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SECRETARIA
DE

EPUEAGION FUBLICA ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE PLANEACION
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los trece dias del mes de diciembre de dos mil doce, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccion III, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios y 6,
fraccion VI, de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Planeacion, como un soporte a la gestion
institucional, con el propdsito de contribuir @ mejorar la distribucién de competencias de
caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la
division armoénica 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 Planeacién, es un instrumento que fue
elaborado con la participacion de todos los departamentos que la integran y con la
aprobacion de la Direccion. Este documento aspira a promover la realizacion ordenada y
eficiente de las actividades de la Direccion para ofrecer servicios agiles, oportunos y
efectivos.

Definen, por un lado, los procedimientos que se llevaran a cabo en la unidad y por otro,
dan cumplimiento a la normatividad vigente enmarcada en la Guia Técnica para la
Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos emitida por esta Direccion

El presente manual estd conformado por el Acta de Expedicion, el Proposito Yy los
procedimientos, integrados cada uno de ellos, con sus respectivos propdsitos,
documentos de referencia y normas y politicas de operacion, descriptivo del
procedimiento, y el diagrama de flujo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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I PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar al personal involucrado en los procesos que desarrolla la Direccion de
Planeacion, y al usuario en general, un documento técnico- administrativo que contenga
los procedimientos sustantivos y que a la vez permita normar y aplicar, en forma
ordenada y secuencial, el desarrollo de sus actividades, asi como determinar las areas

de competencia involucradas.
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Il ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion aplica a las principales
funcione sustantivas, asi como a las adjetivas que se desarrollan en ella, participan en su
ejecucion todas las areas que la conforman.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

— Constitucion Politica de los Estgdos Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, Ultima Reforma D.O.F. 15 de octubre de 2012.

cODIGOS

— Codigo Civil Federal. )
D.O.F. 26 de mayo de 1928. Ultima Reforma D.O.F. 09 de abril 2012.

— Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 de febrero de 1943. Ultima Reforma D.O.F. 09 de abril de 2012.

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976. Ultima Reforma D.O.F. 14 de junio de 2012.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993. Ultima Reforma D.O.F. 09 de abril de 2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981. Ultima Reforma D.O.F. 28 de mayo de 1982 (fe de
erratas) Sin Reforma.

— Ley de Planeacion. )
D.O.F. 05 de enero de 1983. Ultima Reforma D.O.F. 09 de abril de 2012.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Rég-larﬁéntari,a del,
Apartado B del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963. Ultima Reforma D.O.F. 03 de mayoide 2006

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13 de marzo de 2002. Ultima Reforma D.O.F. 15 de junio de 2012.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982. Ultima Reforma D.O.F. 09 de abril de 2012.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2002. Ultima Reforma D.O.F. 08 de junio de 2012.

— Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12 de mayo de 2000. Ultima Reforma D.O.F. 24 de abril de 2006.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16 de abril de 2008.

— Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

— Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.
D.O.F. 02 de agosto de 2006. Ultima Reforma D.O.F. 06 de marzo de 2012

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11 de junio de 2003 Ultima Reforma D.O.F. 09 de abril de 2012.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01de febrero de 2007. Ultima Reforma D.O.F. 14 de junio de 2012.

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25 de junio de 2002. Ultima Reforma D.O.F. 25 de marzo de 2012.

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

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

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03 de noviembre de 1982 Ultima Reforma 24 de marzo de 2004.

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

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11 de marzo de 2008.

Internos

— Reglamento Interno.
G.P. 30 de noviembre de 1998. Reformas G.P. 31 de julio de 2004.

— Reglamento Orgénico.
G.P. 30 de septiembre de 2007. Ultima Reforma 31 de agosto de 2012.

— Reglamento General de Estudios.
G.P. 13 de junio de 2011.

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo.
G.P. 31 de julio de 2012.

— Reglamento de Diplomados.
G.P. 01 de junio de 2012.

— Reglamento del Servicio Social.
G.P. 30 de abril de 2012.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento del Archivo Histdrico.
G.P. 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
G.P. 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Integracion Social.
G.P. 30 de abril de 2008.

— Reglamento de Estudios de Posgrado.
G.P. 31 de Julio de 2006. Nota aclaratoria 31 de Diciembre de 2006

— Reglamento del Consejo General Consultivo.
G.P. 31 de octubre 31 de 2006.

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
G.P. 31 de agosto de 20009.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente.
G.P. 01 de enero de 2001.

— Reglamento de Promocion Docente.
G.P. 15 de diciembre de 2010.

— Reglamento de Evaluacion.
G.P. 01 de octubre de 1991.

— Reglamento de Planeacion.
G.P. 01 de enero de 1990.

— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones.
G.P. 31 de julio 31 de 2006. Ultima Reforma G.P. 31 de octubre 31 de 2008

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

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
01 de marzo de 1988. Revision 01 de febrero de 1989.

DECRETOS

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

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

ACUERDOS

Externos

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

— Acuerdo por el que se crea el Consejo de Fomento a las Actividades de las
Instituciones de Educacion Superior para la Ciudad de México.
D.O.F. 04 de agosto de 1997.

— Acuerdo por el que se establece la Norma del Padrén de sujetos obligados a
presentar declaraciones de situacion patrimonial en las instituciones del Gobierno
Federal.

D.O.F. 14 de diciembre de 2010. Nota aclaratorial7 de enero de 2011.

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacién electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 20089.

Internos

— Acuerdo por el que se expide la Declaracién de los Derechos Polltecnlcos y se l'
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
G.P. 21 de diciembre de 2005.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Investigaciéon

Cientifica y Tecnoldgica.
G.P. 15 de enero de 1997.

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

G.P. mayo de 1981.

PLANES Y PROGRAMAS

— Programa Sectorial de Educacion 2007-2012.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

— Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2008-2012.

— Programa de Desatrrollo Institucional 2007-2012.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2010-2012.

— Programa Operativo Anual Institucional.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de

Planeacion.

OTROS DOCUMENTOS
— Modelo Educativo.

— Modelo de Integracion Social.

SGE-DF-01-10/03
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— Manual de Organizacién General.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Secretaria de Gestion

Estratégica.

— Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director
General de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor
organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto.
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IV RELACION DE PROCEDIMIENTOS
- Numero o No.
Procedimiento L .
Clave paginas

1. Control y Gestién Administrativa de Documentos DPL-PO-00 13

2. Contrql y Registro de Adquisiciones de Bienes y DPL-PO-01 15
Servicios

3. Control y Registro de Asistencia e Incidencias del DPL-PO-02 12
Personal

4. Validacién del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo (PEDMP) DPL-PO-03 13

5. Integracion del Programa Institucional de Mediano DPL-PO-04 11
Plazo

6. Gestion para el Reg_lstro_ ,de las Propuestas de DPL-PO-05 16
Manuales de Organizacion

7. Gestion para el Regl_str_o de las Propuestas de DPL-PO-06 16
Manuales de Procedimientos

8. Autorizacion y Seguimiento de los Proyectos de
Construccién, Remodelacion y Mantenimiento DPL-PO-07
Programable de Espacios Fisicos en el Instituto 18
Politécnico Nacional

9. EIabor_quon de !os Estudios ge_Factlbllldad para la DPL-PO-08 11
Creacion de Unidades Académicas
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fechad.e, Descripcion del cambio
C, actualizacion
version
00 2012-12-13 Se emite por primera vez el procedimiento Control y Gestion

Administrativa de Documentos
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar de manera eficaz y eficiente, el control y gestion de los documentos que
ingresan y se generan al interior de la Direccion de Planeacion, para brindar atencion

expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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ALCANCE
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental
(D.O.F. 11-06-2002. Ultima reforma publicada D.O.F 08-06-2012).

2. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
(D.O.F. 16-07-2010. Ultima Reforma D.O.F. 20-07-2011).

-Capitulo 1ll, Articulo 35.

3. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

(G.P. 31-08-2012).

-Articulo 45, Fraccion I, 11, 111, IV, XIlI
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese, dirigida al titular de la Direccion debera ser
registrada y controlada.

2. Los documentos que ingresen a la Direccion deberan estar firmados por el remitente
y con el sello correspondiente de la entidad que envia; si contiene anexo archivos
electronicos, se comprobara que contengan la informacion descrita en el documento;
si menciona anexos, se verificara que estén completos.

3. Todo documento original llevara adjunto su formato de control de correspondencia

respectivo.

4. En periodo vacacional la fecha de recibo de la informacion seréa de acuerdo al primer
dia de incorporacion de labores; cuando esta se reciba el ultimo dia de trabajo a
partir de las 15 horas.

5. En el archivo de control de correspondencia se registraran los siguientes puntos:

a) Folio,

b) Numero de oficio,

c) Fecha en que se elaboro el documento,

d) Entidad de procedencia,
e) Fecha en que se recibe,
f) Concentrado del asunto a tratar.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe correspondencia, revisa que cumpla | Direccion de Documentos y/o
con los requisitos establecidos en las|Planeacion informacion
politicas de operacion. (auxiliar de
apoyo

¢,Cumple con los requisitos?

administrativo)

No. Comunica de manera verbal, y regresa
documentacion. Regresa a la actividad 1

Si. Imprime sello de recibido de la Direccion
con fecha, anota hora de recepcion y asigna
namero de folio; asimismo, registra si
contiene anexos y/o archivos electrénicos o
no.

Registra los documentos en el archivo
electrénico “Control de correspondencia”.
Complementa la informacion en el formato
de control de correspondencia, entrega, de
manera  econOmica, junto con los
documentos y/o informacién al Encargado de
Acuerdos de la Direccion.

Formato de control
de correspondencia

Recibe y analiza cada documento, da su
indicacion y gira instrucciones especiales, en
caso de ameritarlo.

Encargado de
Acuerdos

Formato de control
de correspondencia
con indicaciones

Entrega, de manera economica, el formato
de control de correspondencia y los
documentos originales a la Direccion (auxiliar
de apoyo administrativo) con las indicaciones
estipuladas por el Director

Encargado de
Acuerdos

Recibe formato de control de
correspondencia con las indicaciones para
el responsable del area.

Direccion de
Planeacién
(auxiliar de apoyo
administrativo)

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Turna documentos y formato de control de
correspondencia en original al area
responsable al interior de la Direccion de
Planeacion, recaba firma de acuse de recibo
en la copia del formato de control de
correspondencia y la archiva con la copia de
los documentos.

Asi mismo da seguimiento a la informacién
turnada y se registra en la base de datos
(control de Correspondencia).

10.

Recibe, a través del formato de control de
correspondencia, los documentos y/o
informacion.

Area de la
Direccion de
Planeacion

11.

Verifica y atiende indicaciones, elabora
respuesta mediante propuesta de oficio o
memorandum y envia, de manera
econdmica, al Encargado de Acuerdos de la
Direccion.

Propuesta de oficio 0
memorandum

12.

Recibe propuesta de oficio 0 memorandum y
verifica la informacion.

¢ Es correcta la informacion?

Encargado de
Acuerdos

13.

No. Regresa, de manera econémica, al area
respectiva de la Direccion de Planeacion
para su correccion. Regresa a la actividad
11.

14.

Si. Da visto bueno al oficio o memorandum y
entrega, de manera econdmica, al titular de
la Direccibn de Planeacién, para su
autorizacion.

15.

Recibe y autoriza oficio o memorandum.
Regresa, de manera econOmica, al
Encargado de Acuerdos.

Direccion de
Planeacion

Oficio’0 ="
memorandum
autorizado

SGE-DF-01-10/03
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16. Recibe oficio o memorandum autorizado. |Encargado de
Entrega, de manera econdémica, a la |Acuerdos
Direccion de Planeacion (auxiliar de apoyo
administrativo), para su registro.

