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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

A los veintidds dias del mes de febrero de dos mil veinticuatro, en las oficinas que ocupa la Direccién
General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco,
C.P. 07738, Ciudad de México, en gjercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos
14, fraccion I, de la Ley Orgédnica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6,
fraccién VI, del Reglamento Orgénico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Direccién de Planeaciéon y Organizacién como un soporte a la gestién institucional, con el propdésito de
contribuir a mejorar la distribucién de competencias de cardcter organico-administrativo, delimitar la
autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armadnica 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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CONTROL DE CAMBIOS

Nidmero
de
version

Fecha de

actualizacion

Descripcion del cambio

00 2012-12-13

Se emite por primera vez el Manual de Procedimientos de la
Direcciéon de Planeacion.

01 2021-04-30

Derivado de la reestructuracion organizacional del Instituto
Politécnico Nacional se realiza la modificacion del nombre de
la Direccién de Planeacion y Organizacién, asi como se dan
de baja los siguientes procedimientos:

e Autorizacion y Seguimiento de los Proyectos de
Construcciéon, Remodelacion y Mantenimientos
Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico
Nacional.

e Elaboracion de los Estudios de Factibilidad para la
Creacion de Unidades Académicas.

Y se dan de alta los siguientes:

e Integracion de la informacién relacionada con los
proyectos de equipamiento y el estudio de diagndstico de
infraestructura fisica de las dependencias politécnicas.

e Elaboracion de los documentos y anexos técnicos para los
programas y proyectos de equipamiento de las
dependencias politécnicas.

e Elaboracion del estudio de diagndstico de infraestructura
fisica de las dependencias politécnicas.

¢ Tramite de movimientos del personal.

Se reclasificaron y reordenaron las claves de los
procedimientos.

02 2022-09-30

Se actualizaron términos, estructuracion de procedimientos.

U NAUVIPNAL

03711 2024-02-22

Se actualiza apartado de Documentos de Referencia y
Normas de Operacion.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeaciéon y Organizacion es un
instrumento que fue elaborado con la participacion de todos los departamentos que la
integran y con la aprobacién de la Direccion. El presente documento tiene como objetivo la
realizacién ordenada vy eficiente de las actividades de la Direccidn para ofrecer servicios
agiles, oportunos y efectivos.

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

El presente manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Propdsito y los
procedimientos, integrados para cada uno de ellos, con sus respectivos propositos,
documentos de referencia y normas y politicas de operacién, descriptivo del procedimiento,
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I. PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar al personal involucrado en los procesos que desarrolla la Direccion de
Planeacién y Organizacion 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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II. ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Organizacion aplica a las
principales funciones sustantivas, asi como a las adjetivas que se desarrollan en ella
participan en su ejecucion todas las areas que la conforman.

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A la Direccion de Planeacion y Organizacion del Instituto Politécnico Nacional, ademas de
sujetarse a la normatividad referida en el Manual General de Organizacion del Instituto
Politécnico Nacional, le son aplicables de manera relevante las siguientes disposiciones:

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 24 de enero de 2024.

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma D.O.F. 26 de enero de 2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley de Planeacion
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma D.O.F. 08 de mayo de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 20 de diciembre de 2023.

Ley General de Educacion Superior.
D.O.F. 20 de abril de 2021.

«key.General de Archivos.
DOF15 de junio de 2018, ultima reforma D.O.F. 19 de enero de 2023.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
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D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma D.O.F. 06 de enero de 2023.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma D.O.F. 08 de diciembre de 2023.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma D.O.F. 29 de diciembre de 2023.

— Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima reforma D.O.F. 02 de septiembre de 2022.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma D.O.F. 24 de noviembre de 2023.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma D.O.F. 01 de diciembre de 2023.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma D.O.F. 18 de mayo de 2018.

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

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

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica 301, 01 de enero de 1990.

ACIONAL

“AC:UERDOS INSTITUCIONALES
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— Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos de
Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1549, 20 de marzo de 2020.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Plan Nacional de Desarrollo vigente.

— Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

— Programa de Desarrollo Institucional del IPN.Vigente.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

— Programa Operativo Anual Institucional del IPN.Vigente.

— Programa Sectorial de Educacion. Vigente.

— Protocolo para la prevencién, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

— Protocolo para la Prevencion, Deteccidn, Atencion y Sancion de la Violencia de
Género en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1726, 31 de mayo de 2023.

— Cddigo de Conducta para Personas Servidoras Publicas del Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1641, 24 de marzo de 2022.

— Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1675, 04 de octubre de 2022.

=l il | FCAALI
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

. Numero o Num.
Procedimiento .
Clave paginas
1. Control y gestién administrativa de documentos. DPO-PA-01 13
2. Formulacién, integraciéon y validacion del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP). DPO-PO-01 1
3. Formulacion, integracion, validacion, publicacién y difusidn DAL
del Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP). DPO-PO-02 14
4, Gestlo_n para el registro de las propuestas de Manuales de DPO-PO-03 16
Organizacion.
5. Gestion para el registro de las propuestas de Manuales de DPO-PO-04 16
Procedimientos.
6. Integracion de la informacion relacionada con los proyectos
de equipamiento y los estudios de diagndstico de la| DPO-PO-05 12
infraestructura fisica de las Dependencias Politécnicas.
7. Elaboracion de los documentos y anexos técnicos para los
programas y proyectos de equipamiento de las Dependencias| DPO-PO-06 15
Politécnicas.
8. EIgboramon de estud|o§ de dlgg'no.stlco de la infraestructura DPO-PO-07 11
fisica de las Dependencias Politécnicas.
9. Adquisiciones de bienes y servicios. DPO-PA-02 13
DPO-PA-03 11
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CONTROL DE CAMBIOS

Niimene Fechade
dg, Actiializacion Descripcion del cambio
version
Se emite por primera vez el procedimiento Control y Gestion
00 2012-12-13 Administrativa de Documentos.
Se emite la actualizacion del procedimiento Control y Gestion
01 2021-04-30 Administrativa de Documentos.
Se actualizan politicas de operacion, procedimiento en el
02 2022-09-30 descriptivo y en diagrama.
Se actualiza apartado de Documentos de Referencia y
03 2024-02-22 Normas de Operacion.
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soliciten.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y gestionar los documentos que ingresan y se generan en la Direccion de
Planeacion y Organizacion, atendiendo de manera puntual los asuntos que las instancias

=

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a las todas las areas de la Direccion de Planeacion y
Organizacion y a las instancias externas a las que haya que solicitar o responder a alguna
informacion.

NACIONAL
ANEACION

REGISTRADO
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(DOF 26-01-2017). Articulo 1y 2.

19-01-2023. Articulo 1, 2y 6.

INSTITUT
>00RD

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 09-05-2016).
Ultima reforma publicada en el DOF de 20-05-2021). Articulo 1y 2.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
- Ley General de Archivos (DOF 15-06-2018). Ultima reforma publicada en el DOF de

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero extraordinario
1541, Afio LVI, Vol. 18, 02-03-2020). Articulo 57, fracciones I, XI, Xl y XIV.

- Cbdigo de Conducta para personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional (G.P. Numero extraordinario 1641, 24-03-2022).

FGISTD A DY
EGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese, dirigida a la Direccibn de Planeacion y
Organizacion (DPO) debera ser registrada y controlada.

2. La correspondencia que sea enviada por la DPO ser& por el correo institucional
dpo@ipn.mx.

3. La correspondencia que ingrese a la DPO de manera fisica debera contener los
siguientes datos del remitente:

a) Nombre
b) Cargo
c) Nombre y sello correspondiente de la entidad que envia

4. Todo asunto que sea recibido en la DPO, se le debera asignar de forma inmediata
un Folio DPO para su respetivo control.

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

a) Folio

b) Fecha de recepcion

c) Nombre del remitente

d) Cargo

e) Entidad de procedencia

f) Si contiene anexos

g) Concentrado del asunto a tratar.

6. En periodo vacacional la fecha de recibo de la informacién sera de acuerdo con el
primer dia de incorporacién de labores; cuando esta se reciba el ltimo dia de trabajo
a partir de las 15 horas.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe correspondencia, revisa que cumpla con
los requisitos establecidos en las politicas de
operacion.

¢,Cumple con los requisitos?

DPO (auxiliar de
apoyo
administrativo)

Documentos y/o
informacion

No. Comunica de manera verbal, y regresa
documentacion.

Regresa a la actividad 1.

Si. Imprime sello de recibido de la DPO con fecha,
anota hora de recepcion; asimismo, registra si
contiene anexos y/o archivos electronicos.

Registra los documentos en el archivo electronico
“Control de correspondencia”. Complementa la
informacion en el formato de control de
correspondencia, entrega de manera econémica,
junto con los documentos y/o anexos y/o archivos
electronicos al Encargado de Acuerdos de la
DPO.

Formato de
control de
correspondencia

Recibe y clasifica cada documento y acuerda con
la DPO para su atencién.

Encargado de
Acuerdos

Instruye al Encargado de Acuerdos la atencion
procedente.

DPO

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

Encargado de
Acuerdos

Formato de
control de
correspondencia
con indicaciones

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

DPO (auxiliar de
apoyo
administrativo)

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Turna documentos con nimero de Folio DPO en Correo
original o en archivo electronico mediante el electrénico

correo  electrénico  institucional al é&rea
responsable al interior de la DP y archiva en
carpeta fisica y/o electrénica.

10. Recibe y atiende indicaciones, elabora respuesta
mediante propuesta de oficio y envia, de manera

econdmica, al Encargado de Acuerdos de la DPO.

Area de la DPO

Propuesta de
oficio

11. Recibe propuesta de oficio y verifica la Encargado de
informacion. Acuerdos
¢, Es correcta la informacion?
12. No. Regresa de manera econOmica al area
respectiva de la DPO para su correccion. Regresa
a la actividad 9.
13. Si. Da visto bueno al oficio y entrega de manera
econdmica a la DPO para su autorizacion.
14. Recibe, autoriza y firma el oficio y regresa de DPO Oficio
manera econdmica al Encargado de Acuerdos. autorizado

15.Recibe oficio autorizado y entrega de manera
econbmica a la DPO (auxiliar de apoyo
administrativo) para su registro.

Encargado de
Acuerdos

16. Recibe, oficio, genera fotocopia y entrega de
manera economica al area responsable de la DPO
para su envio.

DPO (auxiliar de
apoyo
administrativo)

Acuse de oficio

17.Recibe y entrega oficio autorizado a la instancia
correspondiente de manera personal o digital por

Area de la DPO

Acuse de oficio

el correo electronico institucional correo
' electronico
1118, Recihe, y sella acuse de manera fisica y/o digital Instancia
i cmediante correo electronico institucional. externa
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

19. Obtiene acuse de recibido y entrega de manera | Area de la DPO
econbmica a la DPO (auxiliar de apoyo
administrativo).

20.Recibe acuse de oficio de manera personal y/o | DPO (auxiliar de

digital mediante el correo electrénico institucional y apoyo
archiva en carpeta fisica o electronica. administrativo)
21.Resguarda acuse. Area de la DPO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE DOCUMENTOS

Direceitn o
Puaneactn ;
Organazactn

Clave del documento:

DPO-PA-01

Fecha de emision:
2024-02-22

Version: 03

Péagina 11 de 13

DPO (auxiliar de apoyo
administrativo)

Encargado de Acuerdos

DPO

INICIO

1
Recibe comespondencia,
revisa que cumpla con
los requisitos
establecidos en las
politicas de operacion.

Documentos y/o
informacién

Si
¢,Cumple con los
requisitos?

— ,

Comunicade manera
verbal y regresa
documentacion.

Documentos y/o

informacién

vy 3

Imprime sello de recibido de
la DPO con fechay horade
recepcién; asimismo, registra
anexos y/o archivos
electrénicos.

N 4

Registra en “Control de
corespondenda’. Complem enta
infomadi6n en formato de control de

Documentos y/o
informacion

— .

Recibe y clasifica cada

documento y acuerda

— .

comespondenda, entrega con los
documentos, y/o anexos y/o archivos
electronicos al EA delaDPO

Documentos y/o
informacion

Formato de control de
correspondencia o

Recibe formato de
control de
correspondenciaconlas
indicaciones parael
responsable del drea.

Formato de control de
correspondencia

Documentos y/o
informacion

con la DPO parasu
atencion.

Documentos y/o
informacién

Formato de control de
correspondencia (¢]

Instruye al Encargado de
Acuerdos laatencion
procedente.

7

Entrega el formato de contral
decorrespondenciay los
documertos originales ala

DPO (auxiliar de apoyo
administrativo) con

Documentos y/o
informacién

Formato de control de
correspondencia o

Documentos y/o

informacion

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DPO (auxiliar de apoyo

L . Areade la DPO Encargado de Acuerdos DPO
administrativo)
9 ; 10 l 11
Tumadocumentas con . .
nimero de Folio DPO original ~ Recibe y atiende Recibe propuesta de
0 en electrénico mediante el indicaciones, elabora de oficio v verifica la
correo institucional al area oficio y envia de manera clo y vent
resporsable al interior de la econémica al EA. informacion.
DPy archiva en carpefa.
Formato de corjtrol de pocumer_]}os ylo Propuesta de oficio O
correspondencia (0] informacion
Formato de control de
Bocumentos ylo correspondencia (e}
informacion Si
; ; ¢Escorrecta la
Propuesta de oficio informacion?

Correo electrénico Correo electronico E } 12
Regresade manera
econdmica al area

respectiva de laDPO
parasu correccion.
Propuesta de oficio O
\ 4 13 14

¢ 16

Recibe dficio, genera
fotocopia y entrega de
maneraeconémica a &ea

responsable delaDPO para
su envio.

Oficio

Davisto bueno al oficio y
entrega de manera
econdmica a la DPO
parasu autorizacion.

Recibe, autoriza y firma
el oficio. Regresade
maneraeconémicaal

Encargado de Acuerdos.

Propuesta de oficio

v 15

v 17

Recibe y entrega oficio
autorizado ala instancia

correspondiente de
manerapersonal o
digital

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Oficio

Correo electronico E

Recibe dficio autorizado y
entrega de marera
econdmicaa la DPO (auxiliar
de apoyo administrativo),
parasuregisto.

Oficio

Oficio
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Version: 03

Péagina 13 de 13

Instancia Externa

Areade la DPO

DPO (auxiliar de apoyo administrativo)

18

Recibe y sella acuse de

19

manera fisica y/o digital.

Correo electronico E

Obtiene acuse de
recibidoy entrega de

—

Recibe acuse de dficio de
manera personal y/o digital

maneraeconémicaa la
DPO (auxiliar de apoyo

administrativo).

Oficio

mediante correo electrénico
instituciona y archivaen
carpetafisicay/o digital.

