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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EVALUACION
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veintitrés dias del mes de febrero de dos mil quince, en las oficinas que ocupa la
Direccién General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccién I, de la Ley Organica de! Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccion 1II, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno y 6, fraccion VI, de su
Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Evaluacion, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucién de
competencias de cardcter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar |a division armdnica del trabajo e integrar en forma coordinada
las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas
de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Evaluacion es un instrumento elaborado
con la participacion de todas las areas que la integran y con la asesoria de la Direccion
de Planeacién, a fin de contar con una herramienta que permita registrar y mantener
actualizados los procedimientos que realiza esta Unidad, asi como orientar el
cumplimiento de los objetivos y metas, ademas de contribuir a que el personal adscrito
a esta area, conozca cdmo se ejecutan las actividades, constituyendo una guia de la
forma en que se opera.

Una vez autorizado, este Manual se revisara cada dos afos, para considerar la
conveniencia de incluir algun tipo de modificacién necesaria.

Los apartados considerados en el Manual son: Introduccién, Propésito, Marco juridico-
administrativo y Relacion de procedimientos.
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| PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar al personal involucrado en los procesos que desarrolla la Direccion de
Evaluacion, y al usuario en general, un documento técnico- administrativo que contenga
los procedimientos sustantivos, lo que facilitara su comprension y aplicacién adecuada,

para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas de |la Unidad.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29-12-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-05-1982 (fe de erratas).

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

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

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

Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.

D.O.F. 30 de diciembre de 1983, ultima reforma 10 de enero de 20

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

D.O.F. 11 de junio de 2012

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.
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— Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril de 2012.

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

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.

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

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
“B” del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 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.

— Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014.
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Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 15 de junio de 2012.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 24 de enero de 2014.

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

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de
julio de 2004.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

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

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN. 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 2, 65, 173 Fracciones VI, XVI.
Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril 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.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 10, del 1 de marzo de
1988.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.
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Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de

julio de 2004.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus

reformas.

D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero 301, 31 de enero de 1990.

DECRETOS

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.

D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el

Ejercicio Fiscal vigente.

ACUERDOS

— 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 Aplicacién General en dichas materias

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

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

reformas.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.
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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 expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacidon 24 de julio de 2013.

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

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

Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Capacitacion del
ano correspondiente.

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

PLANES Y PROGRAMAS

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

cODIGOS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004

SGE-IT-01-01/01
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— Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Cadigo Fiscal de la Federacion. y sus reformas.

D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

MANUALES

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica.
7 de agosto de 20009.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica nimero extraordinario 763, 30 noviembre de 2009

OTROS DOCUMENTOS

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

— Circular Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto
Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Publica, para el
ejercicio fiscal 2014.

D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

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

— Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.

— Norma para la Capacitacién de los Servidores Publicos, asi como su anexo, de
fecha 2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcion Publica.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar, gestionar y registrar los movimientos del personal de la Direccion de
Evaluacion, ante la Direccion de Capital Humano, a fin de mantener actualizada la
plantilla de personal.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento

de Servicios Administrativos y el area encargada del tramite de movimientos de
personal, de la Direccion de Evaluacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politecnico Nacional.
D.O.F. 29-12-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-05-1982 (fe de erratas).

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

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 30 de diciembre de 1983, ultima reforma 10 de enero de 2014

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de julio
de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN. 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.
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— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de
2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012. (DOF:

23/08/2013).

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacioén Publica.
7 de agosto de 2009.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la 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. 8 de mayo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

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

la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema
informatico definido por la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico

Nacional.

3. EI Departamento de Servicios Administrativos, encargado de administrar y
gestionar los recursos humanos de la Direccion de Evaluacion, dara a conocer al
personal la documentacion necesaria para realizar el tramite que corresponda.

4. El Departamento de Servicios Administrativos sera el area responsable de solicitar
la documentacion, con la finalidad de gestionar el tramite de movimiento de

personal.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud y documentacion, de acuerdo al | Departamento de
tramite del movimiento de personal. Servicios Solicitud

Administrativos

(Area de Recursos

Humanos)

Revisa solicitud, y documentacion soporte de
acuerdo, al tramite de movimiento de personal.

¢ Es procedente?

No, informa a la persona solicitante, regresa
solicitud y documentacion de tramite de
movimiento de personal. Regresa a la actividad 1.

