y
los comparte
Repositorio A 4 13
electrénico Realizan
®_ modificaciones enel
Historias de usuario repositorio
electrénico
Levantamiento de Repositorio
Procesos electrénico
Levantamiento de
Tareas
Mockups (pantallas
prototipo
Diagramas de
procesos
N
FIN —_—- ———— - —
|
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|
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ALOJAMIENTO DE UNA BASE DE DATOS EN UN AMBIENTE
DE DESARROLLO, PRUEBAS Y PRODUCCION PARA UN
APLICATIVO DE COMPUTO

llx:.'l"il
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Unificacion de los procedimientos (expedido el 20 de mayo
de 2011):
e Alojamiento de Base de Datos de Desarrollo para
Sistemas de Informacion
¢ Alojamiento de Base de Datos de Pruebas para
Sistemas de Informacion
01 2017-03-31

Por:

¢ Alojamiento de Base de Datos de Produccion para
Sistemas de Informacion

¢ Alojamiento de una Base de Datos en un Ambiente de
Desarrollo, Pruebas y Produccién para un Aplicativo
de Computo

|
-
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y revisar una base de datos en un ambiente de desarrollo, pruebas y produccién
conforme con los estandares establecidos dentro del Centro Nacional de Calculo, para
un aplicativo de computo.
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ALCANCE

Aplica a todas las divisiones y departamentos del Centro Nacional de Calculo

involucrados en la implementacion de un ambiente de desarrollo, pruebas y produccion
de base de datos.

e —————
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de 2016.

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

ACUERDO

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

MANUAL
— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011. [‘weTimuTe POLITECNICO N

SIS TD AN
1| REGISTRAD
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CcODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Publicacion de Decanato, febrero 2004.

— Cadigo de conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

- Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
Octubre 2016.

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

1. EIl Departamento de Afinacidén de Bases de Datos y Auditoria Informéatica (DABDAI)
sera el area responsable de monitorear y administrar las Bases de Datos que se
encuentran alojadas en un ambiente de desarrollo, pruebas y produccion.

2. El DABDAI, sera el area responsable de revisar el Modelo de base de datos que
cumpla con la normalizacion y estdndares establecidos dentro del Centro Nacional
de Calculo (CENAC) de acuerdo con el tipo de Base de datos:

e Relacional SQL (Las tablas contaran con claves primarias, nombres de acuerdo
con estandares vigentes, normalizar hasta tercera forma normal, establecer el
tipo, longitud y precision correctos a las columnas, verificar catalogos de uso
coman).

e Documental NoSQL (nombres de acuerdo con estandares vigentes,
desnormalizar la informacion, establecer el tipo, longitud y precisidn correctos
de los documentos, verificar catalogos de uso comun).

3. El Lider de Proyecto sera el responsable ante la Division de Ingenieria de Software
y Administracion de Bases de Datos (DISABD) y la Division de Desarrollo de
Sistemas (DDS), debera comunicar al equipo de trabajo las politicas de operacion
de este procedimiento.

4. ElLider de Proyecto debera entregar al DABDAI los siguientes documentos para el
inicio de una base de datos en un ambiente de desarrollo:

e Solicitud de Servicio (generara un archivo electronico en formato PDF
afiadiendo un candado de seguridad (codigo QR) que permite dar certeza de la
legitimidad del documento).

e Modelo de base de datos con la descripcion de las entidades.

SGE-DF-01-10/03
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5. El Lider de Proyecto debera entregar al DABDAI los siguientes documentos para el
inicio de una base de datos en un ambiente de pruebas y produccion:

e Solicitud de Servicio (generard un archivo electrénico en formato PDF
afladiendo un candado de seguridad (codigo QR) que permite dar certeza de
la legitimidad del documento).

6. ElI DABDAI sera el area responsable de verificar el flujo de una base de datos en
cada uno de los ambientes, es decir, iniciara en un ambiente de desarrollo,
continuara a un ambiente de pruebas y terminara en un ambiente de produccion,
excepcionalmente el Lider de Proyecto podria solicitar pasar directamente de un
ambiente de desarrollo a uno de produccion.

7. EI DABDAI seré el area responsable de garantizar los respaldos de la informacion,
que se generen cada 24 horas de manera automatica en formato electrénico y
resguardarlos durante cuatro dias siguientes, en el quinto dia se eliminara el
respaldo méas antiguo. Ademas, los guardara el ultimo dia de cada mes del afio
corriente y se mantendran en el CENAC por un periodo de cinco afios, finalmente
seran enviados al departamento de archivo del IPN.

8. EIDABDAI sera el area responsable de revisar y actualizar este procedimiento, que
permita a las areas del CENAC aplicar los lineamientos y condiciones para un
ambiente de base de datos adecuado para realizar un ambiente de desarrollo,
pruebas y de produccion para un aplicativo de computo.

| METITU M
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Genera Solicitud de Servicio y adjunta modelo de |Lider de — Solicitud de
base de datos en el Sistema de Tickets: |Proyecto del Servicio
http://dabdai-cenac.cf/ del Departamento de |CENAC _Modelo de

Afinacibn de Bases de Datos y Auditoria
Informatica (DABDAI) del Centro Nacional de
Célculo (CENAC).

Base de Datos

Recibe solicitud en el Sistema de Tickets:
http://dabdai-cenac.cf/ y revisa detalladamente de
acuerdo con las politicas de operacion.

¢ Existen correcciones en el modelo de base de
datos?

Departamento de
Afinacion de
Bases de Datos
y Auditoria
Informatica

Si. Comunica, via Sistema de Tickets:
http://dabdai-cenac.cf/, al Lider de Proyecto, la
revision del modelo de base de datos para
correccion y realiza el seguimiento de la solicitud
dentro del sistema.

Regresa a la actividad 2.

No. Genera esquema en ambiente de desarrollo e
implementa medidas de seguridad necesarias,
genera usuario y contrasefia. Agrega el nuevo
esquema o base de datos creado a la bitacora de
respaldos.

Bitacora de
Respaldos

Envia, via Sistema de Tickets: http://dabdai-
cenac.cf/, al Lider de Proyecto los accesos de
desarrollo (hombre de usuario y contrasefia).

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

6. Recibe accesos y notifica en el Sistema de Tickets: |Lider de
http://dabdai-cenac.cf/ al DABDAI que ya cuenta |Proyecto del
con el ingreso a la base de datos de desarrollo. CENAC

7. Informa en el Sistema de Tickets: http://dabdai- |Departamento de
cenac.cf/ acerca de la(s) accion(es) realizada(s) |Afinacion de
para la atencion de la solicitud y cierra la misma. Bases de Datos

y Auditoria
Informética

8. Analiza si es necesario generar un ambiente de |Lider de

pruebas. Proyecto del
CENAC
¢Es pertinente realizar pruebas?

9. No. Solicita ambiente de produccion.

Pasa a la actividad 18.

10. Si. Notifica al DABDAI la conclusion del desarrollo Solicitud de
del aplicativo de cémputo y genera una Solicitud de Servicio
Servicio en el Sistema de Tickets: http://dabdai-
cenac.cf/, para realizar un ambiente de base de
datos para pruebas.

11. Genera un ambiente de pruebas y copia la base |Departamento de
de datos de desarrollo. Afinacion de

Bases de Datos
¢ Requiere carga de datos? y Auditoria
Informatica |l o

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Si. Carga datos externos necesarios en la base de
datos o esquema.
13. Implementa medidas de seguridad necesarias, Bitacora de
genera usuario y contrasefia de pruebas. Agrega respaldos
el nuevo esquema o base de datos creado a la
bithdcora de respaldos.
Pasa a la actividad 15.
14. No. Implementa medidas de seguridad necesarias, Bitacora de
genera usuario y contrasefia de pruebas. Agrega respaldos
el nuevo esquema o base de datos creado a la
bitacora de respaldos.
15. Envia por medio del Sistema de Tickets:
http://dabdai-cenac.cf/ al Lider de Proyecto los
accesos de pruebas (nombre de usuario y
contrasefia).
16. Recibe accesos y notifica en el Sistema de Tickets: |Lider de
http://dabdai-cenac.cf/ al DABDAI que ya cuenta |Proyecto del
con el ingreso a la base de datos de pruebas. CENAC
17. Informa en el Sistema de Tickets: http://dabdai- |Departamento de
cenac.cf/ acerca de la(s) accion(es) realizada(s) |Afinacion de
para la atencion de la Solicitud de Servicio y cierra |Bases de Datos
la misma. y Auditoria
Informatica

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

18. Notifica al DABDAI la conclusion de pruebas del |Lider de Solicitud de
aplicativo de computo y genera una Solicitud de |Proyecto del servicio
Servicio en el Sistema de Tickets: http://dabdai- | CENAC
cenac.cf/, para realizar un ambiente de base de
datos para produccion.

19. Genera un ambiente de produccién y copia la base |Departamento de
de datos de pruebas. Afinacion de

Bases de Datos
¢Requiere carga de datos? y Auditoria
Informética

20. Si. Carga datos externos necesarios en la base de
datos o esquema de produccion.

21. Implementa medidas de seguridad necesarias, Bitacora de
genera usuario y contrasefia de produccion. respaldos
Agrega el nuevo esquema o base de datos creado
a la bitacora de respaldos.

22. No. Implementa medidas de seguridad necesarias, Bitacora de
genera usuario y contrasefia de produccion. respaldos
Agrega el nuevo esquema o base de datos creado
a la bitacora de respaldos.

23. Envia en el Sistema de Tickets: http://dabdai-
cenac.cf/ al Lider de Proyecto los accesos de
produccion (nombre de usuario y contrasefia).

24. Recibe accesos Yy notifica, via Sistema de Tickets: |Lider de N
http://dabdai-cenac.cf/, al DABDAI que ya cuenta |Proyecto del | m&|i '
con el ingreso a la base de datos de produccion. CENAC ; [ A S

|
| | |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

25. Informa en el Sistema de Tickets: http://dabdai-
cenac.cf/ acerca de la(s) accion(es) realizada(s)
para la atencion de la Solicitud de Servicio y cierra

la misma.

Departamento de
Afinacion de
Bases de Datos
y Auditoria
Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LIDER DE PROYECTO DEL

DEPTO. DE AFINACION DE

Genera Solicitud de
Selvicio y adjunta

CENAC BASES DE DATOS Y
AUDITORIA INFORMATICA
‘ INICIO ’
2
A 4 !

Recibe solicitud en
g el Sistema de

modelode base de
datos en el Sistema
de Tickets

Solicitud de

Modelo de Base de

6

Recibe accesos y
notifica en Sistema
de Tickets queya |«

Tickets y revisa
detaladamente

Correcciones en €l
modelo de base

Comunicavia Sist.
de Tickets, larev.
del mod. de base de
datos y realiza el
seguimiento

v

Genera esquema e
implementa medidas
de seguridady
agrega el nuevo
esquema
Bitacora de
Respaldos

5

Envia, via Sistema
de Tickets, los

cuentaconel
ingreso

accesos (nombre de
usuarioy
contrasefia)

7

Informaen Sistema
de Tickets acerca de

Analizasi es
necesario generar

h 4

accién(es) para
atencion a solicitud
y cierra

un ambientede |
pruebas

¢Es pertinente
ealizar pruebas?

Solicita ambiente de
produccion
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LIDER DE PROYECTO DEL

DEPTO. DE AFINACION DE
BASES DE DATOS Y

CENAC : A
AUDITORIA INFORMATICA
11
10 Genera un ambiente
Y de pruebas y copia
Noltlflt_:§ |Z I P labase de datos de
conclusion de desarrollo
desarrolloy genera
una Solicitud de
Servicio
Solicitud de
Servicio
Si No

16

Recibe accesos y
notifica que ya

¢ Requiere carga
de datos?

Carga datos
externos necesarios
en la base de datos

0 esquema

13 \ 4 \ 4 14

Implementa
medidas de
seguridady agrega
nuevo esquema

(e

Bitacora de
respaldos

cuentaconel <
ingreso a la base de
datos de pruebas

v 15
Envia los accesos
de pruebas (nombre 4—@
de usuario y
contrasefia)
\ 4 17

Informaen Sis. de
Tickets acerca de
accién(es) para

Notifica la <«
conclusion de
pruebasy genera
una Sol. de Servicio
en el Sistema

Solicitud de
Sevicio

atencion a Sol. de
Sevicio y cierra
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DEPTO. DE AFINACION DE
BASES DE DATOS Y
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LIDER DE PROYECTO DEL
CENAC

Genera un ambiente
de producciény
copiala basede

datos de desarrollo

19

¢ Requiere carga
de datos?

Carga datos
externos necesarios
en la base de datos
0 esquema
21 22
Implementa
medidas de

seguridady agrega
nuevo esquema

Bitacora de
respaldos,

23

Envia los accesos

24

Recibe accesos y
notifica queya
cuentaconel

\ 4

» de producciéon
(nombre de usuario
y contrasefia)

25

Inf. en Sistemade
Tickets acerca de

ingreso

accion(es) para [
atenciona Solicitud
de Servicio y cierra

FIN
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ALTA 'Y BAJA DE ACCESOS A UNA BASE DE DATOS
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio
7, actualizacion
version

Reestructuracion del procedimiento Prevencion y/o

01 2017-03-31

Por:

Correccion de Accesos No Autorizados a las Bases de Datos
Institucionales (expedido el 20 de mayo de 2011)

e Altay Baja de Accesos a una Base de Datos

[
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos y condiciones que permitan proporcionar el alta y baja de
accesos a bases de datos alojadas en los servidores asignados al Departamento de
Afinacién de Bases de Datos y Auditoria Informatica.
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ALCANCE

a Bases de Datos.

Aplica a todas las Divisiones y Departamentos del Centro Nacional de Calculo, asi como
las dependencias del Instituto Politécnico Nacional que requieran alta y baja de accesos
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y sus reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

REGLAMENTOS

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

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de 2016.

ACUERDO

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

MANUAL
— Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011. [‘weTimuTe POLITECNICO N
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CcODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Publicacion de Decanato, febrero 2004.

— Cadigo de conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

- Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
Octubre 2016.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informética (DABDAI)
sera el area responsable de proporcionar y monitorear los accesos a las bases de
datos alojadas en los servidores asignados al departamento.

2. Cualquier persona que tenga custodia de una cuenta de usuario de base de datos,
administrada por el Centro Nacional de Célculo (CENAC), sera responsable de su
acceso y de conocer el presente procedimiento.

3. ElLider de Proyecto debera entregar al DABDAI los siguientes documentos para el
alta o baja de un acceso a base de datos:

e Ticket o Solicitud de Servicio (generara un archivo electrénico en formato PDF
afiadiendo un candado de seguridad (codigo QR) que permite dar certeza de la
legitimidad del documento).