Oficio

+ 21

Resguarda acuse.

Oficio C1l

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Correo electrénico

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ORGANIZACION Direccion de
Planeacion y
Organizacién
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

P&gina 3 de 11

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero
de
version

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

00

2012-12-13

Se emite por primera vez el procedimiento Elaboracion,
revision y validacion del programa estratégico de desarrollo
de mediano plazo (PEDMP).

01

2021-04-30

Se modifica el nombre del procedimiento por Integracion,
validacién, publicacion y difusion del programa institucional
de mediano plazo; se establecié un nuevo propésito del
procedimiento, se actualizaron los documentos de
referencia y nomas de operacion, politicas de operacion, asi
como las actividades.

02

2022-09-30

Se modifica el nombre del procedimiento por formulacion
integracion, validacién, publicacion y difusion del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP); se
actualizaron términos en el descriptivo y diagrama.

03

2024-02-22

Se modifica el nombre del procedimiento por formulacion,
integracion y validacion del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP); se actualizaron los
documentos de referencia y nomas de operacion, politicas de
operacién, asi como las actividades.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 11
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar, revisar y validar el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP), considerando los criterios metodoldgicos e indicadores correspondientes que se
describen a través de proyectos, objetivos, estrategias y metas del proceso de planeacion
gue desarrollara cada dependencia politécnica.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccion de
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Organizacién

Departamento de Planeacion.

Aplica para todas las Dependencias Politécnicas (DPol) y al

Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 5 de 11
DPO-PO-01 2024-02-22 03 9
ALCANCE

personal adscrito al

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION Direccitn de

Planeacion y
Organizacién

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPO-PO-01 2024-02-22 03 P&gina 6 de 11

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 29-12-1981, Fe de erratas
DOF 28-05-1982). Articulo 3, fraccion IX.

- Reglamento Orgénico (G.P. 2-03-2020, Numero Extraordinario 1541). - Articulo 2,
Fraccion I; Incisos A y B.

- Reglamento Interno del IPN (G.P. 30-11-1998. Ultima Reforma G.P. 31-07-2004,
Numero Extraordinario 599). Articulo 273.

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional (G.P. 01 enero de 1990,
Numero 301). Articulos 7, 17, fraccion IV y 19, fraccion IV.

REGISTRADO

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

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

2. Anualmente se podra llevar a cabo el proceso de actualizacién de ajuste de metas del
PEDMP de que se trate, de acuerdo con los plazos y términos que para tal efecto emita
la Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional (CGPII) o la
Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO) segun sea el caso.

3. En cada una de la secuencia de actividades del presente procedimiento, podra
participar desde la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO), la Division de
Planeacion y Prospectiva (DiPyP) y el Departamento de Planeacion (DP), si asi se
requiere y en concordancia con los plazos y términos antes descritos, siendo el
responsable de este procedimiento el Departamento de Planeacion, el cual brindara
apoyo y capacitacion a las dependencias politécnicas en el proceso de planeacion para
la elaboracion del PEDMP.

4. La DPO a través de la DiPyP y el DP, imparte la capacitacion y proporciona la
metodologia para la formulacion del PEDMP.

5. Las dependencias politécnicas recopilaran de su registro histérico y elaboraran el
PEDMP conforme a los lineamientos establecidos.

6. Quedard bajo responsabilidad de las dependencias politécnicas la informacién
contenida en sus programas, asi como el cumplimiento de lo previsto en el presente
procedimiento, las disposiciones, oficios circulares, etc. que emita para tal efecto la
CGPIl y la demas normatividad aplicable.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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estrategia para la integracién de su Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo

Planeacion y
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 11
DPO-PO-01 2024-02-22 03 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Organiza la reunién del Proceso Técnico de Departamento de Lista de
Planeacién con las dependencias politécnicas Planeacién (DP) Asistencia
(DPol) para informar la metodologia y Formatos

(PEDMP).

2. Elabora y envia propuesta del PEDMP DPol Propuesta del
conforme a la metodologia y estrategia. PEDMP

3. Recibe yrevisa propuesta del PEDMP de cada DP Propuesta del
dependencia politécnica conforme a la PEDMP
metodologia y estrategia.
¢,Cumple con los requisitos?

4. No. Comunica via correo electronico las DP Correo
observaciones a la dependencia politécnica electrénico
para que solvente las observaciones.

Regresa a la actividad 2

5. Si. Integra propuesta del PEDMP de cada DP Matriz
dependencia politécnica. indicadores

6. Elabora y remite matriz de indicadores a la DP
DiPyP.

7. Recibe y envia matriz de indicadores a la DiPyP Correo
Divisibon de Programacion (DiP) para electrénico
asignacion de estructura programatica. Matriz

indicadores

8. Recibe, Incorpora estructura programatica en DIiP Estructura
matriz de indicadores y remite en Sistema. programatica

Matriz
indicadores

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Organizacién
Clave del documento: Fecha de emision: Versién: Pagina 9 de 11
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Captura informacién de PEDMP en sistema DPol Notificacién de
institucional 'y envia mediante correo conclusion
electronico, la notificacion de conclusion de
captura emitido por el sistema.
10. Recibe, registra la notificacién de captura y DP
revisa que la informacién cumpla con los
requisitos.
¢,Cumple con los requisitos?
11. No. Envia el formato de registro de DP Formato de
observaciones al PEDMP por correo registro de

electronico y la comunica via telefonica a la
DPol, a fin de que sean consideradas en su

observaciones al
PEDMP

PEDMP. Correo
electronico
12. Recibe formato de registro de observaciones, DPol Formato de
resuelve y envia por correo electrénico su registro de

respuesta para la apertura de candados y
continuar con la validacién del PEDMP.
Regresa a la actividad 5.

observaciones al
PEDMP

Correo
electrénico

13. Si. Valida PEDMP a través del sistema DP
informatico y envia la notificacion de

Notificacion de
Validaciéon de

validacion a la DPol por correo electrénico. informacion
Correo
electronico
14. Recibe validacion por correo electronico. DPol
FIN DEL PROCEDIMIENTO
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO (PEDMP) E;fmm
Clave del documento: Fecha de emision: ” -
Version: 03 Pagina 10 de 11
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DP DPol DiPyP DiP
INICIO
1 l 2
Organiza la reunion del 7 8
Proceso Técnico de P
Planeacién conlas DPol para Eahggg&;w;gr;rﬁizta & . . X L
informar lameidologia y | . _ Recbe y envia matriz de Recibe, incopora estructura
estrategia paralainegracion metoddogia y estraiegia indicadores paraasignacion P programatca y remiteen
desuPEDMP. de estructura programética Sistema
Lista de asistencia Propuesta del PEDMP A Correo electronico
Formatos

Estructura programatica

Matriz indicadores

Matriz indicadores

I

Recibe y revisa propuesta del

Propuesta del PEDMP

¢ Cumple con los

No
requisitos?

A 9
Si

Captura informacién de
PEDMP en Sistema y ervia

natificacién de conclusién via
— Y 4 correo electrérico

Comurica via correo
electrénico a la Dpol paraque
solvente las observaciones

Notificacién conclusion

Correo electronico

® | .

Integra propuesta del PEDMP
de cada Dpol

Matriz de indicadores

Elabora y remite matriz de
indicadores

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

FORMULACION, INTEQRACION,VALIDACION,PUBLICACION Y DIFUSION DEL
PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO (PEDMP)

telefénica

Formato registro
observaciones

Correo electronico

13

A

Valida PEDMP a través del
sistema y envianotificacion

respuestavia correo para
apertura de candados

Formato registro
observaciones

Correo electrénico

14

Recibe validacion por correo

devaidacion via correo
electronico

Notificacién de
validacion

Correo electronico

( FIN DE PROCEDIMIENTO )

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

electronico

v

Doecctn
Paneacén |
Organizacin
Clave del documento: Fecha de emision: ” -
Version: 03 Pagina 11 de 11
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Recibe, registra natificacion
decapturay revisa
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requisitos?
si No
h 4 11 2
Envia formato de registro de Recibe formato deregistrode
observaciones via correo n observacionesy ervia
electrénicoy comurnica via >
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CONTROL DE CAMBIOS
Nu(rjneero IR EE Descripcion del cambio
i actualizacion P
version

Se emite por primera vez el procedimiento Integracion del

00 2012-12-13 Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP).
Se modifica el nombre del procedimiento por Integracién,
validacién, publicacion y difusion del programa institucional

01 2021-04-30 de medlano. pl_azo (PIMP); se e;tableuo un nuevo proposito
del procedimiento, se actualizaron los documentos de
referencia y nomas de operacion, politicas de operacion, asi
como las actividades.
Se modifica el nombre del procedimiento por formulacion,
integracion, validacion, publicacion y difusion del Programa

02 2022-09-30 Institucional de Mediano Plazo (PIMP); se actualizd el
propésito del procedimiento, el alcance, politicas de
operacion, asi como términos del descriptivo.

03 2024-02-22 Se actl_J’ahzaro,n_ los document_gs de ,referenua y nomas de
operacion, politicas de operacion, asi como las actividades.

A S

VLo KA

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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INSTITUT
COORDINAC

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) atendiendo los lineamientos
normativos nacionales y sectoriales a partir del Programa de Desarrollo Institucional (PDI)
enfocado hacia las funciones sustantivas y adjetivas del Instituto Politécnico Nacional de
manera concertada e integral.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento involucra a las unidades administrativas de la administracién central,
para delinear las estrategias, indicadores y metas de las actividades que desempefian para
la consecucién de los objetivos planteados en el Programa de Desarrollo Institucional.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F 29-12-1981). Articulo 3, fraccion
IX (Fe de erratas a la fraccion DOF 28-05-1982).

- Reglamento Orgénico (G.P. 2-03-2020, Numero Extraordinario 1541). Articulo 2,
Fraccion I; Incisos A y B.

- Reglamento Interno del IPN (G.P. 30-11-1998. Ultima Reforma G.P. 31-07-2004
Numero Extraordinario 599). Articulo 273

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional (G.P. 01 enero de 1990,
Numero 301). Articulos 7, 17, fraccion IV y 19, fraccion IV.

INSTITUT
COORD

RDECICTIS A ™A
[ﬁ‘. =4l P ) | [_'-\; ALl \:
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POLITICAS DE OPERACION

1. En cada una de la secuencia de actividades del presente procedimiento, podra participar
desde la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO), la Division de Planeacion y
Prospectiva (DiPyP) y el Departamento de Planeacion (DP), si asi se requiere y en
concordancia con la directriz del Director de Planeacién y Organizacion, siendo el
responsable de este procedimiento el Departamento de Planeacion, el cual brindara
apoyo y capacitacion a las dependencias politécnicas del area central en el proceso de
planeacioén para la elaboracion del PIMP.

2. Quedara bajo responsabilidad de las dependencias politécnicas que participan en este
proceso, la informacion contenida en sus programas, asi como el cumplimiento de lo
previsto en el presente procedimiento, las disposiciones, oficios circulares, entre otros,
gue emita para tal efecto la Coordinacibn General de Planeacion e Informacion
Institucional (CGPII), la Direccion de Planeacion y Organizacion y demas normatividad
aplicable.

3. Se entendera por medios oficiales, la comunicacion formal entre las dependencias
politécnicas y éstos podran ser oficios, correos electronicos, circulares, etc. para el
intercambio de informacion.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Planeacion y
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propuesta del PIMP y remite a la DPO.

Administrativas (UA)

Clave del documento: Fecha de emision: Versién: Pagina 8 de 14
DPO-PO-02 2024-02-22 03 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Convoca a reunién de trabajo a las Unidades Direccion de Oficio
Administrativas mediante oficio vy Planeacion y C
e . . o orreo
electrénico, para proporcionar la metodologia y | Organizacion (DPO) electrénico
socializar la estrategia para la integracion del
Programa Institucional de Mediano Plazo
(PIMP).
2. Recibe metodologia, elabora oficio con Unidades Oficio con

propuesta de
PIMP

PIMP con adecuaciones.
Regresa a actividad 5.

3. Recibe oficio con propuesta de PIMP y remite a DPO Oficio con
la Division de Planeacién y Prospectiva (DiPyP). propuesta de
PIMP
4. Integray turna al Departamento de Planeacion. DiPyP Oficio con
propuesta de
PIMP

5. Recibe, registra y revisa que la informacion DP
cumple con los lineamientos institucionales.
¢, Cumple con los lineamientos institucionales?

6. No. Comunica via telefénica y coordina con la DP
unidad administrativa para las adecuaciones
correspondientes.

7. Elabora las adecuaciones indicadas por el DP y UA Propuesta de
regresa propuesta del PIMP por PIMP
electronico.

8. Recibe via correo electrénico la propuesta de DP

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccién de
Planeacion y
Organizacién

Clave del documento: Fecha de emisién: Versién: Pagina 9 de 14
DPO-PO-02 2024-02-22 03 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Si. Elabora matriz de indicadores del PIMP y DP Matriz
formatos para la validacion de PIMP de las indicadores
unidades administrativas para su envio. PIMP
Formatos
para
validacion.
10. Elabora oficio con formatos para validacién del DPO Oficio y
PIMP y remite a unidades administrativas para formatos de
firma y sello correspondiente. validacion.
11. Remite a la DPO oficio de formatos validados Unidad Oficio y
con firma y sello correspondiente. Administrativa (UA) | formatos de
validacion
12. Recibe oficio de formatos validados con firma y DPO Oficio y
sello de las UA. formatos de
validacion
13. Revisa oficios y formatos validados, coteja con DP
matriz de indicadores.
¢, Los formatos coinciden con la matriz?
14. No. Comunica via telefénica y coordina con la DP
unidad administrativa para las adecuaciones
correspondientes.
Regresa a la actividad 10.
15. Si. Elabora documento del PIMP preliminar y DP PIMP
remite a la DiPyP y ala DPO para su aprobacion. Preliminar
16. Acuerda de manera conjunta con la DiPyP y le DPO
instruye elaborar presentacion del PIMP
preliminar.
ggqpcq\ﬂ@iopAr_esentacién del PIMP y expone a la DiPyP Presentacion

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Versién: -
DPO-PO-02 2024-02-22 03 Pagina 10 de 14
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Presenta documento del PIMP preliminar para DPO PIMP
aprobacion de la CGPII. preliminar
19. Aprueba y da visto bueno del documento del CGPII
PIMP.
20. Remite propuesta de disefio grafico de portada DPO Medios
del PIMP y envia solicitud de autorizacion por los oficiales
medios oficiales a la CIl para su gestion
correspondiente.
21. Recibe solicitud y autoriza el disefio de portada Cll Medios
por los medios oficiales a la DPO. oficiales
22. Presenta a la Direccion General (DG) CGPII Presentacion
documento para su aprobacion.
23. Da visto bueno del documento del PIMP. DG
24. Presenta Documento del PIMP ante H. Consejo DG Presentacion
General Consultivo.
25. Elaboray envia oficio de solicitud a CENAC para DPO Oficio de
la difusion del PIMP en la pagina electronica del solicitud
IPN.
26. Difunde en la pagina electronica del Instituto. CENAC
FIN DEL PROCEDIMIENTO
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

FORMULACION, INTEGRACION, VALIDACION, PUBLICACION Y DIFUSION DEL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MEDIANO PLAZO (PIMP)

Fecha de emision:

Clave del documento: > -
Version: 03 Péagina 11 de 14
DPO-PO-02 2024-02-22 9
DPO Unidades Administrativas DiPP DP
INICIO
1 * 2
Cornvocaa reunion de trabgjo . .
con las Secretarias y areas Recibe metodologia,
de coordinacion para elabora oficio con
proporcionar lamewdologia y propuesta del PIMP y
socializar la estrategia para la remite
integracion del PIMP.
Oficio con propuesta
PIMP E
Correo electrénico E
2 5

v s

Recibe oficio con

propuesta PIMP y remite
a DiPPyP

Oficio con propuesta

PIMP E

| Recibe, registra y revisa

Integra y turna al DP

7

Elabora las
adecuaciones indicadas
por el DP y regresa

Oficio con propuesta
PIMP

Correo electrénico

informacion

¢Cumplen conlos
riterios metodd dgicos;

Comunica via telefénica
y coordina conla unidad
administrativa, las
adecuaciones

propuesta del PIMP por

correo electronico.