Si, se autoriza y se captura en el Sistema
Institucional informatico designado por la
Direccion de Capital Humano (DCH), el
movimiento solicitado.

Verifica en el Sistema Institucional informatico
designado por la DCH, el estatus de validacion
del movimiento.

¢ Esta validado?

No, establece comunicacion con la Direccion de
Capital Humano y consulta el motivo del rechazo.
Regresa a la actividad 2.

Si, imprime a través el Sistema Institucional

Formato Unico

informatico designado por la DCH, el Formato de Personal
Unico de Personal; recaba las firmas FMT-14/04
correspondientes y anexa la documentacion
soporte.

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Entrega Formato Unico de Personal, con la Acuse
documentacion soporte, a la Direccion de Capital proporcionado
Humano. por la Direccion

de Capital
Humano.

9. Recibe Formato Unico de Personal con Formato Unico
movimiento autorizado. Entrega original a la de Personal
persona solicitante y archiva documentacion en el con movimiento
expediente correspondiente. autorizado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DSA
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A AN

Recibe solicitud
documentacionde
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movimiento

V?z

Revisa solicitud, y
documentacion

¢Es
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Informa a la persona
solicitante y regresa
solicitud

v .

Captura en el
Sistema Institucional
Informético
desigando

A 5

Verifica en el
Sistema Institucional
Informatico
designado

¢ Esta validado?

No

Establece contacto
con la Direccién de
Capital Humano
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7

Imprime el Formato
Unico de Personal,
recaba fimas y
anexa
documentacion

FUP

Documentacion

A 4 8

Entrega FUPy
documentacion
soporte

FUP

Documentacion

A 4 9

Recibe y entrega
FUP original a la
persona solicitante

Documentacion

FIN
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GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera oportuna y eficiente, las solicitudes de materiales y/o servicios de las
diferentes areas de la Direccion de Evaluacion, para el buen funcionamiento y desarrollo
de sus actividades, realizando las compras necesarias en apego a las politicas financieras
y presupuestales, establecidas por la Direccion de Recursos Financieros.

SGE-DEV-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento aplica directamente al Departamento de Servicios Administrativos de
la Direccién de Evaluacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

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

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

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 2, 65, 173 Fracciones VI, XVI.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto 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. 9 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.

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

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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la de seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de

Aplicacion General en dichas materias

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

— 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.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004

— Caddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

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

1.

El Departamento de Servicios Administrativos, sera el area encargada de gestionar
las compras y/o servicios, para el adecuado desarrollo de las actividades de la
Direccion de Evaluacion.

. Las compras podran realizarse con base en el presupuesto trimestral asignado,

conforme al calendario emitido por la Direccién de Recursos Financieros.

. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de

adjudicacion directa, seran atendidas por el Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccion de Evaluacion.

. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicaciéon directa, deberan

especificar las caracteristicas del bien material y/o servicio requerido.

. El titular responsable de la adquisicion de bienes materiales y o servicios, a traves

de la adjudicacion directa, debera apegarse a los montos de actuacion autorizados
por la instancia correspondiente.

. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa, deberan contar con

el visto bueno del titular de la Direccion de Evaluacion.

. Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales, de acuerdo a los

lineamientos para el ejercicio y control del presupuesto vigentes.

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de adquisicion de bienes |Departamento de |Solicitud de
materiales y/o servicios. Servicios adquisicion
Administrativos
(DSA)
2. Solicita la cotizacién del bien y/o servicio.
3. Recibe cotizaciones y turna a la Direccién de Cotizacién
Evaluacion, para autorizacion y aprobacion.
4. Analiza la cotizacidon correspondiente Direccién de
Evaluacion
¢ Autoriza la compra?
5. Si. Elabora orden de compra y la envia al |Departamento de |Orden de
proveedor Servicios compra.
Administrativos
6. No. Pasa a la actividad 2 Direccion de
Evaluacion
7. Recibe y revisa el bien y/o servicio, factura y |Departamento de |Factura.
documentacion relacionada y coteja con orden de |Servicios Documentacién
compra. Administrativos relacionada.
¢, Cumple requisitos?
8. No, indica causas y devuelve al proveedor.
regresa a la actividad 7.

9. Si, firma de conformidad al proveedor.

10. Recibe el bien o servicio y firma de conformidad. Area solicitante Solicitud de
material o
servicio

11. Remite factura para el pago correspondiente y |Departamento de |Orden de pago

archiva documentacion soporte, asi como la

solicitud de material o servicio.