4. El personal del DABDAI serd el responsable de revisar y actualizar este
procedimiento, que permita a las areas del CENAC dar de alta y baja los accesos a
las bases de datos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe copia digital de peticion (escrita o via |Departamento Copia digital
electronica) de una dependencia politécnica externa |de Afinacion de
o interna del Centro Nacional de Calculo (CENAC), |Bases de Datos
para dar de alta o baja acceso a una base de datos. |y Auditoria
Informéatica
. Envia la liga a la dependencia politécnica para
realizar solicitud de servicio en Sistema de Tickets:
http://dabdai-cenac.cf/.
. Genera solicitud de servicio al Departamento de |Dependencia del |Solicitud de
Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica. |Instituto servicio
Politécnico
Nacional
. Analiza si se trata de un alta de usuario. Departamento
de Afinacion de
¢Es un alta de usuario? Bases_. de, Datos
y Auditoria
Informatica
. No. Identifica que se trata de una baja de usuario y
bloquea la cuenta de usuario para evitar su acceso
a la base de datos.
Pasa a la actividad 9.
. Si. Implementa medidas de seguridad: genera
usuario y contrasefia de acceso a la base de datos.
[wietinine ool e
' I et -l s
‘r; } '
|REGISTRAD
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. Envia, a través del Sistema de Tickets:

http://dabdai-cenac.cf/, al solicitante (nombre de
usuario y contrasena).

. Recibe accesos y notifica, via Sistema de Tickets:

Dependencia del

http://dabdai-cenac.cf/, al Departamento de |Instituto
Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informética | Politécnico
gue ya cuenta con el ingreso a la base de datos. Nacional

. Informa en el Sistema de Tickets: http://dabdai- | Departamento

cenac.cf/ acerca de la(s) accidén(es) realizada(s)
para la atenciéon de la solicitud y cierra la misma.

de Afinacion de
Bases de Datos
y Auditoria
Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPTO. DE AFINACION DE
BASES DE DATOS Y
AUDITORIA INFORMATICA

DEPENDENCIA DEL
INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL

‘ INICIO ’

A 4 1

Recibe copiadigital
de peticion (escrita o
via electronica)

Copia digital

Genera solicitud de
) servicio

Envia la liga ala
P dependencia
politécnica

Solicitud de
servicio

4
Analiza si se trata
deun alta de =
usuario
No Si
¢Es un akade
usuario?
Identifica que se
trata de una bajade
usuario y bloquea la
cuenta de usuario
\ 4 6
Implementa
medidas de
seguridad: genera
usuarioy
contrasefia
\ 4 7

Envia, a través del
Sistema de Tickets,

8

Recibe accesos y
notifica que ya

y

cuenta con el

al solicitante
(nombre de usuario
y contrasefia)

9

Informaen Sistema
de Tickets acerca de
accion(es) para
atencion a solicitud

ingreso a labasede
datos

y cierra

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmETe Fechade
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Reestructuracion del procedimiento Recuperacion de Base
01 2017-03-31 de Datos (expedido el 20 de mayo de 2011)

JETITUTO BOLITEONIK
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos y condiciones que permitan proporcionar la restauracion a un
estado anterior de una base de datos alojadas en los servidores asignados al
Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informética.
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ALCANCE

Aplica a todas las Divisiones y Departamentos del Centro Nacional de Calculo, asi como
a las Dependencias del Instituto Politécnico Nacional que requieran restaurar a un estado

anterior de una base de datos.

-

SGE-DF-01-10/03

|
N LI Ly
K,

111_7_‘; )
EGIS

| MNE

! |

| = —
[REGISTRADO

TTTTTTTTEMPAT -



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CENAC-PO-09 2017-03-31 o1 Pagina 6 de 13

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

REGLAMENTOS

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

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de
agosto de 2012, ultima reforma Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de
2016.

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

ACUERDO

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

MANUAL
— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias 'de-la ““. |"
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion. | !
Noviembre de 2011.
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CcODIGOS

— Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacion del Decanato, febrero 2004.

— Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Guia de Desarrollo de Software para el IPN.

Octubre 2016.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informéatica (DABDAI)
sera el area responsable de generar los respaldos diarios de bases de datos
(Nombre de respaldo y Servidor), y el titular del Departamento vigilara el registro
de éstos en la bitacora de respaldos, asi como que el medio de almacenamiento
asignado sea el suficiente.

El DABDAI seré el area responsable de restaurar a un estado anterior una base
de datos solicitado por oficio o via electronica por las Dependencias Politécnicas.

El DABDAI sera el area encargada de generar, a partir de recibir la solicitud de la
dependencia politécnica, un:

e Ticket o Solicitud de Servicio (generara un archivo electrénico en formato
PDF afadiendo un candado de seguridad (codigo QR) que permite dar
certeza de la legitimidad del documento.

El DABDAI sera el encargado de dar a conocer trimestralmente las bitacoras de
respaldos a la Division de Ingenieria de Software y Administracion de Bases de
Datos (DISABD).

La DISABD proporcionara el almacenamiento suficiente para la realizacion de los
respaldos diarios.

El personal del DABDAI, sera el responsable de revisar y actualizar este
procedimiento, que permita a las Dependencias del Politécnico la restauracion de
un estado anterior de una base de datos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Registra Nombre de respaldo y Servidor para |Departamento de |Bitacora de
generar respaldos diarios. Afinacion de respaldos
Bases de Datos
y Auditoria
Informética
. Recibe solicitud (copia digital de oficio o correo Copia digital
electronico) de restauracion a un estado anterior de
una base de datos, por parte de una dependencia
politécnica.
. Genera Solicitud de Servicio en el Sistema de Solicitud de
Tickets: http://dabdai-cenac.cf/. servicio
. Localiza el respaldo solicitado por la dependencia
politécnica en la bitacora de respaldos.
. Bloquea los accesos al esquema o base de datos
por seguridad y ejecuta la restauracion a un estado
anterior de la base de datos solicitada.
¢ Fue restaurada correctamente?
. No. Localiza un nuevo respaldo en la bitacora de
respaldos.
Regresa a la actividad 5.
. Si. Reanuda los accesos al esquema o a la base de B
datos. | NSTITUTO POLITECS
1 [1- ot 4' F
| ]
]
— :-:i‘ k.’ . i‘ — Fa
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Informa en el Sistema de Tickets: http://dabdai- Solicitud de
cenac.cf/. acerca de la(s) accion(es) realizada(s) servicio
para la atencién de la Solicitud de Servicio y cierra
la misma.
9. Informa a la dependencia politécnica de la
restauracion de la base de datos solicitada.
¢Informa mediante oficio?
10.No. Informa, via correo electrénico, a la Correo
dependencia politécnica. electronico
Pasa a fin del procedimiento.
11.Si. Elabora oficio y pasa a Encargado(a) de Oficio
Acuerdos del Centro Nacional de Calculo (CENAC)
para revision.
12.Recibe oficio, revisa y devuelve al Departamento de |Encargado(a) de
Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informética | Acuerdos del
(DABDAI) para rubrica y pasa a la Direccion del | CENAC
CENAC para firma.
13.Recibe oficio, firma y devuelve a Encargado(a) de |Direccion del
Acuerdos del CENAC para envio. CENAC
14.Recibe oficio, envia y recaba acuse de recibido, [Encargado(a) de |Acuse
digitaliza y envia copia digital al DABDAI. Archiva |Acuerdosdel |
acuse. CENAC | NSTITUTO POLITECS
Wi o
|| |
| REGISTRAD
SGE-DF-01-10/03 N = V| =5
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

15.Recibe copia digital.

Departamento de
Afinacion de
Bases de Datos
y Auditoria
Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DE RESPALDO DE UNA BASE DE DATOS
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento a las solicitudes por parte de las Dependencias Politécnicas de
respaldo de una base de datos, alojada en los servidores asignados al Departamento de
Afinacién de Bases de Datos y Auditoria Informatica.

IN DE PLANEACIIN

Towm] |
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ALCANCE

Aplica a todas las Divisiones y Departamentos del Centro Nacional de Calculo, asi como

las Dependencias del Instituto Politécnico Nacional que soliciten un respaldo de base de
datos.

——— ————
|
REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

REGLAMENTOS

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

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de 2016.

ACUERDO

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

MANUAL

— Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion. | e yiric eol o
Noviembre de 2011. ; DIRECCION D

|
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CcODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Publicacion de Decanato, febrero 2004.

— Cadigo de conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

- Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
Octubre 2016.

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

1.

El Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica (DABDAI)
sera el area responsable de generar los respaldos diarios de bases de datos
(Nombre de respaldo y Servidor), y el titular del Departamento vigilara el registro de
éstos en la bithcora de respaldos, asi como que el medio de almacenamiento
asignado sea el suficiente.

El DABDAI sera el area encargada de generar, a partir de recibir la solicitud de la
Dependencia Politécnica, un:

e Solicitud de Servicio (generara un archivo electrénico en formato PDF
afladiendo un candado de seguridad (codigo QR) que permite dar certeza de la
legitimidad del documento.

El método de respaldo de una base de datos sera:

e Exportar la informacion de una base de datos o esquema, en un archivo dmp o
las colecciones json en un archivo zip.

El DABDAI seré el area responsable de dar a conocer trimestralmente las bitacoras
de respaldos a la Division de Ingenieria de Software y Administracion de Bases de
Datos (DISABD).

La DISABD seré el area responsable de proporcionar el almacenamiento suficiente
para la realizacion de los respaldos diarios.

El DABDAI sera el area responsable de revisar y actualizar este procedimiento, que
permita a las Dependencias del Politécnico la restauracion de un estado anterior de
una base de datos.

| METITU M

; * ; L, M

|

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Registra Nombre de respaldo y Servidor para |Departamento de |Bitacora de
generar respaldos diarios. Afinacion de respaldos
Bases de Datos
y Auditoria
Informética
. Recibe solicitud (copia digital de oficio o correo Copia digital
electrénico) de respaldo de una base de datos, por
parte de una dependencia politécnica.
. Genera Solicitud de Servicio en el Sistema de Solicitud de
Tickets: http://dabdai-cenac.cf/. servicio
. Ubica la base de datos, en cualquiera de los
ambientes: desarrollo, pruebas o produccién, a
respaldar de acuerdo con la solicitud recibida.
. Ejecuta el método de respaldo mencionado en las
politicas de operacién y revisa resultados del
respaldo.
¢ Fue realizado correctamente?
. No. Analiza la causa del error, busca y aplica la
solucion.
Regresa a la actividad 5.
. Si. Aimacena en medio electrénico CD, DVD o USB [ it
el respaldo solicitado y etiqueta. ’ R —
H l |
| REGISTRAD
SGE-DF-01-10/03 T RMPL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Elabora oficio para informar a la dependencia Oficio

politécnica del cumplimiento de la solicitud de

respaldo, pasa a Encargado(a) de Acuerdos del

Centro Nacional de Célculo (CENAC) para revision.
9. Recibe oficio, revisa y devuelve al Departamento de |Encargado(a) de

Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informética | Acuerdos del

(DABDAI) para rubrica y pasa a la Direccion del | CENAC

CENAC para firma.
10.Recibe oficio, firma y devuelve a Encargado(a) de |Direccion del

Acuerdos del CENAC para envio. CENAC
11.Recibe oficio, envia, junto con CD, DVD o USB con |Encargado(a) de |Acuse

el respaldo solicitado, recaba acuse de recibido,
digitaliza y envia copia digital al DABDAI. Archiva
acuse.

Acuerdos del
CENAC

12.Recibe copia digital.

Departamento de
Afinacion de
Bases de Datos
y Auditoria
Informéatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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version
Reestructuracion  del procedimiento Mantenimiento
01 2017-03-31 Preventivo a los Equipos de Computo (expedido el 20 de
mayo de 2011)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia y acciones para llevar a cabo el mantenimiento preventivo, a
fin de garantizar la funcionalidad de los equipos de cémputo del Centro Nacional de

Calculo
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ALCANCE

del Centro Nacional de Calculo.

Aplica a la Unidad de Informética del Centro Nacional de Calculo para el mantenimiento
preventivo y la continuidad de la operacion de los servicios de los equipos de computo
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016.

REGLAMENTOS

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

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 953, 31 de
agosto de 2012, ultima reforma Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de
2016.

ACUERDO

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

MANUAL

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Teého,[qgiasi_de..'.ia

Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion. l
Noviembre de 2011. |
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CcODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Publicacion de Decanato, febrero 2004.

— Cadigo de conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

—~ Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
Octubre 2016.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Unidad de Informatica (UDI) sera el area responsable del mantenimiento y
administracién del hardware de computo, red y telefonia que se encuentra alojado
en el Centro Nacional de Calculo (CENAC).

a. Los usuarios respetaran el uso exclusivo del equipo de cémputo para fines
laborales.

b. Sera prohibido a los usuarios utilizar software malicioso con fines de espionaje
y/o corromper el sistema operativo.

c. Para llevar un control de los servicios que brinda la UDI o inconformidades del
servicio serd registrado en el Sistema de Tickets.

2. Ante la Division de Ingenieria de Software y Administraciéon de Bases de Datos
(DISABD) y la Division de Desarrollo de Sistemas (DDS), seran establecidas la
fecha de inicio y término de mantenimiento anual de los equipos de cémputo.

3. El responsable de la UDI, compartird la informacion de los equipos de computo y
sus mantenimientos con el Area Responsable del proceso de planeacién al interior
del CENAC, mediante un repositorio electrénico, para que ésta realice la captura
correspondiente del Programa Operativo Anual (POA) en el Sistema de
Administracion para los Programas de Mejora Institucional (S@PMI).

4. Eltiempo de atencioén de los servicios que ofrece la UDI, sera en un plazo de entre
24 a 72 horas, dependiendo del grado de impacto a la operacion del Centro y de
gue se cuenten con los insumos necesarios.

5. Todas las areas que integran al CENAC, deberan de estar informadas del presente
procedimiento a fin de llevarlo a cabo.

6. La UDI seréa el area responsable de revisar y actualizar este procedimiento, que
permita a las areas del Centro Nacional de Calculo, aplicar los lineamientos y
condiciones que se establezcan.

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

. Define, mediante correo electrénico, el periodo de|Unidad de Correo
mantenimiento preventivo con las jefaturas de las | Informatica electronico
divisiones de Ingenieria de Software vy
Administracion de Bases de Datos (DISABD) y de
Desarrollo de Sistemas (DDS).

. Obtiene y registra en el inventario en formato Excel Inventario en
la informacion fisica de los equipos de cémputo, formato Excel
archiva en el repositorio electrénico con acceso a las
jefaturas de Division.

. Elabora plan de trabajo calendarizado para el Correo
mantenimiento preventivo y turna a la Direccién del electronico
Centro Nacional de Calculo (CENAC), a través de
correo electronico.

. Recibe correo electrénico con plan de trabajo y |Direccion del Correo
revisa. CENAC electronico
¢Autoriza plan de trabajo?

. No. Realiza comentarios via correo electrénico.

Regresa a la actividad 3.

. Si. Envia, mediante correo electronico, a la Unidad Correo
de Informatica el plan de trabajo autorizado. electronico

. Recibe correo con plan de trabajo autorizado e |Unidad de Correo
informa, mediante correo electronico, acerca del|Informatica electronico
mantenimiento  preventivo a cada usuario
involucrado.