Propuesta del PIMP

Correo electronico

v 8

Recibe via correo
electrénico la propuesta
de PIMP con
adecuaciones

\ 4 10
Elabora oficio con
formatos para validacion

®

y remite aunidades
administrativas para
firma y sello

Oficio con formatos de

validacion E

y 11

Remite ala DP O oficio
de formato validados
con firma y sello

A 12

Recibe oficio de

formatos validados con
firma y sello de las UA

Oficio con formatos de

validacion E

\ 4 9

Si

Elabora matriz
indicadores PIMP y

formatos de validacion

Matriz indicadores

Formatos para
validacion

13

Revisa oficios y formatos
validados, coteja con

A 4

matriz de indicadores

E
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
FORMULACION, INTEGRACION, VALIDACION,PUBLICACION Y DIFUSION DEL

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MEDIANO PLAZO (PIMP) Goucciase
Organizacin
Clave del documento: Fecha de emision: > -
Version: 03 Péagina 12 de 14
DPO-PO-02 2024-02-22 9
DP DPO DiPyP CGPII
ZLos formatos caincide
con la matriz?
Si
No 14
Comunica via telefonica
y coordina conla UA
paraadecuaciones
15 16 17
Acuerda de manera
Elabora documento del conjuntacon la DiPyPy Elabora presentacion del
PIMP preliminar y remite P leinstruye elaborar > PIMP el; onealaDPO
a la DiPyP y ala DPO presentacion del PIMP yexp
preliminar

PIMP preliminar Presentacion

18

Presenta documento del
PIMP preliminar para
aprobacioén de laCGPII

A

19

PIMP preliminar

Apruebay da Vo.Bo. Del
documento del PIMP

A

v 20

Remite propuestade
disefio gréfico de

portadadel PIMP y
envia solicitud de
autorizaciéna laCll v

PIMP preliminar E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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oficiales

Medios oficiales E

documento para su

aprobacion

Presentacion E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

A 4

DaVo.Bo. del
documento del PIMP

3 24

Presentadocumento del
PIMP ante el H. Consejo

FORMULACION, INTEGRACION, VALIDACION,PUBLICACION Y DIFUSION
DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MEDIANO PLAZO (PIMP) E:;fm
Clave del documento: Fecha de emision: o L.

DPO-PO-02 2024-02-22 Version: 03 Péagina 13 de 14

Cll CGPII DG DPO

! 21 2 23
Recibe solicitudy

autoriza el disefio de n Presentaa laDG

portada por los medio d

25
Elabora y envia oficio de
solicitud a CENAC para

General Consultvo

Presentacion

difusién del PIMP en la
pagina electronica del
IPN

Oficio solicitud

FP-4
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Organazactn

Clave del documento:

DPO-PO-02

Fecha de emision:

2024-02-22 Version: 03

Péagina 14 de 14

CENAC

25

Difunde en lapégina del
Instituto

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

—
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Clave del documento: Fecha de emision:
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Version:
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Pagina 1 de 16

GESTION PARA EL REGISTRO DE LAS PROPUESTAS DE
MANUALES DE ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Planeacdn
Organzacdn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: T
DPO-P0-03 2024-02-22 02 Pagina 2 de 16

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobé

Lic. Lilia Selene Belmares . i : . iy .
Alegria ) Mtro. Aleero Pérez | Mtro. N}e‘@é}-em Pérez

= — 7
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 16
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecha d?, Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Se emite por primera vez el procedimiento, el cual se deriva
00 2012-12-13 | dél Procedimiento operativo validacion 'y registro de
manuales de organizacién y/o de procedimientos con fecha
de emision 2010-10-26.
Se actualizo el procedimiento.
01 2021-04-30
Se actualiza apartado de Documentos de Referencia y
02 2024-02-22 Normas de Operacion.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ORGANIZACION Direccion ce

Planeacién y
Organzacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPO-PO-03 2024-02-22 02 P&gina 4 de 16

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.

=

REGISTRADO

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

Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 5 de 16
DPO-PO-03 2024-02-22 02 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a todas las dependencias politécnicas en el
proceso de Desarrollo Funcional; para su coordinacion y desarrollo participan de manera
concertada, colaborativa y corresponsable la Oficina del Abogado General, la Direccion de
Legislacion, Consulta y Transparencia, la Presidencia del Decanato y la Coordinacion
General de Planeacién e Informaciéon Institucional y la Direccion de Planeacion y

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Direccion de
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Clave del documento:
DPO-PO-03

Fecha de emision:
2024-02-22

Version:
02

P&gina 6 de 16

Capitulo II. Articulo 6. Fraccion VI.
Capitulo IV. Articulo 10 Fracciones |, I, X, XVIIl 'y XIX.
Capitulo V. Articulo 12 Fracciones I, 1l y IlI.

Capitulo VII. Articulo 21 Fracciones I, VIII, IX 'y X.
Capitulo XI. Articulo 28 Fraccién VI.
Capitulo XI. Articulo 32 Fraccion Ill.
Capitulo XI. Articulo 57 Fracciones I, VI, VII, X y XII.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Titulo Quinto. Capitulo I. Articulo 134.

Titulo Quinto. Capitulo II. Articulo 141.

Titulo Quinto. Capitulo Il. Seccidn Primera. Articulo 146. Fraccion .
Titulo Quinto. Capitulo Il. Seccién Segunda. Articulo 149. Fraccion Il.
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. Seccion Segunda. Articulo 173. Fraccion VII.
Titulo Sexto. Capitulo Ill. Articulo 204. Fraccién V.

- Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional (G.P. Numero Extraordinario
1541 del 2-03-2020).

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPO-PO-03 2024-02-22 02 Pagina 7 de 16

POLITICAS DE OPERACION

. Las actualizaciones de los manuales de organizacidon podran ser a solicitud de las

Dependencias Politécnicas (DP) o por solicitud de la Direccion de Planeacién y
Organizaciéon (DPO).

. Las DP designaran a un enlace que coordinara en la misma el trabajo de integracién

del manual de manera interna, y fungira como canal de comunicacién con el
Departamento de Desarrollo Funcional y de Procedimientos (DDFyP).

. Las propuestas de manual de organizacién deberan ser entregadas en la DPO en el

formato vigente y conforme a la Guia para la elaboraciéon de manuales de organizacién
en formato digital y editable de Word.

. La actualizacion de los Antecedentes sera solicitada por la DP a través de oficio a la

Presidencia del Decanato y el Marco Normativo sera solicitado a través de oficio a la
Oficina del Abogado General. Dichas solicitudes se digitalizaran y se enviaran por
correo electrénico al DDFyP para su integracion al expediente digital de registro.

. No se registrara el manual de organizacion, si no presenta la actualizacion del Marco

Normativo y la actualizaciéon de los Antecedentes, por lo que el DP sera la responsable
de enviar ambas respuestas al DDFyP para su integracion al expediente digital de
registro.

. Los requisitos minimos para revisar un manual seran:

a) La propuesta en el formato autorizado y editable en Word
b) Los datos completos del enlace

. El dictamen técnico (CGPII-DPO-DDFP-03-01/01) sera enviado a las DP, junto con el

archivo electronico donde se muestren las observaciones; o para cuando esté
correctamente integrado, el archivo electronico con la version del manual que se
registrara.

. Los dictdmenes técnicos podran ser:

a) Con observaciones: en el se indicaran todas las observaciones de los apartados
del manual.

b) Aprobatorio: la propuesta del manual cumple con todos los requerimientos

LITECNICE tgcnlcos y se indica en cada uno de los apartados del manual.

}‘.‘[“Las‘ DP seran asesoradas por el DDFyP de la forma en que se determine, dependiendo

de las observaciones mencionadas en el dictamen técnico o de las dudas que la DP
desee aclarar respecto a la integracion de su propuesta de manual.

=

1CT s
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Clave del documento: Fecha de emision:
DPO-PO-03 2024-02-22

Version:
02

P&gina 8 de 16

solicitar una asesoria.

interior de su dependencia.

de Imagen Institucional.

esta Direccion.

10. Las DP deberan atender todas y cada una de las observaciones realizadas por el
DDFyP a la propuesta para proceder a su validacién, en caso de tener dudas debera

11. Seraresponsabilidad de las DP, difundir el manual de organizacion registrado hacia el

12. ElI DDFyP enviard a través de la Direccion de Planeacion y Organizacion los archivos
electronicos de las actas de expedicion para su difusion institucional a la Coordinacion

13. El envio de los oficios se realizara conforme al procedimiento de Control de gestion de

REGISTR

DECI UVl
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 16
DPO-PO-03 2024-02-22 02 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Envia ala DPL el oficio con los datos del enlace y DP Oficio
la propuesta de manual. Propuesta de

manual

2. Recibe propuesta, registra en formato Control de DDFyP Control de
Gestidn y asigna analista. Gestidn

3. Recibe, revisa propuesta y revisa de manera | DDFyP (analista)
general que cumpla con los requisitos minimos
para la revision.
¢,Cumple con los requisitos minimos?

4. No. Informa por correo electronico al DDFyP. Correo

electrénico

5. Solicita por correo electronico la informacion DDFyP Correo
completa a la DP. Regresa a la actividad 3. electrénico

6. Si. Revisa técnicamente el manual de | DDFyP (analista)
organizacion 'y verifica que cumpla los
requerimientos técnicos para el registro.
¢,Cumple los requerimientos técnicos?

7. Si. Elabora dictamen técnico aprobatorio (CGPII- Correo
DPO-DDFP-03-01/01), indicando en todos sus electrénico
apartados cumplen los requerimientos técnicos y CGPII-DPO-
envia por correo electrénico al DDFyP para DDEP-03-
revision. Pasa a la actividad 9. 01/01

8. No. Elabora dictamen técnico con observaciones Correo
(CGPII-DPO-DDFP-03-01/01) que deberad de electrénico
atender la DP y envia por correo electronico al CGPII-DPO-
DDFyP para revision. DDFEP-03-

01/01
Recibe y revisa dictamen técnico. DDFyP
“¢ Tiene‘observaciones?

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. Si. Realiza y envia via correo electronico las Correo
observaciones a corregir al analista. electrénico

11. Recibe, atiende y envia por correo electrénico las | DDFyP (analista) Correo

observaciones. electronico

Regresa a la actividad 9.

12. No. Verifica si el dictamen técnico es con DDFyP
observaciones o aprobatorio.
¢, Qué tipo de dictamen es?

Con observaciones, pasa a la actividad 13.
Aprobatorio, pasa a la actividad 21.

13. Con observaciones: Envia dictamen técnico por Correo
correo electronico al DDFyP (analista) para que electrénico
se remita a la DP (enlace) y sean atendidas las
observaciones.

14. Recibe dictamen técnico y lo envia por correo | DDFyP (analista) Correo
electrénico al DP (enlace) con la propuesta del electrénico
manual con las observaciones.

15. Recibe dictamen técnico y propuesta del manual DP (enlace)
con observaciones que atiende.

16. Solicita por correo electrénico a la DP (enlace) | DDFyP (analista) Correo
retroalimentacion del avance de la atencion de las electronico
observaciones y verifica si el DP (enlace) solicita
asesoria.
¢Solicita asesoria?

17. Si. Acuerda de manera conjunta fecha, hora y
forma en que se llevara a cabo la asesoria.

18. Brinda la asesoria y resuelve dudas sobre la

enliie revintegracion del manual.
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

19. Envia por correo electrénico al DDFyP (analista) DP (enlace) Correo
propuesta de manual con las observaciones electrénico
atendidas. Regresa a la actividad 6. Propuesta de

manual

20. No. Recibe avance de la atencion a las Propuesta de
observaciones. manual
Regresa a la actividad 6.

21. Aprobatorio: Comienza tradmite de registro y envia DDFyP Correo
dictamen técnico por correo electronico al DDFyP electrénico
(analista) para que se informe a la DP (enlace) de
la aprobacion del manual y el comienzo del
tramite de registro.

22. Recibe dictamen técnico y lo envia por correo | DDFyP (analista) Correo
electrénico al DP (enlace) con el manual con visto electrénico
?qeq? %ara flrmta en la DP e informa del inicio del Manual con

ramite de registro. visto bueno

23. Recibe manual con visto bueno y recaba firmas, DP (enlace) Oficio
lo _envia de manera oficial junto con las Control de
validaciones de la Oficina del Abogado General y "

. : emision
de la Presidencia del Decanato.
Validacién
OAG
Validacién PD

24. Recibe oficio, hoja de control de emision del DDFyP
manual y control de revisiones, validaciones de la
Oficina del Abogado General y de la Presidencia
del Decanato.
¢ Estan correctos?

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

RESPONSABLE

REGISTROS

25.

No. Informa por correo electronico a la DP
(enlace) para que se envien los documentos
correctos.

Regresa a la actividad 23.

26.

Si. Elabora tarjeta y Acta de expedicion en
original para la Coordinacion General de
Planeacion e Informacion Institucional (CGPII) y
envia conforme al procedimiento de Control de
gestion.

Tarjeta

Acta de
expedicion

27.

Recibe tarjeta y Acta de expedicion, gestiona
ante la Direccion General la expedicion del
manual y regresa Acta de expedicion firmada y
sellada.

CGPII

28.