Servicios
Administrativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO FEDERAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y Controlar ante la instancia correspondiente, el Presupuesto Federal
asignado a la Direccion de Evaluacion.

SGE-DEV-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para

de Servicios Administrativos, de la Direccion de Evaluacion.

el Departamento
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014

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

— Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Cadigo Fiscal de la Federacion. y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

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

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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D.O.F. 2 de abril 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.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima reforma
numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

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

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

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

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— Circular Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto

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

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacidon y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias
D.O.F. 8 de mayo de 2014

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Publica, para el ejercicio
fiscal 2014.
D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién, para el
Ejercicio Fiscal vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. La Direccién de Evaluacion, enviara a la Direccion de Programacion y Presupuesto del
Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su
POA en su fase presupuestal, en el sistema informatico definido para tal fin; el oficio
de referencia debera contener el numero de folio que se genera con dicha conclusion.

3. La Direcciéon de Evaluaciéon debera contar con una impresién del POA en su fase
presupuestal con firmas autografas, en la que se incluya la notificacién de validacion
por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio de invitacién para asistir al taller de |Direccion de Oficio
capacitacion para elaborar el POA en su fase |Evaluacion.
presupuestal.
Asiste al taller y recibe los Lineamientos para la | Departamento de
elaboracion del POA, en su fase presupuestal. Servicios
Administrativos
(DSA)
Acuerda con el titular de la Direccion de
Evaluacion las necesidades presupuestales.
Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion de la
Direccion de Evaluacién, en su fase uno.
Cierra candados e imprime notificaciéon de Oficio y

conclusién de captura; elabora oficio y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.

Notificacion de
conclusion de

captura
Captura en el Sistema de Administracién para la
Mejora Institucional (S@pmi), la informacién del
anteproyecto presupuestal y de inversion de la
Direccion de Evaluacion, en su fase dos.
Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

conclusion de captura; elabora oficio y envia a la
Direccién de Programacion y Presupuesto.

Notificacion de
conclusion de

captura
Recibe notificacion de presupuesto autorizado y |Direccion de Oficio
turna al DSA. Evaluacion.
SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

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

¢ Requiere afectacion presupuestal?

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

10.

No, archiva. Pasa a fin de procedimiento.

11.

Si, determina afectacion.

12.

Elabora oficio con afectaciones y turna a la
Direccién de Evaluacioén, para visto bueno.

Oficio

13.

Recibe y analiza oficio.

¢ Autoriza modificacion?

Direccion de
Evaluacion

14.

No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 16.

15.

Si, firma y se envia oficio la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

16.

Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal.

¢ Se autorizé la afectacién presupuestal?

17.

No, archiva. Pasa a la actividad 15.

18.

Si, recibe y turna la modificacién.

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

19. Consulta la modificacion en el Sistema |Departamento de

Informatico que designe la Direccion de |Servicios

Programacién y Presupuesto y archiva. Administrativos

(DSA)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEV

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

16

Recibe oficio de
respuestade
afectacion

Oficio

¢Autorizédla

afectacion?
NO

A

Pasaa la actividad
15

Turna modificacion i:

v 19

Consulta en el
Sistema Informatico
financiero y archiva
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de los documentos que ingresan y se generan al interior de
la Direccidn de Evaluacion, para brindar atencion expedita y oportuna a las instancias

que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa de
documentos, en la Direccion de Evaluacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

— 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
D.O.F. 8 de mayo de 2014

— 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.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese, dirigida al titular de la Direccién de Evaluacion,

debera ser registrada y controlada a través del mecanismo establecido por el
propio titular.

. La correspondencia gestionada en la Direccion de Evaluacion, recibira el
tratamiento que se indica en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

. Los documentos que ingresen a la Direccién de Evaluacién, deberan estar firmados
por el remitente y con el sello correspondiente de la entidad que envia; si contiene
anexo archivo magnético, se comprobara que incluya la informacion descrita en el
documento; si menciona anexos, se verificara que estén completos.

. El documento original debera llevar control de correspondencia del Sistema
respectivo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe documentos y revisa que cumpla con los | Direccion de Documentos
requisitos establecidos en las politicas de |Evaluacion
operacion.
¢,Cumple con los requisitos?
2. No, regresa documentos. Pasa a la actividad 1.
3. Si, imprime sello de recibido de la Direccion con
fecha y registra si contiene anexos y/o archivos
magnéticos.
4. Registra documentos, llena el control Control de
correspondencia. correspondencia

5. Asigna y turna a la instancia de la Direccién de

Evaluacion que dara atencién al documento.