Iehimute poLTEeNICD
¢Acepta fecha de mantenimiento? , | 0
) G :
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. No. Indica propuesta de fecha(s) mediante correo |Usuario Correo
electronico. electronico
Pasa a la actividad 9.
9. Si. Asigna fecha de mantenimiento y apertura Ticket Ticket en
en Sistema de la Unidad de Informética (UDI): Sistema de la
http://148.204.14.124/UDI-CENAC/view.php?e= uDI
10.Inicia el mantenimiento preventivo en la fecha |Unidad de Ticket con el
programada, documenta con el Ticket el servicio | Informética servicio
realizado. realizado
11.Comunica al usuario mediante Ticket vinculado al Correo
correo electronico que el mantenimiento fue electrénico
concluido.
12.Revisa que su equipo de cémputo funcione |Usuario
correctamente.
¢ Esta conforme con el mantenimiento?
13.No. Documenta en el Ticket de apertura la(s) Ticket en

inconformidad(es).

Regresa a la actividad 9.

Sistema de la
uDI

14.Si. Realiza comentario de conformidad y cierra
Ticket de servicio.

Pasa a fin del procedimiento.

Ticket en
Sistema de la
uDl

FIN DEL PROCEDIMIENTO | WeT

SGE-DF-01-10/03
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UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION DEL CENAC

Si No
¢Acepta fecha

‘ INICIO ’
v !
Define el periodo de
mantenimiento
preventivo con las
jefaturas
Correo electronico
4
L 2 Recibe correo
Obtiene y registra P electrénico con plan
la inf. fisicade los detrabajo y revisa
equipos de
computo,_ an_:hlva en Correo electronico
el repositorio elec.
Inventario en formato|
Excel
ﬁ 3
Elaboraplan de
trabajo ¢ Autoriza plan
calendarizado para de trabajo?
el mantenimiento
preventivo y turna
Correo electronico
Envia a la Unidad
de Informatica el
7 plan de trabajo
Recibe correo e 4_' autorzado
informa, acerca del
mantenimiento Correo electrénico
preventivo a cada
usuario involucrado 5
A 4
Correo electrénico
Realiza comentarios
@4— via comeo 8
electronico

Indica propuesta de
fecha(s)

A 4

Correo electronico

de mtto.?

Asigna fechade

w| mMantenimientoy
apertura Ticket en
Sistema de la UDI

Ticket en Sistema
de la UDI
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UNIDAD DE INFORMATICA

USUARIO

10

Inicia el mtto.
preventivo en la
fecha programada,
documenta con el
Ticket
Ticket con el servicio
realizado

\ 4 11

Comunica al
usuario que el

mantenimiento fue
concluido

Correo electronico

12

Revisa que su
w| €quipo de coémputo

funcione
correctamente

No

Si
¢ Esta conforme
conel mtto.?

Documenta en el —}@
Ticket de apertura

la(s)
inconformidad(es)

Ticket en Sistema de
lauDl

A 14

Realiza comentario
de conformidady
cierra Ticket de
servicio

lauDI

Ticket en Sistema de|
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EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION,
RENOVACION, SOPORTE TECNICO, MANTENIMIENTO O
DESARROLLO DE SOFTWARE

s [ATIITY

| DIRECCION DE PLAN
| PREEEENEERA
|
|

|
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CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso Aprobé
Dr. Vicente Cubells Nonell R SX:;;‘;;‘* Montoya by, Juan Carlos safmiouna\'r‘ villa
~ 7 / ﬁ/ I 4 :
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
Fecha de ., )
de o Descripcion del cambio
7, actualizacion

version

01 2017-03-31

Elaboracion por primera vez del procedimiento Emision de
Dictamen Técnico para la Adquisicién, Renovacién, Soporte
Técnico, Mantenimiento o Desarrollo de Software

SGE-DF-01-10/03
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Emitir dictimenes técnicos para la adquisicién, renovacion, soporte técnico,
mantenimiento o desarrollo de software.
[WSTITUTC POLTTECNICD RACP
DIRECE LN DIE FLANERCILN
[ |
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para la Division de Desarrollo de Sistemas y
obligatoria para todas las Dependencias Politécnicas que requieran adquirir 0 renovar
licencias de software o solicitar un servicio de soporte técnico, mantenimiento o

[
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reformal0 de noviembre de 2014.

— Ley de Cienciay Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015.

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014. Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de
septiembre de 2007, ultima reforma numero extraordinario 1289, 16 de noviembre
de 2016.

— Acuerdo por el que se expiden las reglas de operacion del “Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional”.
Gaceta Politécnica 630 Bis del 31 de mayo de 2006.

— Lineamientos que regulan la programacién, captacion, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto Federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del IPN.

26 de agosto de 2008.

— Circular N°7. Expedida por el Director General, Dr. Enrique Fernandez Fassnacht.
Documento por el que se informa y promueve la aplicacion de las disposiciones que
deberan ser observadas para el cumplimiento del decreto que establece las Medidas
para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos y las Acciones
de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacion de la Administracion Publica Federal del 10 de marzo de 2015.

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. = -
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009:

SGE-DF-01-10/03
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— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

ACUERDO

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

D.O.F. 04 de febrero de 2016.

cODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacién de Decanato, febrero 2004.

— Cddigo de conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
Octubre 2016.

| T ]

IREGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. EIl Centro Nacional de Calculo informara a la dependencia politécnica, a través del
sitio http://www.cenac.ipn.mx/sercenac/Paginas/DictamenTecnicoSoftware.aspx 0
via telefénica los requerimientos necesarios para solicitar un Dictamen Técnico de
Software, los cuales son:

a. Oficio de solicitud de Dictamen Técnico que deberd ir firmado por el titular
de la dependencia politécnica.

b. Estudio de Factibilidad que debera ir firmado por el titular de la dependencia
politécnica.

c. Cotizaciones de proveedores con vigencia maxima de siete dias habiles.

d. Carta de proveedor Unico (si aplica).

e. Anexo técnico en caso del desarrollo de software.

2. La dependencia politécnica debera realizar la investigacibn de mercado
correspondiente, a fin de evaluar las mejores propuestas econdmicas para la
adquisicion, renovacion, soporte técnico, mantenimiento o desarrollo de software.
Deberda seleccionar al menos tres propuestas que anexara al Estudio de Factibilidad
con excepcion de los siguientes casos:

a. Existe un proveedor unico del software. Debera anexar carta de
exclusividad de comercializacion. Si la carta de exclusividad proviene del
extranjero debera presentarse apostillada.

b. Solicitar un software de un fabricante especifico. Debera sustentar con las
especificaciones funcionales o caracteristicas técnicas requeridas en
funcién del uso que se le dara al software.

3. La dependencia politécnica debera abstenerse de presentar mas de una propuesta
econOmica vinculada a socios o asociados comunes, de acuerdo con las
definiciones de la normatividad vigente.

4. La dependencia politécnica debera solicitar las propuestas econémicas
(cotizaciones), con la siguiente informacion: | NSTITUIE Pt NICD N

a. Fecha de emision de la propuesta econdémica.
b. Vigencia de la propuesta econdémica.

SGE-DF-01-10/03 - MP-
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c. Nombre, denominacion o razon social y Registro Federal de Contribuyentes
del proveedor.

d. Domicilio y datos de contacto del proveedor.

Descripcion del software requerido.

Condiciones y garantias de entrega del software (entrega en soporte fisico,

descarga en linea, datos de acceso para servicios en linea, tipo de soporte

técnico y actualizaciones).

g. Precio unitario, cantidad de licencias requeridas e importe total con IVA
desglosado.

h. Para cotizaciones en moneda extranjera indicara el tipo de cambio.

i. Sefalara cualquier otro costo que impacte en el costo final de la adquisicion.

i ¢))

5. La dependencia politécnica deberd enviar por correo electronico toda la
documentacion correspondiente al Dictamen Técnico para su revision, antes de su
impresion y firma.

6. El Centro Nacional de Calculo notificard al area correspondiente sobre la
improcedencia de solicitudes de Dictamen Técnico que no cumplan con la
documentacion necesaria.

7. La Division de Desarrollo de Sistemas sera el area responsable de la validacion de
los Dictamenes Técnicos de Software con base en las siguientes condiciones:

Para el caso de adquisicién o renovacién de software:

a. Que actualmente no esté disponible el software requerido en el Catalogo
Institucional de Software.

b. Que cuente con la infraestructura tecnolégica (hardware) para su instalacion
y con la capacidad técnica para su operacién (personal capacitado).

c. Que las funcionalidades del software requerido estén alineadas al uso que
se le dara.

d. Que el software no sea obsoleto y que el periodo de vigencia del
licenciamiento a adquirir coincida con las cotizaciones de los proveedores.

e. Que el software se encuentre disponible en el mercado.

Para el caso de desarrollo de software: POy —————

a. Que cuente con la infraestructura tecnoldgica (hardware) para su instalacion

y con la capacidad técnica para su operacion (personal capacit:Tldo).

SGE-DF-01-10/03
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b. Que las funcionalidades del software requerido estén alineadas al uso que

se le dara.

8. La dependencia politécnica enviara la documentacion de manera fisica, con sello y

firma del titular del area.

9. El Centro Nacional de Calculo emitira los siguientes tipos de resoluciones:

a. Favorable. Es aprobada la adquisicion,
mantenimiento o desarrollo de software.

renovacion, soporte técnico,

b. Favorable con observaciones. Es aprobada la adquisicién, renovacion,
soporte técnico, mantenimiento o desarrollo de software, siempre que se
cumplan las condiciones que estipule el Centro Nacional de Calculo en las

observaciones.

c. No Favorable. No procede la adquisicion,

renovacion, soporte técnico,

mantenimiento o desarrollo de software y especificara la justificacion que da

sustento a dicha resolucion.

10. La Division de Desarrollo de Sistemas sera la responsable de coordinar la revision
y actualizacion de este procedimiento, considerando los ajustes o cambios
pertinentes de acuerdo con la normatividad vigente.

H
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe copia electronica del estudio de factibilidad, |Division de Correo
las cotizaciones, la carta de exclusividad (si aplica) |Desarrollo de electronico
y el anexo técnico (si aplica) de la dependencia |Sistemas
politécnica conforme con las politicas
correspondientes.
Revisa que la documentacibn contenga la
informacion requerida conforme con las politicas
establecidas.
¢, Contiene toda la informacion requerida?
No. Envia correo electrénico a la dependencia Correo
politécnica con las observaciones que deberan electronico
atender.
Regresa a la actividad 1.
. Si. Solicita a la dependencia politécnica el envio de
la documentacion en formato fisico con firma y sello.
Recibe la documentacion impresa, escanea y envia | Direccién del —Documentacion
por correo electronico a la Division de Desarrollo de | Centro Nacional impresa
Sistemas para la emisiéon del dictamen. Archiva en |de Célculo _Correo
carpeta correspondiente. electrénico
Recibe la documentacién enviada por la Direccion |Division de
del Centro Nacional de Célculo. Desarrollo de
Sistemas o -
., e e, |4 )
¢ Es una renovacion o adquisicion de software? , REC i
; ; — e -~ - ——
| | |
|REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. No. lIdentifica que se trata de soporte técnico,
mantenimiento o desarrollo de software.
Pasa a la actividad 10.

8. Si. Envia correo electronico al Departamento de Correo
Monitoreo de la Direccibn de Coémputo vy electrénico
Comunicaciones, para verificar si el software
solicitado esta disponible para su distribucion en el
Catalogo Institucional de Software.

9. Recibe correo electrénico con la respuesta de si el
software solicitado estd disponible para su
distribucion en el Catalogo Institucional de Software.

10.Envia correo electrénico a la Direccion del Centro Correo
Nacional de Calculo con el resultado de las electronico
revisiones para la elaboracion del dictamen.

11.Elabora oficio de respuesta con Dictamen Técnico |Direccion del — Oficio
de Software y turna para rdbrica a la Division de |Centro Nacional | _ pictamen
Desarrollo de Sistemas. de Calculo Técnico

12.Recibe, rubrica y regresa el oficio de respuesta y |Division de
Dictamen Técnico de Software para firma de la |Desarrollo de
Direccion del Centro Nacional de Calculo. Sistemas

13.Firma oficio de respuesta y Dictamen Técnico de |Direccién del
Software para dar salida correspondiente al |Centro Nacional
documento. Recaba acuse y archiva. de Célculo i B

I

FIN DEL PROCEDIMIENTO | |
| \ {
|REGISTRADO

SGE-DF-01-10/03 T FMPT
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DIVISION DE DESARROLLO
DE SISTEMAS

DIRECCION DEL CENTRO
NACIONAL DE CALCULO

‘ INICIO ’
¥ 1

Recibe copiaelec.,
las cotizaciones y la
carta de
exclusividad (si
aplica)
Correo electrénico

2
Revisa quela
documentacién
| contenga la
informacion
requerida
No Si

ZContiene toda |
{of. requerida?,

Envia correo
electrénico a la
dependencia
politécnica con las
observaciones

Correo electrénico

v ¢

Solicita el enviode
ladocumentacién en

formato fisico con
firma y sello

A 4 S
Recibe la
documentacién
—1 impresa, escaneay
envia por correo
electrénico

Correo electronico

Documentacién
impresa
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DIVISION DE DESARROLLO
DE SISTEMAS

DIRECCION DEL CENTRO
NACIONAL DE CALCULO

Recibe la
documentacion
enviadapor la

Direccién del Centro
Nacional de Célculo

¢ Es una Si
renovacion o
adquisicion de
oftware 2

A 7

Identifica que se

tratade soporte

técnico, mant. o —P@

desarrollode
software
A AL
Envia correo

electronico al Depto.
—1 de Monitoreo de la
Dir. de Com. y Com.
paraverificar

Correo electrénico

Recibe comreo
electronico con la
P respuestadesiel
software solicitado

esta disponible

vy

Envia correo

1

Elabora oficio de
respuestacon

electronico con el
resultado de las

revisiones

Correo electrénico

12

Recibe, rubrica y
regresa oficio de
respuesta y <

Dictamen Técnico
de Software y tuma
pararibrica

Oficio

Dictamen técnico

Dictamen Téc. de
Software para firma

v 13

Firma oficiode
respuesta y
Dictamen Técnico

de Software y
recaba acuse

Acuse
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios y mecanismos para gestionar el desarrollo de nuevas
aplicaciones de computo a cargo del Centro Nacional de Calculo, las cuales se
construiran con base en los criterios y estandares de las tecnologias y arquitecturas mas
adecuadas, de manera que el producto final pueda ser liberado y puesto en produccién

por las instancias correspondientes.
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ALCANCE

La aplicacion del procedimiento es de caracter obligatorio en el Departamento de
Tecnologias Web del Centro Nacional de Calculo, del Instituto Politécnico Nacional y
roles involucrados en el desarrollo de software.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 04 de mayo de 2015.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

— Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14 de agosto de 1931, ultima reforma 18 de julio de 2016.

— Cadigo Penal para el Distrito Federal y sus reformas.
Gaceta Oficial del Distrito Federal 16 de julio de 2002, ultima reforma 16 de junio de
2016.

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

— Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

CcODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacion de Decanato, febrero 2004.

— Codigo de conducta para los servidores publicos del Instituto Politéenico Nacional: -
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre cre 2@ LN HE PLANEALIIN
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-~ Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Departamento de Tecnologias Web (DTW) sera el responsable de revisar y
actualizar este procedimiento.