Recibe Acta de expedicion firmada y sellada,
registra, digitaliza e instruye al DDFyP (analista)
gue integre el manual.

DDFyP

29.

Integra el manual y realiza copia para resguardo
de la DPO y envia por correo electrénico al
DDFyP.

DDFyP (analista)

Correo
electrénico

Manual
registrado

30.

Recibe manual registrado, elabora oficio y envia
manual registrado a la DP.

DDFyP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e |
Bl

GISTRADO

e
= LSS

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: o L.
DPO-PO-03 2024-02-22 Version: 02 Péagina 13 de 16
DpP DDFyP

DDFyP (analista)

INICIO

1

Envia ala DPL el oficio
con los datos del enlace

— .

y la propuestade
manual.

Oficio

Propuesta de manual E

Recibe y registra
propuesta en formato

3

control de Gestion;
asigna analista.

Oficio

Propuesta de manual E

Control de gestion

v s |

informacion completaa

Solicita por correo
electronico la

Recibe, revisa propuesta
y revisa de manera
general que cumplacon
los requisitos minimos

parala revision.

Oficio

Propuesta de manual E

¢ Cumple con los
equisitos minimo

Si

laDP

Correo electronico

Recibe y revisa
dictamen técnico.

Informa por correo
electrénico al DDFyP.

01/01

Correo electronico

- ©

A 4 6
Revisa técnicamente el
Manual de Organizacién
y verifica que cumplalos
requerimientos técnicos
parael registro.

¢Cumple los
requerimientos
técnicos?

Elabora dictamen técnico

aprobatorio, indicandoen

todos sus apartados cumplen

los requerimientos técnicos y

enviapor correo elect énico
al DDFyP para revision.

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-

Propuesta de manual E

No

E

y 8

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E

Elabora dictamen técnico con
observaciones (CGPII-DPO-
DDFP-03-01/01) que debera
deatender la DPy envia por
correo eectrénico al DDFyP
pararevision.

Correo electronico E

CGPII-DPO-DDFP-03-

01/01 E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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ORGANIZACION

Direceitn
Puaneacitn y
Organizacin
Clave del documento: Fecha de emision: o L.
DPO-PO-03 2024-02-22 Version: 02 Péagina 14 de 16
DDFyP DDFyP (analista) DP (enlace)

¢ Tiene
observaciones?

10

— .

Realiza y envia via
correo electrénico las

Recibe, atiendey envia

observaciones acorregir
al analista.

por correo electrénico
las observaciones.

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

y 12

Verifica si el dictamen
técnico es con
observaciones o
aprobatorio.

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01 E

Aprobatorig b Con
Quétipode observaciones
dictamen es?

13

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E E

— .

Envia dictamen técnico por
correo electrénico al DDFyP
(amalista) paraque se remita

Recibe dictamen #cnicoy lo
enviapor comeo electrénico

ala DP (enlace) y sean
atendidas las observaciones.

al DP (enlace) con la

— .

Recibe dictamen técnico

propuesta del manual con las
observaciones.

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01 E

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E

y propuesta del manual
con observaciones que
atiende.

Correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E

16
Solicita por correo electronico
ala DP (enlace)
retroadimentacion del avance
delaatenciénde las
observaciones y verifica si
solicita asesoria.

Correo electrénico

¢ Solicita asesoria?

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
GESTION PARA EL REGISTRO DE LAS PROPUESTAS DE MANUALES DE

ORGANIZACION E:;fm
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DDFyP (analista)

DP (enlace) DDFyP
17
Acuerda de manera
conjuntafecha, horay
forma en que llevarda
cabo la asesoria.
¢ 18 * 19
Brindala asesoria y Envia por correo electrénico
al DDFyP (analista) propuesta
r_esuelve_ fiudas sobre la de manual con las
integracion del manual. observaciones aendidas.
CGPII-DPO-DDFP-03- CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01 01/01 E
Propuesta de manual E Propuesta de manual E
) 4 Correo electronico
®
20 21
Recibe avance dela

omienza ramie de registro y
envia dictamen técnico por
correo electrdnico al DDFyP
(analista) para que informe a la
DP (enlace) de la aprobacion del
manual y el comienzo del tramite

atenciéna las
observaciones.

Propuesta de manual E

CGPII-DPO-DDFP-03-

01/01
Correo electrénico

Correo electronico
22

Recibe dctamen #cnicoy lo
enviapor correo electrénico
al DP (enlace) con e manual
con visto bueno para firmaen

23 @

24
Recibe manual con visto

con visto bueno

Correo electrénico

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

buenoy recaba firmas, lo
enviade marera oficia junto

Recibe oficio, hojade
control de emisién del

con las valideciones de la

OAG y delaPresidercia del
Decanato.

Manual
con visto bueno

Correo electronico

Validacion OAG

Validacion PD

manual y control de
revisiones, validaciones
de la OAG y de laPD.

Hojas de control de
emision

Validacion OAG

Validaciéon PD

Si

¢ Estan correctos?

K 25

Informa por correo
electrénico a la DP
(enlace) para que envien|
los documentos
correctos.

Correo electrénico

FP-4
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ORGANIZACION

Direceitn o
Puaneactn ;
Organazactn

Clave del documento:

Fecha de emision:

Recibe Acta de expedicion
firmaday sellada, registra,
digitaliza e instruye ad DDFyP

Integra el manual y
realiza copia para

(analista) que integre el
manual.

Actade expedicion O

Actade expedicion E

resguardodela DPOy
envia por correo
electronico al DDFyP.

Actade expedicion E

Manual registrado (¢]

Recibe manual
registrado, elabora oficio
y envia manual
registrado ala DP.

Manual registrado [¢]

Correo electronico

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Correo electrénico

Version: 02 Pagina 16 de 16
DPO-PO-03 2024-02-22 9
DDFyP CGPII DDFyP
26 ; 27
Elabor_a_ Farjeta yActade Recibe tareta y Actade
expedicion parala CGPII expedicion, gestiona arte la
y envia conforme al DG la expedicion del manual
procedimiento de yregesaActa de expedicidn
Control de gestion. fimada y selada
Tarjeta Tarjeta
Actade expedicion O Actade expedicion O
\ 2 28 29

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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GESTION PARA EL REGISTRO DE LAS PROPUESTAS DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisd

Aprobd

Alegria

Lic. Lilia Selene Belmares

Mtro. Aleja%lRannero Pérez | Mtro. Alej}uﬂ/f??omero Pérez

/‘

e

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 16
DPO-PO-04 2024-02-22 02 g
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecha d?, Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Se emite por primera vez el procedimiento, el cual se deriva
00 2012-12-13 | dél Procedimiento operativo validacion 'y registro de
manuales de organizacién y/o de procedimientos con fecha
de emision 2010-10-26.
01 2021-04-30 Se actualizo el procedimiento.
Se actualiza apartado de Documentos de Referencia y
02 2024-02-22 | Normas de Operacion.

EGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPO-PO-04 2024-02-22 02 P&gina 4 de 16

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.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 5 de 16
DPO-PO-04 2024-02-22 02 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a todas las dependencias politécnicas en el
proceso de Desarrollo Funcional; para su coordinacion y desarrollo participan de manera
concertada, colaborativa y corresponsable la Oficina del Abogado General, la Direccion de
Legislacion, Consulta y Transparencia, y la Coordinacion General de Planeacion e
Informacién Institucional y la Direccién de Planeacion y Organizacion.

FCICTD A DR
EGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPO-PO-04 2024-02-22 02 Péagina 6 de 16

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (G.P. 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 111
Titulo Quinto. Capitulo Il. Seccién Segunda. Articulo 149. Fraccion |l.
Titulo Quinto. Capitulo V. Articulo 163. Fracciones | y V.

Titulo Quinto. Capitulo VI. Seccion Primera. Articulo 164.

Titulo Quinto. Capitulo VI. Seccion Primera. Articulo 166.

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

- Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional (G.P. Numero Extraordinario
1541 del 2-03-2020).

Capitulo IlI. Articulo 6. Fraccion VI.

Capitulo IV. Articulo 10 Fracciones I, 11, X, XVIII y XIX.
Capitulo V. Articulo 12 Fracciones I, 1l y lII.

Capitulo VII. Articulo 21 Fracciones I, VIII, IX y X.
Capitulo XI. Articulo 28 Fraccion VI.

Capitulo XI. Articulo 32 Fraccion 1.

Capitulo XI. Articulo 57 Fracciones I, VI, VII, X'y XIl.

> I & =

RS2 1 KALIUS

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

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPO-PO-04 2024-02-22 02 Pagina 7 de 16

POLITICAS DE OPERACION

1. Las actualizaciones de los manuales de organizacidén podran ser a solicitud de las
Dependencias Politécnicas (DP) o por solicitud de la Direccion de Planeacién y
Organizaciéon (DPO).

2. Las DP designaran a un enlace que coordinara en la misma el trabajo de integracion
del manual de manera interna, y fungira como canal de comunicacién con el
Departamento de Desarrollo Funcional y de Procedimientos (DDFyP).

3. Las propuestas de manual de procedimientos deberan ser entregadas en la DPO en
el formato vigente y conforme a la Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos en formato digital y editable de Word.

4. La actualizacion del Marco Normativo sera solicitada a través de oficio a la Oficina del
Abogado General. Dicha solicitud se digitalizard y se enviara por correo electrénico al
DDFyP para su integracion al expediente digital de registro.

5. No se registrara el manual de organizacion, si no presenta la actualizacién del Marco
Normativo, por lo que las DP seran la responsable de enviar ambas respuestas al
DDFyP para su integracion al expediente digital de registro.

6. Los requisitos minimos para revisar un manual seran:
a) La propuesta en el formato autorizado y editable en Word
b) Los datos completos del enlace

7. El dictamen técnico (CGPII-DPO-DDFP-03-01/01) sera enviado a las DP, junto con los
archivos electronicos donde se muestren las observaciones; o para cuando el manual
esté correctamente integrado, los archivos electronicos con la version del manual que
se registrara.

8. Los dictAmenes técnicos podran ser:

a) Con observaciones: en él se indicaran todas las observaciones de los apartados
del manual.

b) Aprobatorio: la propuesta del manual cumple con todos los requerimientos
técnicos y se indica en cada uno de los apartados del manual.

9. Las DP seran asesoradas por el DDFyP de la forma en que se determine, dependiendo
Lde'Tas observaciones mencionadas en el dictamen técnico o de las dudas que la DP

=l | FCALS

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Clave del documento: Fecha de emision:
DPO-PO-04 2024-02-22

Version:
02

P&gina 8 de 16

solicitar una asesoria.

interior de su dependencia.

de Imagen Institucional.

esta Direccion.

10. Las DP deberan atender todas y cada una de las observaciones realizadas por el
DDFyP a la propuesta para proceder a su validacién, en caso de tener dudas debera

11. Seraresponsabilidad de las DP, difundir el manual de organizacion registrado hacia el

12. ElI DDFyP enviard a través de la Direccion de Planeacion y Organizacion los archivos
electronicos de las actas de expedicion para su difusion institucional a la Coordinacion

13. El envio de los oficios se realizara conforme al procedimiento de Control de gestion de

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Clave del documento: Fecha de emision: Versién: Pagina 9 de 16
DPO-PO-04 2024-02-22 02 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Envia ala DPL el oficio con los datos del enlace y DP Oficio
la propuesta de manual. Propuesta de

manual

2. Recibe y registra propuesta en formato control de DDFyP Control de
Gestion; asigna analista. Gestion

3. Recibe, revisa propuesta y revisa de manera | DDFyP (analista)
general que cumpla con los requisitos minimos
para la revision.
¢,Cumple con los requisitos minimos?

4. No. Informa por correo electronico al DDFyP. Correo

electrénico

5. Solicita por correo electronico la informacion DDFyP Correo
completa a la DP. electrénico
Regresa a la actividad 3.

6. Si. Revisa técnicamente el manual de | DDFyP (analista)
organizacion 'y verifica que cumpla los
requerimientos técnicos para el registro.
¢, Cumple los requerimientos técnicos?

7. Si. Elabora dictamen técnico aprobatorio (CGPII- Correo
DPO-DDFP-03-01/01), indicando en todos sus electrénico
apartados cumplen los requerimientos técnicos y CGPII-DPO-
envia por correo electronico al DDFyP para DDFEP-03-
revision. 01/01
Pasa a la actividad 9.

8. No. Elabora dictamen técnico con observaciones Correo
(CGPII-DPO-DDFP-03-01/01) que deberad de electrénico
atender la DP y envia por correo electronico al CGPII-DPO-
DDFyP para revision. DDFP-03-

: L OF PLAKEACIGN 01/01

EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Versién: Pagina 10 de 16
DPO-PO-04 2024-02-22 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Recibe y revisa dictamen técnico. DDFyP
¢ Tiene observaciones?

10. Si. Realiza y envia via correo electronico las Correo
observaciones a corregir al analista. electrénico

11. Recibe, atiende y envia por correo electrénico las | DDFyP (analista) Correo
observaciones. electronico
Regresa a la actividad 9.

12. No. Verifica si el dictamen técnico es con DDFyP
observaciones o aprobatorio.
¢, Qué tipo de dictamen es?

Con observaciones, pasa a la actividad 13.
Aprobatorio, pasa a la actividad 21.

13. Con observaciones: Envia dictamen técnico por Correo
correo electronico al DDFyP (analista) para que electrénico
se remita a la DP (enlace) y sean atendidas las
observaciones.

14. Recibe dictamen técnico y lo envia por correo | DDFyP (analista) Correo
electrénico al DP (enlace) con la propuesta del electrénico
manual con las observaciones.

15. Recibe dictamen técnico y propuesta del manual DP (enlace)
con observaciones que atiende.

16. Solicita por correo electrénico a la DP (enlace) | DDFyP (analista) Correo
retroalimentacion del avance de la atencion de las electronico
observaciones y verifica si el DP (enlace) solicita
asesoria.
¢ Solicita asesoria?

17. Si. Acuerda de manera conjunta fecha, hora y

{orouformavenigue se llevara a cabo la asesoria.
rinda.-la-asesoria y resuelve dudas sobre la
integracion del manual.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ORGANIZACION

Clave del documento: Fecha de emision: Versién: Pagina 11 de 16
DPO-PO-04 2024-02-22 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

19. Envia por correo electrénico al DDFyP (analista) DP (enlace) Correo
propuesta de manual con las observaciones electronico
atendidas. Regresa a la actividad 6. Propuesta de

manual

20. No. Recibe avance de la atencion a las Propuesta de
observaciones. manual

Regresa a la actividad 6.

21. Aprobatorio: Comienza tradmite de registro y envia DDFyP Correo
dictamen técnico por correo electronico al DDFyP electrénico
(analista) para que se informe a la DP (enlace) de
la aprobacion del manual y el comienzo del
tramite de registro.

