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ACTA DE I;XPEDICI(')N DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA Y DICTAMINACION
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los treinta dias del mes de enero de dos mil quince, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, en ejercicio de las
facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion III, de la Ley
Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién
VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos
de la Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion, con el proposito de
contribuir a mejorar la distribucion de conipetenc.:ias de caracter organico-administrativo,
delimitar la autoridad vy la responsabilidad, reflejar la division armonica del trabajo e
integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento

de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Normatividad, Consulta y
Dictaminacion, es un instrumento elaborado con la participacion de las Divisiones de
Legislacion y de lo Consultivo, Tramite Registral y Dictdmenes Comerciales y Analisis
y Control Normativo adscritos a esta Direccion y con la aprobaciéon de la Oficina del
Abogado General, y la asesoria de la Direccion de Planeacion; con la finalidad de
contribuir a la optimizacibn del servicio que presta en las diversas tareas
encomendadas, de acuerdo con la estructura y atribuciones emanadas del
Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Este documento promueve la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de
las Divisiones y de esta Direccion, derivadas de funciones adjetivas y sustantivas para
ofrecer servicios oportunos y efectivos; indica las areas que intervienen en la
consecucién de los propdsitos; delimita las actividades; asi como la participacion,
responsabilidades y registro de la informacion y documentacién referente al
funcionamiento y operacién de cada uno de los procedimientos.

El presente Manual esta conformado por tres procedimientos administrativos: Control
y Gestion Administrativa de Documentos, Elaboracion del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo y del Programa Operativo Anual, en su fase
programatica; los cuales implican funciones adjetivas y de operacion de la Direccion
de Normatividad, Consulta y Dictaminacién; asi como ocho procedimientos
sustantivos: los cuatro primeros integran los procedimientos de atencion de quejas y
denuncias, de proteccion de los Derechos de Autor, proteccion de la Propiedad
Industrial y actualizacion y validacion de la Normatividad Institucional, a cargo de la
Divisibn de Legislacion y de lo Consultivo, el quinto y sexto, otorgamiento o
revocacion de permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion
temporal de espacios fisicos y otorgamiento o revocacion de poderes a favor de
servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional, a cargo de la  Division de
Tramite Registral y Dictamenes Comerciales y, finalmente, el séptimo y octavo,
formular, revisar, aprobar, registrar y resguardar convenios y faormular, revisar,
aprobar, registrar y resguardar contratos, a cargo de la Division de Analisis y Control
Normativo de la Direccién de Normatividad, Consulta y Dictaminacion.
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Ademas, esta integrado con su Acta de Expedicion, Propésito del Manual, Alcance,
Marco Juridico-Administrativo, Relacion de Procedimientos y los Procedimientos,
conformados cada uno de ellos, por Control de Emision, Control de Cambios,
Propoésito del Procedimiento, Alcance, Documentos de Referencia y Normas de
Operacion, Politicas de Operacién, Descriptivo y Diagramas de Flujo.
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|. PROPOSITO DEL MANUAL

Promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la Direccion de
Normatividad, Consulta y Dictaminacién, con el fin de ofrecer servicios oportunos y
efectivos, con el objeto de mantener al dia sus esquemas de control y operacion.
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II. ALCANCE

El presente Manual aplica a las Divisiones de la Direccion de Normatividad, Consulta
y Dictaminacién, involucradas en el desarrollo de los procedimientos, que aparecen
como responsables de cada una de las actividades.
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lIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Son aplicables a los procedimientos operativos de la Direccion de Normatividad,
Consulta y Dictaminacioén, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 07 de julio de 2014.

cODIGOS

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

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

— Cadigo Civil Federal y sus reformas.
D.O.F. 23 de mayo de 2000, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Cddigo Civil del Distrito Federal.
Gaceta del Gobierno del Distrito Federal, 18 de agosto de 2014.

INTERNOS

— Coadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero 601, 30 de septiembre de 2004.

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

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 Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.
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— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— 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 del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios y sus reformas.
D.O.F. 30 de diciembre de 1980, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

— Ley Orgéanica 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 11 de agosto de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

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

— Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

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

— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, 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 10 de noviembre de 2014

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA'Y
DICTAMINACION

Clave del documento: Fecha de emisién: Version:
DNCyD-MP-00 2015-01-30 00

Pagina 11 de 16

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

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

— 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 07 de junio de 2013.

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

— 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 General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 02 de abril de 2014.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
y sus reformas. L ITECN
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 02 de abril de 2014.

— Ley Orgéanica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa''ly sus
reformas.
D.O.F. 06 de diciembre de 2007, ultima reforma 03 de junio de 2011.
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— 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 General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011.

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

— Ley de Amparo. Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 02 de abril de 2013, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

— Ley del Notariado del Distrito Federal.
Gaceta del Gobierno del Distrito Federal, 02 de abril de 2014.

REGLAMENTOS

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, dltima reforma 10 de junio de 2011.

— 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 de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 25 de abril de 2014.
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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 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

INTERNOS

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

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN y sus reformas.
01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

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

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numeros 401 y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de 1999.

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

— Reglamento del Consejo General Consultivo.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

— Reglamento General de Estudios del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica namero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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LINEAMIENTOS, MANUALES Y CRITERIOS INSTITUCIONALES

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

— Lineamientos para el otorgamiento o revocacion de permisos a terceros para el
Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de los Espacios Fisicos en el
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, Acuerdo
Modificatorio numero extraordinario 893, 21 de octubre de 2011.

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

— Manual de Organizacion de la Direccion de Normatividad, Consulta vy
Dictaminacion.
Expedicion y registro del 30 de enero de 2012, SGE-DF-01-04/01.

— Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

— 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. 08 de mayo de 2014.

PLANES Y PROGRAMAS

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

— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.
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— Decreto por el que se aprueba la actualizacion al Programa para un Gobierno
Cercano y Moderno.
D.O.F. 30 de abril de 2014.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
Pagina web institucional ipn.mx diciembre de 2013.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
Pagina web institucional ipn.mx diciembre de 2013.

— Programa Operativo Anual Institucional.
Pagina web institucional ipn.mx diciembre de 2013.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento NUumero o Clave | . N.O'
paginas
1. CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE
DOCUMENTOS DNCyD-PO-01 | 13
2. ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO DNCyD-PO-02 12
3. ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA DNCyD-PO-03 13
4. ACTUALIZACION Y VALIDACION DE LA
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL DNCyD-PO-04 11
ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS DNCyD-PO-05 10
PROTECCION DE LOS DERECHOS DE AUTOR DNCyD-PO-06 10
PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL DNCyD-PO-07 10
8. OTORGAMIENTO O REVOCACION DE PODERES
A FAVOR DE SERVIDORES PUBLICOS DEL IPN DNCyD-PO-08 12
9. OTORGAMIENTO ) REVOCACION DE
PERMISOS A TERCEROS PARA EL USO,
APROVECHAMIENTO O EXPLOTACION| PNCYD-PO-09 12
TEMPORAL DE ESPACIOS FiSICOS
10. FORMULAR, REVISAR, APROBAR, REGISTRAR
Y RESGUARDAR CONVENIOS DNCyD-PO-10 | 13
11. FORMULAR, REVISAR, APROBAR, REGISTRAR
Y RESGUARDAR CONTRATOS DNCyD-PO-11 12
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS

NUimero

de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio
., actualizacion
version
00 2015-01-30 Elabg,ramon por primera vez del procedimiento Control y
Gestion Administrativa de Documentos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de los documentos que ingresan y que genera al interior de
la Direccion, mediante los mecanismos de control establecidos por la Oficina del
Abogado General para brindar atencién expedita y oportuna a las peticiones, consultas
e instancias que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad de recepcién, registro, control y gestion
administrativa de documentos que ingresan y que genera la Direccion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— 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 junio de 2014.

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

— 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).

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

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

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

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en
el D.O.F. 10 de marzo 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.

— Manual de Organizacion de la Direccion de Normatividad, Consulta -y
Dictaminacion.
Expedicion y registro del 30 de enero de 2012, SGE-DF-01-04/01.
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Aplicacion General en dichas materias.
D.O.F. 08 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 informacién y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese dirigida al titular de la Direccion, de las Divisiones
o al representante legal del Instituto Politécnico Nacional, debera ser registrada y
controlada, a través del mecanismo establecido por la Oficina del Abogado
General.

2. La documentacién dirigida a un representante legal del Instituto, previo a su
recepcion, debera ser verificada por un abogado de la Direccion para corroborar
que el contenido es competencia de la Direccion.

3. Los documentos que ingresen a la Direccion, deberdn estar firmados por el
remitente y con el sello correspondiente de la entidad que envia; en su caso, Si
contiene anexo archivo magnético, se comprobara que contenga la informacion
descrita en el documento; asi como si menciona anexos, verificard que estén
completos y acusara de recibo el anexo en la calidad en que ingrese.