EI DTW sera el area responsable del desarrollo y mantenimiento del software a cargo
del Centro Nacional de Célculo (CENAC) y colaborara con otros grupos de trabajo
gue participan en el mismo proyecto de software.

El solicitante es una entidad que, mediante la designacion de un responsable, hace
las gestiones correspondientes ante el CENAC para solicitar el desarrollo de un
software, la entidad puede ser interna al Instituto Politécnico Nacional (IPN)
designadas como unidades responsables, asi como entidades externas al IPN con
posibilidades de interactuar con el CENAC.

La Direccion del CENAC/la Division de Desarrollo de Sistemas (DDS) y el DTW
evaluaran acorde con las politicas, planes de trabajo, plataformas tecnoldgicas y
recursos humanos de las nuevas solicitudes de proyectos de software.

En caso de aprobar el proyecto de software, la Direccion del CENAC/la DDS vy el
DTW notificaran al Administrador de Proyectos, con datos del proyecto para registro.

El Administrador de Proyectos establecera los tiempos de inicio y conclusién
acordados para el proyecto general y de cada etapa. Registrara de forma general la
informacion del proyecto en la herramienta informatica: Odoo.

. El DTW seguird una metodologia agil de trabajo: Scrum, la cual define roles y

practicas que ayudan a definir el proceso de desarrollo de cada proyecto y la
interaccién entre los grupos de: analisis, bases de datos, desarrollo y calidad.

ElI DTW, al igual que los grupos mencionados en la politica anterior, atenderan los
siguientes elementos en el desarrollo de los proyectos de software:

= La administracion de proyectos. T O—————
= El establecimiento de la arquitectura del software. | " aeee
= El control de versiones del cédigo de los proyectos. }
= Las tecnologias de Desarrollo.

SGE-DF-01-10/03
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= Los paradigmas y lenguajes de programacion.

= Los frameworks de desarrollo y patrones de disefio.

= Los estandares para codificacion segura.

» Los mecanismos de integracién continua.

= La gestion de las diferentes Bases de datos.

» La calidad del software y sus pruebas (unitarias, de integracion, calidad del
cbdigo, de regresion, de funcionalidad, de vulnerabilidad, de carga y estrés, de
aceptacion).

= El mantenimiento y soporte técnico al software.

9. EI DTW designara en cada proyecto al Lider que ejecutara técnicamente un
proyecto de software y de integracion tecnolégica.

10.EI DTW verificard, con el Administrador de Proyectos y con la DDS, la existencia de
toda la documentacion del proyecto de software acordada para cada fase del ciclo
de vida de desarrollo de software, corroborando con el responsable de verificar que
se cumpla con la existencia y actualizacion de dicha documentacién en el repositorio
de control de versiones u otro medio designado, dando cumplimiento a la
normatividad en materia de archivo y transparencia.

11.Para las actividades de desarrollo de software, el DTW utilizara otros sistemas
informéticos y herramientas tecnolégicas, que seran de cédigo abierto y, en menor
proporcién de terceros, las cuales seran almacenadas y operadas en la
infraestructura del CENAC o del Site institucional.

12.El DTW solicitar4, mediante sistema de tickets al Departamento de Afinacién de
Bases de Datos y Auditoria Informatica (DABDAI), el disefio, normalizacion,
creacion y administracion de Bases de Datos Relacionales y No Relacionales para
los proyectos de software, conforme con el procedimiento de: “Alojamiento de una
Base de Datos en un Ambiente de Desarrollo, Pruebas y Produccion para un
Aplicativo de Cémputo”.

13.El DTW solicitara, mediante las herramientas disponibles de integraciéon continua
(IC) y de calidad (QA) al Departamento de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas
Colaborativos (DDASC), la realizacion de pruebas de los proyectos de software,
previo a la puesta en produccion del software y hasta lograr la calldad espefada del
mismo.

?
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14.El DTW solicitarq, mediante sistema de tickets a la Unidad de Informética del
CENAC los servicios de red, equipos de coémputo, sistemas operativos, servidores,
ambientes virtuales de desarrollo, pruebas y otros que se requieren en los proyectos
de software.

15.Las cuentas de acceso a servidores, bases de datos y servicios tecnoldgicos con
los que cuenta el DTW, deberan ser resguardados en una herramienta informatica
gue cuente con alta seguridad y proteccion de contrasefas; en caso de alta, baja o
cambio de personal, la jefatura inmediata superior debera gestionar y actualizar los
datos resguardados para evitar un mal uso de ellos.

16.EI DTW del CENAC, informara via correo electrénico al Departamento de Redes e
Infraestructura de Computo de la Direccion de Coémputo y Comunicaciones (DCyC)
acerca de los servicios de computo que el CENAC ponga en operacion, a fin de que
la DCyC lleve a cabo el andlisis de vulnerabilidades, previo a su puesta en
produccion, y le sera indicado si se ha realizado algun andlisis de vulnerabilidades
de un servicio por un tercero.

SGE-DF-01-10/03 ~  FMP1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe peticion, mediante correo electronico o |Direccion del —Correo
verbal de la entidad solicitante para realizaciéon de |Centro Nacional electrénico o
nuevo software y, si es por oficio, la Direccién del |de Calculo verbal
CENAC, lo archiva. (CENAC) _ Oficio

. Llevan a cabo reunion de trabajo para determinar |Direccion del Minuta(s)
aprobacion de proyecto y la determinacion de los | CENAC, Division
departamentos participantes, los tiempos asignados |de Desarrollo de
y los recursos humanos. Elaboran minuta(s) del |Sistemas (DDS)y
proyecto, recaban firmas y entregan al |Departamento de
Administrador de Proyectos. Tecnologias Web

(DTW)
¢Aprueban proyecto?

. No. Notifica a la entidad solicitante por el mismo |Direccion del —Correo
medio: correo electrénico o verbal. Si es por oficio: | CENAC electrénico o
elabora oficio de respuesta, envia, recaba acuse y verbal
archiva. _ Oficio

o —Acuse
Regresa a actividad 1.

. Si. Envia notificacion al Administrador de Proyectos, |Direccion del Correo

con datos del proyecto para registro. CENAC, DDS y electrénico
DTW

. Recibe minuta(s) y correo electrénico, registra en |Administrador de |Herramienta
herramienta Odoo: http://148.204.14.219/web/login |Proyectos del Odoo
el nombre del proyecto, establece los tiempos de |CENAC
inicio y fin de las fases o etapas del mismo y genera
expediente del proyecto y archiva minuta(s).

li- el ==
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Agenda reuniones con grupos de trabajo (de Minuta(s)
analisis, de bases de datos, de desarrollo y de
calidad) con la metodologia Scrum vy asigna
actividades. Elabora minuta(s), recaba firmas y
archiva en el expediente del proyecto.

. Realiza actividades de analisis del proyecto de |Grupo de andlisis
software. del

Departamento de
Ingenieria y
Normalizacion de
Software (DINS)

. Registra proyecto de software en repositorio técnico |Lider de - Repositorio
del proyecto: https://git.cenac.ipn.mx/users/sign_iny |Proyecto del técnico del
en medio de notificaciones del proyecto: |CENAC proyecto
https://cenac.slack.com/ definiendo la estructura _ Medio de
general de archivos a emplear. notificaciones

del proyecto

. Genera solicitud de servicio para la nueva base de — Solicitud de
datos y adjunta modelo de base de datos en el servicio
sistema de tickets: http://dabdai-cenac.cf/ del _Modelo de
Departamento de Afinacion de Bases de Datos y base de datos
Auditoria Informatica (DABDAI).

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10.Realiza actividades de bases de datos. Grupo de base
de datos del
¢, Existen correcciones en el modelo? Depa.lrt.amer.]t,o de
Administracion
de Bases de
Datos y Auditoria
Informética
(DABDAI)
11.Si. Notifica al Lider de Proyecto mediante el sistema Solicitud de
de tickets: http://dabdai-cenac.cf/ que debe realizar servicio
correcciones al modelo de base de datos.
12.Realiza cambios al modelo de base de datos y |Lider de — Solicitud de
notifica los mismos mediante el sistema de tickets: |Proyecto del servicio
http://dabdai-cenac.cf/ del DABDALI. CENAC _Modelo de

Regresa a la actividad 10.

base de datos

13.No. Notifica mediante el sistema de tickets: |Grupo de base Solicitud de
http://dabdai-cenac.cf/ al Lider de Proyecto que el |de datos del servicio
modelo es correcto y envia los accesos a la base de | DABDAI
datos (usuario y password).
14.Recibe accesos a la nueva base de datos, mediante |Lider de
el sistema de tickets: http://dabdai-cenac.cf/ y |Proyecto del
verifica accesos en la base de datos que recibié del |CENAC
DABDAI.
[WETITUTC POLITECN
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15.Realiza codificacion(es) del proyecto de software en | Grupo de Repositorio
el repositorio técnico del proyecto |desarrollo del técnico del
https://git.cenac.ipn.mx/users/sign_in, acorde con |DTW proyecto
los requerimientos definidos durante la etapa de
analisis.
16.Realizan pruebas a nivel de codigo empleando las |Lider de —Jenkins
herramientas de integracion continua disponibles: | Proyecto/Grupo _ SonarQube
Jenkins:_https://ci.cenac.ipn.mx:8443/ y SonarQube: |de Calidad del
https://qa.cenac.ipn.mx:8444/ CENAC
17.Notifica, mediante correo electrénico o tarjeta |[DTW —Correo
informativa o minuta de trabajo, a la Divisiobn de electrénico o
Desarrollo de Sistemas (DDS), la conclusién del _Tarjeta
desarrollo del proyecto de software. informativa
Si es mediante tarjeta informativa, elabora original y copia y acuse
copia. Recaba acuse y archiva en expediente del _Minuta
proyecto.
Si es reunién de trabajo, elabora minuta y archiva en
expediente del proyecto.
18.Recibe correo electronico o tarjeta informativa de |DDS Solicitud de
notificacion de conclusion de desarrollo del proyecto servicio
de software. Archiva tarjeta informativa. Genera
solicitud de servicio de pruebas funcionales al
proyecto de software mediante sistema de tickets:
http://ddasc-cenac.cf/
ITwETimuTe Bol mecn
e '
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19.Realiza actividades de aseguramiento de la calidad. | Grupo de
aseguramiento de
la calidad (QA) del
Departamento de
Desarrollo de
Algoritmos y
Sistemas
Colaborativos
(DDASC)
20.Genera lista de defectos o errores (issues) del Issues
software que prueba en: https://git.cenac.ipn.mx.
¢ Existen correcciones al software?
21.Si. Realiza codificacion(es) del proyecto de software | Grupo de Repositorio
en el repositorio técnico del proyecto |desarrollo del técnico del
https://git.cenac.ipn.mx/users/sign_in, acorde con |DTW proyecto
los requerimientos definidos durante la etapa de
analisis.
Regresa a la actividad 19.
22.No. Notifica mediante correo electronico a la DDS |DTW Correo
gue las pruebas fueron satisfactorias. electronico
23.Genera solicitud de servicio en el sistema de tickets: |Lider de Solicitud de
http://dabdai-cenac.cf/ del DABDAI, para realizar un | Proyecto del servicio
ambiente de base de datos para produccién. CENAC

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
24.Realiza actividades de bases de datos para generar | Grupo de Solicitud de
el ambiente productivo y envia los accesos a la base |base de datos servicio
de datos (usuario y password) mediante el sistema |del DABDAI
de tickets: http://dabdai-cenac.cf/ al Lider de
Proyecto.
25.Recibe accesos a la base de datos del ambiente |Lider de Solicitud de
productivo, mediante el sistema de tickets: |Proyecto del servicio
http://dabdai-cenac.cf/ y verifica accesos en la base | CENAC
de datos que recibié del DABDAI.
26.Revisa infraestructura en el Site institucional, en su
caso, solventa o sustituye los requerimientos para la
puesta en produccién del proyecto y configura el
ambiente productivo.
27.Realiza ultima verificacion y configuracion del |DTW
ambiente productivo.
28.Notifica, mediante correo electronico, a la Direccion Correo
de Computo y Comunicaciones, para que realice el electrénico
analisis de vulnerabilidades correspondiente.
29.Recibe notificacidbn, mediante correo electrénico, |Direccion de Correo
para que realice el analisis de vulnerabilidades |Computoy electronico
correspondiente, incluyendo si se trata de un |Comunicaciones
tercero. Realiza analisis y envia resultado, mediante
respuesta de correo electronico al Departamento de
Tecnologias Web.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
30.Recibe correo electronico con resultado del analisis |[DTW Correo
de vulnerabilidades. Notifica, mediante correo electronico
electrénico, al solicitante para que verifique los
accesos al software y para que efectue los primeros
registros.
31.Notifica a la entidad solicitante que emita oficio de Correo
conformidad a la Direccion del CENAC, a través de electronico
correo electrénico.
32.Recibe de la entidad solicitante oficio de |Direccion del
conformidad del software. Archiva oficio. CENAC
33.Elabora oficio de liberacién/conclusion y entregaala |DTW — Oficio de
Direccion del CENAC para firma y envio. liberacion /
Si la entidad solicitante requiere documentacion conclusion
técnica adicional del proyecto, le sera entregada en — Formato digital
formato digital, previo acuerdo con el Centro.
34.Recibe oficio de liberacion/conclusion, firmay envia | Direccion del Acuse
a la entidad solicitante. Recaba acuse y archiva. CENAC
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL CENAC

DIRECCION DEL CENAC,

ADMINISTRADOR DE

GRUPO DE ANAL. DEL
DEPTO. DEING. Y

DDS YDTW PROYECTOS DEL CENAC NORMAL. DE SOFT.
(DINS)
INICIO
2
A 4 1 Llevan acabo
Recibe peticion de > reunioén de trabajo.
laentidad solicitante Elaboran minuta(s),
parareal. de nuevo recaban firmasy
softwarey, si es por entregan
of., laDir. loarchiva .
Minuta(s)
Correo electrénico
o verbal
¢Aprueban
proyecto?
3 \ 4 4
Notifica a la entidad |« Envia notificacién al 5
solicitante. Si es por Administrador de w,| Recibe minuta(s) y
oficio: elabora oficio Proyectos, con correo elect,,
de respuesta, envia, datos del proyecto registra proyecto,
recaba acuse pararegistro establece tiempos y
genera expediente
Correo electrénico Correo electronico
o verbal Herramienta Odoo
v 6 7

Agenda reuniones
con grupos de trab.

y asigna act.
Elabora minuta(s),
recaba fimas

Minuta(s)

p»| Realiza actividades
de anélisis del
proyecto de
software
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LIDER DE PROYECTO DEL

GRUPO DE BASE DE DATOS

GRUPO DE DESARROLLO

LIDER DE PROYECTO/
GRUPO DE CALIDAD

CENAC DEL DABDAI DEL DTW
DEL CENAC
8
Registra proyecto 10
de software en
— repositorio técnico Realiza
y enmediode . o
notificaciones actiidades de
ficad bases de datos
Repositorio técnico
del proyecto
Medio de
notificaciones del
proyecto,
Si . No
¢ Existen
9 correc. en el
modelo?
Genera solicitud
de serviciopara la
P nueva base de
datos y adjunta
modelo
. 11
Solkitud de Notifica al Lider de
Servicio Proyec. que debe
realizarcorrecc. al
Modelo de base modelo de base de
de datos datos
Solicitud de
servicio
12
v 3
Realiza cambios al |« Notifica al Lider de
@4_ modelode base de Proyec. que el
datos y notifica los modelo es cormrecto
mismos y envia los acc. a
Solicitud de Iabas'e. de datos
servicio Solicitud de
servicio
Modelo de base
de datos
15 16
14 Realiza Realizan pruebas

Recibe accesos a
lanuevabase de

datos y verifica [«
accesos en la base
de datos

codificacion(es) del

proyecto de
software en el
repositorio técnico

Repositorio técnico
del proyectg

A 4

a nivel de codigo
empleando las
herr. de int. cont.
disponibles

Jenkins
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Genera solicitud de

24

Realiza act. de
bases de datos para

servicio, para

realizarun ambiente
de base de datos

para produccion

Solicitud de servicio

| gen. el amb. produc.
y envia los acc. a la
base de datos

Solicitud de servicio

4 2
Genera solicitud de
servicio, para
— realizarun ambiente

de base de datos
paraproduccion

Solicitud de servicio

26

Revisa
infraestructura,
solventa o sustituye

\ 4

27

y configura el
ambiente productivo

Realiza Ultima
verificaciony
configuracion del
ambiente productivo

h 4 =

Notifica para que

realice el analisis de
vulnerabilidades
correspondiente

Correo electrénico

!'...\v - .ii

29
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios y mecanismos de operacion de Aseguramiento de la Calidad de
Software del Centro Nacional de Célculo, con el objetivo de minimizar desviaciones en
la operacion de los sistemas puestos en produccion.