6. Recibe y atiende indicaciones.

Jefaturas de

Division y
¢ Requiere respuesta? Departamentos

de la DEV

7. No, archiva. Pasa a fin del procedimiento.

8. Si, elabora documento de respuesta. Documento de

respuesta

9. Recibe y analiza documento de respuesta. Direccion de

Evaluacion

¢,Cumple con las indicaciones?

10.No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 6.

11.Si, autoriza y firma.

SGE-DEV-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Envia documento de respuesta para su entrega | Direccion de
ante la instancia que designe la Direccion. Evaluacién
13.Recibe acuse de recibido y archiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DEV-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EVALUACION

evaluacion

Clave del documento: DEV-PO-04

Fecha de emisién: 23/02/2015 Versiéon: 00

Pagina 10 de 11

DEV

( INICIO ’

?V1

Recibe documentos,
revisa que cumpla
con los requisitos.

Si

¢, Cumple con lo:

requisitos?
No
2
Regresa
documentos
3
A 4

Imprime sello de
recibido, revisa si
contiene anexos

A 4

Registra, llena el
control de
correspondencia

v °

Turna a lainstancia

de la DEV que dara
atencional
documento

A 4

)

SGE-DEV-01-09/
03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EVALUACION

ireceiond - evaleaden
Clave del documento: DEV-PO-04 Fecha de emision: 23/02/2015 Version: 00 Pagina 11 de 11
DEV JEFATURAS DE DIVISION Y
DEPARTAMENTOS
6
No
Recibe y atiende
indicaciones
7
. ¢ Requiere
Si respuesta?
8
Ly | Elabora documento
de respuesta
9
Documentacion
Recibe y analiza |4
respuesta hl
Si
¢ Cumple con las
indicaciones?
No
10
1
Realiza
observaciones
Autoriza y fina
) @
A
Envia documento
parasu entregaa la
instancia que
designela DEV
13 y
Recibe acuse de
recibidoy archiva
FIN
FP-4

SGE-DEV-01-10/
03



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EVALUACION

direcciondeevaluaciéon

Clave del documento:
DEV-PO-05

Fecha de emision:
23 de Febrero de 2015

Version:
00

Pagina 1 de 10

CAPACITACION

SGE-DEV-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EVALUACION

direzsidndeevaluacion

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 2 de 10
DEV-P0-05 23 de Febrero de 2015 00 agina 2 de
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso6 Aprobé

C. Hugo César Serrano
Sanchez

Analista de Recursos

Lic. Yolanda Nohemi
Ramirez Ortega

Jefa del Departamento de

Bidloga Pilar Pifia
Espallargas

Directora de Evaluaciéon

Humanos Servicios Adhinistragivos
" e
Firma:/% Firma: /v/%

7

SGE-DEV-01-10/03

FMP-1



Froylan
Cuadro de texto
DEV-P0-05


INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EVALUACION

direcciondeevaluacién

Clave del documento: Fecha de emision:

DEV-PO-05

23 de Febrero de 2015

Version:

00 Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

METENE Fecha de

dg/ actualizacién Descripcion del cambio
version

00 23/02/2015 Elaboracion por primera vez del Procedimiento

SGE-DEV-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EVALUACION

direcciondeevaluacién

Clave del documento:
DEV-PO-05

Fecha de emision:
23 de Febrero de 2015

Version:
00

Pagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Capacitar al personal de la Direccion de Evaluacion, para lograr un mejor desempefio en
las diversas areas a través de la mejora continua, promoviendo el cumplimiento
adecuado de las funciones asignadas, mediante la elaboracion y seguimiento del
Programa Anual de Capacitacion.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para el Departamento de
Servicios Administrativos de la Direccion de Evaluacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de
julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

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

— Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Capacitacion del
afo correspondiente.

— 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. 8 de mayo de 2014.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 10, del 1 de marzo de 1988.

— Lineamientos para la Descripcién, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.

— Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo, de fecha
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.
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— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicacion general en dicha materia.
D.O.F. 12 de julio de 2010, emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

SGE-DEV-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EVALUACION

direcciondeevaluacién

Clave del documento:
DEV-PO-05

Fecha de emision:
23 de Febrero de 2015

Version:
00

Pagina 8 de 12

POLITICAS DE OPERACION

. ElI Departamento de Servicios Administrativos (DSA), debera elaborar anualmente,
Diagndsticos de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion (DNC) para conocer los
requerimientos de los puestos, de acuerdo a las funciones desarrolladas.

. EI Departamento de Servicios Administrativos, se encargara de gestionar la
capacitacion para el personal.

. ElI Departamento de Servicios Administrativos, validara el llenado de Cédulas de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal de la Direccion de
Evaluacion.

. EI Departamento de Servicios Administrativos, de acuerdo con la deteccion de
necesidades de capacitacion, elaborara el Programa Anual de Capacitacion, con
base en la cartera de cursos a impartir por la CGFIE y otras instancias institucionales
y externas.

. La evaluacion del desempenfo del personal se realizara anualmente y los resultados
obtenidos seran considerados en el DNC del siguiente ejercicio.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EVALUACION

direcciondeevaluacién

Clave del documento:

Fecha de emision:
23 de Febrero de 2015

DEV-PO-05

Version:
00

Pagina 9 de 12

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Se elabora el formato para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC)

Departamento de
Servicios
Administrativos

Formato de
DNC

Recibe y aplica el instrumento de DNC al
personal a su cargo y envia al Departamento del
Servicios Administrativos los formatos
debidamente requisitados.

Jefes de Division y
de Departamento.

Recibe y analiza los formatos DNC y elabora el
proyecto de Programa Anual de Capacitacion.

Departamento de
Servicios
Administrativos

Programa
Anual de
Capacitacion

Revisa las acciones formativas ofrecidas por la
Coordinacion  General de Formacion e
Innovacion Educativa (CGFIE) y otras instancias
institucionales.

¢ El total de las acciones formativas solicitadas
en el Programa Anual de Capacitacion son
ofrecidas por el CGFIE y otras instancias
institucionales?

No, selecciona a un proveedor externo, de
acuerdo al procedimiento para la contratacion.

Si, consulta disponibilidad de la accion formativa
con CGFIE y otras instancias institucionales.

Correo
electronico

Notifica a Los Jefes de Division y Jefes de
Departamento de la Direccion de Evaluacion, la
accién formativa programada.
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8. Recibe notificacion, analiza y determina la |Jefes de Divisiény
participacion del personal en la accion formativa. |de Departamento
¢ Procede participacion?

9. No, notifica el motivo al DSA. Regresa a la
actividad 4.

10. Si, notifica la participacién del personal, al DSA.

11. Recibe notificacion e inscribe a los participantes | Departamento de
a la accion formativa programada, en CGFIE o |Servicios
Instancia Externa Administrativos

12. Notifica a los participantes, sede, fecha y horario Tarjeta

del curso.

13. El participante acude al curso programado. Personal Formato de
evaluacion del
curso

14. Evalla el curso de capacitacion. Departamento de Formato de

Servicios evaluacion del
Administrativos Curso e
Instructor

15. Recibe formato de Evaluacion y archiva

16. La instancia capacitadora remite las constancias |Instancia Constancias

de participacién y se entregan al DSA. capacitadora

17. Entrega constancias a participantes y archiva |Departamento de

copias

Servicios
Administrativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

JEFES DE DIVISION Y DE
DEPARTAMENTO

PERSONAL

INSTANCIA
CAPACITADORA

N 1"

Recibe natificaciony
registra los
participantes

7.

Recibe notificacion,
analiza y determina

¢ Procede
participacion?

Notifica del motivo al

5¢T

Notifica de la
participacion del
personal

Notifica a los
participantes, sede,
fecha y horario del

curso

* 13

14 ¢

Evalua el curso

Formato de
Evaluacio

Recibe y archiva

Acude al curso
programado

Formato de
Evaluacio

fomato

Entrega constancias | g

b o

Remite
constancias y

y archiva copias

FIN

entregaal DSA

Constancias

SGE-DEV-01-09/
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO (PEDMP)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion, ante la instancia correspondiente, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de La Direccidon de Evaluacion.
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ALCANCE

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

Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 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.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

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

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de
julio de 2004.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012
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POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de cada Division y Departamento de la Direccién aportara la informacion

respectiva a sus areas

2. La Direccion de Evaluacion, capturara la informacion relacionada con las metas del
PEDMP, correspondientes a su ambito de competencia.