17. Recibe, oficio o memorandum, genera |Direccion de Copia de oficio o
fotocopia y envia de manera economica, al |Planeacion memorandum
area de la Direccion de Planeacion para su | (auxiliar de apoyo
envio. administrativo)

18. Recibe oficio o memorandum autorizado y |Area de la
envia, de manera economica, al |Direccion de
Departamento de Servicios Administrativos |Planeacion
para su entrega.

19. Recibe y envia oficio o memorandum |Departamento de |Acuse de oficio o
autorizado a la instancia correspondiente. |Servicios memorandum
Obtiene acuse de recibido y entrega de |Administrativos
manera econOmica a la Direccion de
Planeacion.

20. Recibe y verifica acuse de oficio o |Direccion de
memorandum, obtiene copia y entrega al |Planeacion
area responsable y archiva. (auxiliar de apoyo

administrativo)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DIRECCION DE
PLANEACION (AUXILIAR
DE APOYO
ADMINISTRATIVO)

ENCARGADO DE
ACUERDOS DE LA
DIRECCION

INICIO

Recibe correspondencia, 4_@

revisa que cumpla con los
requisitos establecidos en
las politicas de operacién

Documentos y/o
informacién

¢,Cumple con
0s requisitos?

e

Comunica de manera
verbal, y regresa
documentacion

Si

—— ;

Imprime sello de recibido
con fecha, anota hora de
recepcion y asigna nimero
de folio; asimismo, registra
si contiene anexos y/o
archivos electrénicos

i .

Registra los documentos en
el archivo correspondiente.
Complementa la el formato, y

5

entrega, con los documentos/
informacion

Formato control de
correspondenci

Recibe formato de
control de
correspondencia con las 1«

Recibe y analiza cada
documento, da su
indicacion y gira
instrucciones especiales,
en caso de ameritarlo

’— y los documentos originales

indicaciones para el
responsable del area

Documentos y/o
informacion

v
A

Formato control de
correspondenci

Entrega, el formato de
control de correspondencia

a la Direccion con las
indicaciones estipuladas

Formato de control de
correspondencia con
Indicaciones

SGE-DF-01-09/03
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DIRECCION DE
PLANEACION
(AUXILIAR DE APOYO

AREA DE LA
DIRECCION DE
PROGRAMACION Y

ENCARGADO DE
ACUERDOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO
ADMINISTRATIVO) PRESUPUESTO
8
Turna documentos y formato
de control de
correspondencia al area |
responsable, recaba firma de
recibo en la copia del formato
y la archiva
Formato control de
correspondencia
Documentos y/o
informacion
10
‘ 9
Da seguimiento a la Recibe, a través del
informacién turnada y se formato de control de
registra en la base de » correspondencia, los
datos (control de documentos y/o
Correspondencia) informacién
Formato control de Formato control de
correspondencia correspondencia
Documentos y/o
Documentos y/o informacién
informacion
11 12
Verifica y atiende
indicaciones, elabora Recibe propuesta de
@—» respuesta mediante » oficio o memorandum y
propuesta de oficio o verifica la informacion
memorandum
Propuesta de oficio o Propuesta de oficio 0
memorandum memorandum
¢Es correcta la
NO informacion?
¢ 13
Regresa al area
respectiva de la DPP.
para su correccion
Si
15
14

Da visto bueno al oficio o
memorandum

Recibe y autoriza oficio
0 memorandum

Oficio o

memorandum
autorizado

SGE-DF-01-09/03
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ENCARGADO DE
ACUERDOS DE LA
DIRECCION

DIRECCION DE
PLANEACION

(AUXILIAR DE APOYO
ADMINISTRATIVO)

AREA DE LA DIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

16

17

Recibe oficio o
memorandum autorizado.
Entrega a la DPP (auxiliar
de apoyo administrativo),

para su registro

Oficio o memorandum

autorizado

18

19

Recibe, oficio o
memorandum, genera
fotocopia

Oficio o memorandum

autorizado c

» . . . -
Recibe oficio o memorandum

autorizado y envia al
Departamento de Servicios
Administrativos

A

Recibe y envia oficio o
memorandum autorizado a
la instancia correspondiente.
Obtiene acuse de recibido y
entrega ala DPP

Oficio o memorandum
autorizado

Oficio o memorandum
autorizado

v 20

Recibe y verifica acuse
de oficio o memorandum,
obtiene copia y entrega al

area responsable y

archiva

Oficio o memorandum
autorizado

FIN

SGE-DF-01-09/03
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CONTROL DE CAMBIOS

NIMERE Fecha de
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2012-12-13 Se emite por primera vez e_I procedlmlgr_ﬂo Control vy
Registro de Adquisiciones de Bienes y Servicios
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar las adquisiciones de bienes y servicios de la Direccion de
Planeacion, asi como su notificacion a la Direccion de Recursos Financieros del Instituto
Politécnico Nacional dentro de los tiempos establecidos, atendiendo la normatividad y

lineamientos vigentes.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten llevar a cabo la
coordinacion integral de los procesos de planeacion estratégica a mediano y largo plazo,
a nivel institucional, que se implementa desde la Direccion de Planeacion hacia todas las
areas responsables integran al Direccion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
(D.O.F. 04-01-2000. Ultima Reforma D.O.F. 16-01-2012)

2. Ley del Impuesto al Valor Agregado,
(D.O.F. 29-12-1978. Ultima Reforma D.O.F. 07-12-2009)

3. Ley del Impuesto Sobre la Renta
(D.O.F. 01-01-2002. Ultima Reforma D.O.F. 31-12- 2010)

4. Cédigo Fiscal de la Federacion
(D.O.F. 26-05-1928. Ultima Reforma D.O.F. 12-12-2011)

5. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
(D.O.F. 28-07-2010)

6. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
(D.O.F. 04-12-2006)

7. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
(D.O.F. 17-10-2003. Ultima Reforma D.O.F. 4-12-2006)

8. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
(D.O.F. 07-12-2009)

9. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal vigente.

10. Circular No. 1, Direccion General del Instituto Politécnico Nacional
30-03-2011

11. Programa Institucional de Austeridad para el Ejercicio Fiscal-Vigente ‘de'“la
Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

Direccion gg
Planeacion

Clave del documento:
DPL-PO-01

Fecha de emision:
2012-12-13

Version:
00

Pagina 7 de 15

12. Lineamientos de caracter interno para el Control y Ejercicio del presupuesto
vigentes, de la Direccion de Recursos Financieros del IPN.

13. Lineamientos Institucionales para el Control y Ejercicio del Presupuesto vigentes,
de la Direccion de Programacion y Presupuesto del IPN.

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

1. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera el Unico facultado para
efectuar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccion de Planeacion (DPL).

2. Para suministro de bienes y servicios de la Direccion de Planeacion (DPL), la
instancia autorizada y responsable de dicho procedimiento sera el Departamento de
Servicios Administrativos.

3. Las solicitudes referentes a la adquisicion de bienes y servicios seran entregadas
debidamente justificadas y documentadas, al Departamento de Servicios
Administrativos, con una antelacion de 15 dias naturales para atender en tiempo y
forma dichas solicitudes.

4. Se atenderan las solicitudes de las areas, en la medida en que estén debidamente
priorizadas, con la finalidad de programar el suministro de las mismas.

5. El DSA definira y difundira las politicas de adquisicion de bienes y servicios,
autorizadas por la Direccion de Planeacion (DPL).

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

1. Elabora la Solicitud de Materiales y/o ]
Servicios con las especificaciones AREAS
correspondientes y entrega al Departamento | SOLICITANTES
de Servicios Administrativos.

Solicitud de Materiales
ylo Servicios

2. Recibe la solicitud de Materiales y/o Servicios
del é&rea, le asigna un numero de folio DSA
consecutivo y registra en el Formato de
registro correspondiente que archiva.

Formato de Registro
de Suministro de
Materiales y/o
Servicios

3. Revisa el Inventario de Bienes en Custodia,
para verificar la existencia del material
solicitado en el inventario de bienes en
custodia que archiva temporalmente.
¢Hay en existencia?

Inventario de Bienes
en Custodia

4. Si. Entrega el material solicitado. Continta
actividad 10.

5. No. Elige al proveedor con base a la lista de
proveedores, elabora la OC/S cumpliendo
con los requisitos y datos solicitados vy
conforme a la Solicitud de Materiales y/o
Servicios, envia y registra en el Formato de
Registro que archiva temporalmente y asi
mismo la lista de proveedores.

Lista de Proveedores.

Orden de Compra y/o
Servicio.

6. Recibe la OC/S enviada por el DSA, entrega
el material y/o servicio presentando la factura Proveedor
correspondiente.

Factura

7. Recibe el material solicitado, verifica que
corresponda a las especificaciones de la
OC/S, asi como con la Solicitud de

. .. ) DSA
Materiales y/o Servicios y registra la fecha de
entrega, archiva temporalmente.
¢, Cumple con los requisitos?

8. No. Informa al proveedor del material faltante
y/o servicios sin concluir, levanta queja al
proveedor por incumplimiento. Registra y
archiva evaluacién del proveedor. Continla
actividad 6.

Evaluacion de
Proveedores.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Si. Recibe y entrega el material al area
solicitante y registra la entrega.

10.

Recibe el material y/o servicio de acuerdo a
la solicitud y firma de conformidad.

Area Solicitante

11.

Revisa la factura original y OC/S vy verifica si
cumple con los requisitos fiscales
establecidos.

¢,Cubre los Requisitos?

DSA

12.

No. Regresa la factura al proveedor y la
OC/S para su correccion debido a que no
cumple con los requisitos.

13.

Recibe factura, la corrige y entrega al DSA.
Continda en la actividad 11.

14.

Si. Registra fecha de recepcion de factura,
elabora con los requisitos y datos solicitados
el formato de orden de pago (en sistema
SIG@) y facturas, firma, sella y envia para su
autorizacion con OC/S.

Formato de Orden de
Pago.

15.

Recibe orden de pago, factura y OC/S,
autoriza y regresa al DSA.

Direccion de
Planeacion

16.

Recibe orden de pago y documentos
autorizados, los digitaliza y envia a la DRF
via sistema (SIG@) para su tramite
correspondiente, registra y archiva.

DSA

17.

Recibe y realiza revision (fiscalizacion) de la
orden de pago a través del sistema (SIG@).
¢ Procede pago?

DRF

18.

No. Regresa la orden de pago para su
correccion. Continua actividad 16.

19.

Autoriza, notifica y libera el pago en el
sistema (SIG@), en la pagina:
http://www.siga.ipn.mx/principal.cfm

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

20. Consulta el sistema (SIG@) e informa al

proveedor por teléfono, que la transferencia

del pago se realizé a su cuenta bancaria. DSA

Registra las fechas en el formato de registro

de compras que archiva.
21. Se da por enterado. Proveedor

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

DSA

PROVEEDOR

INICIO

Elabora la Solicitud de
Materiales y/o Servicios con las
especificaciones
correspondientes y entrega al
Departamento de Servicios
Administrativos.

Solicitud de Materiales y/o

Servicios (0]

Recibe y aplica el instrumento
de evaluacion. Entrega los
instrumentos llenados.

Solicitud de Materiales y/o
Servicios

(e}

Formato de Registro de
Suministro de Materiales y/o
Servicios (0]

‘ 3

Revisa el Inventario de Bienes en
Custodia, para verificar la
existencia del material solicitado.

Solicitud de Materiales y/o
Servicios

(e}

Inventario de bienes en
custodia

¢ Hay existencia?

Entrega el material solicitado.

Solicitud de Materiales y/o
Servicios (0]

5
Elige proveedor de lista de
proveedores, elabora OC/S con
datos solicitados y conforme a
Solicitud de Materiales y/o
Servicios, envia y registra en el

Formato de Registro.