DIRECCION DE PLANEACILN
e e

e ———————————]
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Este procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Desarrollo de Algoritmos
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016.

REGLAMENTOS

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

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica nimero extraordinario 953, 31 de
agosto de 2012, ultima reforma Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de
2016.

ACUERDO
Publicado en el Diario Oficial

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

MANUAL

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologlas de Ia

Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion. n
Noviembre de 2011. r;
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CcODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Publicacion de Decanato, febrero 2004.

— Cddigo de conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

-~ Guia de Desarrollo de Software para el IPN.
Octubre 2016.

]
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Departamento de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas Colaborativos (DDASC)
serd el area responsable de contar con: Historias de usuario, Mockups, Tareas,
Casos de Uso y Especificacion de Requerimientos de Software (ERS), enviado por
el Departamento de Ingenieria y Normalizacion de Software (DINS) para realizar
el proceso de aseguramiento de la calidad.

El DDASC (Area de Aseguramiento de la Calidad) sera el area responsable de
validar a través de la herramienta de Integracion Continua que el desarrollo
realizado por el Departamento de Tecnologias Web esté correcto.

El DDASC (Area de Aseguramiento de la Calidad) sera el area responsable de
reportar los errores y desviaciones encontradas utilizando la herramienta Issues
del repositorio correspondiente al proyecto que se encuentra en GitLab y seran
registradas, las pruebas de regresion e integracion de acuerdo con los ciclos
realizados (maximo tres ciclos).

El DDASC (Area de Aseguramiento de la Calidad) sera el area responsable de
elaborar los Reportes con los errores y las desviaciones encontradas por cada
ciclo de pruebas y el reporte final que contendra el resultado de las pruebas de
regresion e integracion.

El titular del DDASC validara los reportes generados por cada ciclo de pruebas y
el Reporte Final.

. EI DDASC (Area de Aseguramiento de la Calidad) seré el area responsable de

emitir dentro del Reporte Final de pruebas una resolucion con respecto al estado
del proyecto:

a. Aprobado

b. Suspendido

c. No aprobado
El DDASC sera el &rea responsable de coordinar la revisién y actiJaIiZaCié'n deeste . |,
procedimiento, considerando los ajustes o cambios pertinentes de aguerdo conla
normatividad vigente. _.; \ ,

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe del Departamento de Ingenieria y |Departamento de |- Historias de
Normalizacion de Software (DINS) en formato |Desarrollo de usuario
electrénico la documentacion de analisis del |Algoritmosy —Mockups
proyecto: Historias de usuario, Mockups, Tareas, |Sistemas —Tareas
Casos de Uso y Especificacion de Requerimientos | Colaborativos _Casos de Uso
de Software (ERS). (Area de _ERS
Aseguramiento
de la Calidad)

. Revisa la documentacion de analisis.

¢ Esta completa?

. No. Envia correo electronico al DINS en el que Correo
notifica la falta de documentacion de analisis. electronico
Regresa a la actividad 1.

. Si. Elabora el proceso de aseguramiento de la —Plan de
calidad (Plan de Pruebas, Matriz de Pruebas y Datos Pruebas
de Pruebas del proyecto) con la informacion —Matriz de
recibida: Historias de usuario, Mockups, Tareas, Pruebas
Casos de Uso y ERS. —Datos de

pruebas

. Realiza las pruebas a nivel de cédigo utilizando las —Jenkins
herramientas de integracion continua disponibles: — SonarQube

Jenkins: https://ci.cenac.ipn.mx y SonarQube:
https://ga.cenac.ipn.mx/

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

6. Envia correo electronico al Departamento de Correo
Tecnologias Web con los enlaces para la consulta electronico
de los resultados de la compilacion y ejecucion de
las pruebas.

7. Ejecuta las pruebas funcionales del sistema y Matriz de
realiza el llenado simultaneo de la Matriz de Pruebas
pruebas.

8. Ejecuta las pruebas de regresién e integracion de Issues
las desviaciones encontradas en el proyecto por
cada ciclo de pruebas en la herramienta Git Lab:
https://git.cenac.ipn.mx (Issues).

9. Reporta los errores y desviaciones encontradas Issues
utilizando la herramienta Issues del repositorio
correspondiente al proyecto que se encuentra en
Git Lab: https://git.cenac.ipn.mx

10.Elabora Reporte Electrénico con los errores y las Reporte
desviaciones encontradas por cada ciclo de Electrénico
pruebas.

11.Envia el Reporte Electronico para su validacion al Formato
titular del Departamento de Desarrollo de Electrénico
Algoritmos y Sistemas Colaborativos (DDASC) en
formato electrénico.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Recibe y valida el Reporte Electronico de errores y | Departamento
desviaciones. de Desarrollo de
Algoritmos y
: Sistemas
; Valida? .
¢ Colaborativos
13.No. Envia, a través de correo electronico, Correo
observaciones al DDASC (Area de Aseguramiento electronico
de la Calidad) para correccion.
Regresa a la actividad 10.
14.Si. Notifica, a través de correo electronico, la Correo
validacion al DDASC (Area de Aseguramiento de electronico

Calidad de Software).

15.Emite Reporte Final de pruebas con la resolucion
del estado del proyecto.

Departamento de
Desarrollo de

Reporte Final de
Pruebas

Algoritmos y
Sistemas
Colaborativos
(Area de
Aseguramiento
de la Calidad)
16.Envia Reporte Final de pruebas, en formato Formato
electronico, al titular del DDASC para su validacion. Electronico
[WETiTUIO POLITECN
| TR e
H } |
|REGISTRAD
SGE-DF-01-10/03 T RMPL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Recibe y valida el Reporte Final de pruebas. Departamento
de Desarrollo de
s Algoritmos y
7
¢Validar Sistemas
Colaborativos
Correo

18.No. Envia, a través de correo electronico,
observaciones al DDASC (Area de Aseguramiento electronico

de la Calidad) para correccion.

Regresa a la actividad 15.

Correo

19.Si. Notifica la conclusion de las pruebas a la Division
electronico

de Desarrollo de Sistemas por correo electronico.

Pasa a fin del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|REGISTRADO
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DEPTO. DE DES. DE ALG. Y
SIS. COLAB. (AREA DE
ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD)

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE

ALGORITMOS Y SISTEMAS

COLABORATIVOS

5

Realiza pruebas a
nivel de coédigo util.
las herram. de
integracion continua
disponibles

Envia correo elec.
___|con los enlaces para
lacon. de los resul.
de la comp. y ejec.
de las pruebas

Correo electronico

7
Ejecutalas pruebas
n| fun. delsistemay
realizael llenado
simultaneo de la
Matriz de pruebas

Matriz de Pruebas

8

Ejec. las pruebas de
regresion eint. de
P las desv. encont. en
el proyecto por cada

ciclode pruebas

12

Recibe y valida el
w| Reporte Electrénico

Issues

A 9
Reporta los errores
y desviaciones
encontradas
utiizando la
herramienta Issues

Issues

10

o | ElaboraReporte ‘_@
»’| Elec. conlos errores
y las desviaciones

encon. por cada
ciclo de pruebas

Reporte Electrénico

11

Envia el Reporte
Electrénico para su
validacién en
formato electrénico

Formato
Electronico,

deerroresy
desviaciones

Si No

13

Envia, a través de
comeo electrénico,
observaciones para
correccion

Correo electrénico

¥ 14

Notifica, a través de
comeo electrénico,
la validacion

Correo electrénico

SGE-DF-01-09/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Clave del documento: CENAC-PO-14

Fecha de emision: 2017-03-31

Version: 01

Pagina 15 de 15

DEPTO. DE DES. DE ALG. Y
SIS. COLAB. (AREA DE
ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD)

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE

ALGORITMOS Y SISTEMAS

COLABORATIVOS

3 15
Emite Reporte Final 4—@
de pruebas conla

resolucion del
estado del proyecto

Reporte Final de
pruebas

16

Envia Reporte Final
de pruebas, en
formato electrénico,
para suvalidacién

Formato
electrénico

17

Recibe y valida el

y

@4_
R

Reporte Final de
pruebas

Si No

18

Envia, a través de
correo electrénico,
observaciones para
correccion

Correo electrdnico

pruebas a laDiv. de

Notifica la
conclusion de las

Desarrollode
Sistemas

Correo electrénico

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y asegurar el suministro oportuno de los materiales e insumos necesarios para
la operatividad y desarrollo de los procesos sustanciales del Centro Nacional de Calculo

del IPN.

-
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Aplica para el Departamento de Servicios Administrativos del Centro Nacional de
Célculo, considerando las necesidades de las areas solicitantes.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015.

— Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 09 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 08 de octubre de 2015.

— Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 953, 31 de

agosto de 2012, ultima reforma Numero Extraordinario 1289, 16/ de: nov1embre de A
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Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional y su revision.
01 de marzo de 1988. Revision 01 de febrero de 1989.

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

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno
y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dultima reforma 02 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 06 de septiembre de 2012.

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion Qe[LeraI en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas. .« |
D.O.F. 16 de julio de 2010, dltima reforma 02 de mayo de 2014. ; DIRECTION |
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

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

CIRCULAR

— Circular N°7. Expedida por el Director General, Dr. Enrique Fernandez Fasshacht.
documento por el que se informa y promueve la aplicacion de las disposiciones que
deberan ser observadas para el cumplimiento del decreto que establece las Medidas
para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos y las Acciones
de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacion de la Administracion Publica Federal del 10 de marzo de 2015.

MANUALES

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

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Noviembre de 2011.
NORMAS DE OPERACION
— Norma IS0O-9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008) Requisito 7.4 Compras.
CODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacion de Decanato, febrero 2004. [merity

— Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 20ﬂ2. !
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POLITICAS DE OPERACION

1. EIl Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera el area responsable de
adquirir, gestionar, almacenar y suministrar oportunamente los materiales y/o
articulos en general necesarios para la operacién, que coadyuven a la operacion del
Centro Nacional de Célculo del IPN.

2. EI DSA verificard que el formato de Solicitud-Entrega de Material esté debidamente
llenado (informacién del area del solicitante, fecha, descripcion del material
completo, asi como con las firmas correspondientes).

3. En el caso de servicio deberd solicitarse mediante una Tarjeta Informativa que
incluya la descripcién y especificaciones técnicas.

4. EI DSA utlizard el Sistema de Informacidn de Gestibn Administrativa
(SIG@financiero), para la suficiencia presupuestal en las partidas y para la gestién
de pago a proveedores.

5. El DSA seleccionara al proveedor, evaluando sus cotizaciones (precio, calidad y
tiempo de entrega) considerando que cumpla con las disposiciones fiscales y
administrativas (sea persona fisica o moral), que garantice el producto y/o servicio
adquirido sea acorde con las necesidades del Centro Nacional de Calculo.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Llena formato de Solicitud-Entrega de Material y
entrega al Departamento de Servicios
Administrativos (DSA).

Area solicitante
del CENAC

Solicitud-
Entrega de
Material

. Recibe en original el formato de Solicitud-Entrega de
Material con especificaciones de materiales del area
solicitante. Revisa que esté correctamente llenado.

¢ Es correcto el llenado?

Departamento de
Servicios
Administrativos
(Asistente
Administrativo)

. No. Remite original Solicitud-Entrega de Material al
area solicitante para que efectle las correcciones
necesarias.

Regresa a la actividad 1.

. Si. Asigna numero de folio.

. Verifica que haya en existencia el material solicitado
en el almacén.

¢Hay en el almacén?

. Si. Realiza entrega de material y recaba firma en la
Solicitud-Entrega de Material. Archiva en carpeta de
Control de Almaceén.

Pasa a fin del procedimiento.

. No. Pide al Area solicitante la elaboracion de una
Tarjeta Informativa con las especificaciones del
material que requiera.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

8. Elabora Tarjeta informativa con las especificaciones
del material que requiera.

Area solicitante
del CENAC

Tarjeta
informativa

9. Recibe Tarjeta Informativa y verifica en el Sistema de
Gestion  administrativa  (SIG@financiero) la
suficiencia presupuestal en las partidas que afectaran
el gasto, imprime la informacion generada por el
sistema de las partidas presupuestales globales.
Archiva en carpeta del Ejercicio Fiscal.

Departamento de
Servicios
Administrativos
(Asistente
Administrativo)

Impreso

10.Consulta informacion en el tarjetero existente de
proveedores y envia mediante correo electrénico el
listado de los materiales para cotizacion, a por lo
menos dos proveedores, y comunica via telefonica el
envio del correo electronico.

Correo
electrénico

11.Recibe cotizaciones por correo electrénico, imprime,
evalla y elabora listado comparativo de proveedores
e imprime. Entrega al titular del Departamento de
Servicios Administrativos.

Listado
comparativo de
proveedores

12.Recibe listado comparativo de proveedores para
revision y firma. Firma y entrega al titular del CENAC.

Departamento de
Servicios
Administrativos

13.Recibe listado comparativo de proveedores para visto
bueno. Firma y devuelve al DSA (Asistente
Administrativo).

Direccion del
CENAC

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14.Recibe listado comparativo de proveedores. Archiva | Departamento de
en carpeta del Ejercicio Fiscal. Servicios
Administrativos
(Asistente
Administrativo)
15.Solicita material y/o servicio al proveedor via Correo
telefénica y/o correo electrénico. electronico
16.Recibe bienes y/o servicios, coteja el original de la
Tarjeta Informativa con la copia de la Factura del
proveedor; corrobora que las cantidades, la
descripcion del material y demas caracteristicas
especificadas correspondan con lo entregado
fisicamente; y firma de recibido.
17.Recibe factura(s) por correo electrénico en formato Factura(s)

pdf y archivo xml. Imprime y entrega al titular DSA
para firma.