4. El documento original debera llevar control de correspondencia respectivo por la
Direccion y una vez asignado a la Divisién correspondiente, por ésta ultima.

5. Los oficios generados por la Direccion deberan indicar las iniciales de la Division
que lo emite, mismo que seré integrado en el minutario correspondiente.

6. La correspondencia gestionada en la Unidad Responsable, recibird el tratamiento
qgue se indica en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe documentos oficiales o privados y verifica | Direccion de Documentos
gue cumplan con los requisitos establecidos en las | Normatividad
politicas de operacion. Consultay
Dictaminacion
¢,Cumple con los requisitos?
. No. Regresa documentos.
Pasa a la actividad 1.
. Si. Imprime sello de recibido y folio de la Direcciéon
con fecha, revisa si contiene anexos y/o archivos
magneéticos.
. Captura y registra documentos en el Sistema de Control

Control de Gestidon de la Direccion asignandole el
namero de control interno y llena el control de
correspondencia.

. Asigna y turna a la Division que dara atencion al
documento.

Turnado con
numero de
control interno

. Reciben documento y atienden indicaciones.

¢, Requiere respuesta?

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo/
Division de
Tramite Registral
y Dictamenes
Comerciales/
Division de
Andlisis y Control
Normativo
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. No. Toman conocimiento y archivan documentos.
Pasa a fin del procedimiento.

8. Si. Elaboran documento de respuesta (oficio, Documento de
tarjeta informativa, memorandum o por correo respuesta
electronico). Entregan para revision y firma.

9. Recibe y analiza documento de respuesta. Oficina del

Abogado General
¢ Cumple con las indicaciones? y/o Direccién de
Normatividad,
Consulta 'y
Dictaminacion
10.No. Realiza observaciones.
Pasa a la actividad 8.

11.Si. Revisa, firma y lo regresa a la Direccion que lo
elaboro.

12.Envia documento de respuesta a la instancia|Division de
correspondiente, a través de la Oficialia de Partes. | Legislacion y de

lo Consultivo/

Division de

Tramite Registral
y Dictdmenes

Comerciales/

Division de

Andlisis y Control
Normativo

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

13.Reciben acuse de recibido, descargan en el

Sistema de Control de Gestion y archivan en el

expediente o carpeta respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIV. DE LEG. Y DE LO
CONS./DIV. DE TRAMITE
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ANALISIS Y CON. NORM.

OFICINA DEL ABOGADO
GENERAL Y/O DIRECCION
DE NORMATIVIDAD,
CONSULTAY
DICTAMINACION

1 INICIO )
@ h 4 1

Recibe documentos
y verifica que
cumplan con los
requisitos

Documentos

ZCumple con lo
requisitos?

Regresa
documentos

3
Imprime sello de
recibido y folio,

revisa si contiene
anexos y/o archivos
magnéticos

—

Captura, registra en
Sistema de Control
de Gestion, asigna
ndmero interno y
llena con. de corres.

Control

5

Asignay turna a la
Divisién que dara
atenci6n al
documento

Turnado con no.
interno

¢ 6
Reciben documento

y atienden
indicaciones

Si

¢Requiere
respuesta?

A 4 ’

Toman
conocimiento

Documentos

@v 8

Elaboran documento

9

Recibe y analiza
documento de

respuesta

de respuesta,
entregan para
revision y firma

Documento de

ZCumple con la
indicaciones?

10

Realiza
observaciones
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OFICINA DEL ABOGADO
GENERAL Y/O DIRECCION
DE NORMATIVIDAD,
CONSULTAY
DICTAMINACION

DIV. DE LEG. Y DE LO

CONS./DIV. DE TRAMITE
REG. Y DIC. COM./DIV. DE
ANALISIS Y CON. NORM.

7.

Revisa, firmay lo

12

Envia documento de
respuesta a la

regresa a la
Direccién que lo
elaboré

instancia
correspondiente

\ 4 13

Reciben acuse de
recibido y descargan
en el Sistema de
Control de Gestion

Acuse

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

NUIET Fecha de
de S Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 2015-01-30 Realizacion por primera vez del procedimiento Elaboracién
del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
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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 Direcciéon de Normatividad, Consulta

y Dictaminacién.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
qgue tiene asignada alguna actividad en la elaboracién del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de Normatividad, Consulta y
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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 11 de agosto de 2014.

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

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y
sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, dltima 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 11 de agosto de 2014.

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

— 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).

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

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.

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

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.

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

— Manual de Organizacion de la Direccion de Normatividad, Consulta y
Dictaminacion.
Expedicion y registro del 30 de enero de 2012, SGE-DF-01-04/01.

— 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. 08 de mayo de 2014.

— 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 Educaciéon 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018 del Instituto Politécnico Nacional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015 del Instituto Politécnico
Nacional.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Normatividad, Consulta y Dictaminacion (DNCyD), es el 6rgano
responsable de elaborar y capturar en el sistema informatico designado para tal fin,
la informacién relacionada con las metas e indicadores institucionales programados
en el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP), de acuerdo
con las actividades correspondientes a cada Division en su ambito de competencia.

2. La DNCyD enviara a la Secretaria de Gestion Estratégica del Instituto Politécnico
Nacional, mediante oficio el cumplimiento y notificacion de conclusion al seguimiento
programatico de la captura del PEDMP, el cual debera contener el nimero de folio
gue genera el sistema informatico.

3. La DNCyD debera contar con la notificacién de validacién por parte de la Direccién
de Planeacion, asi como con el impreso del PEDMP.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe oficio circular de la Secretaria de Gestién | Direccion de Oficio circular
Estratégica (SGE), para asistir a reunion de |Normatividad,
trabajo convocada por la Direccion de Planeacion |Consultay

para elaborar e integrar el Programa Estratégico
de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP).
Archiva oficio circular.

Dictaminaciéon

. Asiste a la reunion y obtiene los lineamientos y
metodologia para la elaboracion del PEDMP.

. Solicita por tarjeta, turno o por correo electrénico
a los titulares de las Divisiones de Legislacion y
de lo Consultivo, de Tramite Registral y
Dictamenes Comerciales y de Andlisis y Control
Normativo una propuesta de los indicadores a
programar con los lineamientos establecidos de
acuerdo con la competencia del area.

Tarjeta, turno o
correo electrénico

. Reciben solicitud, elaboran la propuesta de
indicadores y la entregan a la DNCyD para
revision y aprobacion.

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo/
Division de
Tramite Registral
y Dictamenes
Comerciales/
Division de
Andlisis y Control
Normativo

. Recibe Ia

informacion,
propuesta de indicadores.

integra y autoriza la

Direccién de
Normatividad,
Consultay
Dictaminacion

SGE-DF-01-10/03
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6. Envia, por correo electrénico, a la Direccion de
Planeacion de la SGE Ila propuesta de
indicadores de cada proyecto de la Unidad
Responsable. Ingresa en el sistema informético,
captura la propuesta de cada indicador y cierra
candados para su validacion.

Correo
electrénico

7. Ingresa, captura en el sistema informatico la
informacion correspondiente a la Misién, Vision,

Notificacion de
conclusion de

Metas e indicadores de cada proyecto e imprime captura
la notificacion de conclusion de captura.
8. Revisa, a través del sistema informatico, la
validacion de la informacién capturada en el
sistema informatico para el PEDMP.
¢ Fue validada la informacion?
9. No. Recibe, a través de correo electronico, cédula Correo
de observaciones, dudas y recomendaciones al electrénico
PEDMP de la DNCyD y solicita apertura de Cédula de
candados para su correccion. observaciones,
- dudasy
Pasa a la actividad 7. recomendaciones
al PEDMP

10.Si. Imprime la notificacion de validacion del
PEDMP del sistema informatico y archiva.

Notificacion de
validacion

11.Elabora y envia oficio, junto con la notificacion de
conclusién de captura del PEDMP a la SGE.
Recaba acuse y archiva.

Oficio

12.Imprime del sistema informatico el PEDMP de la
Direccion de Normatividad, Consulta vy
Dictaminacion y archiva en la carpeta
correspondiente.

PEDMP

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIV. DE LEG. Y DE LO
CONS./DIV. DE TRAMITE
REG. Y DIC. COM./DIV. DE
ANALISIS Y CON. NORM.

‘ INICIO ’

A 4 1
Recibe oficio circular
para asistir a
reunién de trabajo
para elaborar e
integrar el PEDMP

Oficio circular

2

Asiste a la reunion
y obtiene los
lineamientos y
metodologia

\ 4

y 3

Solicita una

4

Reciben solicitud,
elaboran propuesta,
P laentregan para

propuesta de
indicadores con

lineamientos

establecidos
Tarjeta, turno o
correo electronico

revision y
aprobacion

5
Recibe, integra 'y
autoriza la | 4
propuesta de N
indicadores
h 4 6

Envia, ingresa en el
sistema informatico,
captura la propuesta
y cierra candados

Correo electrénico

7

Ingresa, captura en
sistema informatico
P la Mision, Vision,
Metas e indicadores
e imprime

Notificacion
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v

Revisa la validacion
de la informacién
capturada

¢ Fue validada I2
informacién?