Solicitud de Materiales y/o

Servicios o

Lista de Proveedores

Inventario de bienes en
custodia

Orden de Compra y/o
Servicio (0]

Firma y gestiona la autorizacion

de la Direccién. Turna, una vez

autorizado, al Departamento de
Capital Humano

Orden de Compra y/o
Servicio

SGE-DF-01-09/02
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DSA AREA SOLICITANTE PROVEEDOR

Recibe el material solicitado,
verifica que corresponda a las
especificaciones de la OC/S

Orden de Compra y/o
Servicio

¢Cumple con los
requisitos?

NO

. Informa al ;foveedor del
material faltante y/o servicios sin
concluir, levanta queja al
proveedor por incumplimiento.
Registra evaluacion del

proveedor. si

Orden de Compra y/o
Servicio

Evaluacion del proveedor

10

Recibe el material y/o servicio de
H acuerdo a la solicitud y firma de
conformidad.

Recibe y entrega el material al area
solicitante y registra la entrega

Orden de Compra y/o
Servicio

Orden de Compra y/o

Servicio

@ + 11

Revisa la factura original y OC/S
y verifica si cumple con los
requisitos fiscales establecidos.

Orden de Compra y/o
Servicio

SGE-DF-01-09/02 FP-4
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DSA

PROVEEDOR

DIRECCION DE PLANEACION

DRF

¢ Cumbre con los
requisitos?

NO; 12

13

Regresa la factura al proveedor y
la OC/S para su correccién
debido a que no cumple con los
requisitos.

Recibe factura, la corrige y
entrega al DSA

Factura O

14
Registra fecha de recepcion de
factura, elabora con requisitos y
datos solicitados el formato de

Factura o

orden de pago y facturas, firma,
sella y envia para su autorizacién
con OC/S

Formato orden de pago O

Orden de Compra y/o
Servicio

15

Recibe orden de pago, factura'y
OCI/S, autoriza y regresa al DSA.

@

16

Recibe orden de pago y
documentos autorizados, los
digitaliza y envia a la DRF via

Formato orden de pago O

Orden de Compra y/o
Servicio

FIN

sistema (SIG@) para su tramite
correspondiente, registra y
archiva

Formato orden de pago O

Orden de Compra y/o
Servicio

l 7

Recibe y realiza revision
(fiscalizacion) de la orden de
pago a través del sistema
(SIG@).

Si

Formato orden de pago

Orden de Compra y/o
Servicio

¢ Procede pago?

2o

18

su correccion.

Regresa la orden de pago para

P

SGE-DF-01-09/02
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DRF

DSA PROVEEDOR

DRF

19

Autoriza, notifica y libera el pago
en el sistema (SIG@), en la
pagina: http://www.siga.ipn.mx/
principal.cfm

20 ¢ 21

Consulta el S|s'ema (SIG@) e
informa al proveedor por teléfono,
que la transferencia del pago se Se da por enterado
realiz6 a su cuenta bancaria.
Registra las fechas en el formato
de registro de compras.

Formato de Registro de

compras (0]

SGE-DF-01-09/02
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PROCEDIMIENTO:
CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS DEL PERSONAL
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de ., .
de o Descripcion del cambio
L, actualizacion
version
Se emite por primera vez el procedimiento Control
00 2012-12-13 : por prim Z €l p y
Registro de Asistencia e Incidencias del Personal.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar las asistencias e incidencias del personal de la Direccion de
Planeacion, asi como su notificacion a la Direccion de Capital Humano del Instituto
Politécnico Nacional dentro de los tiempos establecidos, conforme
lineamientos vigentes.

la normatividad y

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten llevar a cabo la
coordinacion integral de los procesos de planeacion estratégica a mediano y largo plazo,
a nivel institucional, que se implementa desde la Direccion de Planeacion hacia todas las
areas que la integran.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional (DOF 28-12-1963). Reformas y
adiciones
(D.O.F. 03-05-2006).

— Titulo Cuarto, Capitulo Il, Articulo 87.

2. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
(D.O.F. 31-3-2007. Ultima Reforma, D.O.F.28-05-2012).

3. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional;
(D.O.F 29-12-1981. Fe de erratas 28-05-1982).

— Capitulo 1V, Articulo 33.
4. Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
(G. P. 360, 12-11-1980).
— Capitulo VIII, Articulos 61, 62, 63, 64 y 65.
5. Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional
(G.P. 01-03-1988. G. P. 397).
— Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulos 44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50.

6. Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional (vigente).

7. Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal de Apoyo y!A"s‘ié‘t/e'nc':ia ata
Educacién del Instituto Politécnico Nacional (vigente). .

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Direccion (_jg
Planeacion

DIRECCION DE PLANEACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPL-PO-02 2012-12-13 00 Pagina 7 de 12

POLITICAS DE OPERACION

1. La persona encargada de llevar a cabo el registro y control de las incidencias del
personal, debera conocer el este procedimiento.

2. Elreporte de incidencias debera enviarse a la Direccion de Capital Humano dentro de
los cinco dias habiles posteriores al Gltimo dia de la quincena correspondiente.

3. Las incidencias en el registro de asistencia del personal se justificaran a través del
Formato Unico de Incidencias, el cual deber& contar con la firma del interesado y del
jefe inmediato. El formato debera presentarse en original y copia.

4. A excepcion de las licencias médicas otorgadas por el ISSSTE, las justificaciones a
las incidencias en el registro de asistencia del personal, se recibiran en el
Departamento de Servicios Administrativos el mismo dia de ocurrida la incidencia y
como fecha limite, el siguiente dia habil después de ocurrida la misma.

5. En caso de que el ISSSTE otorgue licencia médica al trabajador, éste debera dar
aviso a su jefe inmediato y al jefe del departamento de servicios administrativos.

6. El trabajador debera entregar al Jefe del Departamento de Servicios Administrativos,
el original de la licencia médica que le haya otorgado el ISSSTE a mas tardar, al
segundo dia habil de habérsele otorgado.

7. El proceso de captura de las justificaciones a las incidencias en el registro de
asistencia del personal, en el archivo electronico de control de asistencias de
personal, debera concluir a mas tardar dos dias habiles posteriores al término de la
guincena correspondiente, contando con la documentacion soporte respectiva.

8. En caso de que el mecanismo vigente de control de asistencia falle, el registro se
realizara en una libreta, para su control y posterior registro.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Obtiene del sistema de registro de |Departamento Informe quincenal de
asistencia el informe quincenal de asistencia |de Servicios Asistencia
del personal de la Direccion de Planeacion. | Administrativos
Entrega al DSA el Formato Unico de |Trabajador Formato Unico de
incidencias o la Licencia médica otorgada Incidencias
por el ISSSTE en original y copia para
acuse. Licencia Médica
otorgada por el
ISSSTE
Recibe, en original y copia, el Formato |Departamento
Unico de Incidencias, a través del cual el |de Servicios

trabajador solicita la justificacion de
incidencias en su registro de asistencia
(retardos, dias econOmicos debidamente
autorizados por el jefe inmediato, licencia
meédica otorgada por el ISSSTE).

Resguarda el original del Formato Unico de
Incidencias y original de Licencia Médica.
Acusa de recibo en la copia.

Administrativos

Registra la asistencia del personal, captura
incidencias en el archivo electronico de
control de asistencias de personal y emite
los reportes correspondientes el dia habil
siguiente al fin de la quincena.

Archivo electronico de
Control de asistencias
de personal

Reporte

Revisa las incidencias en que ha incurrido el
personal. Valida si  proceden las
justificaciones a las incidencias al registro
de asistencias del personal.

¢ Proceden las justificaciones?

No. Informa, de manera verbal, al trabajador
la no procedencia fundado la misma en la
normatividad correspondiente y devuelve el
Formato Unico de Incidencias al trabajador
para aclaraciones.
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7. Se da por enterado y realiza las acciones |Trabajador

pertinentes. Regresa a la actividad 2.

Si. Efectia captura incidencias en el |Departamento
Sistema Institucional de Incidencias. Genera |de Servicios
oficio y reporte del Sistema. Archiva |Administrativos
Formato Unico de Incidencias o Licencia
Médica otorgada por el ISSSTE.

Oficio
Reporte de incidencias

Envia de manera econdémica a la Direccion
de Planeacion el, oficio y reporte de
incidencias generados a través del Sistema
Institucional de Incidencias para su
autorizacion y firma.

10.

Recibe oficio y reporte de incidencias para |Direccion de
Su autorizacion. Planeacién

¢Autoriza el reporte?

11.

No. Regresa de manera econdmica al
Departamento de Servicios Administrativos
precisando los motivos de rechazo.
Regresa a la actividad 3.

12.

Si. Firma oficio y envia, de manera
econdmica, oficio junto con el reporte de
incidencias al Departamento de Servicios
Administrativos.

13.

Recibe, oficio y reporte de incidencias y los | Departamento
envia a la Direccién de Capital Humano. de Servicios
Administrativos.

14.

Emite acuse de recibo electronico a través |Direccion de
del Sistema Institucional de Incidencias. Capital Humano

15.

Recibe acuse de recibo de oficio y reporte |Departamento
de incidencias de la Direccion de Capital |de Servicios
Humano y archiva. Administrativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DSA

PROVEEDOR

INICIO

1

Obtiene del sistema de registro
de asistencia el informe
quincenal de asistencia del
personal de la Direccién de
Planeacion

Informe quincenal de

Asistencia

Entrega al DSA el Formato Unico
de incidencias o la Licencia
médica otorgada por el ISSSTE
en original y copia para acuse.

Licencia médica ISSSTE

@ 7

Recibe Formato Unico de
Incidencias, a través del cual el
trabajador solicita la justificacion de

incidencias en su registro de
asistencia

A

Licencia médica ISSSTE O

Formato Unico
de incidencias

Registra Ta asistencia del
personal, captura incidencias en
el control de asistencias de
personal y emite los reportes
correspondientes el dia habil
siguiente al fin de la quincena

Control de asistencias de
personal E

R 4 5

Revisa las incidencias en que
ha incurrido el personal. Valida
si proceden las justificaciones a
las incidencias al registro de
asistencias del personal.

Licencia médica ISSSTE O

Formato Unico
de incidencias

¢Proceden las
justificaciones?

NO*V 6 l !

Formato Unico
de incidencias

Firma y gestiona la autorizacion
de la Direccion. Turna, una vez
autorizado, al Departamento de
Capital Humano

Recibe el material solicitado,
verifica que corresponda a las
especificaciones de la OC/S

Licencia médica ISSSTE

¢}

Formato Unico
de incidencias (0]

Licencia médica ISSSTE O

Formato Gnico
de incidencias o
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

Efectla captura incidencias en el
Sistema Institucional de
Incidencias. Genera oficio y
reporte del Sistema.

Licencia médica ISSSTE O

Formato Unico
de incidencias

Reporte de incidencias (0]

9

Envia de manera econémica a la
Direccién de Planeacion el, oficio
y reporte de incidencias
generados a través del Sistema
Institucional de Incidencias para
su autorizacion y firma

Oficio O

Reporte de incidencias O

J—,ﬁ 10

Recibe oficio y reporte de
incidencias para su autorizacion

Reporte de incidencias (0]

¢ Procede pago?

NO 11
h 4

Regresa de manera econémica al
Departamento de Servicios
Administrativos precisando los
motivos de rechazo

Oficio

Reporte de incidencias o

% Firma oficio y envia, de manera
econdmica, oficio junto con el

13

Recibe factura, la corrige y
entrega al DSA

reporte de incidencias al
Departamento de Servicios
Administrativos

Oficio O

Reporte de incidencias (0]

— )

Emite acuse de recibo electrénico
a través del Sistema Institucional
de Incidencias.

Reporte de incidencias (¢]

Reporte de incidencias O
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

15

Recibe acuse de recibo de oficio
y reporte de incidencias de la
Direccién de Capital Humano y
archiva.