18.Recibe factura(s) impresa(s), firmay entrega al titular
del CENAC para firmay sello.

Departamento de
Servicios
Administrativos

19.Recibe, firma y sella; y devuelve al DSA (Asistente
Administrativo).

Direccion del
CENAC

20.Recibe factura(s) firmada(s) y sellada(s), la(s)

escanea y revisa material antes de la entrega.

¢,Cumple con los requisitos?

Departamento de
Servicios
Administrativos
(Asistente |
Administrativo)

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
21.No. Informa al proveedor de la insatisfaccion, del bien Correo
y/o servicio recibido via telefénica y/o correo electronico

electrénico.

Regresa a la actividad 8.

22.Si. Registra entrada de material en Formato Interno
de Control de Almacén. Archiva en carpeta de
Ejercicio Fiscal.

Formato Interno
de Control de
Almacén

23.Entrega al solicitante el bien y/o servicio y recaba
firma de conformidad en la Tarjeta Informativa y
archiva en carpeta de Control de Almacén.

24.Ingresa informacién de las factura(s) firmada(s),
sellada(s) y escaneada(s), junto con el archivo xml en
el SIG@financiero para la generacion de la orden de

pago.

25.Imprime orden de pago generada por el sistema,
archiva, junto con factura(s) firmada(s) y sellada(s),
en carpeta de Ejercicio Fiscal.

Orden de Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

=1Ji9 A"



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Clave del documento: CENAC-PO-15 |Fecha de emision: 2017-03-31 Version: 01 Pagina 15 de 17
. DEPTO. DE SERVICIOS
AREA SOLICITANTE DEL ADMINISTRATIVOS

CENAC (ASISTENTE
ADMINISTRATIVO)
‘ INICIO ’
v 2
Recibe en original el
y 1 formato de Solicitud-
Entregade_MateriaJ
Llena formato de yrevisa
Solicitud-Entrega de
Material y entrega
Solicitud-Entregade
Material Si
No
¢Es correcto e
llenado?
Remite original de
Solicitud-Entrega de _M )
Material para
correcciones
A 4 4
Asigna niimero de
folio
A 4 S
Verifica que haya en
existencia el
material solictado
en el almacén

8

Elabora Tarjeta | g

¢Hayenel
almacén?

Realiza entregade
material y recaba
firma en la Solicitud- —
Entregade Material

Solicitud-Entrega

h 4 7

Pide al Area
solicitante la

informativaconlas

especificaciones del

material que
requiera

Tarjeta informativa

elaboracién de una
Tarjeta Informativa
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DEPTO. DE SERV.
ADMINISTRATIVOS
(ASISTENTE
ADMINISTRATIVO)

DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DEL CENAC

Recibe Tarjeta
Informativa y verifica
la suficiencia
presupuestal e
imprime

Impreso

10

Consulta
informacion, envia el
listadoy comunica
via telefénica

Correo electrénico

1

Recibe cotizaciones,
imprime, evaltia y

12

Recibe listado
comparativo de
proveedores para

13

Recibe listado
comparativo de

revision y firma;
firma y entrega

A

elabora listadoe
imprime y entrega

Listado comparativo
de proveedore

14

Recibe listado
comparativo de

A 4

proveedores para
visto bueno; firma y
devuelve

proveedores

Listado comparativo
de proveedores

Solicita material y/o
servicio al proveedor
via telefénicay/o
correo electronico

Correo electronico

16

Recibe bienes y/o
servicios, coteja,
corrobora; y firmade
recibido

17

Recibe factura(s)

18

Recibe factura(s)
impresa(s), firmay

por correo
electrénico, imprime
y entrega para fima

Factura(s)

19

Recibe, firma y

entregaal titular del
CENAC parafirmay
sello

h 4

sella; y devuelve

=
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DEPTO. DE SERV.
ADMINISTRATIVOS
(ASISTENTE
ADMINISTRATIVO)

20

Recibe factura(s)
firmada(s) y
sellada(s), la(s)
escaneay revisa
material

Si
Z.Cumple con |o:
requisitos?

Y.

Informa al proveedor
de la insatisfaccion,
del bieny/o servicio
recibido

Correo electronico

22

Registra entrada de [€—
material en Formato
Interno de Control
de Almacén

Formato Interno de
Control de Almacén

23

Entregaal
solicitante el bien
— y/o servicio y recaba

firma de
conformidad

Tarjeta informativa

24

Ingresa informacion
de las factura(s)

L firmaday(s),
sellada(s) y

escaneada(s)

25

Imprime orden de
pago generada por
el sistema

Ordende pago

o
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar la actividad de registro de bienes muebles asignados al Centro Nacional de
Célculo, a fin de llevar un control mensual de altas y bajas de dichos bienes, previamente
registrados en el Sistema Institucional de Control Patrimonial.
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ALCANCE

Aplica para el Departamento de Servicios Administrativos del Centro Nacional de Calculo
como el responsable de efectuar y llevar a cabo los controles internos y registros

correspondientes de los bienes.

-
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

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

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

— Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

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

Publicados en la Gaceta Politécnica

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

DECRETO

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los

recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en ellejercicio del gasto: .= |
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Pﬂﬁlica- Federal'y sus “-'|"
|

reformas.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 20h3.
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ACUERDOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, aultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Control Interno
y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, altima reforma 02 de mayo de 2014.

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

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

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

MANUALES

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

— Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 de diciembre de 2004.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

CcODIGOS

— Cddigo de conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacién de Decanato, febrero 2004.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera el area responsable de
utilizar para este procedimiento el Sistema Institucional de Control Patrimonial
(SICPat).

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios del IPN sera el area responsable
de resguardar el original de la factura de los bienes asignados al Centro y el DSA
sera el area responsable de conservar copia de la misma y copia de la salida de
bienes del almacén del IPN.

El DSA serd el area responsable de elaborar un acta administrativa por
indocumentacion, cuando no se conozca la procedencia del bien y el valor del
mismo, en la cual sera especificado el nombre del bien, las caracteristicas, nimero
de serie o modelo y, en su caso, un aproximado del valor del bien.

El DSA sera el area responsable de realizar el alta de bienes en el SICPat (bienes
nuevos, donaciones, reasignaciones, acta administrativa por indocumentacion) y de
enviar, via correo electronico, la documentacion soporte, o en su caso, el acta
administrativa a la Division de Infraestructura Fisica, para su revision y autorizacion.

El DSA sera el area responsable de imprimir y colocar las etiquetas generadas por
el SICPat.

El DSA sera el area responsable de elaborar el vale de resguardo de los bienes
asignados al personal del Centro.

El DSA sera el area responsable de realizar el registro de las bajas de bienes en el
SICPat (Reasignacion, Desecho, Robo), de elaborar el vale de salida para su retiro
fisico del Centro y de conservar el original del vale y copia de la documentacion
soporte del bien.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe el/llos bienes, junto con documentacion |Departamento de |- Copia de la
soporte (copia de la factura y copia de la salida de |Servicios factura
bienes del almacén) y valida numeros de serie, | Administrativos
marca y modelo. (Responsable del| - Copia de la
Activo Fijo) salida de
¢ Coinciden los bienes con documentacion? bienes del
almacén
. No. Devuelve el bien junto con documentacion
soporte.
Regresa a la actividad 1.
. Si. Firma y sella original de la salida de bienes del
almacén. Archiva copias de la factura y copia de la
salida de bienes del almacén.
. Registra movimientos de alta de bienes en el
Sistema Institucional de Control Patrimonial
(SICPAT).
. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Recursos Oficio
Materiales, con copia para la Division de
Infraestructura Fisica (DIF), con la notificacion de
Alta de bienes y entrega al Departamento de
Servicios Administrativos (DSA) para su revision.
. Recibe oficio, revisa y entrega a la Direccion del |Departamento de
Centro Nacional de Calculo (CENAC) para firma. Servicios
Administrativos
(DSA) R
i. — o
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Recibe oficio, firma y regresa al DSA para envio. Direccion del
CENAC
8. Recibe oficio firmado y entrega al Gestor para envio |DSA
y recabar acuse.
9. Recibe oficio, entrega a la DIF, recaba acuse y |Departamento de |Acuse
entrega a la Direccion del CENAC. Servicios
Administrativos
(Gestor)
10.Recibe acuse y entrega a la Oficialia de Partes del |Direccion del
CENAC. CENAC
11.Recibe acuse, obtiene copia y archiva. Recibe oficio | Oficialia de Partes |- Copia de
de respuesta de la DIF, obtiene copia y entrega al |del CENAC acuse
DSA. — Copia de oficio
12.Recibe copia de acuse y de oficio de respuesta de |DSA

la DIF y entrega al Responsable del Activo Fijo del
CENAC para archivo.

13.Recibe copias de acuse y de oficio de respuesta de
la DIF.

¢ Fue aprobado por la DIF?

Departamento de
Servicios
Administrativos
(Responsable del
Activo Fijo)

14.No. Realizan las modificaciones solicitadas.

Regresa a la actividad 5.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15.Si. Recibe oficio de la DIF con la notificacion de la
autorizacion para la aplicacion de la clave. Imprime
y coloca etiquetas en los bienes. Archiva oficio.
16.Archiva documentacion soporte (copia de acuse y
copia de oficio de respuesta de la DIF) en carpeta
correspondiente.
17.Asigna los bienes a los usuarios. Elabora vale de Vale de
resguardo para las personas que se les asigno un resguardo
bien y recaba firma. Archiva vale de resguardo en
original en carpeta correspondiente.
18.Registra movimiento de Baja de bienes en el
SICPat.
19.Elabora oficio dirigido a la Direcciobn de Recursos Oficio
Materiales, con copia para la DIF con la notificacion
de Baja de bienes y entrega al DSA para revision.
20.Recibe oficio, revisa y entrega a la Direccion del |DSA
CENAC para firma.
21.Recibe oficio, firma y regresa al DSA para envio. Direccion del
CENAC
22.Recibe oficio firmado y entrega al Gestor para envio |DSA
y recabar acuse.
23.Recibe oficio, entrega a la DIF, recaba acuse y |Departamento de Acuse——
entrega a la Direccion del CENAC. Servicios | DREEEONIE PLAREA
Administrativos GRS
(Gestor) ‘ |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

24.Recibe acuse y entrega a la Oficialia de Partes del |Direccion del

CENAC. CENAC
25.Recibe acuse, obtiene copia y archiva. Recibe oficio | Oficialia de —Copia de

de respuesta de la DIF, obtiene copia y entrega al |Partes del acuse

DSA. CENAC — Copia de oficio
26.Recibe copia de acuse y de oficio de respuesta de |DSA

la DIF y entrega al Responsable del Activo Fijo del
CENAC para archivo.

27.Recibe copias de acuse y de oficio de respuesta de
la DIF.

Departamento de
Servicios
Administrativos
(Responsable del
Activo Fijo)

28.Recibe oficio de la DIF con la notificacién de la
autorizacion para la aplicacion de la clave. Elabora
vale de salida para su retiro fisico del Centro.
Archiva oficio.

Vale de salida

29.Archiva documentacion soporte (copias de acuse,
de oficio de respuesta de la DIF y vale de salida) en
carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPTO. DE SERVS.
ADMVOS. (RESPONSABLE
DEL ACTIVO FIJO)

DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DEL CENAC

DEPTO. DE
SERVS.
ADMINISTRATIVOS
(GESTOR)

y <_@

Recibe el/los
bienes, junto con
documentacion
soporte y valida

Copia de la factura

Copia dela salida de
bienes del almacén

No

¢ Coinciden los
bienes con

doc.?

Devuelve el bien
junto con
documentacién
soporte

2

A A

Firma y sella original
— de lasalida de
bienes del aimacén

Copia de la factura

Copia de la salida de
bienes del alma

h 4

Registra
movimientos de alta
de bienes en el
SICPAT

6

Recibe oficio, revisa

7

yentrega a la

y 5
Elabora oficio con la
notificacién de Alta
debienes y entrega
al DSA para su
revision

Oficio

e b= L " i i
Ih‘l}_~l{ Fin) AV =l® )

\ 4

Direccion del
CENAC para firma

Oficio

n| Recibe oficio, firma
yregresa al DSA
para envio

v

Recibe oficio

Oficio

Recibe dficio,
entrega a laDIF,
recaba acuse y

firmadoy entrega al
Gestor para envioy
recabar acuse

Oficio

\ 4

entrega a la
Direccion

Oficio
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DIRECCION DEL CENAC

OFICIALIA DE PARTES DEL
CENAC

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

(RESPONSABLE DEL

DEPTO. DE SERVS.
ADMVOS.

ACTIVO FIJO)

10

11

Recibe acuse, obt.

12

13

copia. Recibe oficio
deresp. dela DIF,

y

Recibe acuse y
entrega a la
Oficialia de Partes
del CENAC

Acuse

.nﬁ.,.-l - 1
Ih‘l}_~ Fin) | AN E )

Il al=arL-=F w = |

obt. copia y entrega

Copia de acuse

Copia de oficio

P Recibe copiade

acuse y de oficio de
respuesta dela DIF
y entrega

Copia de acuse

Copia de oficio

|-

P71 Recibe copias de
acuse y de oficio de
respuesta de la DIF

Copia de acuse

Copia de oficio

¢ Fue aprobado
por laDIF?

14

Realizan las
modificaciones
solicitadas

0

; 17

15

Recibe oficio de la [
DIF. Imprime y
coloca etiquetas en
los bienes

Oficio

Archiva
documentacion
soporte en carpeta
corespondiente

Copia de acuse

Copia de oficio

Asigna los bienes a
los usuarios.
Elabora vale de
resguardoy recaba
firma

Vale de resguardo

18

Registra
movimiento de Baja
debienes en el
SICPat

19

Elabora oficio para
DIF con la
notificacion de Baja
debienes y entrega
para revision

Oficio
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS

DIRECCION DEL DENAC

DEPTO. DE SERVS.
ADMINISTRATIVOS

OFICIALIA DE PARTES

ADMINISTRATIVOS (GESTOR) DEL CENAC
! 20 21
Rec}il;iggz;,ar?;nsa P Recibe dficio, firma
Direccién del yregresa al DSA
CENAC para firma para envio
Oficio Oficio
23
Recibe oficio,
h 4 z g entrega a laDIF,
Recibe oficio »| recaba acusey
firmadoy entrega al egt_rri?:i_gnla
Gestor para envioy irecci
recabar acuse
Oficio
Oficio
24
Recibe acuse y <
entrega a la
Oficialia de Partes
del CENAC
Acuse
v 25

Recibe copiade |«

Recibe acuse, obt.
copia. Recibe oficio
deresp. dela DIF,

acuse y de oficio de
respuesta de la DIF
y entrega

Copia de acuse

[ =N, s T il
01-09703" T o

obt. copia y entrega

Copia de acuse

Copia de oficio
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DEPTO. DE SERVS.
ADMVOS. (RESPONSABLE
DEL ACTIVO FIJO)

27

Recibe copias de
acuse y de oficio de
respuesta dela DIF

Copia de acuse

Copia de oficio

A 4 28

Recibe oficio de la
DIF. Elaboravale de
salida para su retiro

fisicodel Centro

Valede salida

A\ 4 29

Archiva
documentacion
soporte en carpeta
comespondiente

Copia de acuse

Copia de oficio

Valede salida

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Reestructuracion del procedimiento Control de Personal
01 2017-03-31 | (expedido el 20 de mayo de 2011)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar, regular y verificar de manera oportuna la actividad de control del personal
adscrito al Centro Nacional de Calculo, a fin de generar el informe quincenal de
incidencias, mediante el registro automatizado de asistencia por lector facial y/o de huella

digital del mismo.
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ALCANCE

Aplica para todo el personal interino, de base docente o de apoyo y asistencia a la
educacion, y funcionarios(as) asignados a cualquier Responsable de Area adscrito a la
Direccion del Centro Nacional de Calculo de este Instituto.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.