Recibe cédula de
observaciones y
solicita apertura de
candados para su
correcion

Correo electrénico

v 10

Imprime la
notificacion de
validacion del
PEDMP

Notificacion

y 4

Elabora oficio, envia
junto con la
notificacién y recaba
acuse

Acuse

v 12

Imprime del sistema
informatico el
PEDMP

PEDMP
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ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual de la Direccién de Normatividad, Consulta y Dictaminacion,

en su fase programatica.
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ALCANCE

programatica.

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la elaboracién y programacion del Programa
Operativo Anual de la Direccién de Normatividad, Consulta y Dictaminacion, en su fase
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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 11 de agosto de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— 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 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 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).

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

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.

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

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en
el D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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— 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 Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

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

— Manual de Organizacion de la Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion
del Instituto Politécnico Nacional.
Expedicion y registro del 30 de enero de 2012, SGE-DF-01-04/01

— 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.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
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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 la Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion (DNCyD)
programara los compromisos del POA, correspondientes a las Divisiones de
Legislacion y de lo Consultivo, de Tramite Registral y DictAmenes Comerciales y de
Analisis y Control Normativo, de acuerdo con su ambito de competencia.

3. La DNCyD enviara a la Direcciébn de Programacion y Presupuesto del Instituto
Politécnico Nacional, un oficio y la notificacion de conclusion de la captura de su
POA en el sistema informatico designado para tal fin; identificando el nimero de folio
gue genera el sistema informético con dicha conclusion.

4. La DNCyD debera contar con la notificacién de validacion por parte de la Direccion
de Programacion y Presupuesto, asi como con el impreso de la programacién anual
y trimestral del POA.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio invitacibn de la Direccion de |Direccion de Oficio invitacion
Programacién y Presupuesto para asistir al taller | Normatividad,
a fin de elaborar el Programa Operativo Anual |Consultay

(POA), en su fase programatica. Archiva oficio
invitacion.

Dictaminacion

Asiste al taller y obtiene los lineamientos para la
elaboracion del POA, en su fase programatica.

Solicita por tarjeta, turno o por correo electronico
a los titulares de las Divisiones de la DNCyD, la
elaboracion del POA, en su fase programatica,
con los lineamientos y la metodologia
establecida, de acuerdo con la competencia del
area.

Tarjeta, turno o
correo electrénico

Reciben solicitud, elaboran la propuesta de los
compromisos programaticos del POA, en su
ambito de competencia, y la entregan a la
DNCyD para revision y aprobacion.

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo/
Division de
Tramite Registral
y Dictamenes
Comerciales/
Division de
Andlisis y
Control
Normativo

Recibe, revisa y autoriza la propuesta de
compromisos programaticos del POA.

¢,Cumple con los lineamientos?

Direccion de
Normatividad,
Consulta 'y
Dictaminacion

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA Y
DICTAMINACION

Clave del documento: Fecha de emisioén: Version: Pagina 10 de 13
DNCyD-PO-03 2015-01-30 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

No. Regresa a la Division correspondiente para
las modificaciones.

Pasa a la actividad 4.

Si. Ingresa en el sistema informatico designado

Notificacion de

para tal fin, captura los compromisos conclusion de
programaticos del POA, cierra candados e captura
imprime notificacion de conclusion de captura.

Elabora oficio en el que informa a la Direccion Oficio

de Programacion y Presupuesto la conclusion de
captura del POA, envia junto con la notificacion
de conclusion, en su fase programatica. Recaba
acuse y archiva.

Revisa, a través del sistema informético, la
validacion de la informacion capturada en el
sistema informatico para el POA.

¢ Fue validada la informacion?

10. No. Recibe, a través de correo electrénico, cédula

de observaciones, dudas y recomendaciones al
POA de la DNCyD vy solicita apertura de
candados para su correccion.

Pasa a la actividad 6.

Correo electrénico
Cédula de
observaciones,
dudasy
recomendaciones
al POA

11. Si. Imprime la notificacion de validacion del POA

de la DNCyD y archiva.

Notificacion de
validacion del
POA

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Imprime del sistema informético el POA de la POA
DNCyD y archiva en carpeta correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DIV. DE LEG. Y DE LO
CONS./DIV. DE TRAMITE
REG. Y DIC. COM./DIV. DE
ANALISIS Y CON. NORM.

‘ INICIO ’

A 4 1
Recibe oficio
invitacion para
asistir al taller, a fin
de elaborar el POA,
fase programatica

Oficio invitacion

2

Asiste al taller y
obtiene lineamientos
P para elaboracion del

POA, fase
programatica

y 3

Solicita la

4
Reciben solicitud,
elaboran propuesta,
P laentregan para

elaboracion del POA
con los lineamientos
y la metodologia
establecida
Tarjeta, turno o
correo electronico

5
Recibe, revisay
autoriza la
propuesta de S

revision y
aprobacion

compromisos
programaticos

Si

Regresa a la

Division para
modificaciones %

—

Ingresa en el
sistema informético,
captura
compromisos, cierra
candados e imprime

Notificacion

SGE-DF-01-09/03
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DIRECCION DE
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7

Elabora oficio, envia
junto con la
notificacién y recaba
acuse

Acuse

v °

Revisa, a través del
sistema informatico,
la validacion de la
informacion

¢ Fue validada Ia
informacion?

\ 10
Recibe cédula de
observaciones y

solicita apertura de
candados para su
correcion
Correo electrénico

v 4

Imprime la
notificacién de
validacion

Notificacion

v 12

Imprime del sistema
informatico el POA

FIN
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ACTUALIZACION Y VALIDACION DE LA
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL
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CONTROL DE EMISION

Elaborg Reviso Aproho
Nombre: Lic. Claudia Irais Nombre: Lic. Julio César Nombre: Mtro. David Cuevas
Rios Cobo T Benavides Murioz Garcia
e @
Firma: Q Firma: Firma:
N i |
u 7 ~
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de . .
de o Descripcion del cambio
L, actualizacion
version
Elaboracion por primera vez del procedimiento Actualizacion
00 2015-01-30 racion por p €z del procedi
y Validacion de la Normatividad Institucional
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dotar a las dependencias politécnicas de herramientas juridico normativas que les
permitan cumplir con las finalidades del Instituto y ejercer sus atribuciones de manera
clara, oportuna y segura, generando un clima de observancia y respeto a la

normatividad institucional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en el proceso de actualizacion y validacion de la

normatividad institucional.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, dltima reforma 07 de julio de 2014.

— Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 20 de mayo 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 de
erratas).

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

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— Acuerdo por el gue se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los documentos normativos que ingresen las diversas Dependencias Politécnicas
para su actualizaciébn y validacién, deberan ser atendidos conforme con su
relevancia institucional.

2. Las modificaciones deberan realizarse mediante la herramienta de control de
cambios del programa word.

3. Los documentos normativos, en caso de que hayan sido actualizados, deberan
enviarse a las Dependencias Politécnicas en formato impreso y electrénico.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe, de las Dependencias Politécnicas,
documento normativo y lo analiza para actualizar.

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo

Documento
normativo

. Asigna, turna en control de correspondencia el
documento normativo y acuerda verbalmente con
el abogado dictaminador que dard atencion al
documento.

Control

. Recibe

documento normativo, atiende
indicaciones, elabora proyecto y lo entrega a la
Divisidbn de Legislacion y de lo Consultivo para
revision y, en su caso, visto bueno.

Division de
Legislacion y de lo
Consultivo
(Abogado
Dictaminador)

Proyecto

. Recibe y analiza el proyecto.

¢ Esta correcto el proyecto?

Division de
Legislaciéon y de
lo Consultivo

. No. Indica al abogado dictaminador que realice
correcciones.

Pasa a la actividad 3.

. Si. Indica al abogado dictaminador que puede
elaborar el oficio con el cual anexara el proyecto
revisado, le devuelve el proyecto.

. Elabora oficio, adjunta el proyecto, pasa a firma a
la Oficina del Abogado General y lo devuelve a la
Division.

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo
(Abogado
Dictaminador)

Oficio

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

8. Envia oficio a la Dependencia correspondiente, | Division de
junto con el proyecto impreso y en electronico. | Legislacion y de
Recaba acuse, saca copia, archiva acuse Yy |lo Consultivo

entrega copia al abogado dictaminador.