Reporte de incidencias

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
SILMERE Fecha de ., .
de T Descripcion del cambio
-, actualizacion
version

00 2012-12-13

Se emite por primera vez el procedimiento Integracion del
Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP).
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El Programa Institucional de Mediano Plazo, se deriva del Programa de Desarrollo Institucional,
como parte del proceso de planeacién estratégica. Su proposito es enfocar las tareas del
Politécnico Nacional de manera concertada e integral para conducir la gestibn académica y

administrativa

Describir los pasos que se requieren para la integracién de la informacién institucional del Grupo
de Alta Direccion, contenida en el documento rector denominado Programa Institucional de
Mediano Plazo (PIMP) y que atiende lineamientos normativos Nacionales y Sectoriales.
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ALCANCE

Aplica al Articulo 2, fraccién I, incisos a, b y ¢ del Reglamento Organico vigente.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Con apego a lo establecido en:

1. Ley Organica del IPN
(D.O.F 29-12-1981)

- Articulo 3°, fraccién IX (Fe de erratas a la fracciéon DOF 28-05-1982)

2. Reglamento Orgénico vigente (se excluyen los Organismos Auxiliares).
(G.P. 3-08-2012, Numero Extraordinario 953)

- Articulo 2, Fraccion [; Incisos a, by c.

3. Reglamento Interno del IPN )
(G.P. NUmero 599 30-11-1998. Ultima Reforma 31-07-2004).

- Articulos 273.

4. Reglamento de Planeacion del IPN.
(Enero de 1990 GP Numero 301)

- Articulos 6° y 7°.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El jefe del Departamento de Planeacién serd el Unico responsable de hacer las
adecuaciones, actualizaciones y modificaciones al procedimiento autorizado en
cualquier momento congruente con la normatividad aplicable.

2. Los procedimientos deberan llevar un orden numérico y consecuencia logica de
acuerdo al grado de importancia de cada area.

3. El procedimiento se deber4 revisar por lo menos una vez cada afo
independientemente de la normatividad aplicable y hacer las correcciones pertinentes.

4. Ningun procedimiento sera actualizado si no es con autorizacion expresa y el Vo.Bo.
de la jefatura del Departamento de Planeacion.

5. Incluir todas las acciones que incidan directamente en el procedimiento de acuerdo a
la actividad en su ambito de competencia.

6. Cada procedimiento debera contener una redaccion breve y entendible hasta donde
llega la accion y la responsabilidad de acuerdo a su ambito de competencia.

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

Recibe metodologia por parte de la
Direccion de Planeacién para elaborar la
propuesta del Programa Institucional de
Mediano Plazo (PIMP)

Secretarias y Areas de
Coordinacion

Captura e integra las propuestas de
politicas, objetivos, estratégica y metas, a
través de la Intranet de la Secretaria de
Gestion Estratégica e informa.

Propuesta PIMP

Proporciona asesoria a las Secretarias y
Areas de Coordinacién que lo solicitan, y
en reunion de trabajo acuerdan los
cambios a sus propuestas, que son
registradas en el mismo documento.

Division de Planeacion
y Prospectiva
Departamento de
Planeacion

Monitorea los avances de la captura de las
propuestas de las Secretarias y Areas de
Coordinacion para el PIMP, a través del
Departamento de Planeacion.

Division de Planeacion
y Prospectiva

Analiza las propuestas para el PIMP, y
determina las observaciones ylo
sugerencias que deben considerarse en su
caso, a fin de que sean incorporadas en el
PIMP. Informa de las observaciones a las
Secretarias y Areas de Coordinacion

Departamento de
Planeacion

Formato de
observaciones
abierto.

Envia informe a la Division de Planeacion y
Prospectiva de las etapas de analisis,
verificacion y validacion de la propuesta de
PIMP, por Secretaria y Area de
Coordinacion.

Informe de las
etapas de
analisis,

Yverificacion y'©
validacion-del-,

Proceso.
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7. Recibe y revisa las propuestas para la Division de Planeacion | Propuestas PIMP
integracion del PIMP version preliminary |y Prospectiva version preliminar
determina.
¢, Cumple con lineamientos?

8. No. Informa al area correspondiente de las
observaciones para su correccién. Regresa
a la actividad 5

9. Si. Supervisa la integracion de la PIMP version
propuesta PIMP, incorpordndola a la preliminar
version preliminar y remite la propuesta a
la Direccion de Planeacion.

10. Recibe el PIMP version preliminar evalia y | Direccién de
verifica. Planeacion

¢,Cumple con los lineamientos institucionales?

11. No. Informa al area correspondiente las
observaciones para su correccion. Regresa
a la actividad 7

12. Si. Presenta la version preliminar del PIMP
a la Secretaria de Gestion Estratégica para
su validacion.

13. Recibe, revisa y valida el PIMP versién | Secretaria de Gestion
preliminar. Estratégica
¢,Cumple con los requisitos institucionales?

14. No. Informa a las area correspondiente las
observaciones para su correccion. Regresa
a la actividad 9

15. Si. Valida e instruye a la Direccion de

Planeacion, para la publicacion y difusion
del PIMP.

PIMP

SGE-DF-01-10/03
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16. Publica y difunde PIMP, conforme a las|Direccion de
instrucciones de la Secretaria de Gestion | Planeacion

Estratégica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIAS Y
AREAS DE

DIVISION DE PLANEACION Y
PROSPECTIVA

DIVISION DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE

S Y PROSPECTIVA PLANEACION
COORDINACION DEPARTAMENTO DE
PLANEACION
INICIO
1
4
Recibe metodologia por parte
de la Direccion de Planeacion
para elaborar la propuesta del
Programa Institucional de
Mediano Plazo (PIMP)
Oficio
2
A
Captura e integra las
propuestas de politicas,
objetivos, estratégica y
metas, a través de la Intranet
de la Secretaria de Gestién
Estratégica e informa
4 3
Propuesta Pl Proporciona asesoria a las 2
Secretarias y Areas de
Coordinacion que lo solicitan, y Monitorea los avances de la
en reunion de trabajo acuerdan captura de las propuestas de
los cambios a sus propuestas, las Secretarias y Areas de
que son registradas en el Coordinacién para el PIMP, a
mismo documento través del Departamento de 5
Planeacion 4

Analiza las propuestas para el
PIMP, y determina las
observaciones y/o
sugerencias que deben
considerarse en su caso, a fin
de que sean incorporadas en
el PIMP. Informa de las
observaciones a las
Secretarias y Areas de
Coordinacién

Formato de observaciones
abierto
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DEPARTAMENTO DE DIVISION DE PLANEACION Y DIRECCION DE
PLANEACION PROSPECTIVA PLANEACION
6
7

Envia informe a la Division de
Planeacion y Prospectiva de
las etapas de andlisis,
verificacion y validacion de la

propuesta de PIMP, por
Secretaria y Area de
Coordinacién
Informe de las etapas de
analisis, verificacion y
validacion del proceso

Recibe y revisa las
. propuestas para la

integracion del PIMP version

preliminar y determina
PIMP preliminar

iCumple con lo:
lineamientos?

NO

VJ 8

No. Informa al area
correspondiente de las
observaciones para su

) correccion. Regresa a la
Sl actividad 5

9

Supervisa la integracion de la
propuesta PIMP,

preliminar y remite la
propuesta a la Direccion de
Planeacion

incorporandola a la version

=

Recibe el PIMP version
preliminar evalla y verifica

iCumple con lo
lineamientos?

Informa al area si
correspondiente las
observaciones para su
correccion. Regresa a la
actividad 7
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DIRECCION DE
PLANEACION

SECRETARIA DE GESTION
ESTARTEGICA

Presenta la version preliminar
del PIMP a la Secretaria de

12

13

»| Recibe, revisa y valida el

Gestion Estratégica para su
validacion

PIMP version preliminar

PIMP preliminar

iCumple con lo:
lineamientos?

vﬁo 14

Informa al las area
correspondiente las
observaciones para su
) correccion. Regresa a la

Sl actividad 9

ﬁ 15

Valida e instruye a la
Direccién de Planeacion, para
la publicacién y difusion del
PIMP

16

A
Publica y difunde PIMP,
conforme a las
instrucciones de la
Secretaria de Gestion
Estratégica

FIN
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Procedimiento:
Validacion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
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PROPOSITO

Llevar a cabo la validacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP) de manera oportuna de cada unidad responsable (UR) del Instituto Politécnico
Nacional, el cual describe a través de proyectos, objetivos, estrategias y metas el proceso
de planeacion que desarrollara la UR, considerando para su validacion los criterios

metodoldgicos e indicadores correspondientes.
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ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Responsables del Instituto Politécnico Nacional.

......
ACION
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Con apego a lo establecido en:
1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
(D.O.F. 29-12-1981)
- Articulo 4°, fraccion 1.
2. Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional (se excluyen los
Organismos Auxiliares)
G.P. No. Extraordinario 953, 31-08-2012.

- Articulo 2.

3. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
(G.P. No. Extraordinario, 30-11-1998. Ultima Reforma G.P. No. 599, 31-07-2004)

- Articulos 271, 272y 273.

4. Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
(G.P. No. 301, Enero de 1990)

- Articulos 6°y 7°.

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

1. La Direccion de Planeacion coordinard el proceso para la elaboracion del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) de todas las Unidades
Responsables.

2. La elaboracion del PEDMP, se considera como marco referente de caracter
conceptual, metodolégico y operativo al Programa Institucional de Mediano Plazo
(PIMP) vigente.

3. En caso de que se presentaran adecuaciones extraordinarias al PEDMP, resultado de
Su revision anual, se seguira el procedimiento a partir de la actividad nUmero cuatro.

4. El area responsable de este procedimiento sera el Departamento de Planeacion, el
cual brindara apoyo y capacitacién a las unidades académicas y administrativas en el
proceso de planeacion para la elaboracion del PEDMP.

5. La Direccion de Planeacion a través del Departamento de Planeacion imparte la
capacitacién y proporciona la metodologia para la formulacion del PEDMP.

6. Las Unidades Responsables asistirdn a la capacitacion y recibiendo la guia
metodologica. Asimismo, recopilan y elaboran el PEDMP conforme a los lineamientos
establecidos y posteriormente lo envian a la Direccion de Planeacion para su
validacion.

7. Durante esta actividad el Departamento de Planeacion brindara asesoria a las
Unidades Responsables que lo soliciten

8. En caso de haber alguna modificacion o actualizacion en el PEDMP, la Unidad
Responsable debera llenar y enviar el formato extraordinario solicitando la apertura de
candados a la Direccion de Planeacion.

9. El Programa Estratégico de Desarrollo a Mediano Plazo (PEDMP)stiene unarvigencia
trianual. IRECCION DE PLANEACION

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Se lleva a cabo el Taller del Proceso Técnico de |Departamento de |Lista de
Planeacion para la integracion del Programa |Planeacion Asistencia
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP).
Envia a la Direccion de Planeacion mediante oficio |Unidades Notificacion
o correo electrénico, la notificacién de conclusion | Responsables Oficio
de la captura de su PEDMP.
lectrénico sélo Unidades R b correo
(co,rreo electronico s6lo Unidades Responsables electrénico
foraneas)
Recibe, registra y remite a la Division de |Direccion de
Planeacién y Prospectiva el oficio y notificacién de |Planeacién
conclusion de la captura del PEDMP.
Recibe, registra y remite al Departamento de |Division de
Planeacion la notificacion de conclusion de la |Planeaciony
captura del PEDMP. Prospectiva
Recibe, registra y turna la notificacion de |Departamento de |Notificacion
conclusion de la captura del PEDMP. Planeacion Listado de
turnado
Distribuye PEDMP’s al personal del departamento
(analistas) para su revision y validacion.
¢, Cumple con los requisitos?
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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No. Envia el formato de registro de observaciones |Departamento de |Formato de
y apoyo a la revision del PEDMP por correo |Planeacion registro de
electrénico y se comunica via telefonica a la observaciones y
unidad responsable, a fin de que sean f‘é"?é’%ged;‘
incorporadas a su PEDMP VISI
P PEDMP.
8. Recibe formato de registro de observaciones, lo |Unidad Correo
revisa y requisita posteriormente lo reenvia por |Responsable electronico
correo _,electrénico al Departamento de Formato de
Planeacion, para la apertura de candados, y registro de
continuar con la validacién del PEDMP. observaciones y
. apoyo de la
Se conecta con la actividad 5 revision del
PEDMP

requisitado por la
UR.