22. Recibe dictamen técnico y lo envia por correo | DDFyP (analista) Correo
electrénico al DP (enlace) con el manual con visto electrénico
?qeq? %ara flrmta en la DP e informa del inicio del Manual con

ramite de registro. visto bueno

23. Recibe manual con visto bueno y recaba firmas, y DP (enlace) Oficio
L(l) elnvcl)a;. o!e n:jarlu'ab\rg OfIC(;a|(j;JntO cclnn la validacion Control de

e la Oficina del Abogado General. emision
Validacién
OAG

24. Recibe oficio, hojas de control de emision del DDFyP
manual y control de revisiones, validacion de la
Oficina del Abogado General.
¢ Estan correctos?

25. No. Informa por correo electronico a la DP
(enlace) para que se envien los documentos
correctos.

"o Regresarala actividad 23.

EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 12 de 16
DPO-PO-04 2024-02-22 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
26. Si. Elabora tarjeta y Acta de expedicion en Tarjeta
original para la Coordinacion General de Acta de
Planeacién e Informacion Institucional (CGPII) y expedicion
envia conforme al procedimiento de Control de
gestion.
27. Recibe tarjeta y Acta de expedicion, gestiona CGPII
ante la Direccibn General la expedicién del
manual y regresa Acta de expedicion firmada y
sellada.
28. Recibe Acta de expedicion firmada y sellada, DDFyP
registra, digitaliza e instruye al DDFyP (analista)
gue integre el manual.
29. Integra el manual y realiza copia para resguardo | DDFyP (analista) Correo
de la DPO y envia por correo electronico al electronico
DDFyP. Manual
registrado
30. Recibe manual registrado, elabora oficio y envia DDFyP
manual registrado a la DP.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DP DDFyP DDFyP (analista)

INICIO

1

Envia ala DPL el oficio
con los datos del enlace

— .

Recibe y registra
propuesta en formato

y la propuestade
manual.

Oficio

Propuesta de manual E

3
Recibe, revisa propuesta
y revisa de manera

control de Gestion;
asigna analista.

Oficio

Propuesta de manual E

Control de gestion

v s |

Solicita por correo
electronico la

general que cumplacon
los requisitos minimos
parala revision.

Oficio

Propuesta de manual E

Si
¢ Cumple con los
equisitos minimo

Informa por correo

informacion completaa
laDP

Correo electronico

Recibe y revisa

electrénico al DDFyP.

Correo electronico

A 4 6

Revisatécnicamerte el
manua de procedmierntos y
verifica que cumplalos
requerimientos técnicos para
el registro.

Propuesta de manual E

¢Cumple los
gquisitos técnico

Elabora dictamen técnico
aprobatorio, indicandoen

todos sus apartados cumplen

los requerimientos técnicos y

enviapor correo elect énico
al DDFyP para revision.

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01 E

N
2 y s

Elabora dictamen técnico con
observaciones (CGPII-DPO-
DDFP-03-01/01) que debera

dictamen técnico.

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E

deatender la DPy envia por
correo eectrénico al DDFyP
pararevision.

Correo electronico E

CGPII-DPO-DDFP-03-

01/01 E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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Direceitn
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Organizacin
Clave del documento: Fecha de emision: o L.
DPO-PO-04 2024-02-22 Version: 02 Péagina 14 de 16
DDFyP DDFyP (analista) DP (enlace)

¢ Tiene
observaciones?

10

— .

Realiza y envia via
correo electrénico las
observaciones acorregir
al analista.

Recibe, atiendey envia

por correo electrénico
las observaciones

Correo electronico

y 12

Verifica si el dictamen
técnico es con
observaciones o
aprobatorio.

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01 E

Aprobatorig b Con
Quétipode observaciones
dictamen es?

13

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E

— .

Envia dictamen técnico por
correo electrénico al DDFyP

Recibe dictamen #cnicoy lo
enviapor comeo electrénico

(amalista) paraque se remita
ala DP (enlace) y sean
atendidas las observaciones.

al DP (enlace) con la

— .

Recibe dictamen técnico

propuesta del manual con las
observaciones.

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01 E

Correo electronico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E

y propuesta del manual
con observaciones que
atiende.

Correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01

E

16
Solicita por correo electronico
ala DP (enlace)
retroadimentacion del avance
delaatenciénde las
observaciones y verifica si
solicita asesorfa

Correo electrénico

¢ Solicita asesoria?

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
GESTION PARA EL REGISTRO DE LAS PROPUESTAS DE MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS E::fm
Clave del documento: Fecha de emision: o L.
DPO-PO-04 2024.02-22 Version: 02 Péagina 15 de 16
DDFyP (analista) DP (enlace) DDFyP

17

Acuerda de manera
conjuntafecha, horay
forma en que llevarda

cabo la asesoria.

¢ 18

Brindala asesoria 'y
resuelve dudas sobre la
integracion del manual.

01/01

CGPII-DPO-DDFP-03-

Propuesta de manual E

20

Recibe avance dela
atenciéna las
observaciones.

Propuesta de manual E

Correo electrénico

* 19

Envia por correo electrénico

al DDFyP (analista) propuesta
de manual con las

observaciones atendidas.

CGPII-DPO-DDFP-03-

01/01 E

Propuesta de manual E

Correo electronico

21
omienza ramie de registro y
envia dictamen técnico por
correo electrdnico al DDFyP
(analista) para que informe a la
DP (enlace) de la aprobacion del
manual y el comienzo del tramite

CGPII-DPO-DDFP-03-
01/01 E

Correo electronico

Recibe dctamen #cnicoy lo
enviapor correo electrénico
al DP (enlace) con e manual
con visto bueno para firmaen

con visto bueno

Correo electrénico

22

24
Recibe oficio, hojade
control de emisién del

manual y control de
revisiones, validacion de
1a0AG.

Recibe manual con visto
buenoy recabafirmas,
loenviade manera

oficial junto conlas

validacién de laOAG.
Manual
con visto bueno

Hojas de control de
emision

Correo electronico Validacion OAG

Validacion OAG

Informa por correo
electrénico a la DP
(enlace) para que envien|
los documentos
correctos.

Correo electrénico

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

GESTION PARA EL REGISTRO DE LAS PROPUESTAS DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Direceitn o
Puaneactn ;
Organazactn

Clave del documento:

Fecha de emision:

Recibe Acta de expedicion
firmaday sellada, registra,
digitaliza e instruye ad DDFyP

Integra el manual y
realiza copia para

(analista) que integre el
manual.

Actade expedicion O

Actade expedicion E

resguardodela DPOy
envia por correo
electronico al DDFyP.

Actade expedicion E

Manual registrado (¢]

Recibe manual
registrado, elabora oficio
y envia manual
registrado ala DP.

Manual registrado [¢]

Correo electronico

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Correo electrénico

Version: 02 Pagina 16 de 16
DPO-PO-04 2024-02-22 9
DDFyP CGPII DDFyP (analista)
26 ; 27
Elabor_a_ Farjela yActade Recibe tareta y Actade
expedicion parala CGPII expedicion, gestiona arte la
y envia conforme al DG la expedicion del manual
procedimiento de yregesaActa de expedicidn
Control de gestion. fimada y selada
Tarjeta Tarjeta
Actade expedicion O Actade expedicion O
\ 2 28 29

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccion de
Planeacién y
Organizacién

Clave del documento: Fecha de emision:
DPO-PO-05 2024-02-22

Version:
02

Pagina 1 de 12

INTEGRACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS
PROYECTOS DE EQUIPAMIENTO Y EL ESTUDIO DE DIAGNOSTICO DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA DE LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

\

Direccion co
Puaneacon
Organzacon

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DPO-P0O-05 2024-02-22 02 Pagina 2 de 12
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Aprobé

Mtro. José Alfredo Dominguez

Mtro. Crescencio Enciso

Sanchez

Mtro. AIW%m Pérez

i

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccion de
Planeacion y
Organizacién

Clave del documento: Fecha de emision:
DPO-PO-05 2024-02-22

Version:
02

P&gina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
de Fecha d_e, Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 2021-04-30 Elaboracion por primera vez de este procedimiento.
01 2022-09-30 Se actualizaron términos y el descriptivo del procedimiento.
02 2024-02-02 | S€ actualiza apartado de Documentos de Referencia y
Normas de Operacion.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccion de
Planeacién y
Organizacién

Clave del documento:
DPO-PO-05

Fecha de emision:
2024-02-22

Version:
02

P&gina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la elaboracion de los proyectos de equipamiento y para su tramite ante las
instancias correspondientes y el estudio de diagnostico de infraestructura fisica de las
dependencias politécnicas.

=

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y »
ORGANIZACION Direccion de

Planeacion y
Organzacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 5 de 12
DPO-PO-05 2024-02-22 02 9
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Coordinacién General de Planeacion e Informacion
Institucional, la Direccion de Planeacion y Organizacion, ademas de las Dependencias
Politécnicas y el Centro Nacional de Calculo.

ILITECNICO NACIONAL
3 DE ;\"\"H“

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION Direccién de

Planeacién y
Organizacién

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

P&gina 6 de 12

DPO-PO-05 2024-02-22 02

I [-.'WSj_ZT

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF del 30 de marzo de
2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023).

Titulo Primero Capitulo | Articulo 2 Fracciones V, XXXVIII y XXXIX
Titulo Segundo Capitulo | Articulo 34

Titulo Cuarto Capitulo Il, Articulo 84

Titulo Sexto Capitulo I, Articulo 109

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF del 4 de
enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021).

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 2, Fraccion X
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 3, Fracciones 1y Il
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 9

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 18

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 24

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF
del 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020).

Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 2, Fraccién |

Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién X, Articulo 42, Fraccion I
Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién X, Articulo 43, Fraccion li
Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién X, Articulo 44

Titulo Tercero, Capitulo I, Seccion X, Articulo 45

Titulo Tercero, Capitulo I, Seccion X, Articulo 46, Fraccion |

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de los andlisis costo y beneficio de
los programas y proyectos de inversion (DOF el 30 de diciembre de 2013).

Seccion |, Numeral 1

Seccion I, Numeral 2, Fraccion |l

Seccién I, Numeral 3, Fraccion |, 111y VI
.Seccion lll, Numeral 4

127 Seccion IV, Numeral 5,6 y 7

Seccion IX, Numeral 20, 21, 22y 23
Secciobn X, 24 a 35

LS IO | <M~

CGPI

. B

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION Direccion de

Planeacion y
Organizacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 12
DPO-PO-05 2024-02-22 02 9
Anexo 1

- Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal (DOF el 28 de
diciembre de 2010, ultima modificacion 26 de junio de 2018)

Relacion de capitulos, conceptos, partidas genéricas y partidas especificas, 5000
bienes muebles, inmuebles e intangibles.

- CUCoP (Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas) vigente.
— Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.
- Catalogo de Bienes Informéaticos vigente.

- Guia de apoyo para la elaboracién de la Ficha Técnica vigente.

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

ORGANIZACION Direccion de
Planeacion y
Organzacdn
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPO-PO-05 2024-02-22 02 P&gina 8 de 12

POLITICAS DE OPERACION

1. El area responsable de la elaboracion de los proyectos de equipamiento sera el
Departamento de Analisis y Seguimiento de la Infraestructura Fisica (DAyS), quien
desarrollaréa los instrumentos de apoyo necesarios para facilitar el disefio y la elaboracion
de dichos proyectos.

2. El area responsable de la elaboracion de los estudios de diagndstico de la infraestructura
fisica sera el Departamento de Proyectos Estratégicos Institucionales (DPEI), quien
desarrollaréa los instrumentos de apoyo necesarios para facilitar la elaboracion dicho
estudio.

3. La Divisién de Proyectos e Infraestructura, establecera un calendario de revision de los
proyectos y elaborara el informe de avances en el desarrollo de los mismos, el cual
presentara ante la Direccion de Planeacion y Organizacion.

4. La Division de Proyectos e Infraestructura, en el ambito de su competencia, mantendra
comunicacién con las Dependencias Politécnicas responsables de la informacién
estadistica institucional y de la informacién relacionada con la infraestructura
institucional, con la finalidad de contar con repositorios de informacién actualizados para
facilitar la elaboracion de los proyectos de equipamiento y de los estudios de diagnostico
de infraestructura fisica.

5. La Direccion de Planeacion y Organizacion turnard a la Division de Proyectos e
Infraestructura, las propuestas de disefio de proyectos de equipamiento para su atencion
correspondiente.

6. La supervision de los instrumentos se llevard a cabo en el Formato de seguimiento en
el cual trimestralmente se registrara el avance de los proyectos de equipamiento y
mensualmente el estudio de diagndstico.

7. La Division de Proyectos e Infraestructura integrara anualmente el informe de conclusion
los proyectos de equipamiento y de los estudios de diagnéstico de infraestructura fisica.

> I & =

RS2 1 KALIUS

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccion de

Planeacion y
Organizacién

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 12

DPO-PO-05 2024-02-22 02 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Recibe y turna la informacion por correo Direccion de Correo
electrénico a la Division de Proyectos e Planeacion y electrénico
Infraestructura (DP1). Organizacion

(DPO)

2. Recibe la informacion y envia por correo DPI Correo
electrénico al Departamento de Analisis vy electrénico
Seguimiento de la Infraestructura (DAyYS) lo
relacionado con las propuestas de disefio de
proyectos de equipamiento; y al Departamento de
Proyectos Estratégicos Institucionales (DPEI) lo
relacionado con los datos estadisticos y de
infraestructura fisica de las dependencias
politécnicas.

3. Recibe informacion y elabora los proyectos de DAyS Propuesta del
equipamiento y envia al DPI. programa y/o

proyecto de
inversion

4. Recibe informacion e inicia con la elaboracién del DPEI Propuesta de
estudio de diagndstico de infraestructura fisica y estudio de
envia al DPI. diagndstico de

infraestructura
fisica

5. Recibe las propuestas de proyectos de DPI
equipamiento y de diagndstico y los revisa.
¢ Existen observaciones?

6. Si, en la propuesta del programa y/o proyecto de Correo
inversion. Sefala las observaciones e instruye por electrénico
correo electrénico al DAyYS.

Regresa a la actividad 3.
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccion de

Planeacion y
Organizacién
Clave del documento: Fecha de emisién: Versién: .
DPO-PO-05 2024-02-22 02 Pagina 10 de 12
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
7. Si, en la propuesta de estudio de diagnéstico de Correo
infraestructura fisica. Sefiala las observaciones e electrénico
instruye por correo electrénico al DPEI.
Regresa a la actividad 4.
8. No. Notifica por correo electrénico a la DPO sobre Correo
la conclusién de la elaboracién de cada proyecto. electrénico
9. Recibe correo electronico con la notificacion de DPO
conclusion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUT
COORDINAC

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLTTECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

INTEGRACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS PROYECTOS DE
EQUIPAMIENTO Y LOS ESTUDIOS DE DIAGNOSTICO DE LA INFRAESTRUCTURA

correo electronico la

informacion ala DPI.