Copia

9. Recibe copia de acuse y archiva, junto con el|Division de
documento normativo recibido inicialmente. Legislacion y de

lo Consultivo
(Abogado
Dictaminador)

Fl

N DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE DIRECCION DE
GISLAGIO o LEGISLACION Y DE LO
LE lclE)Asl NY gE L CONSULTIVO (ABOGADO
NSULTIV DICTAMINADOR)
‘ INICIO ’
A 4 1

Recibe documento
normativo y lo
analiza

Documento
normative

h 4 2

7

Recibe documento
normativo, atiende
indicaciones,

\ 4

Asigna, turna 'y
acuerda con el
abogado
dictaminador

Documento
normativg

elabora proyecto y
entrega

Proyecto

I

Recibe y analiza
proyecto

Proyecto

Si

ZEsta correcto €
proyecto?

; Indica al abogado
Y dictaminador que

realice correciones

Proyecto

FP-4
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DIRECCION DE
LEGISLACION Y DE LO
CONSULTIVO

DIRECCION DE
LEGISLACION Y DE LO
CONSULTIVO (ABOGADO
DICTAMINADOR)

7.

Indica que puede
elaborar el oficio y
devuelve el proyecto

Proyecto

* 7

Elabora oficio,
adjunta el proyecto,
pasaa firmay lo
devuelve

Oficio

8

A 4

Envia oficio, junto

9

Recibe copia de

y

con el proyecto

impreso y en elec.,
recaba acuse, saca
copia y entrega

Copia

acuse y archiva,
junto con el
documento

normativo

Copia

Documento
normativg
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ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
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Elabord Reviso Aprohd
Nombre: Lic. Claudigjirais Nombre: Lic. Julio César Nombre: Mtro. David Cuevas
Rios Cobo Benavides Mufioz Garcia
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CONTROL DE CAMBIOS

MBGIE Fecha de
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2015-01-30 Elab_ora0|on por primera vez del procedimiento Atencién de
Quejas y Denuncias
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar atencion oportuna y eficiente a los casos de quejas y denuncias que se presenten
por parte de la comunidad politécnica.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en el proceso de atencion a las quejas y denuncias

gue se presenten por parte de la comunidad politécnica.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA Y
DICTAMINACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DNCyD-PO-05 2015-01-30 00 Pagina 6 de 10

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 07 de julio de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— 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 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 General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 02 de abril de 2014.

— Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011.

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

— 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.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. N
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publlcacmn en
el D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion a través de la Division de
Legislacion y de lo Consultivo (DLyC) protegera la identidad del quejoso por lo que
Unicamente la revelara al denunciado, a fin de que éste tenga los elementos
suficientes para su defensa.

2. El personal de la DLyC que conozca de los casos debera tener extremo cuidado en
el manejo de los expedientes por tratarse de informacién confidencial, por lo que
debera resguardarlos de forma segura.

3. La DLyC uanicamente dara informacion al interesado, cuando se trate de un menor
de edad podra proporcionar a la madre, padre o tutor cuando asi lo solicite el mismo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe queja o denuncia de manera escrita, por | Division de Quejao
correo electrénico, telefénica o presencial. Legislacion y de lo  |denuncia
Contencioso
2. Asigna y turna en el control de correspondencia Control

al abogado dictaminador que dara atencion a la
gueja o denuncia.

3. Recibe turnado. Cita al denunciante via|Divisién de
telefénica, para que declare en qué consiste su|Legislaciony de lo

queja o denuncia. Recaba informacion. Contencioso
(Abogado
Dictaminador)
4. Elabora documento con la informacién obtenida y Documento
envia, mediante correo electrénico, donde cita al Correo
denunciado para que manifieste lo que a su electrénico

interés convenga.

5. Recaba la informacién del declarante de manera Documento
presencial. Elabora documento con la
declaracion.

6. Integra expediente (queja o denuncia, turnado,
documento de la declaracion del quejoso o
denunciante, impreso de correo electrénico de
cita y documento de la declaracion del
denunciado).

7. Elabora proyecto donde emite opinion sobre los Proyecto
hechos y determina las acciones legales a
seguir. Entrega en la Oficina del Abogado
General para revision.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Recibe expediente y analiza el proyecto. Oficina del
Abogado
¢ Esté correcto el proyecto? General
9. No. Devuelve al abogado dictaminador para
realizar correcciones.
Pasa a la actividad 7.
10.Si. Firma de autorizacién y devuelve al abogado
dictaminador.
11.Recibe documento firmado y canaliza a la|Division de
autoridad correspondiente. Recaba acuse Yy |Legislaciony de lo
archiva en el expediente. Contencioso
(Abogado
Dictaminador )
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE LEGISLACION

DIVISION DE LEGISLACION

OFICINA DEL ABOGADO

Queja o denuncia

(ABOGADO DICTAMINADOR)
INICIO
(Cmee ) v
Recibe turnado, cita
\ 4 1 al denunciante y
recaba informacion
Rez‘:ﬁu?:ga ° Queja o denuncia
Queja o denuncia
y 4
Elabora documento
2 y envia, donde cita
al denunciado
Asignay turna en el
control de Documento
correspondencia
Correo electrénico
Control A 4 5
Recaba la
informacion del
declarante y elabora
documento
Documentg,
A 4
— Integra expediente
8

Recibe expediente y

Documento

Impreso de correo
electrénico

Elabora proyecto,
determina acciones
y entrega para
revision

Proyecto

11

Recibe documento
firmado, canaliza y

analiza proyecto

Proyecto

ZEsta correcto €
proyecto?

Devuelve para
realizar correcciones

recaba acuse

autorizacion y

S

Firma de

devuelve
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PROTECCION DE LOS DERECHOS DE AUTOR
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobé
Nombre: Mtro. David Cuevas

Nombre: Lic. Clalidia Irais
Rios Cobo

Nombre: Lic. Julio César
Byl s

Garcia

Firma: 0()&
K
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CONTROL DE CAMBIOS

METENE Fecha de
de o Descripcion del cambio
> actualizacién
version
00 2015-01-30 Elaboracion por primera vez del procedimiento Proteccion
de los Derechos de Autor
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Salvaguardar y proteger los Derechos de Autor que correspondan al Instituto.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en el proceso de proteccion del Derecho de Autor.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, dltima reforma 07 de julio de 2014.

— Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre 1996, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, dltima reforma 10 de junio de 2011.

— 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 Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Ultima
reforma namero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion a través de la Division de
Legislacion y de lo Consultivo (DLYC) es el area responsable del registro de toda
obra que se genere dentro del Instituto por parte de los trabajadores o externos, ante
el Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR).

2. La DLyC revisara y recibird la documentacién correspondiente para registro de
derechos de autor (oficio en el que detalla la documentacion que entrega, dos
ejemplares, formato de reconocimiento de derechos por duplicado por cada autor, el
monto exacto en moneda fraccionaria, solo sera recibido de esta forma).

3. La DLyC una vez que haya ingresado la documentacion correspondiente ante el
INDAUTOR obtendra del mismo un nimero de folio asignado.

4. La DLyC informard al solicitante si ha sido otorgada la proteccion de la obra.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe documentacion especificada en politicas
de operacion y monto exacto en moneda
fraccionaria para realizar pago de derechos de
autor.

Division de
Legislaciéon y de
lo Consultivo

Documentacion

. Asigna, turna en el control de correspondencia la
documentacion y acuerda verbalmente con el
abogado dictaminador que dara atencion.

Control

. Recibe documentacién y monto inicial, realiza
pago en institucibn bancaria correspondiente e
ingresa solicitud junto con la documentacién vy
comprobante de pago bancario ante el Instituto
Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR).

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo
(Abogado
Dictaminador)

. Recibe respuesta por parte del INDAUTOR.

¢ Es suficiente la informacion?

. No. Elabora oficio en el que solicita la informacién
faltante, lo entrega para revision y firma a la
Division de Legislacién y de lo Consultivo (DLyC).

Oficio

. Recibe oficio revisa, firma y envia al é&rea
solicitante. Recaba acuse, saca copia, entrega al
abogado dictaminador y archiva.

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo

Copia

. Recibe copia y archiva. Recibe informacion
faltante e ingresa en INDAUTOR con el numero de
folio asignado por el Instituto.

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo
(Abogado
Dictaminador)

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA' Y

DICTAMINACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
DNCyD-PO-06 2015-01-30 00 Pagina 9 de 10
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Si. Recibe certificado de registro de obra. Elabora Oficio
oficio, entrega para revision y firma a la DLyC,
adjunta copias del certificado y comprobante de
pago.
9. Recibe oficio, revisa, firma y envia al area|Division de Copia

solicitante. Recaba acuse, saca copia, entrega al | Legislacion y de

abogado dictaminador y archiva. lo Consultivo
10.Recibe copia de acuse y archiva. Division de
Legislacion y de
lo Consultivo
(Abogado

Dictaminador)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE LEGISLACION
Y DE LO CONSULTIVO

DIVISION DE LEGISLACION

Y DE LO CONSULTIVO

(ABOGADO DICTAMINADOR)

‘ INICIO ’

h 4 1

Recibe
documentacion y
monto exacto para
realizar pago

Documentacié

Asigna, turna en el
control de
correspondencia y
acuerda

Control

6

Recibe oficio, revisa, (¢

+ 3
Recibe
documentacion y
monto, realiza pago
e ingresa solicitud

Documentacion

A 4 4
Recibe respuesta
por parte del

INDAUTOR

No
¢ Es suficiente a
informacién?