Si. Envia, a través del S@PMI a la Unidad |Direccion de Validacion de
Responsable la validacion de informacién de |Planeacién informacion
conformidad del PEDMP. (via sistema
S@PMI).
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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. DIVISION DE
DEPARTAMENTO DE b
PLANEACION UNIDADES RESPONSABLES DI;TEIEI:ICE:/IA%TO?\IE PLANEACION Y
PROSPECTIVA
INICIO
1
4
Se lleva a cabo el Taller del
Proceso Técnico de
Planeacion para la 2
integracion del Programa
Estratégico de Desarrollo de - - —
Mediano Plazo (PEDMP) Envia a la Direccion de
Planeaciéon mediante oficio o
Lista de Asistencia correo electrénico, la
notificacion de conclusion de la
captura de su PEDMP. (correo
electrénico sélo Unidades
Responsables foraneas) y 3
Notificacion
M Recibe, registra y remite a la
Divisién de Planeacion y
4

Recibe, registra y turna
la notificacién de |

Prospectiva el oficio y
notificacién de conclusién de
la captura del PEDMP

Recibe, registra y remite al
Departamento de Planeacion
la notificacion de conclusion

de la captura del PEDMP

conclusion de la
captura del PEDMP

Distribuye PEDMP’s al
personal del
departamento (analistas)
para su revision y
validacion

SGE-DF-01-09/03
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PLANEACION

Clave del documento: DPL-PO-04 Fecha de emision: 2012-12-13 Version: 00 Pagina 11 de 11
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
PLANEACION UNIDAD RESPONSABLE

¢Cumple con los
requisitos?

NO

7

Envia el formato de registro de
. observaciones y apoyo a la
Sl revisién del PEDMP por correo
electrénico y se comunica via
telefénica a la unidad
responsable, a fin de que sean
incorporadas a su PEDMP

9

Envia, a través del S@QPMI a la
Unidad Responsable la

8

Recibe formato de registro de
observaciones, lo revisa y requisita
posteriormente lo reenvia por correo
»  electrénico al Departamento de
Planeacion, para la apertura de
candados, y continuar con la
validacién del PEDMP

validacion de informacion de
conformidad del PEDMP.

Validacion de informacion

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
Ntmero Fechade L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Se emite por primera vez el procedimiento, el cual se deriva
00 2012-12-13 del Procedimiento operativo validacion y registro de

manuales de organizacion y/o de procedimientos con fecha
de emision 2010-10-26.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar, dictaminar y validar para su registro las propuestas de manuales de
organizacion para contribuir a la actualizacion del marco organizacional del Instituto.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Direccion gg
Planeacion

DIRECCION DE PLANEACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 5 de 16
DPL-PO-05 2012-12-13 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria a todas las unidades responsables del
IPN en el proceso de Desarrollo Funcional; para su coordinacion y desarrollo participan
de manera concertada, colaborativa y corresponsable la Direccion General, la Oficina del
Abogado General, la Direccion de Normatividad Consulta y Dictaminacion, la Secretaria
de Gestion Estratégica y la Direccion de Planeacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A este procedimiento le son aplicables, sin ser limitativo, los siguientes documentos de
referencia y normas de operacion.

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
(D.O.F. 29-12-198. Fe de erratas 28-05-1982).

— Capitulo I1l. Articulo 8. Fraccion I.
— Capitulo 1. Articulo 14. Fraccion 1.

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
(G.P. Nimero Extraordinario 30-11-1998. Ultima Reforma: G.P. 599, 31-07-2004).

— Titulo Quinto. Capitulo I. Articulo 134.

— Titulo Quinto. Capitulo Il. Articulo 141.

— Titulo Quinto. Capitulo Il. Seccion Primera. Articulo 146. Fraccion lll.

— Titulo Quinto. Capitulo Il. Seccion Segunda. Articulo 149. Fraccion 1.

— Titulo Quinto. Capitulo V. Articulo 163. Fracciones | y V.

— Titulo Quinto. Capitulo VI. Seccién Primera. Articulo 164.

— Titulo Quinto. Capitulo VI. Seccién Primera. Articulo 166.

— Titulo Quinto. Capitulo VI. Seccién Segunda. Articulo 173. Fraccion VII.
— Titulo Sexto. Capitulo Ill. Articulo 204. Fraccion V.

3. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
(G.P. Numero Extraordinario 663 del 30-09-2007. Ultima Reforma: G.P. Numero
Extraordinario 953, 31-08-2012).

— Capitulo 1. Articulo 6. Fraccion VI.

— Capitulo I1l. Articulo 8 Fracciones I, Il y XIX.

— Capitulo IV. Articulo 10 Fracciones I, 1l y IlI.

— Capitulo VIII. Articulo 18 Fraccion lll.

— Capitulo IX. Articulo 24 Fracciones I, VIII, IX y X.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Capitulo XI. Articulo 29 Fraccion VII.
— Capitulo XI. Articulo 31 Fraccion |.
— Capitulo XI. Articulo 45 Fracciones I, VI, VII, X y XII.

4. Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

5. Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion. Vigente

6. Manual Institucional de Calidad del IPN. Vigente.

7. Manual de la Calidad de la Secretaria de Gestion Estratégica. Vigente
8. Norma ISO 9001: 2008.

9. Norma ISO 10013:2003.

10. Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y de Gestion de la
Calidad. Vigente.

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

1. Los representantes operativos de las unidades responsables seran designados por el
titular de la misma en el siguiente orden de prioridad:

En las unidades académicas:

a) Coordinador (a) de Enlace y Gestion Técnica, o
b) Algin miembro del Comité Interno de Proyectos.

En las unidades administrativas:

c) Jefe del Departamento de Servicios Administrativos;
d) Encargado de Acuerdos o Coordinador de Gestion, o
e) Algan miembro del Comité Interno de Proyectos.

2. Las propuestas de manual de organizacién deberan ser entregadas Unicamente en
disco compacto.

3. La actualizacion de los Antecedentes sera solicitada por la Unidad Responsable a
través de oficio a la Presidencia del Decanato y el Marco-Juridico Administrativo sera
solicitado a través de oficio a la Oficina del Abogado General.

4. No se aceptara ninguna propuesta de manual de organizacion, si no presenta la
actualizacién del Marco juridico-administrativo y la actualizacion de los antecedentes,
en caso de haber solicitado ambos la unidad entregara una copia del oficio de
solicitud y de la respuesta de ambas areas.

5. El reporte técnico (SGE-DF-01-19/02), ser& enviado a través de oficio a las unidades
foraneas, en tanto no puedan acudir a asesoria presencial en la Direccion de
Planeacion.

6. Las unidades foraneas, en tanto no puedan acudir a asesoria presencial-en-fa
Direccion de Planeacion para la atencion de las observaciones a su manual, recibiran
esta por correo electrénico, Messenger, teléfono, o cualquier otro.medio _que _se
estime conveniente. ST

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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7. Las unidades responsables que recibieron asesoria telefénica deberan llenar y enviar
de manera electrénica el formato de evaluacién de las asesorias brindadas via
telefénica, disponible en la siguiente direccion web:

https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?pli=1&formkey=dF84aU5CeVZHb2tNN
CltZTBjaTYyZUE6MO#qid=0

8. Las unidades responsables deberan atender todas y cada una de las observaciones
realizadas por la Direccion de Planeacién a la propuesta, para proceder a su
validacion.

9. La Direccion de Planeacion mantendrd en su pagina web los manuales de
organizacion registrados de las unidades responsables.

10. Una vez registrados los manuales de organizacion, deberan ser difundidos al interior
de las unidades responsables.
11. La Direccion de Planeacion enviara a la Coordinacion de Comunicacion Social, de

manera mensual, copia simple de las actas de expedicion para lo procedente.

12. El envio de los oficios e informacién anexa, se realizar4 conforme al procedimiento
de control de gestion de esta Direccion.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Solicita, a través de oficio en original y copia, a
las Unidades Responsables (UR’s) la
actualizacion o elaboracion del Manual de
Organizacion, y la designacion del responsable
operativo. Archiva copia.

Direccion de
Planeacion

(DPL)

Oficio

Recibe solicitud de elaboraciéon o actualizacion
del manual, designa responsable operativo,
elabora oficio en original y copia y propuesta de
manual, envia a la DPL.

UR’s

Oficio

Recibe oficio con designacion del responsable
operativo y propuesta de manual, elabora
turnado para la Division de Planeacion vy
Prospectiva (DPyP) con copia al Departamento
de Desarrollo Funcional y de Procedimientos
(DDFyP).

DPL

Turnado

Recibe copia del turnado, propuesta, registra
en formato Control de Gestion (SGE-DF-01-
16/03), elabora Control de manuales para su
analisis y dictaminacion (SGE-DF-01-17/02) en
original y copia. Archiva temporalmente (SGE-
DF-01-16/03) y (SGE-DF-01-17/02).

DDFyP

SGE-DF-01-
16/03
SGE-DF-01-
17/02

Elabora formato Control de Manuales
Asignados (SGE-DF-01-23/01) Revisa
propuesta. Archiva permanente turnado vy
control de manuales temporalmente.

¢ Tiene observaciones?

SGE-DF-01-
23/01

Si. Elabora, en original y copia, el reporte
técnico (SGE-DF-01-19/02), y oficio para que el
representante operativo asista a recibir
asesoria para la atencién de las observaciones.
Gestiona autorizacion y envio del oficio.

SGE-DF-01-
A[19/02
“1Oficio:

Recibe oficio y acude a la asesoria.

UR’s

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Brinda asesoria, imprime en original y copia
Dictamen Técnico (SGE-DF-01-19/02) y el
original de Control de Asesorias (SGE-DF-01- SGE-DE-01-
18/03), entrega en original dictamen, solicita DDFyP 18/03
gue firme de recibido en copia y llene el formato
de asesorias. Archiva copia de dictamen y
original del control.

9. Imprime en original y copia Dictamen Técnico
(SGE-DF-01-19/02) y el original de Control de SGE-DE-01-
Asesorias (SGE-DF-01-18/03), entrega en 18/03
original dictamen, solicita que firme de recibido SGE-DE-01
en copia y llene el formato de asesorias. 19/0é el
Archiva copia de dictamen y original del control.

Pasa a la actividad 3

10. No. Informa a las unidades responsables via
telefénica que el manual fue validado.

11. Elabora oficio en original y copia, y Acta de Oficio
Expedicion en original para la Secretaria de Acta d
Gestion Estratégica (SGE) y gestiona su Ecta d?"
autorizacion y envio. Archiva copia del oficio. Xpedicion

12. Recibe oficio y Acta de Expedicion, gestiona
ante la Direccion General la expedicion del SGE
manual.

13. Firma y sella el Acta de Expedicion y envia Acta de
para su registro. Direccién General Expedlmon

firmaday
sellada

14. Recibe Acta de Expedicion firmada y sellada,
envia de forma economica a la Direccion de SGE
Planeacion para su registro.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Recibe Acta de Expedicion, imprime sello de
: . Manual
registro en el manual y elabora copia para las DPL :
, registrado
UR’s.
16. Elabora oficio en original y copia, gestiona el Oficio

envio del manual registrado en disco compacto.