3. La Direccion de Evaluacién enviara a la Direccion de Planeacion del Instituto
Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su PEDMP en
el sistema informatico definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el
numero de folio que se genera con dicha conclusion.

4. La Direccion de Evaluacion debera contar con una impresion del PEDMP con firmas
autografas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccidn de

Planeacion.
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Recibe oficio de invitacion para asistir al Taller de |Direccion de Oficio
elaboracion del PEDMP. Evaluacion
Asiste al taller y recibe los Lineamientos para la
elaboracion del PEDMP.
El titular de la Direccion de Evaluacién acuerda Minuta
con los titulares de las diferentes areas
involucradas, la metodologia de trabajo, para la
elaboracion del PEDMP.
. Elabora y captura en el Sistema informatico
disefiado para tal fin, la informacién
correspondiente a la Mision, Visién y FODA de la
Direccion de Evaluacion y selecciona proyectos
que seran desarrollados.
. Elabora y captura la informacion relacionada con | Jefes de Division
las metas del PEDMP, en su ambito de|y Jefes de
competencia. Departamento
. Notifica al 6rgano responsable del proceso de|Areas dela DEV
Planeacion, la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con las metas del
PEDMP, en su ambito de competencia
. Revisa, a través del Sistema informatico, la |Direccion de
propuesta de informacién sobre las metas del |Planeacion.
PEDMP.
¢,Cumple con los lineamientos?
. No, informa al érgano correspondiente. Pasa a la
actividad 5
SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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9. Si, informa al titular de la Direccion de Evaluacion
la conclusion de la captura del PEDMP en el
sistema.

10.Revisa el PEDMP de la Direccién de Evaluacion. Direccion de

Planeacion
¢ Aprueba?

11.No, realiza las observaciones correspondientes.

Pasa a la actividad 5.
12. Si, cierra candados e imprime la notificacion | Direccion de Notificacion de
correspondiente. Evaluacién conclusion de
captura del
PEDMP
13.Informa, a través de oficio, la conclusion de Oficio
captura del PEDMP.

14. Recibe, a través de correo electronico, cédula de | Direccion de Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al|Planeacion electronico
PEDMP de la Direccién de Evaluacion.
¢La cédula contiene observaciones, dudas o
recomendaciones?

15. Si, solicita apertura de candados para su|Departamento
correccion. Pasa a la actividad 5. de Servicios

Administrativos

16. No, imprime notificacién de validacién de PEDMP.

Notificacion de

validacion del
PEDMP
17. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva. PEDMP
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE

AREAS DE LA DEV
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invitacién para

asistir al taller para
elaboracion del
PEDMP

Oficio

Recibe oficio y
asiste al taller y
obtiene lineamientos

DEV SERVICIOS PLANEACION
ADMINISTRATIVOS
1 INICIO )
v l 2
Recibe oficio
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Y A 4 6
Acuerda con el .
titular de la Unidad Notifica la
la metodologia de conclusion de la
trabajo captura
Minuta
v
4
Captura Mision Revisa através del
Vision y FODA de la sistema, la
Unidad y selecciona propuesta
proyectos a
desarrollar
5
Captura la
informacién
relacionada con las
metas del PEDMP
¢Cumple los
Si lineamientos?
i
8
Informa al érgano
A 4 9 correspondiente
Informa al titular de
launidad
responsable la
conclusion de la
captura
10
Revisa el PEDMP
de la Unidad
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DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE
DEV SERVICIOS .
PLANEACION
ADMINISTRATIVOS
No
¢Aprueba?
1
A 4
Realiza las Si
observaciones
correspondientes %
A 4
Cierra candados e
imprime notificacion 12
Notificacion de
conclusion de
captura
ﬁ 14
13 Recibe a través de
correo electronico
cédula de
. observaciones
Informa a través de
oficio, la conclusion
Correo
electronico
Oficio
No
¢La cédula
Si contiene
A 15

Solicita apertura de
candados
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7.

Imprime notificacion
de validacion del
PEDMP

Notificacion de
validacion del
PEDMP

ﬁ 17

Imprime PEDMP,
recaba fimas
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ELABORACION DEL PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA (POA)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion de Evaluacion, en su fase

programatica.
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Evaluacion, en su fase programatica.