Correo electronico E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

propuestasde disefio de

proyectos de equipamiento; y al
DPEI los datos estadisticosy de
infraestructura fisica de las DP.

Correo electronico E

Recibe informacién y
elabora los proyectos de

equipamientoy enviaal
DPIL.

Correo electronico E

Propuestadel programay/o
proyecto de inversion E

Doecctn

FISICA DE LAS DEPENDECIAS POLITECNICAS ]
Clave del documento: Fecha de emision: o L.
DPO-PO-05 2024-02-22 Version: 02 Péagina 11 de 12
DPO DPI DAyS DPEI
1 l 2 3 4
Recibe |a informacién y envia por
Recibe y turna por correo electrénico al DAYS las

Recibe informacién einicia
con la elaboracién del estudio
de diagnéstico de
infraestructurafisica y envia
alDPI.

v

Recibe las propuestas
de proyectos de
equipamientoy de
diagndstico y los revisa.

Correo electronico E

Propuestadel programay/o
proyecto de inversion E

Propuestade estudio de
diagnéstico de infraestructura
fisica

Si, programa
del proyectoy/
o proyecb de

inversion

¢ Existen
observaciones?

Sefiala las Si, propuesta
observaciones e instruye deestudio
por correo electrénico al diagnéstico de

infraestructura
DAyS. fisica
Correo electrénico E
Propuestadel programay/o
proyecto de inversién E
A 7
Sefiala las

observaciones e instruye
por correo electronico al
DPEI.

Correo electronico E

Propuestade estudio de
diagndstico de infraestructura
fisica E

Correo electronico E

Propuestade estudio de
diagnostico de infraestructura
fisica E

FP-4




INSTITUTO POLTTECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

INTEGRACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS PROYECTOS DE
EQUIPAMIENTO Y LOS ESTUDIOS DE DIAGNOSTICO DE LA INFRAESTRUCTURA
FISICA DE LAS DEPENDECIAS POLITECNICAS

Direceitn o
Puaneactn ;
Organazactn

Clave del documento:
DPO-PO-05

Fecha de emision:

2024-02-22 Version: 02

Péagina 12 de 12

DPI

DPO

8

Notifica por correo
electrénico a la DPO

— .

Recibe cormreo
electronico con la

sobre la conclusion de la
elaboracion de cada
proyecto.

Correo electronico E

notificacion de
conclusion.

Correo electronico E

FIN DE
PROCEDIMIENTO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccion de
Planeacién y
Organizacién

Clave del documento: Fecha de emision:
DPO-PO-06 2024-02-22

Version:
02

Pagina 1 de 15

ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS Y ANEXOS TECNICOS PARA
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EQUIPAMIENTO DE LAS
DEPENDENCIAS POLITECNICAS

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

gww de
Orgwnzacen

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L, .
DPO-P0O-06 2024-02-22 02 Pagina 2 de 15
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobé
Mtro. Jose Alfredo Dominguez Mtro. Crescencio Enciso
,Pineda . Sanchez Mtro. A /W lRo ero Pérez

(\l v

-

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

ORGANIZACION Direccion ce
Planeacion y
Organizacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 15
DPO-PO-06 2024-02-22 02 9

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero
de aci?;?;lag?én Descripcion del cambio
version
00 2021-04-30 | Elaboracion por primera vez de este procedimiento.
01 2022-08-06 Se actualiza procedimiento.
02 2024-02-22 Se actualiza apartado de Documentos de Referencia y
Normas de Operacion.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

ORGANIZACION Direccion de
Planeacion y
Organizacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 15
DPO-PO-06 2024-02-22 02 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a las Dependencias Politécnicas en el disefio, desarrollo e integracion de los
documentos y anexos técnicos relacionados con sus proyectos de equipamiento y realizar el
seguimiento de ejecucion de los proyectos.

INSTITUT
SOORDINAC

PEAICTT = A P o
REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Direccion de
Planeacion y
Organizacién

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
DPO-PO-06 2024-02-22 02 9
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las Unidades Politécnicas, para el Centro Nacional de
Célculo (CENAC) y dependencias externas que intervienen en este procedimiento.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

ORGANIZACION Diveccitn do
Planeacion y
Organizacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

P&gina 6 de 15

DPO-PO-06 2024-02-22 02

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF del 30 de marzo de
2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023).

Titulo Primero Capitulo | Articulo 2 Fracciones V, XXXVIII y XXXIX
Titulo Segundo Capitulo | Articulo 34

Titulo Cuarto Capitulo Il, Articulo 84

Titulo Sexto Capitulo I, Articulo 109

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF del 4 de
enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021).

Titulo Primero Capitulo Unico Articulo 2 Fraccion X
Titulo Primero Capitulo Unico Articulo 3 Fracciones 1y IlI
Titulo Primero Capitulo Unico Articulo 9,

Titulo Segundo Capitulo Unico Articulo 18

Titulo Segundo Capitulo Unico Articulo 24

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF
del 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020).

Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 2, Fraccioén |

Titulo Tercero, Capitulo |, Seccién X, Articulo 42 Fraccion i
Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién X, Articulo 43 Fraccion I
Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién X, Articulo 44

Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién X, Articulo 45

Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién X, Articulo 46 Fraccion |

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de los andlisis costo y beneficio de
los programas y proyectos de inversion (DOF el 30 de diciembre de 2013).

Seccion |, Numeral 1

Seccion I, Numeral 2, Fraccion |l
Seccion Il, Numeral 3, Fraccion |, lll y VI
Seccion I, Numeral 4

Seccioén IV, Numeral 5,6 y 7

Seccion 1X, Numeral 20, 21, 22y 23
Seccion X, 24 a 35

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION Direccién de

Planeacion y
Organizacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 15
DPO-PO-06 2024-02-22 02 9
Anexo 1

- Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal (DOF el 28
de diciembre de 2010, dltima modificacion 26 de junio de 2018)

- Relacion de capitulos, conceptos, partidas genéricas y partidas especificas, 5000
bienes muebles, inmuebles e intangibles.

- CUCOoP (Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas) vigente.
- Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.
— Catalogo de Bienes Informaticos vigente.

- Guia de apoyo para la elaboracién de la Ficha Técnica vigente.

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

ORGANIZACION Direccion de
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POLITICAS DE OPERACION

Para efectos del presente procedimiento, seran considerados bienes muebles, aquellos
gue conforme al Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal estan agrupados en el capitulo 5000.

En el disefio de los programas y/o proyectos de inversion se daréa prioridad a los que
estén establecidos en el mecanismo de planeacién del afio en curso.

La dependencia interesada, deberd entregar una propuesta de necesidades de
equipamiento, la cual debera contener como minimo los siguientes elementos:

a) Nombre de la propuesta

b) Justificacion de la propuesta

c) Descripcion de los bienes (Ficha técnica descriptiva del bien)

d) Cantidad requerida

e) Poblacion beneficiada

f) Al menos una cotizacién para la adquisiciéon del bien

g) Cuando aplique, al menos una cotizacion para el arrendamiento del bien
requerido.

La documentacion antes referida debera ser entregada en archivos editables excepto
la sefialada en los incisos fy g.

Las cotizaciones deberan ser presentadas en hoja membretada, especificando las
condiciones de entrega, garantia y vigencia, preferentemente formalizadas con la firma
del proveedor.

La dependencia interesada, debera designar a un Responsable Operativo, quien
fungira como enlace para proporcionar la informacion que sea solicitada por el
Departamento de Andlisis y Seguimiento de la Infraestructura fisica para el disefio,
desarrollo e integracion de los documentos y anexos técnicos del programa y/o proyecto
de inversion en cuestion; sefialando el nhombre, rol o puesto que desempenia, correo
electronico, extension institucional y de preferencia numero de teléfono celular para
facilitar la comunicacion.

Los equipos considerados como bienes TIC'S, deberan ser canalizados al Centro
Nacional de Calculo (CENAC), para su valoracion técnica.

kaclasifieacion de los programas y/o proyectos de inversion se tomara de la siguiente

=) e 0 LS

> I & =

P B O
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a) Equipo para el fortalecimiento de las actividades de docencia de los niveles medio
superior y superior.

b) Equipo para el fortalecimiento de las actividades de investigacion;

c) Equipo para el fortalecimiento de las actividades culturales y deportivas,

d) Equipo para el fortalecimiento de la infraestructura de telecomunicaciones,

e) Equipo para el fortalecimiento de la infraestructura de TIC’s; y

f) Equipo para el fortalecimiento de las areas administrativas.

8. La comunicacién para la atencion de observaciones o requerimientos de informacion
podra ser presencial, por videoconferencia, correo electronico institucional, teléfono, o
cualquier otro medio que se estime conveniente.

9. Las actualizaciones de los proyectos deberan ser enviadas por correo electronico para
su correspondiente revision.

FCICTD A DR
EGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe de la Divisibn de Proyectos e DAyS Propuesta

Infraestructura (DPI) las propuestas de disefio
de proyectos de equipamiento. Archiva
Documentacion.

Correo Electrénico

2. Registra la notificacibon en el formato Control de Gestion
electrénico de Control de Gestion.

3. Revisa y envia propuesta, documentacion Andlisis de
soporte 'y designacion de Responsable solicitudes

Operativo, conforme el formato electronico
“‘Analisis de solicitudes para el disefio de
Programa y/o Proyecto de Inversién”.

Correo Electrénico

¢, Cumple con los sefalado en el formato de
verificacion?

4. No. Solicita via telefénica o correo electrénico
la informacion faltante a la Unidad
Responsable (UR).

5. Recibe y envia solicitud de informacion por UR
correo electronico institucional al DAyS.

6. Recibe informacion faltante de la UR por Correo electrénico
correo electrénico.

Regresa a la actividad 3.

7. Si. Disefa, desarrolla e integra la propuesta Propuesta de PPI
del Programa y/o Proyecto de Inversion (PPI).

8. Integra el expediente con los documentos y Expediente
anexos técnicos que conforman la propuesta Electrénico

del PPI. Envia el expediente por correo
electrénico institucional a la DPIl para su
revision y retroalimentacion.

Correo Electrénico

st Qoo RRECIDE, de manera electronica el expediente DPI Correo Electronico
del PPl para su revision y retroalimentacion.

¢ Tiene observaciones?

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Si. Envia notificacion por correo electronico Correo Electronico
institucional al DAyS para que ejecute las
correcciones necesarias.
11. Recibe notificacion y ejecuta las correcciones. DAyS Correo Electrénico
Envia por correo electronico institucional el
PPI a la DPlI para su revision vy
retroalimentacion.
Regresa a la actividad 9.
12. No. Solicita por correo electronico al DAyS DPI Correo Electrénico
elaboré la propuesta del oficio dirigido a la
Direccion de Programaciéon y Presupuesto
(DPyP) solicitando el registro del PPl en el
Sistema de Carteras de Inversion (SCI).
13. Elabora y envia por correo electrénico la DAyS Propuesta de oficio
propuesta de oficio del PPl y su expediente Expediente
para su gestion a la DPI. Correo electronico
14. Recibe, firma y envia propuesta de oficio del DPO Propuesta de oficio
PPI con su expediente a la DPyP. Expediente
Correo electrénico
15. Recibe propuesta de oficio y expediente por DPyP Correo electrénico
correo electrénico institucional. Confirma a la
DPI la recepcion de los documentos.
¢ ES correcta?
16. No. Realiza y envia observaciones a corregir a DPO Correo electronico
la DPI.
17. Recibe observaciones y envia notificacion a la DPI
DAyYS para su correccion.
18. Recibe notificacion de observaciones y ejecuta
~las correcciones. Envia por correo electronico DAYS
oo instifuciohal el PPl a la DPI para su revision.
""Regresa‘a'la actividad 14.

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

19. Si. Aprueba, asigna, registra en el SCl y envia
por correo electronico el numero de PPl a la DPyP Correo electrénico
DPI.

20. Recibe notificacion del registro del PPI. Envia
por correo electronico al DAyS el namero de DPI Correo electrénico
registro del PPI para la asignacién posterior de
la clave de cartera.

21. Recibe por correo electrénico institucional el
numero de registro del PPI, registra y actualiza DAYS
el formato “Analisis de solicitudes para el
diseio de Programa y/o Proyecto de
Inversion”.

22. Registray envia por correo electrénico la clave DPyP Correo electrénico
de cartera asignada al DPI.

23. Recibe y envia correo electronico con la DPI Correo electrénico
notificacion de la clave de cartera al DAyS.

24. Recibe, actualiza y archiva de manera Formato electrénico
electrénica el formato de “Analisis de DAYS Correo electrénico
solicitudes para el disefio de Programa y/o
Proyecto de Inversién”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e |
Bl
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DAyS

UR

INICIO

1

Recibe dela DPl las
propuestas de disefio de
proyectos de
equipamiento.

Propuesta

Correo electrénico

—

Registra la notificacion
en el formato electrénico
de Control de Gestion.

Control de Gestion

———©®

Revisa y envia propuesta,
documentacion soporte y
designacion de RO, conforme el
formato el ectrénico “Analisisde
solicitudes para el disefio de PPI”

Andlisis de solicitudes O

Correo electronico

No

¢Cumple conlo
sefidado en el formato
deverificacion?

Solicita via telefénica o
correo electronico la
informacion faltante a la
UR.

Recibe y envia solicitud
de informacién por
correo electronico

institucional al DAyS

Correo electronico

Correo electronico E

v 6

Recibe informacion
fakante de la UR por
correo electronico.

Correo electrénico. E

Disefia, desarrollae 'l’ A
integra la propuesta del
PPI

Propuesta del PPI
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DAyS DPI DPyP
8 9
Integra el expediente con los
1égﬁ£§3:csg1?;®n$: a Recibe de maneraelecténica
3 el expediente del PP| parasu
propuesta del PPI. Envia revision y retroalimentacion.
expediente por correo
electrénico a la DPI.
Expediente Expediente
Correo electronico Correo electrénico
Si . No
¢ Tiene
observaciones?.
1 % 10
Recibe rotificacion y ejecuta Envia natificacién por correo
las carrecciones. Envia por electrénico al DAYS paraque
correo el PPl a la DPI para ‘ ejecute las comecciones
su revision y necesaias.
retroaimentacion.
. Correo electrénico
Expediente
Correo electrénico
13 vy 12
Elabora y envia por correo Solicita por correo electrénico
cectancolsproness i |4 bt anopese
oficio del y su expediente i ; :
parasugestion a la DPI. solmtmdc;:lerlesgjgrodel PPI
Propuesta de oficio Correo electronico
del PPI
Expediente
Correo electrénico
14 15
' Recibe propuesta de oficio y
Ll Recibe, firma y envia expediente por correo
Solicitud de oficio del PPI con electrénico. Corfirma a la DPI
su expediente a la DPyP. la recepcion de los
documentos.
Propuesta de oficio Propuesta de oficio
del PPI del PPI
@ Expediente
Correo electronico
R
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DPyP DPI DAYS
Si
¢Es correcta?
16 17 * 18
Recbe notificacién de
Rediza y envia Recbe ob . . observaciones y ejecuta las
observaciones a corregir a la > ecbe opservaciones y envia correcciones.  Envia  por

DPI.