17. Recibe oficio, copia de manual registrado en

disco compacto y firma de recibido. UR's

18. Archiva definitivamente copia del oficio con DPL
acuse.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

UR’'S

DDFyP

INICIO
1

Solicita por oficio en original y
copia, alas UR’s la
actualizacién/elaboracién de

Recibe solicitud de
elaboracion/actualizacién del
manual, designa responsable

Manual de organizacion, y la
designacion del responsable
operativo. Archiva copia

Oficio (0]

operativo, elabora oficio en
original y copia y propuesta de
manual, envia a la DPL
Oficio (@)

3

4

Recibe oficio con designacion
del responsable operativo y

propuesta de manual, elabora
turnado para(DPyP) con copia
al (DDFyP)

Turnado

v ‘

Recibe copia de turnado, propuesta,
registra en formato (SGE-DF-01-16/
03), elabora Control de manuales

(SGE-DF-01-17/02) original y copia.
Archiva temporalmente (SGE-DF-
01-16/03) y (SGE-DF-01-17/02)

SGE-DF-01-16/03
SGE-DF-01-17/02

4

Elabora formato Control de
Manuales Asignados (SGE-DF-
01-23/01) Revisa propuesta.
Archiva permanente turnado y
control de manuales
temporalmente

SGE-DF-01-23/01

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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DDFyP

UR’'S

¢Tiene
observaciones?

6

4

Elabora, en original y copia, el

reporte técnico (SGE-DF-01-
19/02), y oficio para que el

Recibe oficio y acude a la

representante operativo asista
a recibir asesoria. Gestiona
autorizacion y envio del oficio

SGE-DF-01-19/02

asesoria

8

A
Brinda asesoria, imprime en
original y copia Dictamen
Técnico y Control de
Asesorias , entrega en original
dictamen, solicita que firme de
recibido en copia y llene el

formato de asesorias.
Dictamen Técnico

(SGE-DF-01-19/02)

Control de Asesorias
(SGE-DF-01-19/03)

9

4
Imprime en original y copia
Dictamen Técnico y el original
de Control de Asesorias ,
entrega en original dictamen,
solicita que firme de recibido
en copia y llene el formato de

asesorias.

Dictamen Técnico
(SGE-DF-01-19/02

Control de Asesorias

v (SGE-DF-01-18/03)

SGE-DF-01-09/03
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DDFyP SGE DIRECCION GENERAL DPL
NO

$ 10

Informa a las unidades
responsables via telefénica
que el manual fue validado

13
I 11 12 +

Elabora oficio en original y

copia, y Acta de Expedicion Recibe oficio y Acta de Firma y sella el Acta de
en original para la Secretaria Expedicion, gestiona ante la | | Expedicién y envia para su
de Gestién Estratégica (SGE) Direccién General la registro

y gestiona su autorizacion y expedicion del manual

envio. Archiva copia del oficio

Oficio
Acta de Expedicion

Acta de Expedici6

Acta de Expedicion

15
14
A

Recibe Acta de Expedicién . Re?'be Acta de Expedlcmn,
) . imprime sello de registro en el
firmada y sellada, envia de » K

P manual y elabora copia para

forma econémica a la ,
) . - las UR’s
Direccién de Planeacioén para
su registro

16

Elabora oficio en original y

copia, gestiona el envio del

manual registrado en disco
compacto

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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UR's DPL

Recibe oficio, copia de
manual registrado en disco
compacto y firma de recibido

18

Oficio
Archiva definitivamente copia
del oficio con acuse

Oficio

FIN

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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PROCEDIMIENTO:
GESTION PARA EL REGISTRO DE LAS PROPUESTAS DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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......
ACION
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CONTROL DE CAMBIOS
Ntmero Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Se emite por primera vez el procedimiento, el cual se deriva
00 2012-12-13 del Procedimiento operativo validacion y registro de

manuales de organizacion y/o de procedimientos con fecha
de emision 2010-10-26.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar, dictaminar y validar para su registro las propuestas de manuales de
procedimientos para contribuir a la actualizacion del marco organizacional del Instituto.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a todas las unidades responsables del
IPN en el proceso de Desarrollo Funcional; para su coordinacion y desarrollo participan
de manera concertada, colaborativa y corresponsable la Direccién General, la Oficina del
Abogado General, la Direccion de Normatividad Consulta y Dictaminacion, la Secretaria
de Gestion Estratégica y la Direccién de Planeacion.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Direccion gg
Planeacion

DIRECCION DE PLANEACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DPL-PO-06 2012-12-13 00

Pagina 6 de 16

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A este procedimiento le son aplicables, sin ser limitativo, los siguientes documentos de
referencia y normas de operacion.

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
(D.O.F. 29-12-1981. Fe de erratas 28-05-1982).

— Capitulo I1l. Articulo 8. Fraccion I.
— Capitulo 1. Articulo 14. Fraccion 1.

2. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
(G.P. Numero Extraordinario del 30-11-1998. Ultima Reforma: G.P. 599, 31-07-2004).

— Titulo Quinto. Capitulo I. Articulo 134.

— Titulo Quinto. Capitulo Il. Articulo 141.

— Titulo Quinto. Capitulo Il. Seccion Primera. Articulo 146. Fraccion lll.

— Titulo Quinto. Capitulo Il. Seccidon Segunda. Articulo 149. Fraccion 1.

— Titulo Quinto. Capitulo V. Articulo 163. Fracciones | y V.

— Titulo Quinto. Capitulo VI. Seccién Primera. Articulo 164.

— Titulo Quinto. Capitulo VI. Seccién Primera. Articulo 166.

— Titulo Quinto. Capitulo VI. Seccién Segunda. Articulo 173. Fraccion VII.
— Titulo Sexto. Capitulo Ill. Articulo 204. Fraccion V.

3. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
(G.P. Numero Extraordinario 663 del 30-09-2007. Ultima Reforma: G.P. Numero
Extraordinario 953, 31-08-2012.

— Capitulo Il. Articulo 6. Fraccion VI.

— Capitulo I1l. Articulo 8 Fracciones I, Il y XIX.

— Capitulo IV. Articulo 10 Fracciones I, 1l y Ill.

— Capitulo VIII. Articulo 18 Fraccion lll.

— Capitulo IX. Articulo 24 Fracciones I, VIII, IX y X.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Capitulo XI. Articulo 29 Fraccion VII.
— Capitulo XI. Articulo 31 Fraccion I.
— Capitulo XI. Articulo 45 Fracciones I, VI, VII, X y XII.

4. Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

5. Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion. Vigente.

6. Manual Institucional de Calidad del IPN. Vigente.

7. Manual de la Calidad de la Secretaria de Gestion Estratégica. Vigente

8. Norma ISO 9001: 2008.

9. Norma ISO 10013:2003.

10. Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y de Gestion de la

Calidad. Vigente.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los representantes operativos de las unidades responsables seran designados por el
titular de la misma en el siguiente orden de prioridad:

En las unidades académicas:

a) Coordinador (a) de Enlace y Gestion Técnica, o

b) Algin miembro del Comité Interno de Proyectos.

En las unidades administrativas:

c) Jefe del Departamento de Servicios Administrativos;
d) Encargado de Acuerdos o Coordinador de Gestion, o
e) Algan miembro del Comité Interno de Proyectos.

2. Las propuestas de manual de procedimientos deberan ser entregadas Unicamente en

disco compacto.

3. El reporte técnico (SGE-DF-01-20/02), sera enviado a través de oficio a las unidades
foraneas, en tanto no puedan acudir a asesoria presencial en la Direccién de

Planeacion.

4. Las unidades foraneas, en tanto no puedan acudir a asesoria presencial en la
Direccion de Planeacion para la atencion de las observaciones a su manual, recibiran
esta por correo electrénico, Messenger, teléfono, o cualquier otro medio que se

estime conveniente.

5. Las unidades responsables que recibieron asesoria telefonica deberan llenar y enviar
de manera electronica el formato de evaluacion de las asesorias brindadas via
telefénica, disponible en la siguiente direccion web:

https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?pli=1&formkey=d F84éU-'5ﬁCéVZI;|b2tN N

C1tZTBjaTYyZUE6MQ#qgid=0

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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6. Las unidades responsables deberan atender todas y cada una de las observaciones
realizadas por la Direcciéon de Planeacién a la propuesta, para proceder a su

validacion.

7. La Direccibn de Planeacion mantendra en su pagina web los manuales de
procedimientos registrados de las unidades responsables.

8. Una vez registrados los manuales de procedimientos, deberan ser difundidos al
interior de las unidades responsables.

9. La Direccion de Planeaciéon enviard a la Coordinacién de Comunicacion Social, de
manera mensual, copia simple de las actas de expedicion para lo procedente.

10. El envio de los oficios e informacidn anexa, se realizara conforme al procedimiento

de control de gestién de esta Direccion.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

Direccion g_e
Planeacion

Clave del documento: Fecha de emision:

DPL-PO-06 2012-12-13

Version:
00

P&gina 10 de 16

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Solicita, a través de oficio en original y copia, a
las Unidades Responsables (UR’s) la
actualizacion o elaboracion del Manual de
Procedimientos, y la designacion del
responsable operativo. Archiva copia.

Direccion de
Planeacion

(DPL)

Oficio

Recibe solicitud de elaboracion o actualizacion
del manual, designa responsable operativo,
elabora oficio en original y copia y propuesta de
manual, envia a la DPL.

UR’s

Oficio

Recibe oficio con designacion del responsable
operativo y propuesta de manual, elabora
turnado para la Division de Planeacion vy
Prospectiva (DPyP) con copia al Departamento
de Desarrollo Funcional y de Procedimientos
(DDFyP).

DPL

Turnado

Recibe copia del turnado, propuesta, registra
en formato Control de Gestion (SGE-DF-01-
16/03), elabora Control de manuales para su
analisis y dictaminacion (SGE-DF-01-17/02) en
original y copia. Archiva temporalmente (SGE-
DF-01-16/03) y (SGE-DF-01-17/02).

DDFyP

SGE-DF-01-
16/03
SGE-DF-01-
17/02

Elabora formato Control de Manuales
Asignados (SGE-DF-01-23/01) Revisa
propuesta. Archiva permanente turnado vy
control de manuales temporalmente.

¢ Tiene observaciones?

SGE-DF-01-
23/01

Si. Elabora, en original y copia, el reporte
técnico (SGE-DF-01-20/02), y oficio para que el
representante operativo asista a recibir
asesoria para la atencién de las observaciones.
Gestiona autorizacion y envio del oficio.

SGE-DF-01-
A[19/02
“1Oficio:

Recibe oficio y acude a la asesoria.

UR’s

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Brinda asesoria, imprime en original y copia
Dictamen Técnico (SGE-DF-01-20/02) y el
original de Control de Asesorias (SGE-DF-01-
18/03), entrega en original dictamen, solicita
gue firme de recibido en copia y llene el formato
de asesorias. Archiva copia de dictamen y
original del control.

DDFyP

SGE-DF-01-
18/03

Imprime en original y copia Dictamen Técnico
(SGE-DF-01-19/02) y el original de Control de
Asesorias (SGE-DF-01-18/03), entrega en
original dictamen, solicita que firme de recibido
en copia y llene el formato de asesorias.
Archiva copia de dictamen y original del control.
Pasa a la actividad 3

SGE-DF-01-
18/03
SGE-DF-01-
19/02

10.

No. Elabora oficio en original y copia para la
revision y validaciéon de los documentos de
referencia y las normas de operacion a la
Direccion de Normatividad Consulta vy
Dictaminacion (DNCyD). Gestiona su
autorizacion y envio. Archiva copia del oficio.

Oficio

11.

Recibe, revisa y valida los documentos de
referencia y las normas de operacién. Envia a
traves de oficio a la DPL.

DNCyD

Oficio

12.

Recibe y archiva de manera temporal oficio de
la DNCyD.

DPL

Oficio

13.