Elabora oficio en el
que solicita la

firma, envia, recaba
acuse, saca copia y
entrega

Copia

informacion faltante,
lo entrega para
revision y firma

Oficio

9

Recibe oficio, revisa, (¢

7
Recibe copia,
informacion faltante
eingresa al
INDAUTOR

Copia

v

Recibe certificado

firma, envia, recaba
acuse, saca copia 'y
entrega

Copia

de registro de obra,
elabora oficio,

entrega, adjunta

copias y com.

Oficio

10

w| Recibe copia de
Ll

acuse

Copia

FIN
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Rios Cobo ,

Nombre: Lic. Julio César
Benavides Mufioz

Garcia F—=m

Firma: (‘

Fiﬂ#_%
_——-—"/

Firma:w

L A
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CONTROL DE CAMBIOS

NUIET Fecha de
de S Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 2015-01-30 Elaboracpn por primera vez del procedimiento Proteccion
de la Propiedad Industrial
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Salvaguardar y proteger la Propiedad Industrial que corresponda al Instituto.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en el proceso de proteccion de la Propiedad
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 07 de julio de 2014.

— Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre 1996, ultima reforma 14 de julio de 2014.

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

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, dltima reforma 10 de junio de 2011.

— 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 Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Ultima
reforma namero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Normatividad, Consulta y Dictaminacion a través de la Division de
Legislacion y de lo Consultivo (DLYC) es el area responsable del registro de
inventos que se generen dentro del Instituto por parte de los trabajadores o
externos, ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

2. La DLyC revisara y recibira la documentacion correspondiente para registro de
propiedad industrial (oficio en el que detalla la documentacion que entrega, formato
de reconocimiento de derechos por duplicado por cada inventor, tres tantos de:
descripcion, reivindicaciones, resumen, en su caso dibujos; y comprobante de
pago original vigente con copia).

3. La DLyC una vez que haya ingresado la documentacién correspondiente ante el
IMPI, obtendra del mismo el nimero de expediente asignado. Esperara de cuatro a
seis meses una respuesta por parte del Instituto.

4. La DLyC informara al solicitante que el IMPI tiene por satisfechos los requisitos y
que deberd esperar que se lleve a cabo la publicacion de la solicitud de patente
dentro del término establecido por el Instituto (18 meses) y a que se emita la
resolucion correspondiente.

5. La DLyC informaré al solicitante si ha sido otorgada la proteccion del invento.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe documentacion especificada en politicas
de operacion.

Division de
Legislaciéon y de
lo Consultivo

Documentacion

. Asigna, turna en el control de correspondencia la
documentacion recibida y acuerda verbalmente
con el abogado dictaminador que dara atencion.

Control

. Recibe documentacion e ingresa solicitud ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
(IMPI). Obtiene numero de expediente asignado
por el mismo.

Division de
Legislaciéon y de
lo Consultivo
(Abogado
Dictaminador)

. Recibe respuesta por parte del IMPI.

¢ Es suficiente la informacion?

. No. Elabora oficio en el que solicita la informacion
faltante, lo entrega para revision y firma a la
Divisidon de Legislacion y de lo Consultivo (DLyC).

Oficio

. Recibe oficio

revisa, firma y envia al é&rea
solicitante. Recaba acuse, saca copia, entrega al
abogado dictaminador y archiva.

Division de
Legislacién y de
lo Consultivo

Copia

. Recibe copia y archiva. Recibe informacion
faltante e ingresa en IMPI con el numero de
expediente asignado por el Instituto.

Division de
Legislacion y de
lo Consultivo
(Abogado
Dictaminadaor)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Si. Recibe certificado de registro de obra. Elabora Oficio
oficio, entrega para revision y firma a la DLyC,
adjunta copias del certificado y comprobante de
pago.
9. Recibe oficio revisa, firma y envia al area|Division de Copia

solicitante. Recaba acuse, saca copia, entrega al | Legislacion y de

abogado dictaminador y archiva. lo Consultivo
10.Recibe copia de acuse y archiva. Division de
Legislacion y de
lo Consultivo
(Abogado

Dictaminador )

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE LEGISLACION
Y DE LO CONSULTIVO
(ABOGADO DICTAMINADOR)

DIVISION DE LEGISLACION
Y DE LO CONSULTIVO

‘ INICIO ’

A 4

Recibe
documentacion

Documentacién

Asigna, turna en el
control de
correspondencia y
acuerda

Control

6

o

Recibe oficio, revisa,

L4

obtiene

Recibe
documentacion,
ingresa solicitud y

expediente

ndmero de

A 4

Documentacion

Recibe respuesta
por parte del IMPI

No

¢ Es suficiente a
informacién?

que solicita la

firma, envia, recaba
acuse, saca copia y
entrega

Copia

Elabora oficio en el

informacion faltante,
lo entrega para
revision y firma

Oficio

Recibe copia,

9

Recibe oficio, revisa,

informacion faltante
eingresa al IMPI

Copia

r

8

firma, envia, recaba
acuse, saca copia 'y
entrega

Copia

Recibe certificado
de registro de obra,

elabora oficio,
entrega, adjunta
copias y com.

Oficio

10

acuse

Recibe copia de

Copia

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar la certeza a los directores de las Escuelas, Centros y Unidades del Instituto
Politécnico Nacional, para ejercer sus facultades y atribuciones, a través del

otorgamiento del poder correspondiente.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en el proceso de otorgamiento o revocacion de
poderes, a favor de servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
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— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, dltima reforma 07 de julio de 2014.

— Cadigo Civil del Distrito Federal.
Gaceta del Gobierno del Distrito Federal, 18 de agosto de 2014.

— Ley del Notariado del Distrito Federal.
Gaceta del Gobierno del Distrito Federal, 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 de
erratas).

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.

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

— Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los oficios provenientes de los titulares de las diversas Escuelas, Centros y
Unidades de esta Casa de Estudios, relativas al otorgamiento del poder ante
Notario Publico, que la Direccibn General les confiere para el ejercicio de las
facultades que la normatividad les otorga, seran atendidas conforme a su orden de
prelacion en la Division de Tramite Registral y Dictamenes Comerciales.

2. Los oficios deberan acomparfarse de los siguientes anexos: copia fotostatica del
nombramiento expedido por la Direccidon General, asi como de la identificacion
oficial vigente del solicitante (credencial de elector, pasaporte, cédula profesional,
entre otras).

3. Hecho lo anterior, el Notario Publico seleccionado por la Oficina del Abogado
General, elaborard el testimonio notarial que contiene el poder solicitado, mismo
gue se remitira al solicitante.
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. Recibe y registra, en base de datos interna, el|Division de Oficio
oficio con los anexos mencionados en las politicas | Tramite Registral | Anexos
de operacion, en el que solicita el otorgamiento de |y Dictamenes
Poder. Comerciales

. Asigna, turna, registra en el control de Control
correspondencia y acuerda verbalmente con el
abogado dictaminador que dard atencion al
documento.

Recibe turnado, oficio y anexos, atiende |Division de
indicaciones, analiza anexos, califica si es|Tramite Registral
procedente. Regresa anexos a la Division de |y Dictamenes
Tramite Registral y Dictimenes Comerciales|Comerciales
(DTRyDC). Archiva turnado y oficio. (Abogado
Dictaminador)

. Recibe anexos, escanea y remite al Notario|Division de Correo
Pablico, mediante correo electrénico, que se|Tramite Registral |electronico
encargara de realizar el proyecto de Poder. y Dictamenes

Comerciales

. Recibe, a través de correo electronico, formato de | Division de Correo
proyecto de Poder de Notario Publico, imprime y | Tramite Registral | electrénico
remite a la DTRyDC para validacion. y Dictamenes Formato

Comerciales
(Abogado
Dictaminador)
. Recibe formato de proyecto de Poder. Division de
Tramite Registral
¢, Hay observaciones? y Dictamenes
Comerciales
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

7.

Si. Realiza las modificaciones y las remite al
Notario Publico para validacion correspondiente.

Pasa a la actividad 9.

No. Valida el documento, lo envia al Notario
Publico para elaboracion de la escritura publica y
espera el otorgamiento de Poder.

Recaba firma del titular de la Direccion General y
remite el Poder correspondiente a la DTRyDC.

Notario Publico

Poder

10.

Recibe y turna al Abogado Dictaminador el Poder
expedido al solicitante.

Division de
Tramite Registral
y Dictamenes
Comerciales

11.

Recibe y elabora oficio para remitir el Poder
expedido al solicitante. Entrega a la DTRyDC para
firma de la Oficina del Abogado General (OAG).

Division de
Tramite Registral
y Dictamenes
Comerciales
(Abogado
Dictaminador)

Oficio

12.