D.O.F. 13 de marzo 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2005. Ley abrogada a
partir del 19 de julio de 2017 por Decreto D.O.F. 16 de julio de 2016.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 20 de marzo de 2014.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 24 de marzo de 2016.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 12 de noviembre de 2015.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion. ; DIRECCION DX
D.O.F. 09 de mayo de 2016.
1
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REGLAMENTOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014. Gaceta Politécnica niumero 953, 31 de agosto de 2012,
ultima reforma numero extraordinario 1289, 16 de noviembre de 2016.

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

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional y su dltima revision.
01 de marzo de 1988. Revision 01 de febrero de 1989.

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, tltima reforma 02 de mayo de 2014. | e iic sol oo
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— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en las materias de Transparencia y Archivos y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

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

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 04 de febrero de 2016.

MANUALES

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

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

LINEAMIENTOS

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

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

CODIGOS

— Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacion de Decanato, febrero 2004.

— Cadigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politéenico: Nacional. .-
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012. " .
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera el area responsable de
la aplicacion y supervision de este procedimiento en el Centro Nacional de Calculo
(CENAC) del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

. Este procedimiento utilizara el Sistema de Control de Personal (SCP), para

registrar la asistencia del personal mediante equipo biométrico lector facial y/o de
huella digital.

. EI DSA sera el area responsable de registrar en el SCP, a todo el personal de nuevo

ingreso; ya sea funcionarios(as), interino, de base docente o de apoyo y asistencia
a la educacion, sus datos personales, informacion académica, jornada laboral, area
o departamento al que esté asignado, asi como la huella digital y/o lector facial en
equipo biométrico, a fin de registrar su asistencia.

. EI DSA seré el &rea responsable de elaborar oficio en el que notifica el nombre de

su jefe inmediato, area y/o departamento al que esté asignado el empleado y su
jornada laboral en original y copia.

. Los dias 1° y 16 de cada mes el DSA sera el area responsable de procesar el

reporte general de la quincena e imprimira el reporte individual de incidencias
mediante el SCP, mismo que sera turnado de manera econOmica al Area
Responsables del CENAC.

. Las incidencias del personal sélo seran justificadas con el Visto Bueno del Area

Responsable y la autorizacion del titular de la Direccion del CENAC.

. El empleado debera justificar sus faltas mediante el formato de “Solicitud de

Justificacion de Incidencia”, que deberd contener las firmas autografas de las
personas indicadas.

. En caso de que la incidencia indique que se realizé algun servicio y/o actividad

externo al Centro, ésta deberda incluir la evidencia correspondlente en orlglnal (con -
sello y firma autografa). :
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9. El calendario para entrega de incidencias sera publicado por la Direccion de
Capital Humano del IPN en: www.dsapp.ipn.mx/incidencias

10. El registro de incidencias autorizadas por el titular de la Direccion del Centro,

enviado, a través del

DSA (www.dsapp.ipn.mx/incidencias); permitira la

configuracion y generacion del oficio respectivo con el reporte de incidencias, asi
como la obtencion del acuse de recepcion de manera electronica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Da de alta al empleado en el Sistema de Control de |Departamento de |SCP

Personal (SCP) con sus datos personales, |Servicios

informacion académica, jornada laboral y area o | Administrativos

departamento al que esté asignado. (DSA)

Registra al empleado con su huella digital y/o lector | DSA/ — Equipo

facial en equipo biométrico, que es almacenado en |Empleado biométrico

el SCP. — SCP

Elabora oficio de notificacion al empleado, recaba |DSA — Oficio

acuse, genera expediente personal del empleado y — Acuse

archiva ambos. — Expediente

Registra entrada y salida de jornada laboral en |Empleado Equipo

equipo biométrico. biométrico

Procesa el concentrado general del Reporte de |DSA Concentrado

Incidencias por Empleado de la quincena corriente general

del personal adscrito al Centro, en el SCP.

Imprime Reporte de Incidencias por Empleado. Reporte de
Incidencias por
Empleado

Entrega a cada Area Responsable el Reporte de

Incidencias por Empleado.

Entrega a cada empleado el Reporte de Incidencias |Area

por Empleado para la justificacion de incidencia |Responsable [t 7

correspondiente. ; RECCION ;
|

| | |
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Requisita en el Formato de “Solicitud de
Justificacion de Incidencias” y, en caso de existir,
incluye la evidencia, firma y entrega, junto con su
Reporte de Incidencias por Empleado al Area
Responsable para firma.

Empleado

Formato de
“Solicitud de
Justificacion de
Incidencias”

10.

Valida con el empleado el Formato de “Solicitud de
Justificacion de Incidencias” y coteja con el
Reporte de Incidencias por Empleado, y/o con la
evidencia si existe.

¢SAutoriza?

Area
Responsable

11.

No. Devuelve Formato de “Solicitud de Justificacion
de Incidencias” al empleado.

Regresa a la actividad 9.

12.

Si. Solicita autorizacion de manera personal al
titular de la Direccion del Centro para la justificacion
de incidencias por empleado.

¢, Procede justificacion de incidencias?

13.

No. Notifica al empleado y al Departamento de
Servicios Administrativos (DSA) personalmente
para su seguimiento.

Pasa a la actividad 15.

14.

Si. Entrega documentacion (reporte de incidencias
por empleado, Formato de “Solicitud de
Justificacion de Incidencias”, en caso de existir, la
evidencia) al DSA para su seguimiento.

|

|
|
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Recibe documentacion, captura informacion de las | DSA SCP

incidencias justificadas y no justificadas en la SCP
documentacién en carpeta

y archiva
correspondiente.

16. Imprime Reporte General de las incidencias

Reporte General

capturadas.

17. Ingresa a la pagina web de la Direccion de Capital Pagina web
Humano (DCH) y registra incidencias.

18. Configura oficio originado por el sistema de la DCH Oficio
y envia electronicamente.

19. Ingresa a la pagina web de la DCH para | Direccion del
autorizacion de incidencias y generacion de acuse | CENAC
de recepcion.

20. Ingresa a la pagina web de la DCH para la |DSA — Oficio
impresion de oficio, Reporte de Incidencias y acuse — Reporte de
de recepcioén. Archiva en carpeta correspondiente. Incidencias

— Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE DEPTO. DE '
SERVICIOS SERVICIOS EMPLEADO AREA RESPONSABLE
EMPLEADO

‘ INICIO ’

¢ . 4

Registra entrada y
Registra al salida de jornada
1 empleado consu P7| laboral enequipo
A 4 o =
huella digital y/o biométrico
Dade alta al lector facial
empleadoenel

Sistema de Control

Equipo biométrico
de Personal

Equipo biométrico

SCP

v 3
Elabora oficio de
notificacion, recaba
acuse y genera
expediente personal
del empleado

Expediente

Procesa el
concentrado general
del Reporte de
Incidencias por
Empleado

Concentrado general

v 6

Imprime Reporte de
Incidencias por

Entregaa cada
empleado el Repor.
Empleado P de Incidencias por
empleado para la
Reporte de just. de incidencia
Incidencias por
Emplead 9
@ Requisita y, en caso
de existir, incluye la |
evidencia, firmay [V — r——— — m—
entr., junto con su | 1M
7 N
Reporte para firma ~
_Entregaa cada Formato de “Sol. De | - " —
Area Responsable Just. de Incidencdias” |
P el Reporte de
Incidencias por | |
empleado |
-‘:‘__ _'_' »;"' | & =y, A ™
j'_r"tl_z“- 1) Yl ]
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DEL
CENAC

10

Validacon el
empleadoy coteja
con el Reporte, y/o
con la evidencia si

existe

¢SAutoriza?

11

Devuelve Formato
de “Solicitud de
Justificacion de
Incidencias” al

empleado

_>@

\ 12

Solicita autorizacion
de manerapersonal
parala justificacion
de incidencias por

empleado

¢ Procede
justificacién de
{gcidencias

14

Entrega

ﬁ 15

Recibe
documentaciony
captura informaciéon

Documentacién

—

Imprime Reporte
General de las
incidencias
capturadas

Reporte General

17

Ingresa a la pagina
web de la Direccién
de Capital Humano
y registra

incidencias

Pagina web

\ 4 18

Configura oficio

wO)

originado por el
sistema y envia
electronicamente

Oficio

documentacion para
su seguimiento

ﬁ 13

Notifica
personalmente para
su seguimiento

\ 4 19
Ingresa a la pagina
web para

\ 20
Ingresa a la pagina
web para impresion
—1 de oficio, Reporte de
Incidencias y acuse
de recepcion

Oficio

Reporte de
Incidencias

FIN

autorizacion y
generacion de
acuse

| I
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version

01 2017-03-31

Elaboracion por primera vez del procedimiento Elaboracion
de Informe de Movimientos Realizados (Mensual), de Actas y
Emision de las Cédulas Censal Trimestral y Anual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la elaboracion del Informe de Movimientos Realizados (Mensual), de Actas
y Emision de las Cédulas Censal Trimestral y Anual para tener un seguimiento de la
informacién que posibilite la toma de decisiones.

AN
L al

e ———————————]
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ALCANCE
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

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

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

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

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

— Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

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

Publicados en la Gaceta Politécnica

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

DECRETO

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los

recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en ellejercicio del gasto: .= |
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion PUﬁIica— Federal'y sus “-'|"
|

reformas.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 20h3.
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ACUERDOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, aultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Control Interno
y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dultima reforma 02 de mayo de 2014.

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

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

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

MANUALES

— Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Noviembre de 2011.

SIS TD AN
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DISPOSICIONES DIVERSAS

— Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 de diciembre de 2004.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

CODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacién de Decanato, febrero 2004.

— Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. EI Departamento de Servicios Administrativos (DSA) utilizara para este
procedimiento el Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat).

2. EI DSA realizard mensualmente el Informe de Movimientos Realizados en el periodo,
adjuntando el Reporte de Valor de Adquisicion emitido por el SICPat.

3. ElI DSA obtendréa la impresion de la Cédula Censal del SICPat de manera trimestral,
para realizar el inventario muestral por este periodo y sera entregada, mediante oficio
a la DIF, junto con un Acta donde seran reportadas las altas, bajas, modificaciones

y/o cambio de ubicacién o reasignacion.

4. EI DSA obtendra la impresion de la Cédula Censal del SICPat al inicio del ejercicio,
para realizar el inventario anual de los bienes asignados al Centro.
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|
REGISTRAD

b B

- F™MP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

\ONA/
v &%

D)
2 \2
CENTRO NACIONAL DE CALCULO 2\ . §
5O (o}
MEXICO
I. P. N.
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
CENAC-PO-18 2017-03-31 01 Pagina 10 de 20
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora mensualmente Informe de Movimientos |Departamento de |—Informe de
Realizados en el periodo e ingresa al SICPat para |Servicios Movimientos
emision del Reporte de Valor de Adquisicion. Administrativos Realizados
(Responsable del | —Reporte de
Activo Fijo) Valor de
Adquisicion
2. Elabora oficio a la DIF (dirigido a la Direccion de Oficio

Recursos Materiales) para envio del Informe de
Movimientos Realizados, adjunta el Reporte de
Valor de Adquisicién y entrega al DSA para revision.

3. Recibe oficio, Informe de Movimientos Realizados y |Departamento de
Reporte de Valor de Adquisicion, revisa y entrega a | Servicios
la Direccion del CENAC, para firma. Administrativos
4. Recibe oficio, Informe de Movimientos Realizados y | Direccion del
Reporte de Valor de Adquisicion, firma y regresa al | CENAC
DSA para envio.
SAutoriza?
5. No. Realiza modificaciones.
Regresa a la actividad 2.
6. Si. Recibe oficio, Informe de Movimientos |Departamento de

Realizados y Reporte de Valor de Adquisicion
firmado por la Direccién del CENAC, sellay entrega
al Gestor para envio y recabar acuse.

Servicios
Administrativos

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Recibe oficio, Informe de Movimientos Realizados y |Departamento de |Acuse
Reporte de Valor de Adquisicién, entrega a la DIF, |Servicios
recaba acuse y lo entrega a la Direccion del | Administrativos
CENAC. (Gestor)
8. Recibe acuse y entrega a la Oficialia de Partes para | Direccion del
archivo. CENAC
9. Recibe acuse, obtiene copia y entrega a la DSA. |Oficialia de Copia de acuse
Archiva acuse original. Partes del
CENAC

10.Recibe copia de acuse y entrega al Departamento
de Servicios Administrativos (Responsable del
Activo Fijo).

Departamento de
Servicios
Administrativos

11.Recibe copia de acuse y archiva. Ingresa al SICPat

Departamento de

Cédula Censal

para la emision de Cédula Censal Trimestral con la | Servicios Trimestral
finalidad de llevar a cabo la revision fisica de los | Administrativos
bienes asignados al Centro (contempla un muestreo |(Responsable del
del 10% del total de los bienes). Activo Fijo)
12.Elabora Acta de Inventario por Muestreo Fisico —Acta de
Aleatorio Trimestral, la firma. Emite oficio a la DIF Inventario por
(dirigido a la Direccion de Recursos Materiales), Muestreo
anexa Cédula Censal Trimestral, entrega al DSA Fisico
para revision y firma. Aleatorio
Trimestral
— Oficio
14 i Kl
e :
| |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13.Recibe Acta de Inventario por Muestreo Fisico |Departamento de
Aleatorio Trimestral, oficio y Cédula Censal |Servicios
Trimestral, revisa, firma Acta y entrega a la |Administrativos
Direccion del CENAC para firma.
14.Recibe Acta de Inventario por Muestreo Fisico |Direccion del
Aleatorio Trimestral, oficio y Cédula Censal |CENAC
Trimestral, firma Acta y oficio, regresa al DSA para
envio.
¢SAutoriza?
15.No. Realiza modificaciones.
Regresa a la actividad 12.
16.Si. Recibe Acta de Inventario por Muestreo Fisico |Departamento de
Aleatorio Trimestral y oficio firmados, y Cédula |Servicios
Censal Trimestral, entrega al Gestor para envio y | Administrativos
recabar acuse.
17.Recibe Acta de Inventario por Muestreo Fisico |Departamento de |Acuse
Aleatorio Trimestral y oficio firmados, y Ceédula |Servicios
Censal Trimestral entrega a la DIF. Recaba acuse y | Administrativos
entrega a la Direccion del CENAC. (Gestor)
18.Recibe acuse, Acta de Inventario por Muestreo |Direccion del
Fisico Aleatorio Trimestral y oficio firmados y |CENAC
Cédula Censal Trimestral y entrega a la Oficialia de
Partes del CENAC. IRt bod TE o
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19.Recibe acuse, obtiene copias de acuse, de Acta de | Oficialia de —Copia de
Inventario por Muestreo Fisico Aleatorio Trimestral |Partes del acuse
y Cédula Censal Trimestral, y entrega copias al |CENAC —Copia de Acta

DSA. Archiva acuse original y Acta de Término del
Inventario Fisico y Cédula Censal Anual.

de Inventario
por Muestreo
Fisico
Aleatorio
Trimestral
—Copia de
Cédula Censal
Trimestral

20.Recibe copias de acuse, de Acta de Inventario por
Muestreo Fisico Aleatorio Trimestral y Cédula
Censal Trimestral y entrega al Responsable del
Activo Fijo del CENAC.