Elabora oficio en original y copia, y Acta de
Expedicion en original para la Secretaria de
Gestion Estratégica (SGE) y gestiona su
autorizacion y envio. Archiva copia del oficio.

Acta de
Expedicion

14.

Recibe oficio y Acta de Expedicion, gestiona
ante la Direccion General la expedicion del
manual.

SGE

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Firma y sella el Acta de Expedicion y envia Acta de
para su registro. Direccién General Expedluon
firmada y
sellada
16. Recibe Acta de Expedicion firmada y sellada,
envia de forma economica a la Direccion de SGE
Planeacién para su registro.
17. Recibe Acta de Expedicién, imprime sello de
: . Manual
registro en el manual y elabora copia para las DPL :
; registrado
UR’s.
18. Elabora oficio en original y copia, gestiona el Oficio

envio del manual registrado en disco compacto.

19. Recibe oficio, copia de manual registrado en

disco compacto y firma de recibido. UR's

20. Archiva definitivamente copia del oficio con
acuse.

DPL

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DPL UR's DDFyP
INICIO
1
vy

Solicita, a través de oficio en
original y copia, a las (UR’s)
la actualizacién o elaboracién

del Manual de
Procedimientos, y la
designacion del responsable
operativo. Archiva copia

Oficio

¢ 2
Recibe solicitud de
elaboracion o actualizacién
del manual, designa
responsable operativo,
elabora oficio en original y
copia y propuesta de manual,
envia a la DPL

Oficio

4 3
Recibe oficio con designacion
del responsable operativo y
propuesta de manual, elabora

turnado para la (DPyP) con
copia al Departamento de
Desarrollo Funcional y de
Procedimientos (DDFyP).

4

Recibe copia del turnado,
propuesta, registra en formato
Control de Gestion, elabora
Control de manuales para su
andlisis y dictaminacién en
original y copia. Archiva
temporalmente ambos
documentos.

Control de Gestion (SGE-
DF-01-16/03

Control de manuales(SGE-

Elabora formato Control de
Manuales Asignados (SGE-
DF-01-23/01) Revisa
propuesta. Archiva
permanente turnado y control
de manuales temporalmente

Control de manuales(SGE-

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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DDFyP

UR’s

¢Tiene
observaciones?

y 6

Elabora, en original y copia, el
reporte técnico, y oficio para
que el representante operativo
asista a recibir asesoria para
la atencion de las
observaciones. Gestiona
autorizacion y envio

»| Recibe oficio y acude a la

SGE-DF-01-20/02

8

asesoria

Brinda asesoria, imprime en
original y copia Dictamen
Técnico y el original de

Control de Asesorias, entrega
en original dictamen, solicita
firma de recibido en copia 'y

llene el formato de asesorias.
Dictamen Técnico

(SGE-DF-01-20/02)

Control de Asesorias
(SGE-DF-01-18/03)

v 9
Imprime en original y copia
Dictamen Técnico y el original
de Control de Asesorias ,
entrega en original dictamen,
solicita que firme de recibido
en copia y llene el formato de
asesorias.
Dictamen Técnico
(SGE-DF-01-19/02

Control de Asesorias

v (SGE-DF-01-18/03)

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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DDFyP DNCyD DPL SGE
10
Elabora oficio en original y copia
para la revision y validacién de los
documentos de referencia y las
normas de operacion a la Direccién
de Normatividad Consulta y
Dictaminacién (DNCyD). Gestiona
su autorizacién y envio. Archiva
copia del oficio 11
Oficio X . .
Recibe, revisa y valida los
documentos de referencia y
las normas de operacion.
Envia a través de oficio a la
DPL
Y 12

Recibe y archiva de manera
temporal oficio de la DNCyD

Oficio

13

4

Elabora oficio en original y
copia, y Acta de Expedicion

en original para la Secretaria
de Gestién Estratégica (SGE)
y gestiona su autorizacion y
envio. Archiva copia del oficio

Acta de Expedicion

14

Recibe Acta de Expedicion
firmada y sellada, envia de

forma econdémica a la
Direccién de Planeacién para
su registro

Acta de Expedicié

FP-4
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DIRECCION GENERAL ’
SGE DPL UR’s

15

Firmay sella el Acta de
Expedicién y envia para su L

registro

Recibe Acta de Expedicion
firmada y sellada, envia de
forma econémica a la
Direccién de Planeacioén para

su registro Y

Acta de Expedici6

17

Acta de Expedici6 Recibe Acta de Expedicion,
imprime sello de registro en el
manual y elabora copia para
las UR’s

Manual Registrado

18

Elabora oficio en original y

copia, gestiona el envio del

manual registrado en disco
compacto

19

Recibe oficio, copia de
manual registrado en disco
compacto y firma de recibido

20

Manual Registrado

Archiva definitivamente copia
del oficio con acuse

FIIN

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE
CONSTRUCCION, REMODELACION Y MANTENIMIENTO
PROGRAMABLE DE ESPACIOS FiSICOS DEL INSTITUTO

POLITECNICO NACIONAL
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero
Fecha de ., )
de o Descripcion del cambio
-, actualizacion
version

Se emite por primera vez el procedimiento Autorizacion y
00 2012-12-13 Segwmlentg de los _ _Proyectos de Construccu_)n,
Remodelacion y Mantenimiento Programable de Espacios
Fisicos del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar, evaluar, autorizar y dar seguimiento a los proyectos de construccion,
remodelacion y mantenimiento programable de espacios fisicos del Instituto Politécnico
Nacional, para una mejor adecuacion y adaptacion en la infraestructura de las
dependencias politécnicas, haciéndolas mas acordes con las actuales exigencias

tecnoldgicas y pedagogicas, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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ALCANCE

e Internas a la U.R.

- Secretaria de Gestidon Estratégica
- Direccion de Planeacion

e Externas ala U.R.

- Dependencias politécnicas
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1.

Constitucion Poll’ticq de los Estado Unidos Mexicanos
(D.O.F. 5-02-1917. Ultima Reforma 30-11-2012).

Cédigos

2.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal
(D.O.F. 31-07-2002).

Leyes

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal
(D.O.F. 29-12-1976. Ultima Reforma D.O.F. 14-06-2012).

Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional
(D.O.F. 29-12-1981. Fe de erratas D.O.F. 28-05-1982).

Ley de Planeacion
(D.O.F. 5-01-1983. Ultima Reforma D.O.F. 09-04-2012).

Ley General de Educacion
(D.O.F. 13-07-1993. Ultima Reforma D.O.F. 09-04-2012).

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
(D.O.F. 28-01-1988. Ultima Reforma D.O.F. 04-06-2012).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(D.O.F. 13-03-2002. Ultima Reforma D.O.F. 15-06-2012).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(D.O.F. 4-01-2000. Ultima Reforma D.O.F. 16-01-2012). :

10.Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

(D.O.F. 4-01-2000. Ultima Reforma D.O.F. 09-04-2012).

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

11.Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
(D.O.F. 28-07-2010).

12.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(D.O.F. 28-07-2010).

13.Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(D.O.F. 28-06-2006. Ultima Reforma 05-11-2012).

Decretos

14.Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional, mantendra su caracter de organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de construir, adaptar y
equipar las instalaciones del propio Instituto
(D.O.F. 21-04-1982).

15. Decreto por el que la Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas
del Instituto Politécnico Nacional, mantendra su caracter de organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de
apoyar técnica y econémicamente al propio Instituto para la mejor realizacion de sus
finalidades.

(D.O.F. 22-04-1982)

Normatividad Politécnica

16.Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
(G.P. 30-11-1998. Ultima Reforma G.P. 31-07-2004 Numero 599)

17.Reglamento Orgénico
(G.P. 31-08-2012 No. Extraordinario 953).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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18.Lineamientos para la autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion
y Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico

Nacional

(G.P. 30-11-2011, No. Extraordinario 907).

Planes y Programas

19.Plan Nacional de Desarrollo 2007-1012

(D.O.F. 31-05-2007)

20.Programa de Desarrollo Institucional del Instituto Politécnico Nacional

2007-2012

21.Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional

2010-2012
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POLITICAS DE OPERACION

1. EI comité institucional, a través de la Secretaria de Gestibn Estratégica, emitird
anualmente a las diferentes dependencias politécnicas la convocatoria para la
ejecucion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y Mantenimiento
Programable de Espacios Fisicos.

2. Los proyectos deberan ser presentados de acuerdo a la siguiente clasificacion.

a) Construccién. (obra nueva, rehabilitacién, ampliacion y demolicion)

b) Remodelacién (acondicionamientos y adecuaciones de espacios educativos,
espacios administrativos, areas de servicio y auxiliares)

c) Mantenimiento Programable (General a inmuebles, a instalaciones para equipos
especiales, a instalaciones generales, a equipos de soporte para coOmputo y
telecomunicaciones, a edificios historicos y culturales).

3. Los proyectos que sean registrados, deberan cumplir con los lineamientos para la
autorizacion de los proyectos de construccion, remodelacion y mantenimiento
programable de espacios fisicos en el IPN, con base en los términos de referencia
aprobados para cada uno de los criterios rectores:

a) Seguridad y Proteccion

d) Apego a las modelos Educativo y de Integracién Social

e) Sustentabilidad

f) Perspectiva de crecimiento

g) Conservacion y restauracion del patrimonio histérico y cultural

4. Los proyectos deberan registrarse en el periodo que se establece en la convocatoria
en el sitio www.coremap.ipn.mx. No habra prérroga en las fechas de registro
electronico.

5. La Direccion de Planeacion asignara las claves de acceso al sistema @ cada unidad
politécnica para realizar el registro de sus proyectos. e — e

6. Los proyectos deberan presentarse mediante un oficio de solicitud 'suscrito por el
Titular de la dependencia politécnica y definiendo los siguientes puntos:

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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a) El impacto segun usuarios beneficiados,

b) Las necesidades a atender,

c) El monto estimado del proyecto,

d) La fuente del financiamiento de acuerdo con lo sefialado en los lineamientos
referidos; y

e) Designar un enlace de la dependencia autora del proyecto.

f) Documentacién soporte

7. La documentacion soporte de los proyectos registrados, debera estar dirigida al
Comité Institucional y se deberd entregar en la Direccion de Planeacion de la
Secretaria de Gestion Estratégica, en un ejemplar impreso y en versién electronica.

8. La documentacion soporte de los proyectos deberd contener los siguientes
documentos, segun sea el caso:

a) Planos
b) Memorias
c) Anexos

9. Los proyectos de construccion deberan ser acordes con el plan maestro de la
dependencia politécnica.

10. Para el caso de obras relacionadas con el patrimonio histérico o cultural del IPN, los
proyectos deberan acompafiarse de constancia de asesoria por personal
especializado en el area y, en caso de requerirse, del permiso de la instancia
facultada para ello.

11. La Direccion de Planeacion notificara mediante oficio al enlace designado por la
dependencia, el resultado del dictamen del proyecto.

12. EI Comité Institucional estar4 integrado por los Titulares de las siguientes
dependencias politécnicas y organismos auxiliares: Direccidbn General; Secretaria
General; Secretaria Académica; Secretaria de Administracion, Secretaria de
Extension e Integracion Social; Secretaria de Gestion Estratégica;cSecretaria..de
Investigacion y Posgrado; Secretaria de Servicios Educativos; Coordinacion. General
de Servicios Informéticos; Oficina del Abogado General; Secretaria Ejecutlva de la
COFAA y Secretaria Ejecutiva del POI.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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13. El Subcomité de Evaluacién estara integrado por los Titulares de cada una de las
Secretarias responsables de los criterios rectores y su funcién sera coordinar a los

grupos de trabajo.

14. Los grupos de trabajo estaran conformados por profesionistas expertos en los temas
gue se abarcan en los criterios rectores, reconocidos por su trayectoria académica y
profesional, sus competencias y su compromiso Institucional.