Recibe el oficio y entrega para firma de la OAG
para remitir el Poder expedido al solicitante.

Division de
Tramite Registral
y Dictamenes
Comerciales

13.

Recibe el oficio y firma de autorizacién. Devuelve
a la DTRyDC para remitir el Poder expedido al
solicitante.

Oficina del
Abogado General
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

solicitante.

14. Recibe el oficio autorizado y envia, a través de la | Division de
Oficialia de Partes, junto con el Poder expedido al | Tramite Registral

y Dictamenes
Comerciales

15. Recibe acuse de recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE TRAMITE
REGISTRAL Y DICTAMENES

DIVISION DE TRAMITE
REGISTRAL Y DICTAMENES
COMERCIALES (ABOGADO

NOTARIO PUBLICO

COMERCIALES DICTAMINADOR)
‘ INICIO ’
3
Y 1 Recibe tur., oficio,

Recibe y registra, en

anexos, atiende

y

base de datos
interna, el oficio con
los anexos

Oficio

Asigna, turna,

Ly registra en el control
de correspondencia

y acuerda

Control

indicaciones,
analiza, calificay
regresa anexos

Turnado

A 4 4

5

Recibe formato de

Recibe anexos,
escanea y remite

Correo electrénico

A

proyecto de Poder y
remite para
validacion

Correo electrénico

Recibe formato de
proyecto de Poder

Formato

Valida el

documento, lo envia
para elaboracién de
escritura publica y
espera Poder

A 4 9
Recaba firma del
titular de la
Direccién General y

remite el Poder

v o

Recibe y turna el
Poder expedido

Poder

7

Realiza las
modificaciones y las

remite al Notario
Publico para
validacion

v 11

Recibe y elabora
oficio para remitir el
Poder expedido y
entrega para firma

Poder

correspondiente
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DIVISION DE TRAMITE
REGISTRAL Y DICTAMENES
COMERCIALES

OFICINA DEL ABOGADO

GENERAL

7.

Recibe el oficio y
entrega para firma

Oficio

14

+ 13

Recibe el oficio,
firma de
autorizacion y
devuelve

Oficio

A

Recibe el oficio
autorizado y envia,
junto con el Poder

expedido

Oficio

15

Recibe acuse de
recibido

FIN

SGE-DF-01-09/03
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OTORGAMIENTO O REVOCACION DE PERMISOS A TERCEROS PARA EL USO,
APROVECHAMIENTO O EXPLOTACION TEMPORAL DE ESPACIOS FiSICOS

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA Y

DICTAMINACION
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DNCyD-PO-09 2015-01-30 00 Pagina 2 de 12
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo
Nombre: MAPP. Adriana Nombre: Lic. Julio Cesar

Fabiola De La Rosa Zapata

Benavides Mufioz

Nombre: Mtro. David Cuevas
Garcia

Firma: f %
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
Elaboracion primera vez del procedimiento
2015-01-30 Otorgamiento o Revocacion de Permisos a Terceros para el
00 . > :
Uso, Aprovechamiento o Explotacién Temporal de Espacios
Fisicos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de
espacios fisicos en el Instituto Politécnico Nacional y mantener al dia un padrén
confiable en relacion con la autorizacion otorgada.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en el proceso de otorgamiento o revocacion de
permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de espacios

fisicos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 07 de julio de 2014.

— Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.

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

— Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

— Acuerdo por el que se establecen los criterios para el otorgamiento o revocacion
de permisos a terceros para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de
los Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010.

— Lineamientos para el otorgamiento o revocacion de permisos a terceros para el
Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de los Espacios Fisicos en el
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, Acuerdo
Modificatorio numero extraordinario 893, 21 de octubre de 2011. :
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes provenientes de las diversas Escuelas, Centros y Unidades de esta
Casa de Estudios, relativas a la emisién del dictamen de viabilidad juridica para el
uso o aprovechamiento de los espacios fisicos para la prestacién de algun servicio
necesario para la comunidad, pero que no puede otorgarse de manera institucional,
seran atendidas conforme a su orden de prelacion en un periodo méximo de cinco
dias contados a partir de su recepcion en la Division de Tramite Registral y
Dictdmenes Comerciales.

2. Las solicitudes deberdn acompafarse del contrato en cuatro tantos originales y de la
documentacion soporte relativa al usuario, cuyo listado aparece publicado en la
pagina de internet www.abogadogeneral.ipn.mx, en el link reservado a los Contratos
de Uso de Espacios Fisicos, Deportivos y Culturales.

3. El oficio de dictamen de viabilidad juridica deberd enviarse a la Secretaria de
Administracion para obtener el permiso administrativo temporal revocable.
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para firma de la Division de Tramite Registral y
Dictamenes Comerciales (DTRyDC).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe la solicitud de dictamen de viabilidad |Division de Tramite | Solicitud
juridica con el contrato correspondiente y anexos, | Registral y Contrato
y registra en base de datos interna. Dictamenes Anexos

Comerciales
. Asigna, turna la solicitud recibida con el contrato y Control
los anexos correspondientes, registra en el control
de correspondencia y acuerda verbalmente con el
abogado dictaminador que dara atencion a la
solicitud.
. Recibe turnado, la solicitud con el contrato y los |Divisién de Tramite | Oficio
anexos correspondientes, atiende indicaciones, | Registral y
califica, elabora oficio con proyecto de dictamen | DictAmenes
de viabilidad juridica y genera expediente|Comerciales
correspondiente. (Abogado
Dictaminador)

¢ Es procedente?
No. Elabora oficio de improcedencia devolviendo Oficio

Recibe el oficio de improcedencia y el contrato,
revisa, firma y envia a la Unidad Administrativa, a
través de la Oficialia de Partes.

Pasa a la actividad 1.

Division de Tramite
Registral y
Dictamenes
Comerciales

Recibe acuse y archiva.
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7. Si. Entrega el oficio con proyecto de dictamen de | Division de Tramite
viabilidad juridica y el contrato a la DTRyDC para | Registral y
revision y firma. Dictamenes
Comerciales
(Abogado
Dictaminador)
8. Recibe, revisa, valida y devuelve al Abogado |Division de Tramite
Dictaminador el oficio con el proyecto de|Registraly
dictamen. Dictdmenes
Comerciales
9. Recibe el oficio con el proyecto de dictamen, |Division de Tramite | Oficio

archiva oficio. Elabora oficio con el dictamen de
viabilidad juridica y entrega a la DTRyDC.

Registral y
Dictamenes
Comerciales
(Abogado
Dictaminador)

10.Recibe, revisa y rubrica el oficio de dictamen de
viabilidad juridica. Entrega a la Direccion de
Normatividad, Consulta y Dictaminacion para
firma.

Division de Tramite
Registral y
Dictamenes
Comerciales

11.Recibe el oficio, autoriza y firma. Devuelve a la
DTRyDC para envio a la Secretaria de
Administracion (SA).

Direccién de
Normatividad,
Consultay
Dictaminacion

12.Recibe el oficio de dictamen de viabilidad juridica
y envia, junto con el contrato a la SA para la
emision del permiso administrativo temporal
revocable, a través de la Oficialia de Partes.

Division de Tramite
Registral y
Dictamenes
Comerciales

13.Recibe acuse y archiva.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

14.Recibe de la SA copia del permiso administrativo
temporal revocable y un original del contrato.

15.Asigna numero de registro y resguardo del
contrato. Instruye al Abogado Dictaminador para
requisitar el oficio que informe de lo anterior a la
Unidad Administrativa. Archiva copia y original.

16.Requisita formato del oficio dirigido a la Unidad
Administrativa sefialando el nimero de registro y
resguardo del contrato asignado. Entrega para
revision y firma de la DTRyDC.

Division de Tramite
Registral y
Dictamenes
Comerciales
(Abogado
Dictaminador)

Oficio

17. Recibe el oficio de registro y resguardo, firma y
envia a la Unidad Administrativa, a través de la
Oficialia de Partes.

Division de Tramite
Registral y
Dictamenes
Comerciales

18. Recibe acuse de recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE TRAMITE
REGISTRAL Y DICTAMENES
COMERCIALES

DIVISION DE TRAMITE
REGISTRAL Y DICTAMENES
COMERCIALES (ABOGADO

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD, CONSULTA

DICTAMINADOR) Y DICTAMINACION
‘ INICIO )
Y 1

@» Recibe la solicitud,

con el contrato y

anexos, y registra

en base de datos

interna 3

Asigna, turna,
registra en el control
de correspondencia

acuerda

¥

Recibe turnado,

solicitud, contrato,

anexos, atiende,

califica y elabora
oficio con proyecto

Turnado |

Si

(Es
procedente?