Departamento de
Servicios
Administrativos

21.Archiva copias de acuse, de Acta de Inventario por
Muestreo Fisico Aleatorio Trimestral y de la Cédula
Censal Trimestral en carpeta correspondiente.

Departamento de
Servicios
Administrativos
(Responsable del
Activo Fijo)

22.Ingresa al SICPat para la emisiéon de Cédula Censal
Anual a fin de llevar a cabo la revision fisica de los
bienes asignados al Centro.

Cédula Censal
Anual

23.Elabora Acta de Término del Inventario Fisico Total —Acta de
Anual, la firma y emite oficio a la DIF (dirigido a la Término del
Direccion de Recursos Materiales), anexa Cédula Inventario
Censal Anual, entrega al DSA para revision y firma. | _Fisico Total _
| NS Anual
i +Oficio
K i
|REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
24.Recibe Acta de Término del Inventario Fisico Total | Departamento de
Anual, oficio y Cédula Censal Anual, revisa, firma |Servicios
Acta y entrega a la Direccion del CENAC para firma. | Administrativos
25.Recibe Acta de Término del Inventario Fisico Total |Direccion del
Anual, oficio y Cédula Censal Anual, firma Acta y |CENAC
oficio, regresa al DSA para envio.
¢SAutoriza?
26.No. Realiza modificaciones.
Regresa a la actividad 23.
27.Si. Recibe Acta de Término del Inventario Fisico |Departamento de
Total Anual y oficio firmados, y Cédula Censal |Servicios
Anual, entrega al Gestor para envio y recabar |Administrativos
acuse.
28.Recibe Acta de Término del Inventario Fisico Total |Departamento de|Acuse
Anual y oficio firmados, y Cédula Censal Anual, |Servicios
entrega a la DIF, recaba acuse y entrega a la |Administrativos
Direccion del CENAC. (Gestor)
29.Recibe acuse, copia de Acta de Término del |Direccion del
Inventario Fisico Total Anual y Cédula Censal Anual | CENAC
y entrega a la Oficialia de Partes.
[MweTiTuie BoLTecn
b e i
‘r; } |
| REGISTRAD
SGE-DF-01-10/03 N = V| =5
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30.Recibe acuse, obtiene copia de acuse y copia de |Oficialia de Partes |- Copia de
Acta de Término del Inventario Fisico Total Anual y |del CENAC acuse
entrega a la DSA. Archiva acuse original, copia de —Copia de Acta
Acta de Término del Inventario Fisico y Cédula de Término del
Censal Anual. Inventario
Fisico Total
Anual

31.Recibe copia de acuse y copia de Acta de Término
del Inventario Fisico Total Anual y entrega al
Responsable del Activo Fijo del CENAC.

Departamento de
Servicios
Administrativos

32.Archiva copia de acuse y copia del Acta de Término
del Inventario Fisico Total Anual en carpeta
correspondiente.

Departamento de
Servicios
Administrativos
(Responsable del
Activo Fijo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPTO. DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ) DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVOS SERVICIOS DIRECCION DEL DE SERVICIOS
(RESPONSABLE DEL ADMINISTRATIVOS CENAC ADMINISTRATIVOS
ACTIVO FIJO) (GESTOR)
‘ INICIO )
Y 1
Elabora
mensualmente Inf. 3 y 4
— de Mov. Realizados - — - ——
en el periodo e Recibe oﬂm_o, Inf. de Recibe oflm_o, Inf. de
ingresaal SICPat Y Mov. Realizados y Mov. Realizados y
Informe de Reporte de Valor de Reporte d(_e Valor de
Movimientos Adq., revisa_y Adq., firmay
Realizados entrega parafima regresa
Oficio Oficio
Reporte de Valor de
Adaquisicion Informe de Informe de
Movimientos Movimientos
Realizado Realizados
Reporte de Valor de Reporte de Valor de
Adquisicion Adquisicién
3 .
Elabora oficio para
envio del Inf., junto
con el Reporte de Si No
Valor de Adg. y ent.
para revision ¢Autoriza?
Oficio
A 4 5
Realiza
modificaciones
A 4 6
Recibe oficio, Inf. de
Mov. Realizados y
Reporte de Valor de y 7
Adg. firmado, sella 'y

L=y 1
-t 0 AV a1 J

entrega paraenvio

Oficio

Informe de
Movimientos
Realizadgs

Reporte de Valor de
Adquisicion

h 4 8

Recibe acuse y
entrega a la
Oficialia de Partes
para archivo

Acuse

Recibe oficio, Inf. de
Mov. Realizados y
Reporte de Valor de
Adg., ent. a laDIF,
rec. acuse y ent.

Oficio

Reporte de Valor de
Adquisicior

SGE-DF-01-09/03
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OFICIALIA DE PARTES

DEPARTAMENTO DE

DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DEL

- P n TG pe— - —
- | =y | .l |

LN -

et o) | YN -

Recibe Acta, oficioy
Céd. Cen. Trimes.,

wm| Céd. Cen. Trimes.,

ERVICI
DEL CENAC ADMSINISTIEQ:AQI'ISVOS (RESPONSABLE DEL CENAC
ACTIVO FIJO)
9 10 11
P Recibe copiade Recibe copiade
Recibe acuse, acuse y entrega al acuse y archiva.
obtiene copia y Depto. de Servicios P{ Ingresaal SICPat
entrega a laDSA Admvos. (Respon. para la Emisionde
del Activo Fjo) Céd. Cen. Trimes.
Copia de acuse Copia de acuse Cédula Censal
Trimestral
Copia de acuse
v 12
ElaboraActa, la
firma. Emite oficio,
anexa Céd. Cen.
Trimes., entrega
para revision y firma
Acta de Inv. por
Mues. Fisico Alea.
Cédula Censal
Trimestral
\ 4 13 14

Recibe Acta, oficioy

revisa, firmaActa y
entrega parafima

Acta de Inv. por
Mues. Fisico Alea.

Cédula Censal
Trimestra)

16

Recibe Acta y oficio P

Si

firma Acta y oficio,
regresa paraenvio

Acta de Inv. por
Mues. Fisico Alea.
Trimes.

Cédula Censal

No

firmados, y Céd. [
Cen. Trimes. y
entrega paraenvio

Acta de Inv. por
Mues. Fisico Alea.
Trimes.

Cédula Censal
Trimestra)

(De—

¢SAutoriza?

Realiza
modificaciones

SGE-DF-01-09/03
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DEL CENAC SERVICIOS
(GESTOR) ADMINISTRATIVOS
17 18
Recibe Acta y oficio Recibe acuse, Acta
firmadosy Céd. y oficio firmados y
Cen. Trimes., ent. a P Céd. Cen. Trimes. y
la DIF, recaba entrega a la
acuse y entrega Oficialia de Partes
Acta de Inv. por Acta de Inv. por
Mues. Fisico Alea. Mues. Fisico Alea.
Cédula Censal Cédula Censal
Trimestral Trimestral
19
A 4

Recibe acuse, obt.
copias de acuse, de

Acta y Céd. Cen.
Trimes., y entrega
copias al DSA

Copia acuse

Acta de Inv. por
Mues. Fis. Alea.

Cédula Censal
Trimestral

A 20

Recibe copias de
acuse, deActay
Céd. Cen. Trimes. y
entrega

Copia acuse

Copia de Ac. delnv
por Mues. Fis. Alea
Trimes.

Copia de Cédula
Censal Trimestral
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DEPTO. DE SERVICIOS

==

LN -

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVOS SERVICIOS DIRECCION DEL CENAC DE SERVICIOS
(RESPONSABLE DEL ACTIVO ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS
FIJO) (GESTOR)
21
Archivacopias de
acuse, deActay de
— la Céd. Cen.
Trimes. en carpeta
comespondiente
Copia acuse %
- Recibe Acta, oficioy
Copia de Ac. deInv. . '
por Mues. Fis. Alea. P Ced. Cen. Anual,
Trimes. firmaActa y oficio,
regresa al DSA
ggﬁsaald‘?rﬁgsll Acta de Término del
< 24 Inv. Fisico Total
Recibe Acta, oficioy
Céd. Cen. Anual,
» revisa, firmaActay
; —»| enregaala Cédula Censal
Ingresa al SICPat Direccién para firma Anual
para la emision de Acta de Término del
Céd. Cen. Anual a Inv. Fisico Total
fin de llevar a cabo
la revision fisica
Cédula Censal
Cédula Censal
Anual
Si No
23 ¢Autoriza?
ElaboraActa, la
firmay emite oficio,
anexa Céd. Cen.
Anual, entrega para
rev. y firma VY_ 2
Acta de Término del
Inv. Fisico Total .
Realiza
modificaciones
¥ 27 28
Cédula Censal Recibe Acta y oficio n | Recibe Acta y oficio
Anual firmados, y Céd. Pl firmados, y Céd.
Cen. Anual, entrega Cen. Anual, entrega
al Gestor para envio alaDIF, recaba
y recabar acuse acuse y entrega
Acta de Término del Acta de Término de|
Inv. Fisico Total Inv. Fisico Total
29
. Recibe acuse, copia
Cédula Censal | &
Anu:Ia nsa deActay Céd. Cen. [ g Cédula Censal
Anualy entregaalaf
Oficialia de Partes
Acta de Término del
Inv. Fisico Total
: - f Cédula Censal
AL b e [ Anual
i A 4

el ey = ~ ™y |

et o) ARY,

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Clave del documento: CENAC-PO-18

Fecha de emision: 2017-03-31

Version: 01

Pagina 20 de 20

OFICIALIA DE PARTES DEL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS

DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
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30 31 32

Recibe acuse,
obtiene copia de

Recibe copiade
acuse y copia de

Archivacopia de
acuse y copia del

acuse y copia de
Acta yentrega a la
DSA

Copia de acuse

Copia de Actade

WER WL AY 1" v

h 4

Acta y entrega al
Responsable del
Activo Fijo

Copia de acuse

Copia de Actade

\ 4

Acta en carpeta
comespondiente

Copia de acuse

Copia de Actade
Térm. del Inv. Fisico]

FIN

SGE-DF-01-09/03




	01_GESTIÓN-ENTRADA_1.pdf
	01_GESTIÓN-ENTRADA.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	Sin título
	02_GESTIÓN-SALIDA-1.pdf
	02_GESTIÓN-SALIDA.vsd
	Página-1
	Página-2


	02_GESTIÓN-SALIDA-1.pdf
	02_GESTIÓN-SALIDA.vsd
	Página-1
	Página-2


	04_PEDMP-1.pdf
	04_PEDMP.vsd
	Página-1
	Página-2


	05_SOPORTE TÉCNICO-1.pdf
	05_SOPORTE TÉCNICO.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	05_SOPORTE TÉCNICO-1.pdf
	05_SOPORTE TÉCNICO.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	06_ANÁLISIS DE PROCESOS-1vsd.pdf
	06_ANÁLISIS DE PROCESOS.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	07_ALOJA BASE DE DATOS-1.pdf
	07_ALOJA BASE DE DATOS-1.vsd
	Pagina-1
	Página-2
	Página-3


	03_POA-1.pdf
	03_POA.vsd
	Página-1
	Página-2


	07_ALOJA BASE DE DATOS-1.pdf
	07_ALOJA BASE DE DATOS.vsd
	Pagina-1
	Página-2
	Página-3


	08_ALTA Y BAJA-1.pdf
	08_ALTA Y BAJA.vsd
	Pagina-1


	09_RESTAURACIÓN A UN ESTADO ANTERIOR-1.pdf
	09_RESTAURACIÓN A UN ESTADO ANTERIOR.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	10_SOLICITUD DE RESPALDOS-1.pdf
	10_SOLICITUD DE RESPALDOS.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	11_MTO. CÓMPUTO-1.pdf
	11_MTO. CÓMPUTO.vsd
	Página-2
	Página-1


	11_MTO. CÓMPUTO-1.pdf
	11_MTO. CÓMPUTO.vsd
	Página-2
	Página-1


	11_MTO. CÓMPUTO-1.pdf
	11_MTO. CÓMPUTO.vsd
	Página-2
	Página-1


	09_RESTAURACIÓN A UN ESTADO ANTERIOR-1.pdf
	09_RESTAURACIÓN A UN ESTADO ANTERIOR.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	12_DICTÁMENES-1.pdf
	12_DICTÁMENES.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	13_DESARROLLO DE SOFTWARE_1.pdf
	13_DESARROLLO DE SOFTWARE_1.vsd
	Pagina-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5


	13_DESARROLLO DE SOFTWARE_1.pdf
	13_DESARROLLO DE SOFTWARE_vrOlivia.vsd
	Pagina-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5


	15_COMPRAS-1.pdf
	15_COMPRAS.vsd
	Página-1
	Página-2
	Página-3


	16_BIENES MUEBLES-1.pdf
	16_BIENES MUEBLES.vsd
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4


	17_PERSONAL-1.pdf
	17_PERSONAL.vsd
	Página-2
	Página-3


	14_ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD-1.pdf
	14_ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.vsd
	Pagina-1
	Página-2
	Página-3


	16_BIENES MUEBLES-1.pdf
	16_BIENES MUEBLES.vsd
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4


	18_INFORMES-1.pdf
	18_INFORMES.vsd
	Página-5
	Página-6
	Página-7
	Página-8
	Página-9


	08_ALTA Y BAJA-1.pdf
	08_ALTA Y BAJA.vsd
	Pagina-1


	11_MTO. CÓMPUTO-1.pdf
	11_MTO. CÓMPUTO.vsd
	Página-2
	Página-1


	12_DICTÁMENES-1.pdf
	12_DICTÁMENES.vsd
	Pagina-1
	Página-2


	13_DESARROLLO DE SOFTWARE_1.pdf
	13_DESARROLLO DE SOFTWARE_vrOlivia.vsd
	Pagina-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5


	16_BIENES MUEBLES-1.pdf
	16_BIENES MUEBLES.vsd
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4


	17_PERSONAL-1.pdf
	17_PERSONAL.vsd
	Página-2
	Página-3


	04_PEDMP-1.pdf
	04_PEDMP.vsd
	Página-1
	Página-2