15. Los proyectos que sean rechazados por el Grupo de Trabajo, el Subcomité de
Evaluaciéon o el Comité Institucional, podran registrarse en la proxima convocatoria,
sustentando para ello los motivos que originaron el primer rechazo, con el proposito
de revisarlos y analizarlos de nuevo.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Emite convocatoria en el sitio web Secretaria de Convocatoria

www.coremap.ipn.mx a las Dependencias
Politécnicas (DP) para la presentacion de proyectos
de construccion, remodelacién y mantenimiento
programable de espacios fisicos.

Gestién
Estratégica

Consulta convocatoria, ingresa al sistema, registra Dependencia Proyecto
royecto y obtiene nimero de folio de proyecto. Politécnica registrado.
y y y
Elabora oficio de solicitud en original y copia, Oficio de
adjunta proyecto, documentacion soporte, y envia a solicitud
la Secretaria de Gestion Estratégica (SGE) para su Proyecto
soporte
Recibe oficio, proyecto y documentacién soporte,
acusa de recibido en copia del oficio para la SGE
dependencia, registra y turna a la Direccion de
Planeacién (DPL) para su atencion.
Recibe oficio, proyecto y documentacion soporte, Control de
registra tanto en sistema de control de| pireccionde | COrESPonden-
correspondencia como en archivo electrénico de Planeacion cla
control de proyectos. Control de
proyectos
Revisa la documentacién soporte y verifica que este
completa segln sea el caso.
¢La documentacion esta completa?
No. Notifica via telefonica o correo electronico a la
dependencia la documentacién faltante para su
complementacion.
Recibe notificacion, complementa la documentacion ,
solicitada y entrega directamente a la Direccion de Dependencid==}'°
Planeacion para su seguimiento. Regresa a la Politécnica
actividad 6
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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9. Si. Turna proyecto y documentacion soporte al Direccion de
Grupo de Trabajo (GT) para su atencion. Planeacién

10. Recibe proyecto y documentacion soporte, analiza, Instrumentos
aplica instrumentos de evaluacién y verifica que | Grupo de Trabajo de evaluacion
cumpla con los criterios rectores.
¢,Cumple con los criterios rectores?

11. No. Informa verbalmente a Ila Direccion de
Planeaciéon el motivo del rechazo y regresa
proyecto, documentacion e instrumentos de
evaluacion.

12. Recibe proyecto, documentacion e instrumentos de Correo
evaluacion, archiva e informa via correo electronico|  pireccion de | € €Cronico
a la dependencia politécnica el motivo del rechazo. Planeacion
Pasa a fin de procedimiento.

13. Si. Turna proyecto, documentacion soporte e
instrumentos de evaluacion al Subcomité de
Evaluacion para su aprobacion (SE).

14. Recibe proyecto, documentacion soporte e Dictamen
instrumentos  de evaluacién, elabora dictamen| syupcomité de | MO
técnico y analiza la factibilidad del proyecto para su Evaluacion
aprobacion.
¢Aprueba proyecto?

15. No. Informa directamente a la Direccién de
Planeaciéon el motivo del rechazo y regresa
proyecto, documentacion, instrumentos  de
evaluacion y dictamen técnico. Pasa a la actividad
12.

16. Si. Turna proyecto, documentacion soporte,

instrumentos de evaluacion y dictamen técnico al
Comité Institucional (Cl) para su autorizacion.

SGE-DF-01-10/03
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17. Recibe proyecto, documentacion soporte,

instrumentos de evaluacion, dictamen técnico y
analiza informacion para su autorizacion.

¢Autoriza proyecto?

Comité
Institucional

18.

No. Informa directamente a la Direccion de
Planeaciébn el motivo del rechazo y regresa
proyecto, documentacion e instrumentos de
evaluacion y dictamen técnico. Pasa a la actividad
12.

19.

Si. Turna a la Direccion de Planeacion los proyectos
autorizados para su seguimiento.

20.

Recibe proyectos autorizados, procesa archivos
electrénicos de cada proyecto, elabora oficio de
autorizacion. Envia a la dependencia politécnica y
recaba acuse.

Direccién de
Planeacion

Oficio de
autorizacion

21. Elabora informe mensualmente de los avances del Informe
proyecto y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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SECRETARIA DE GESTION
ESTRATEGICA

DEPENDENCIA POLITECNICA DIRECCION DE PLANEACION

INICIO

\4 1
Emite convocatoria a

Y 2
Consulta convocatoria,

las DP parala

presentacion de
proyectos de
COREMAP

Convocatoria

I

Recibe oficio, proyecto
y documentacion

ingresa al sistema,
registra proyecto y
obtiene nimero de
folio de proyecto.

Proyecto Registrado

A
Elabora oficio de
solicitud, adjunta

registra y turna a la
DPL para su atencion.

proyecto,
documentacion y envia
ala SGE.

Oficio de
Solicitud

Proyecto

Documentacion
Soporte

. s

Recibe oficio, proyecto
y documentacion,
registra tanto en
sistemay en control

de proyectos.
Control de
correspondiencia

Control de Proyectos

v 6
Revisa la
documentacién soporte
y verifica que este
completa segln sea el
caso.
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DIRECCION DE PLANEACION

DEPENDENCIA POLITECNICA

GRUPO DE TRABAJO

documentacién
esta completa?

Notifica ala DP la
documentacién

A
Recibe natificacién,
reune documentacion

faltante para su
complementacion.

y 9

Turna proyecto y
documentacion

solicitada y entrega
directamente a la DPL
para su seguimiento.

;
@

\ 10

soporte al GT para
su atencion.

‘ ‘ Y 12
Recibe proyecto,
documentacién,

evaluacion, archiva e

Recibe proyecto, aplica
instrumentos de
evaluacion y verifica
gue cumpla con los

criterios rectores.

Instrumentos de
evaluacion

¢,Cumple con los
criterios rectores?

11

informa a la DP
motivo del rechazo.

Correo Electrénico

Informa a la DPL
motivo del rechazo y
regresa proyecto,
documentacion y
evaluacion.
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GRUPO DE TRABAJO SUBCOMITE DE EVALUACION COMITE INSTITUCIONAL

13 V 14

Recibe proyecto,
documentacion,
evaluacion, elabora
dictamen técnico para
su aprobacion.

Turna proyecto,
documentacion,
evaluacion al SE para
su aprobacion

Dictamen Tecnico

¢Aprueba
proyecto?

Informa a la DPL
motivo del rechazo y
regresa proyecto,
documentacion,
evaluacion y dictamen

Y 16 Y 17
Turna proyecto, Recibe proyecto,
documentacion, documentacion,
evaluacion y dictamen evaluacion, dictamen y
al Cl para su analiza informacion
autorizacion. para su autorizacion.

&)
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COMITE INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

Si

¢Autoriza proyecto?

NO

18

Informa a la DPL
motivo del rechazo y
regresa proyecto,
documentacion, la
evaluacion y dictamen.

v
@

. 19

Turna a la DPL los

. 20

Recibe proyectos
autorizados, elabora

proyectos autorizados
para su seguimiento.

oficio de autorizacién.
EnviaalaDPy
recaba acuse.

Oficio de

Autorizacion

. 21

Elabora informe
mensualmente de los
avances del proyecto
y archiva.

Informe

Fin de Procedimientio
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de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Se emite por primera vez el procedimiento Elaboracion de
00 2012-12-13 los E§tu_d|os de Factibilidad para la Creacion de Unidades
Académicas.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar la informacién relacionada al entorno social, econémico y geografico, asi como,
la matricula potencial, con la finalidad de cumplir con la atencidén a la demanda requerida
en el lugar, para determinar si es factible su realizacién y sirva como apoyo a la toma de

decisiones.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada; en la vertiente técnica participaran la
Secretaria de Gestion Estratégica (Direccion de Planeacion, Direccion de Programacion
y Presupuesto y la Coordinacion de Estructuras Orgénicas y Ocupacionales), el
Patronato de Obras e Instalaciones, la Comisién de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas, la Oficina del Abogado General; en la vertiente académica participaran la
Secretaria Académica, la Secretaria de Investigacion y Posgrado, la Secretaria de
Extension e Integracion Social y la Secretaria de Servicios Educativos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A este procedimiento le son aplicables, sin ser limitativo, los siguientes documentos de

referencia y normas de operacion.

1. Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional

(G.P. 31-08-2012).

- Capitulo XI, Articulo 45, Fraccion V.
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POLITICAS DE OPERACION

Por ser un procedimiento de reciente creacion, aun no se tienen las politicas de
operacion, actualmente, existen los Lineamientos relativos a los estudios de factibilidad
para la creacion de unidades académicas del Instituto Politécnico Nacional en la
Republica Mexicana, pero aln estan en proceso de elaboracion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe la peticion por parte del area involucrada y Direccion de -
S i . Oficio
turna a la Division correspondiente. Planeacion
2. Convoca verbalmente a los analistas con el L
. ) . . ) o Division de
propasito de instruirlos a realizar una investigacion :
e ; . Estudios y
de factibilidad para una entidad federativa
) Proyectos.
determinada.
3. Distribuye los temas del estudio de factibilidad entre
) i Programa de
los analistas y elabora el Programa de trabajo .
) trabajo
correspondiente.
4. Investiga, integra y organiza la informacion Division de
conforme a los “Lineamientos relativos a los Estudios y Documento de
estudios de factibilidad para la creacion de Proyectos .
) - : . trabajo
unidades académicas del Instituto Politécnico (Grupo de
Nacional”, en las diferentes entidades y entrega. Trabajo)
5. Recibe y reune a los analistas para decidir si la Division de
informacion obtenida es la que requiere el estudio. Estudios y
¢ Es la requerida? Proyectos
6. No, Realiza las observaciones y regresa a la
actividad 5 para su correccion.
7. Si, Concentra e integra la informacion del estudio y
entrega para su revision.
8. Recibe y revisa el documento. Division de
. e Planeacion y
¢,Requiere modificaciones? Prospectiva
9. Si, realiza observaciones y regresa a la actividad 5.

10.No. Entrega la investigacion.
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11.Recibe y revisa el documento. Direccion de
¢ Esta correcto? Planeacion

12.Si, realiza observaciones y regresa a la actividad 5
para su correccion.

13.No, Entrega la investigacion a la Secretaria de
Gestion Estratégica.

Investigacion
Final

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE
PLANEACION

DIVISION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

DIVISION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

(GRUPO DE TRABAJO)

INICIO

A

Recibe la peticién por

2

Convoca verbalmente a los
analistas con el propdsito de

parte del area
involucrada y turna a la
Division correspondiente

Oficio

instruirlos a realizar una
investigacion de factibilidad
para una entidad federativa
determinada

Distribuye los temas del

estudio de factibilidad entre
los analistas

Investiga, integra y organiza la
informacién conforme a los
“Lineamientos relativos a los
estudios de factibilidad para la
creacion de unidades académicas

Programa de
trabajo

Documento de
trabajo

OOE
v vy v 5

Reulne a los analistas para
decidir si la informacion obtenida
es la que requiere el estudio.

Documento de
trabajo

¢Es la requerida?

Realiza las
observaciones

Documento de
trabajo

Concentra e integra la
informacién del estudio

Documento de
trabajo
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DIVISION DE
PLANEACION Y
PROSPECTIVA

DIRECCION DE
PLANEACION

Recibe y revisa el
documento

Documento de
trabajo

Y

¢Requiere No
modificaciones?

v 10

Si Entrega la
investigacion

Documento de
trabajo

Realiza observaciones

Documento de
trabajo

v 11

Recibe y revisa el
documento

Documento de
trabajo

Y
¢Requiere No
modificaciones?
Si Entrega la

investigacion a la
Secretaria de Gestion
Estratégica

Investigacion Final

v 12

Realiza observaciones

Documento de
trabajo

FIN
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