Correo electrénico

v 19
Aprueba, asigna,

a la DAYS para su correccion.

Correo electronico E

20

Recbe  ndificacion  del
registro del PPI. Envia por

registra en el SCl y
envia el nimero de PPI
ala DPI.

Correo electronico E

22

correo electrénico el PPl ala
DPI parasu revision.

Expediente

Correo electronico E

21

Recibe por correo electrénico
| €l nimero deregistro del PPI,

\ 4

correo electrénico al DAYS el
nimero de registro del PPI
para la asignacion posterior
delaclave de cartera.

Correo electronico E

registra y actualiza el formaio
“Andlisis de sdlicitudes para
el disefio de PPI".

Expediente

Correo electrénico E

Registra y envia por correo

electrénicolaclave de cartera
asignada al DPI.

Correo electronico E

v 23

Recbe y ervia coreo

24

Recibe, actudizay archiva de
| manera electrénica el formabo

electrénico con la natificacién
de la clave de cartera al
DAYS.

Correo electronico E

Pl de “Analisis de sdicitudes
para el dsefio de Programa
y/o Proyecto de Inversion”.

Correo electronico E

h 4
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CONTROL DE CAMBIOS

NiimeEre Fecha de
de T Descripciéon del cambio
> actualizacion
version
00 2021-04-30 Elaboracion por primera vez de este procedimiento.
01 2022-09-30 Se actualiza el procedimiento.
02 2024-02-02 | S€ actualiza apartado de Documentos de Referencia y
Normas de Operacion.

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y/o actualizar las cédulas que permitan integrar los estudios de diagndstico de la
infraestructura fisica de las Dependencias Politécnicas conforme a la informacion
institucional disponible.

=

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ~
ORGANIZACION Direccion e

Planeacion y
Organzacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 5 de 11
DPO-PO-07 2024-02-22 02 9
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Coordinacién General de Planeacion e Informacién
Institucional, la Direccion de Planeacion y Organizacion, ademas de las Dependencias
Politécnicas y el Centro Nacional de Calculo.

ILITECNICO NACIONAL
3 DE ;\"\"H“

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Publicada en el DOF
el 4 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021. Titulo Primero, Capitulo I,
Articulo 1y 2.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021. Capitulo I, Articulo
1.

Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el DOF el 29 de
diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982. Capitulo I, Articulo 4, Fraccion
XXIV.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

Capitulo VII. Articulo 21. Fraccion XX.
Capitulo XI. Articulo 57. Fraccién XIII.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicién de Cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional (G.P. Numero Extraordinario 1451 del 14 de diciembre de 2018).

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

ORGANIZACION Direccion ce
Planeacion y
Organizacidn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 7 de 11
DPO-PO-07 2024-02-22 02 9

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

),

K)

POLITICAS DE OPERACION

1. EI Departamento de Proyectos Estratégicos Institucionales (DPEI) elaborara y/o
actualizardq las cédulas de diagnostico de la infraestructura fisica, conforme a la
informacion institucional disponible.

2. Las cédulas de diagndstico de infraestructura fisica deberan contener como minimo los
siguientes elementos:

Nombre de la dependencia politécnica.

Area del conocimiento.

Direccion oficial.

Ubicacion georreferenciada.

Oferta académica.

Matricula.

Personal.

Plano de conjunto de la unidad.

Relacion de espacios.

Detalle de los espacios destinados al proceso de ensefianza aprendizaje.

Informacion de los proyectos de equipamiento en los que ha participado.

Cuando se trate de las dependencias de caracter administrativo, se omitiran los incisos
b,e, fy].

3. El DPEI propondra las herramientas de consulta para facilitar la busqueda de
informacion relacionada con infraestructura fisica de las dependencias politécnicas a la
comunidad politécnica.

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

1. Recibe de Ila Division de Proyectos e | Departamento |Correo
Infraestructura (DPI) la informacion relacionada de Proyectos electrénico
con la estadistica e infraestructura fisica Estratégicos
institucional. Institucionales

(DPEI)

2. Analiza, clasifica y organiza la informacion
proporcionada.

3. Elabora las Cédulas de Diagnostico de Cédulas de
Infraestructura Fisica de las Dependencias diagnéstico de
Politécnicas (DP). infraestructura

fisica

4. Elabora propuesta de estudio de diagnéstico de la Correo
infraestructura fisica y lo envia por correo electrénico
electronico a la DPI para su retroalimentacion. Propuesta de

estudio de
diagnéstico de
infraestructura
fisica

5. Recibe propuesta de estudio de diagndstico de DP
infraestructura fisica para su retroalimentacion.
¢ Tiene observaciones?

6. Si. Envia por correo al DPEI para solventar la Correo
observaciones. electronico

7. Recibe y solventa las observaciones. DPEI
Regresa a la actividad 5.

8. No. Notifica al DPEI el visto bueno del estudio de DPI Correo
diagndstico y envia por correo electronico a la electrénico

EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe visto bueno, archiva estudio diagndstico y DPEI Correo
actualiza repositorio de informacion. electrénico
Repositorio de
informacioén
10. Recibe estudio de diagnéstico. DPO Correo
electrénico
Estudio de
diagnéstico de
infraestructura
fisica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
il Ll
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DPEI DPI DPO

1

INICIO

Recibe dela DPIla
informacion relacionada
con la estadistica e
infraestructura fisica

institucional.

Correo electronico

; 2

Analiza, clasifica y
organiza lainformacion
proporcionada.

* 3

Elabora las Cédulas de
Diagnéstico de
Infraestructura Fisicade
las DP.

Cédulas de diagndstico

4

Elabora propuesta de estudio
del dagnésticode

infraestructurafisica y lo

de infraestructura. E

— 1.

Recibe propuesta de estudio
dediagnéstico de

enviapor correo electrénicoa
la DPI parasu
retroaimentacion

Propuestade estudio de

fisica.

Correo electrénico.

diagndstico de infraestructura
E

E

infraestructurafisica parasu
retrodimentacion.

Propuestade estudio de

fisica.

Correo electrénico

Si
¢ Tiene
observaciones?

— .

Envia porcorreo al DPEI

v

Recibe y solventalas
observaciones.

Propuestade estudio de
diagndstico de infraestructura
fisica.

Correo electrénico

parasolventar las
observaciones.

Correo electrénico

diagnostico de infraestructura
E

No
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DPI DPEI DPO
8 9 10

diagnéstico y envia por
correo electrénico alaDPO.

Propuestade estudio de
diagndstico de infraestructura
fisica. E

Correo electronico E

w| Recibe visto bueno,

Noificaal DPEI € visto
buenodel estudio de

archiva estudio
diagnéstico y actualiza

repositorio de

informacién.
Propuestade estudio de
diagnostico de infraestructura
fisica. E

Repositorio de
informacion.

Correo electrénico E

Recibe estudio de
diagnaéstico.

Propuestade estudio de
diagnéstico de infraestructura
fisica. E

Correo electronico E

A 4

‘ FIN DE PROCEDIMIEENTO ’

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

ORGANIZACION Direccion de
Planeacion y
Organizacién
Clave del documento: Fecha de emision: S , .
DPO-PA-02 2024-02-22 Version: 02 Pagina 1 de 13
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REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

ORGANIZACION Drecon
Organzacon
Clave del documento: Fecha de emision: s -
DPO-PA-02 2024-02-22 Version: 02 Péagina 2 de 13
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobo
Lic. Lilia-Selene Belmares Mtro. Alejan omero Mtro. Alejandro Romero

_Alegria 4

Gt [ 0 | )

el f/

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y
ORGANIZACION Direccién de

Planeacién y
Organzacidn
Clave del documento: Fecha de emision: L , .
DPO-PA-02 2024-02-22 Versién: 02 P&gina 3 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
de Fecha d_e, Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 2012-12-13 Se emite por primera vez el proced!mlento Control y Registro
de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Cambia de nombre el procedimiento a Adquisicion de Bienes
01 2021-04-30 | Y Servicios; y se actualizan Politicas de operacion,
Documentos de referencia y normas de operacion y el
descriptivo del procedimiento.
02 2024-02-22 Se actualiza aparf[zfldo de Documentos de Referencia y
Normas de Operacion.

INSTITUT
COORD

REGISTRADO
[ﬁ‘. =4l P ) | [_'-\; ~ALS \:
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Version: 02

P&gina 4 de 13

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUT
SOORDINAC

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes y servicios para realizar las
actividades inherentes de la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO), con base a los
montos de actuacion establecidos y sus criterios conforme a la normatividad aplicable.

PEAICTT = A P o
REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal del Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la DPO, a la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura y
a la Direccion de Recursos Financieros.

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF del 4-01-
2000, ultima reforma 20-05-2021), Capitulo Unico, Articulo 1.

Ley del Impuesto al Valor Agregado (D.O.F. 29-12-1978. Ultima Reforma D.O.F. 12-11-
2021), Capitulo I, Articulo 1.

Ley del Impuesto Sobre la Renta (D.O.F. 11-12-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-11-
2021), Titulo I, Articulo 1.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(D.O.F. 28-07-2010. Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2023), Capitulo Primero, Articulo 1.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (D.O.F. 04-12-2006. Ultima
reforma D.O.F. 25-09-2014), Capitulo I, Articulo 1.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (D.O.F. 08-10-2015. Ultima Reforma
D.O.F. 06-05-2016), Titulo I, Articulo 1.

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

Guia de operacion para el ejercicio y control del presupuesto del IPN vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las areas solicitantes, seran aquellos érganos que integran la DPO y que solicitan
bienes y/o servicios para cumplir sus necesidades de operacion.

2. Para la adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa se debera contar con
el formato orden de compra.

3. Conforme a los montos de actuacion, cuando se requiera realizar adjudicacion directa
se deberan obtener por lo menos 3 cotizaciones de proveedores diferentes, se realizara
la adjudicacion directa con quien ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad y
tiempo de entrega.

4. Conforme a los montos de actuacién, cuando se requiera realizar invitacion a cuando
menos tres personas se debera realizar el procedimiento conforme lo indique la
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI).

5. Para el proceso de pago de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), se
verificardn RFC del emisor y receptor, folio fiscal, forma de pago, método de pago,
descripcion e importe.

6. Se deberd obtener la verificacion del CFDI a través de la pagina del SAT
(https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/).

7. Se deberd registrar en el Sistema de Gestidon Administrativa (SIGA) modulo financiero
el CFDI con la documentacién soporte que corresponda de conformidad con la guia
para el control y ejercicio del gasto.

8. Para el tramite de pago de un CFDI se debera contar con las claves de acceso de:
auxiliar, responsable vy titular.

9. El Documento de recepcion de bienes o servicio del proveedor sera el PDF del CFDI,
una remision o la orden de compra.

10. Para preparar el CFDI, sera necesario asignar un folio consecutivo, colocar nombres
de quienes firmaran del Departamento de Servicios Administrativos y de la DPO y
ademas se colocara el sello oficial de la DPO.

RS2 1 KALIUS
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Clave del documento: Fecha de emision: L , .

DPO-PA-02 2024-02-22 Version: 02 Pagina 8 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTROS

1. Elabora Solicitud de Materiales y/o Servicios y Area solicitante | Solicitud de
entrega al Departamento de  Servicios Materiales y/o
Administrativos (DSA). Servicios

2. Recibe solicitud de Materiales y/o Servicios del DSA
area solicitante y verifica si puede cumplirla.
¢, Puede cumplirse?

3. Si. Entrega el material o servicio solicitado.

Pasa a la actividad 9.

4. No. Solicita cotizaciones a por lo menos 3 Formato orden
proveedores de bienes y/o servicios, elige al de
proveedor que ofrezca las mejores condiciones y compra/servicio
elabora orden de compra.

5. Recibe la orden de compra o servicio, entrega el Proveedor
material y/o servicio.

6. Recibe el material y/o servicio solicitado, verifica DSA
gue corresponda con las especificaciones de la
orden de compra o servicio.
¢,Cumple con los requisitos?

7. No. Informa al proveedor para que subsane las
inconsistencias y regresa a la actividad 5.

8. Si. Recibe el material y/o servicio de acuerdo con DSA Documento de
la orden de compra/servicio y solicita CFDI al recepcion de
proveedor. bienes o

servicio del
proveedor

9. Recibe material y/o servicio de acuerdo con la | Area Solicitante | Solicitud de
solicitud y firma de conformidad. Materiales y/o

o Servicios
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision:

verificacion del SAT.
¢,Cumple los requisitos?

DPO-PA-02 2024-02-22 Version: 02 Pagina 9 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTROS
10. Revisa requisitos fiscales del CFDI y obtiene DSA (auxiliar) CFDI

11.

No. Regresa el CFDI al proveedor.
Regresa a la actividad 8.

12.

Si. Prepara CFDI para tramite de pago.

INSTITUT
J00RD

R

13. Escanea el CFDI con documentacion soporte, Orden de Pago
segun corresponda y, registra en el SIGA y cierra electronica
candado.

14. Revisa que la documentacion soporte y la orden DSA
de pago en el SIGA estén correctas.
¢ Es correcto?

15. No. Informa al DSA (auxiliar) para correccion.

Regresa a la actividad 12.

16. Si. Cierra candado.

17. Revisa la orden de pago en el SIGA. DPO
¢ Es correcto?

18. No. Informa al DSA para correccion.

Regresa a la actividad 15.

19. Si. Cierra candado.

20. Revisa la orden de pago en el SIGA. Direccion de
¢ ES correcto? Recur_sos

Financieros
(DRF)
21. No. Informa a la DPO para correccion.
» REgrésa'a la actividad 18.
22T ST Tramita el pago.
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DPO-PA-02 2024-02-22 Version: 02 Pagina 10 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTROS
23. Da seguimiento hasta que la orden de pago DSA (auxiliar)
guede en etapa 14 (transferencia efectuada).
24. Genera CFDI de complemento de pago y lo Proveedor CFDI de
entrega al DSA (auxiliar). complemento
de pago
25. Recibe CFDI de complemento de pago y registra DSA (auxiliar)
en SIGA.
26. Imprime y archiva la orden de pago efectivamente
pagada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
;.J
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Solicita catizaciones a por lo
menos 3 proveedores de
bienes y/o senvicios, elige al

que ofrezca las mejores
condciones y elabora orden
decompra.