A

Recibe el oficio y
contrato, revisa,
firmay envia

Recibe acuse

4
Elabora oficio de
improcedencia

devolviendo contrato
y entrega para firma

Oficio

\ 4 7
Entrega el oficio con
proyecto de
dictamenyy el
contrato, para

A A

Recibe, revisa,

revision y firma

Oficio

valida y devuelve el
oficio con el
proyecto de
dictamen

Oficio

h 4 9

Recibe el oficio con
el proyecto, y
elabora oficio con el
dictamen y entrega

Oficio

v 10

Recibe, revisay
rubrica el oficio y
entrega para firma

11

Recibe el oficio,
autoriza, firmay
devuelve para envio

\ 4

Oficio

Oficio
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DIVISION DE TRAMITE
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COMERCIALES

DIVISION DE TRAMITE
REGISTRAL Y DICTAMENES
COMERCIALES (ABOGADO

DICTAMINADOR)

7.

Recibe el oficio de
dictamen de
viabilidad y envia,
junto con el contrato

Oficio

13

Recibe acuse

ﬁ 14

Recibe copia del
permiso y un original
del contrato

Permiso

15

Asigna nimero de

registro y resguardo
del contrato e
instruye para

requisitar el oficio

Permiso

17

\ 4 16

Requisita formato
del oficio y entrega
para revision y firma

Recibe el oficio de
registro y resguardo,
firma y envia

Oficio

\ 18

Recibe acuse de
recibido

Oficio
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FORMULAR, REVISAR, APROBAR, REGISTRAR Y RESGUARDAR
CONVENIOS
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version
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Revisar, Aprobar, Registrar y Resguardar Convenios
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender con eficacia y eficiencia las necesidades que las dependencias politécnicas
manifiesten de manera formal en materia de convenios de los que deriven derechos y
obligaciones para el Instituto Politécnico Nacional, previo a que surtan sus efectos
legales, y de esta forma garantizar el debido cumplimiento del orden normativo interno.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en el proceso para formular, revisar, aprobar,

registrar y resguardar convenios.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— 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).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Capitulo II, Seccién Primera, Articulo 146, Fraccion V y Articulo 148.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma nimero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo I, Articulo 8, Fraccion XI.
Capitulo XI, Articulo 31, Fraccién VIII.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los convenios seran sometidos a una pre revision por parte del personal adscrito a
la Division de Analisis y Control Normativo, para validar dichos instrumentos,
mismos que deberan contar con la documentacién legal soporte que acredite la
informacion asentada en ellos, por lo que se sefiala de forma enunciativa mas no
limitativa: la documentacion legal que acredite la personalidad juridica de la
contraparte asi como de su representante legal, en caso de ser persona moral, la
inscripcion en el registro publico de la propiedad y del comercio, cédula del registro
federal de contribuyentes, comprobante de domicilio, suficiencia presupuestal,
version electronica del convenio, entre otros.

2. El Abogado Dictaminador adscrito a la Division de Analisis y Control Normativo,
emitira las observaciones pertinentes a los convenios, las veces que sean
necesarias hasta que la Instancia de Validacion las cumpla y, de esta manera,
poder otorgar la aprobacién juridica o revisién y aprobacion juridica.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe de la Instancia de Validacion (Unidad |Divisién de Oficio
Politécnica de Desarrollo y Competitividad | Analisis y Control | Convenio
Empresarial, Coordinacion de Cooperacion | Normativo Anexo

Académica y la Secretaria de Investigacion) oficio
mediante el que solicita la aprobacion juridica o
revision y aprobacion juridica del convenio, la
version electronica o impresa del convenio
(instrumento  juridico), con su anexo Yy
documentacion legal soporte.

Documentacién

Realiza pre revision del convenio, anexo Yy
documentacion legal soporte.

¢ Estan correctos?

No. Rechaza ingreso del convenio.

Pasa a la actividad 1.

Si. Otorga visto bueno en el oficio recibo
inicialmente 'y entrega convenio, anexo Yy
documentacion legal soporte al representante de
la Instancia de Validacion para su ingreso, via
Oficialia de Partes.

Recibe y turna oficio, convenio, anexo Yy
documentacion legal soporte a la Direccion de
Normatividad, Consulta y Dictaminacion.

Oficialia de Partes

Recibe oficio, convenio, anexo y documentaciéon
legal soporte, registra y turna en control interno
(primer turnado) a la Division de Analisis y
Control Normativo.

Direccion de
Normatividad,
Consultay
Dictaminacion

Primer turnado

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

7. Recibe turnado, oficio, convenio, anexo Yy |Division de Segundo
documentacion legal soporte, registra y turna en |Analisis y Control |turnado
control interno (segundo turnado) a un Abogado |Normativo
Dictaminador para su revision.

8. Recibe turnado, oficio, convenio, anexo Yy |Divisién de
documentacion legal soporte, primer y segundo |Andlisis y Control
turnado interno, a efecto de revisar que cumpla | Normativo
con los elementos minimos de existencia y |(Abogado
validez para su formalizacion. Dictaminador)
¢,Cumple?

9. No. Realiza las observaciones de forma Correo
econdmica  (correo  electronico, personal, electrénico
telefénico) a la Instancia de Validacién para que
proceda a su correccibn o proporcione algun
documento o informacién adicional.

10. Recibe de la Instancia de Validacion el convenio
con las correcciones, documento o informacion
adicional y revisa las mismas. La Instancia de
Validacion debera dar respuesta a las
observaciones las veces que sean necesarias,
de conformidad con la segunda politica de
operacion, hasta obtener la aprobacién juridica o
revision y aprobacion juridica.

Pasa a la actividad 11.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Si. Elabora oficio otorgando procedencia de |Division de Oficio
aprobacion juridica o revisibn y aprobacion |Andlisisy Control |Ejemplares
juridica, y solicita un ejemplar original autégrafo | Normativo
del convenio, para su registro y resguardo
institucional. Imprime ejemplares del convenio si
fue enviado de forma electronica o valida los
impresos, sella en ambos casos, y remite
ejemplares y oficio al area correspondiente para
firma.
12. Recibe y firma ejemplares sellados. En el caso, |Oficina del

de que firme el titular de la Oficina del Abogado
General entrega ejemplares firmados, junto con
el oficio a la Direccion de Normatividad, Consulta
y Dictaminacion para firma.

Abogado General
o Direccion de
Normatividad,
Consulta 'y
Dictaminacion

13.

Recibe ejemplares firmados y firma oficio de
procedencia de aprobacion juridica o revision y
aprobacion juridica.

Direccion de
Normatividad,
Consulta 'y
Dictaminacion

14.

Remite ejemplares sellados y firmados, junto con
el oficio, a la Instancia de Validacion, a través de
la Oficialia de Partes.

15.

Recibe acuse de recibo, por parte de la Oficialia
de Partes y remite a la Division de Andlisis y
Control Normativo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

16. Recibe acuse de recibo, por parte de la |Division de
Direccion de Normatividad, Consulta y |[Andlisis y Control
Dictaminacion; genera expediente, lo integra | Normativo
con el turnado y oficio de inicio, Yy/o
documentacion legal soporte, y con el primer y
segundo turnado interno.

17. Recibe oficio en el que solicita el registro y
resguardo institucional, junto con un ejemplar
original autégrafo del convenio.

18. Asigna un numero de registro en base de datos
de control interno y resguarda fisicamente en el
archivo de la Division.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE ANALISIS Y
CONTROL NORMATIVO

OFICIALIA DE PARTES

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD, CONSULTA
Y DICTAMINACION

DIVISION DE ANALISIS Y
CONTROL NORMATIVO
(ABOGADO
DICTAMINADOR)

‘ INICIO ’
A 4 1

@—} Recibe oficio,
convenio en version

elec. oim., con su
anexo y doc. legal
soporte

Oficio

Documentacioi

—

Realiza pre revision
del convenio, anexo
y documentacion
legal soporte

¢Estan
correctos?