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del POA de la Direccion de

SGE-DEV-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 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.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos vy
sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 15 de junio de 2012.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 24 de enero de 2014.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de
julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero 301, 31 de enero de 1990.

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

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

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

— 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

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

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

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase programatica, iniciara una
vez que haya sido validado su Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

2. El titular de cada érgano de la Direccion de Evaluacion capturara los compromisos
programaticos del POA, correspondientes a su ambito de competencia.

3. La Direccion de Evaluacion enviara a la Direccidn de Programacion y Presupuesto del
Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su
POA en el sistema informatico definido para tal fin; el oficio de referencia debera
contener el numero de folio que se genera con dicha conclusion.

4. La Direccion de Evaluacion debera contar con una impresién del POA con firmas
autografas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccidon de
Programacién y Presupuesto.

SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio invitacion para asistir al Taller de |Direccion de Oficio invitacién
elaboracion del POA, en su fase programatica. Evaluacion.

Recibe oficio, asiste al taller y obtiene
lineamientos para la elaboracién del POA, en su
fase programatica.

Departamento de
Servicios
Administrativos

Realiza reunion de trabajo con los titulares de
los érganos de la Direccion de Evaluacion, en la
que da a conocer los lineamientos y la
metodologia para la elaboracion del POA, en su
fase programatica.

Minuta

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

Areas de la DEV

Notifica al 6rgano responsable del proceso de
programacioén la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con los compromisos
programaticos del POA, en su ambito de
competencia.

Revisa, a través del sistema informatico, la
propuesta de compromisos programaticos del
POA.

¢, Cumple con los lineamientos?

Departamento de
Servicios
Administrativos

No, informa al érgano correspondiente. Pasa a la
actividad 4.

Si, informa al titular de la Direccién de
Evaluacion la conclusién de la captura en el
sistema del POA, en su fase programatica.

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

9. Revisa el POA de la Direccién de Evaluacién en |Direccion de
su fase programatica. Evaluacion.
¢ Aprueba?

10. No, realiza las observaciones correspondientes.

Pasa a la actividad 6.

11. Si, cierra candados e imprime la notificacion | Departamento de |Notificacion de

correspondiente. Servicios conclusién de
Administrativos captura del POA

12. Informa, a través de oficio, la conclusion de Oficio
captura del POA, en su fase programatica.

13. Remite, a través de correo electrénico, cédula de | Direccidon de Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al | programaciény |electrénico
POA de la Direccion de Evaluacion presupuesto Cédula de

observaciones,
¢(La cédula contiene observaciones, dudas o dudas 'y
recomendaciones? recomendaciones
al POA

14. Si, solicita apertura de candados para realizar | Departamento de

correcciones. Pasa a la actividad 6. Servicios
Administrativos
15. No, imprime notificacion de validacién de Notificacion de
POA. validacién del
POA
16. Imprime POA, recaba firmas y archiva. POA
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DEV-01-10/03 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE .
DEV SERVICIOS AREAS DE LADEV

ADMINISTRATIVOS

( INICIO )
A 4 1 l 2

Recibe oficio de VY 4
invitacién para Asiste al taller y
asistir al taller para obtiene lineamientos
elaboracion del POA

Elabora y captura la
informacién relacionada
con los compromisos
programéticos del POA

; 3

Realiza reunion de 5
trabajo con los y

titulares de las areas Notifica a la

de la Unidad Coordinaciénde

Gestion la

Minuta conclusion de la
captura de la
informacién

h 4 6

Revisa, a través del
sistema, la
propuesta de
compromisos

Si
¢ Cumple con los
lineamientos?

Revisa el POAdela
unidad responsables

Informa al érea
correspondiente

¢Aprueba? 8
Informa al titular de
launidad
responsable la
conclusion de la
captura

Realiza las
observaciones
correspondientes
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DEV

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

"

Cierra candados e
imprime notificacion

Notificacion de
conclusién de captura
del POA

— 31

¥ 13

Informa, a través de
oficio, la conclusion
de captura

Oficio

Recibe a través de
correo electronico
cédula de
observaciones

Correo
electronico

Cédula de
observaciones y
duda

¢ La cédula contien

observaciones?

No
14
A 4
h 4
Solicita apertura de
candados
15

Imprime notificacion
de validacion

Notificacién de
validacion del

Imprime POA,
recaba fimas

SGE-DEV-01-09/
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