Otorga visto bueno

5

Recibe, turna oficio,
convenio, anexo y
documentacion legal
soporte

Oficio

Documentacion

en oficio y entrega

convenio, anexo y

doc. legal soporte
para su ingreso

Rechaza ingreso del
convenio

Y 6
Recibe oficio,
convenio, anexo,
doc. legal, registra 'y
turna

Oficio

8

Recibe turnado,
oficio, convenio,

Documentacion

Primer
turnado,

7

Recibe turnado,

oficio, convenio,

anexo, doc. legal,
registra y turna para
su revision

Turnado

Documentacign

Primer
turnado,

Segundo
turnado

P anexoy doc. legal,
primer y segundo
turnado

Turnado |

Documentacié

Primer
turnado,

Segundo
urnadg

Si a No
Y 9
Realiza las

observaciones para
correccion o

proporcione doc. o
informacion

Correo electrénico

10
Recibe el convenio
con correcciones,
documento o
informacion
adicional y revisa

Convenio
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DIVISION DE ANALISIS Y
CONTROL NORMATIVO

OFICINA DEL ABOGADO
GENERAL O DIRECCION DE

NORMATIVIDAD, CONSULTA

Y DICTAMINACION

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD, CONSULTA
Y DICTAMINACION

11

Elabora oficio,

solicita un ejemplar,
imprime o valida

impresos, sellay
remite para firma

Oficio

16

. i
Recibe acuse de  [®

* 12

Recibe y firma

13

Recibe ejemplares

ejemplares sellados
y entrega, junto con
el oficio

Ejemplares

firmados y firma
oficio

Ejemplares

A\ 4 14

Remite ejemplares
sellados y firmados,
junto con el oficio

— reciboy genera
expediente

Acuse

Documentacion

Primer
turnado

Segundo
turnado

\ 4 17

Recibe oficio, junto
con un ejemplar
original autégrafo

del convenio

Oficio

\ 4 18

Asigna un nimero
de registro en base
de datos de control
interno y resguarda

Oficio

FIN

A 15

Recibe acuse de
recibo y remite
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FORMULAR, REVISAR, APROBAR, REGISTRAR Y RESGUARDAR
CONTRATOS
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Aprobé

Nombre: M. en D. Rafael
Javier Liobera Becerra //

Nombre: Lic. Julio César
Benavides Mufoz

Nombre: Mtro. David Cuevas

Garcia

Firmas

- L —
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CONTROL DE CAMBIOS

NUimero

de Fecr_\a d?, Descripcion del cambio
> actualizacion
version
o Elaboracion por primera vez del procedimiento Formular,
00 2015-01-30 Revisar, Aprobar, Registrar y Resguardar Contratos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender con eficacia y eficiencia las necesidades que las dependencias politécnicas
manifiesten de manera formal en materia de contratos de los que deriven derechos y
obligaciones para el Instituto Politécnico Nacional, previo a que surtan sus efectos
legales, y de esta forma garantizar el debido cumplimiento del orden normativo interno.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en el proceso para formular, revisar, aprobar,

registrar y resguardar contratos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— 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).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Capitulo II, Seccién Primera, Articulo 146, Fraccion V y Articulo 148.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de
2004.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo I, Articulo 8, Fraccién XI.
Capitulo XI, Articulo 31, Fraccién VIII.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacién
en el D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los contratos seran sometidos a una pre revision por parte del personal adscrito a la
Division de Analisis y Control Normativo, para validar dichos instrumentos, mismos
gue deberan contar con la documentacion soporte que acredite la informacion
asentada en ellos, por lo que se sefiala de forma enunciativa mas no limitativa: la
documentacion legal que acredite la personalidad juridica de la contraparte, asi
como de su representante legal, en caso de ser persona moral, la inscripcién en el
registro publico de la propiedad y del comercio, cédula del registro federal de
contribuyentes, comprobante de domicilio, suficiencia presupuestal, opinion positiva
del cumplimiento de las obligaciones fiscales, en los casos en que la ley de la
materia lo requiera, version electronica del contrato, entre otros.

2. El Abogado Dictaminador adscrito a la Division de Analisis y Control Normativo,
emitird las observaciones pertinentes a los contratos, las veces que sean necesarias
hasta que la Dependencia Politécnica las cumpla y, de esta manera, poder otorgar la
revision y aprobacion juridica o cotejo juridico.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

=

Recibe de la Dependencia Politécnica oficio
mediante el que solicita la revision y aprobacion
juridica o cotejo juridico del contrato, con su
anexo, documentacion legal soporte, y version
electronica o impresa del contrato (instrumento
juridico).

Division de
Andlisis y Control
Normativo

Oficio

Contrato

Anexo
Documentacion

Realiza pre revision del
documentacion legal soporte.

contrato, anexo Yy

¢ Estan correctos?

No. Rechaza ingreso del contrato.

Pasa a la actividad 1.

Si. Otorga visto bueno en el oficio recibo
inicialmente y entrega el contrato, anexo y
documentacion legal soporte al representante de
la Dependencia Politécnica para su ingreso, via
Oficialia de Partes.

Recibe y turna oficio, contrato, anexo vy
documentacion legal soporte a la Division de
Analisis y Control Normativo.

Oficialia de Partes

Recibe oficio, contrato, anexo y documentacion
legal soporte, registra en control interno y turna a
un Abogado Dictaminador para su revision.

Division de
Andlisis y Control
Normativo

Turnado interno
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe turnado interno, oficio, contrato, anexo y
documentacion legal soporte, a efecto de revisar
que cumpla con los elementos minimos de
existencia y validez para su formalizacion.

¢,Cumple?

Division de
Andlisis y Control
Normativo
(Abogado
Dictaminador)

No. Realiza las observaciones de forma
electronica  (correo  electronico,  personal,
telefénica) a la Dependencia Politécnica para que
proceda a su correccidn o proporcione algun
documento o informacién adicional.

Correo
electrénico

Recibe de la Dependencia Politécnica el contrato
con las correcciones, documento o informacion
adicional y revisa las mismas. La Dependencia
Politécnica debera dar respuesta a las
observaciones las veces que sean necesarias,
de conformidad con la segunda politica de
operacion, hasta obtener la revision y aprobacion
juridica o cotejo juridico.

Pasa a la actividad 10.

10.

Si. Elabora oficio otorgando procedencia de
revision y aprobacion juridica o cotejo juridico, y
solicita un ejemplar original autégrafo del
contrato, para su registro y resguardo
institucional. Imprime ejemplares del contrato si
fue enviado de forma electronica o valida los
impresos, sella en ambos casos, y remite al area
correspondiente para firma.

Division de
Andlisis y Control
Normativo

Oficio
Ejemplares
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11. Recibe y firma ejemplares sellados. En el caso, |Division de
de que firme el titular de la Division de Analisis y |Analisis y Control
Control Normativo entrega ejemplares firmados, |Normativo o
junto con el oficio a la Direccion de Normatividad, |Direccion de
Consulta y Dictaminacion para firma. Normatividad,
Consulta y
Dictaminacion
12. Recibe ejemplares firmados y firma oficio de |Direccion de
procedencia de revision y aprobacién juridica o | Normatividad,
cotejo juridico. Consultay
Dictaminacion
13. Remite ejemplares sellados y firmados, junto con
el oficio firmado a la Dependencia Politécnica, a
través de la Oficialia de Partes.
14. Recibe acuse de recibo, por parte de la Oficialia |Division de
de Partes y genera expediente, lo integra con el |Andlisis y Control
turnado y oficio de inicio, y/o documentacién |Normativo
legal soporte y turnado interno.
15. Recibe oficio en el que solicita el registro y
resguardo institucional, junto con un ejemplar
original autégrafo del contrato.
16. Asigna un numero de registro en base de datos
de control interno y resguarda fisicamente en el
archivo de la Division.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DIVISION DE ANALISIS Y
CONTROL NORMATIVO

OFICIALIA DE PARTES

DIVISION DE ANALISIS Y
CONTROL NORMATIVO
(ABOGADO
DICTAMINADOR)

‘ INICIO ’
A 4 1
@—} Recibe oficio, con su

anexo, doc. legal

soporte y version
elec. oim. del

contrato

Oficio

Documentacién

—

Realiza pre revision
del contrato, anexo
y documentacién
legal soporte

¢Estan
correctos?

Otorga visto bueno
en oficio y entrega

— .

Recibe, turna oficio,
contrato, anexo y
documentacion legal
soporte

Oficio

Documentacion

contrato, anexo y
doc. legal soporte
3 para su ingreso

Rechaza ingreso del
contrato

Recibe oficio,

Recibe turnado
‘ interno, oficio,

contrato, anexo y
doc. legal

Turnado

interno |

Documentacio

Sj a No

A 4 8
Realiza las
observaciones para
correccion o
proporcione doc. o

contrato, anexo,
doc. legal, registra y
turna para su
revision
Oficio

Documentacién
Turnado

interno

10
Elabora oficio, |

informacion

Correo electrénico

9

Recibe contrato con
correciones,
documento o
informacion

adicional y revisa

Contrato

solicita un ejemplar, |
imprime o valida
impresos, sellay
remite para firma

Oficio
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DIVISION DE ANALISIS Y
CONTROL NORMATIVO O

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD, CONSULTA
Y DICTAMINACION
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NORMATIVIDAD, CONSULTA
Y DICTAMINACION

DIVISION DE ANALISIS Y
CONTROL NORMATIVO

7.

Recibe y firma

12

Recibe ejemplares

y

ejemplares sellados
y entrega, junto con
el oficio

Ejemplares

firmados y firma
oficio

Ejemplares

¥ 13

Remite ejemplares
sellados y firmados,
junto con el oficio
firmado

Ejemplares,

* 14

Recibe acuse de
recibo y genera
expediente

Acuse

Documentacién

Turnado
interno

¥ 15

Recibe oficio, junto
con un ejemplar
original autégrafo

del contrato

ﬁ 16

Oficio

Asigna un nimero
de registro en base
de datos de control
interno y resguarda

FIN

Oficio
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