Recibe la ordende
compra o servicio,
entrega el material y/o
servicio.

Formato orden de
compra/servicio

v 6

Recibe & material y/o servicio
solicitado, verifica que
corresponda con las

especificaciones de laorden
de comprao servicio.

Formato orden de
compra/servicio

¢Cumple con los
requisitos?

—

Informa al proveedor
paraque subsane las
inconsistencias.

A 4

8

laorden de

Recibe el material y/o
servicio de acuerdo con

compra/

servicioy solicita CFDI.

Document de recepcion de
bienes o servicios del
proveedor

Formato orden de

compra/servicio

Direceitn
Puaneacitn y
Organizacin
Clave del documento: Fecha de emision: > -
Version: 02 Péagina 11 de 13
DPO-PA-02 2024-02-22 9
Area solicitante DSA Proveedor
INICIO
: ® .
Recibe solicitud de
Elabora Solicitud de Materiales y/o Servicios
Materiales y/o Servicios del érea solicitante y
y entrega al DSA. verifica si puede
cumplirla.

Solicitud de Materiales y/ Solicitud de Materiales y/

0 Servicios o 0 Servicios o

No

¢Puede cumplirse?
? 3
Entrega el material o
servicio solicitado.
y 4 5
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Organizacin
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Version: 02 Péagina 12 de 13
DPO-PA-02 2024-02-22 9
Areasolicitante DSA (auxiliar) DSA DPO
9 l 10
Recibe material y/o Revisa requisitos
serviciode acuerdo ala fiscales del CFDI y
solicitud y frmade obtiene verificacion del
conformidad. SAT.
Solicitud de Materiales y/ Solicitud de Materiales y/
0 Servicios o 0 Servicios o
¢Cumple los
requisitos?
i 11
Regresael CFDI al ;
proveedor.
CFDI
12
Prepara CFDI para
tramite de pago.
CFDI
\ 4 13 l 14
Escaneael CFDI con Revisa que la
docurqentacién soporte, documentacion soporte
rzegi;r;;g:jg?gia' yla ordendepagoen el
ek y SIGA estén correctas.
cierra candado.
Orden de pago Ordende pago
¢Es correcto?
Informaal DSA (auxiliar)
paracorreccion.
\ 4 16 17

Cierra candado.

Revisa la orden de pago
en el SIGA.

Orden de pago

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DPO DRF DSA (auxiliar) PROVEEDOR

¢ Es correcto?

Informa al DSA para
correccion.

Ordende pago

Y
19

— .

Cierra candado.

Revisa la orden de pago

en el SIGA.

Ordende pago

¢ Es correcto?

Informaa laDPO para
correccion.

Ordende pago

23

Tramita el pago

Daseguimiento hasta
que la orden de pago

— .

quede en etapa 14
(transferencia
efectuada).

Orden de pago

Genera CFDI de
complementode pagoy
loentrega al DSA
(auxiliar).

Recibe CFDI de
complementode pagoy
registra en SIGA.

CFDI de complemento
de pago E

I 2

Imprime y archiva la
orden de pago
efectivamente pagada.

Ordende pago
efectivamente pagada E

FIN DE
PROCEDIMIENTO

CFDI de complemento

de pago

E
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CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DEL
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REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobé
Lic. Lilia Selene Belmares Mtro. Alejandro Romero Mtro. Alejandro Romero
_Alegria, _Péret Pérez
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CONTROL DE CAMBIOS
Nu(rjneero IR EE Descripcion del cambio
i actualizacion P
version
00 2012-12-13 Se emite por primera vez el procedimiento Control y Registro
de Asistencia e Incidencias del Personal.
Se actualizan Politicas de operacion, Documentos de
01 2021-04-30 referencia y normas de operacion y el descriptivo del
procedimiento.
02 2022-09-30 Se actgallzan Politicas de Joperacion, Documentos de
referencia y normas de operacion.
03 2024-02-22 Se actualiza aparta_d,o de Documentos de Referencia y
Normas de Operacion.

INSTITUT
COORD

REGISTR

» ] = ad
REGISTRAD

W
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar las asistencias e incidencias (cuidados familiares/especiales, dias
econoémicos, licencias médicas, retardos, cuidados maternos/paternos, faltas injustificadas
y permiso por paternidad) del personal de la Direccion de Planeacién y Organizacién, asi
como su notificacion a la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional
dentro de los tiempos establecidos, conforme a la normatividad vigente.

REGISTRADO

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

control de asistencia e incidencias.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COl 3 JE ACION

A todo el personal docente, de apoyo y asistencia a la educacion y personal de mando de
la Direccién de Planeacién y Organizacion (DPO), cuando corresponda, por conducto del
Departamento de Servicios Administrativos, a través de los sistemas electrénicos para el

PEAICTT = A P o
REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DPO-PA-03 2024-02-22 03 P&gina 6 de 11

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional (DOF 28-12-1963. Ultima reforma publicada DOF
18-02-2022). Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 111.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(D.O.F. 31-03-2007. Ultima Reforma, D.O.F. 29-11-2023). Titulo Segundo Capitulo II,
Seccion 1V, Articulo 37.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F 29-12-1981. Fe de erratas 28-
05-1982). Capitulo 1V, Articulo 33.

- Reglamento de la Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publica. (DOF 29-01-1946), Capitulo X, Articulos 50, 51, 52, 53 y 54.
Capitulo X1V, Articulo 80.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. (12-07-1978, ultima reforma G.P. 15 de octubre de 2019
namero extraordinario 1511). Capitulo VIII, Articulos 60, 61, 62, 63, 64 y 65.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional 01-03-1988, revision 1 de febrero 1989). Titulo Segundo,
Capitulo V, Articulos 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57 y 58.

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

- Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion del Instituto Politécnico Nacional (vigente).

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

1. El personal de la DPO, es decir el personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion (PAAE), debera registrar su asistencia en el sistema electrénico de control de
asistencia de acuerdo con el horario que tiene establecido.

2. Las incidencias en que haya incurrido el personal, se justificaran a través del Formato
Unico de Incidencias, el cual debera contar con la firma del interesado, del
Departamento, de la Division y de la Direccién. El formato deberd entregarse en el
Departamento de Servicios Administrativos (DSA) en original y copia.

3. Las justificaciones a las incidencias en que incurra el personal, se recibiran en el DSA el
mismo dia de ocurrida la incidencia y como fecha limite el siguiente dia habil después de
ocurrida la misma.

4. El trabajador al que el ISSSTE le haya otorgado licencia médica, debera entregar el
original de la licencia a mas tardar al segundo dia habil de habérsele otorgado (de
manera personal o por conducto de un tercero) acompafada del Formato Unico de
Incidencias con las firmas correspondientes, en el DSA.

5. Las faltas injustificadas se aplicaran de manera inmediata para su descuento.

6. Elregistro de incidencias se debera hacer diario en el sistema electronico de control de
asistencia.

7. Al finalizar la quincena se obtendra, del sistema electrénico de control de asistencia, el
reporte de asistencia general del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion.

8. Las incidencias no justificadas se deberan aplicar en el sistema de incidencias de la
Direccion de Capital Humano (DCH), de acuerdo al calendario de fechas de captura,
establecido en el mismo sistema.

9. El reporte de incidencias que genera el sistema de incidencias de la DHC se debera
enviar a la DCH, de acuerdo al calendario de fechas de captura establecido en el mismo
sistema, firmado por el titular de la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO).

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

| 11.En caso de que el sistema electronico de control de asistencia falle, el registro se
o «conckealizara-eh listas de asistencia que estaran disponibles en el DSA.

=l | FCALS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Registra su asistencia en el sistema electronico
de control de asistencia de acuerdo con el horario
gue tiene establecido.

Personal DPO

2. Verifica el registro de su asistencia.
¢Amerita de justificacion de incidencia?

3. No. Continua con sus actividades.
Pasa a la actividad 10

4. Si. Elabora el formato Unico de incidencias en
original y copia, y solicita al jefe inmediato
autorizacion para justificar incidencia.

Formato Unico
de incidencias

5. Entrega al DSA el formato Gnico de incidencias en
original y copia para acuse.

6. Recibe formato Unico de incidencias con DSA
autorizacion del jefe inmediato y firmas
correspondientes y turna al DSA (responsable de
incidencias).
7. Revisa el formato Unico de incidencias, valida si DSA
procede la justificacion a la incidencia. (responsable de
incidencias)

¢, Proceden la justificacion?

8. No. Informa de manera verbal al Personal DPO la
no procedencia fundada en la misma
normatividad correspondiente y devuelve el
Formato Unico de Incidencias.

Regresa a la actividad 3.

9. Si. Registra incidencia en el Sistema Electrénico
de Control de Asistencia.

_,__1_Q.,,Obt|ene del Sistema Electréonico de Control de Reporte de
'é-ncca el reporte de asistencia general del asistencia
'=personal-docente y de apoyo y asistencia a la general
educacion.
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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INSTITUT
>O0RDINAC

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

11.

Registra las incidencias no justificadas (retardos
y faltas), licencias médicas y dias econémicos en
el sistema de incidencias de la DCH.

12.

Genera de manera previa, el reporte de la
quincena en el Sistema de Incidencias de la DCH
para revision.

¢, Procede reporte?

13.

No. Corrige en el sistema de la DCH.
Regresa a la actividad 9.

14.

Si. Asigna numero de oficio al reporte de la
guincena en el Sistema de Incidencias de la DCH.

15.

Cierra periodo y obtiene acuse en el Sistema de
Incidencias de la DCH de acuerdo con el
calendario de fechas de captura establecido en el
mismo sistema, imprime reporte y pasa a firma de
la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO).

DSA

Reporte de
incidencias

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

R

GISTRADO
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e
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Personal DPO

DSA

DSA (responsable de incidencias)

INICIO

1
Registra su asistencia en
el sistema electrénico de
control de asistencia de
acuerdo con el horario que
tiene establecido.

¢ 2

Verifica el registro de su
asistencia.

¢ Amerita de
justificacion de
incidencia?,

Continuaconsus
actividades.

N 4

Elabora el formato Ginico de
incidencias enorignal y
copia, solicitaal jefe
inmediato autorizaciéon para
justficar incidencia.

Formato Unicode

incidencias

Entregaal DSAel
formato tnico de

6
Recibe formai Gnico de
incidencias con autorizacién

incidencias en original y
copiapara acuse.

Formato Unico de
incidencias

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

del jefeinmediatoy firmas

—

Revisa el formato tinico

correspondentes y tumaal
DSA (responsable de

incidencias).
Formato Unico de
incidencias

de incidencias, valida si
procede la justificacién a
laincidencia.

Formato Unicode
incidencias

¢Procede la
justificacion?

— .

Informa de manera verbal al

Personal DPO la no proce dencia
fundada en la misma
normativid ad corre spondiente y
devuelve el Formato Unico de

Incidencias.

\_1> Registra incidencia en el

Formato Unicode
incidencias

h 4 9

Sistema Electrénico de
Control de Asistencia.

Formato Unicode
incidencias o

FP-4
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Clave del documento:
DPO-PA-03

Fecha de emision:
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Péagina 11 de 11

DSA (responsable de incidencias)

DSA

10
Obtiene del Sistema
Electrénicode Cortrol de
Asistercia, el reporte de
asistenciageneral del
personal docente y de apoyo
asistencia alaeducacion.

Reporte de asistencia
general

K 1

Regstra las incidencias no
justficadas (retardos y falias),
licencias médicas y dias
econdmiccs en @ sistema de
incidencias delaDCH.

E

Reporte de asistencia

general E

K 12
Genera de manera

previa el reporte de la

quincena en el Sistema
de Incidencias de la
DCH para revision.

Previo de reporte
quincenal

Si

¢ Procede reporte?

v 13

Corrige en el sistema de
laDCH.

A 14

15

Asigna nimero de oficio

en el Sistema de
Incidencias de la DCH.

al reporte de la quincena| |

Cierra periodo y obtiene acuse
en el Sistema de Incidencias de
DCH de acuerdo con el
calendario de captura
establecido en el sistema,
imprime reporte y pasa a firma
de la DPO.

Reporte
de incidencias O, E

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NS Fechade
de_, actualizacién Descripcion del cambio
version
00 2021-04-30 Elaboracion por primera vez del Procedimiento.
Se actualiza apartado de Documentos de Referencia y
01 2024-02-22 Normas de Operacion.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUT
SOORDINAC

Tramitar y registrar los movimientos del personal (Altas, Bajas, licencias con o sin goce de
sueldo) de la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO), ante la Direccion de Capital
Humano, a fin de mantener actualizada la plantilla de personal.

PEAICTT = A P o
REGISTRADO

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

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen
asignada alguna actividad en el trdmite de movimientos de personal de la Direccién de
Planeacién y Organizacion.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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05-1982). Capitulo IV, Articulo 33.

Segundo, Capitulo I. Articulo 1y 2.

INSTITUT
>00RD

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional (D.O.F. 28-12-1963, ultima Reforma D.O.F 22-11-
2021). Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 43, fraccion VIII.

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

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. (12-07-1978, ultima reforma G.P. 15 de octubre de
2019 namero extraordinario 1511). Capitulo VI, Articulo 25 a 34

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional (01-03-1988, revision 1 de febrero 1989). Titulo

FCICTD A DR
EGISTRADO

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

Politécnico Nacional (DCH).

INSTITUTO
J00RD

R

1. La documentacién que soportara cualquier tramite de personal sera la definida por la
Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a traves del Sistema Formato
Unico de Personal Electronico (eFUP) de la Direccién de Capital Humano del Instituto

3. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de la Direccion de Planeacién y
Organizacion (DPO), informara al personal que lo requiera la documentacién necesaria
para realizar el tramite que corresponda.

4. Los documentos requeridos para los tramites de personal podran ser entregados
escaneados y enviados por correo electronico al DSA:

FCICTD A DR
EGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita al DSA el tramite de movimiento de Solicitante Documento
personal y adjunta documentacion. solicitud

Documentacion

2. Recibe solicitud y documentacion personal del DSA
candidato de acuerdo con el tramite del
movimiento de que se trate.

3. Revisa solicitud y documentacion de acuerdo con
el tramite de movimiento de personal y conforme a
la normatividad aplicable.

¢ Es procedente?

4. No. Informa a la persona solicitante y regresa
solicitud y documentacion de tramite de
movimiento de personal.

Regresa a la actividad 1.

5. Si. Captura el movimiento solicitado en el Formato
Unico de Personal (FUP) de la Direccion de
Capital Humano (DCH).

6. Verifica en el FUP el estatus de validacion del
movimiento.

¢ Esta validado?

7. No. Consulta el motivo del rechazo.
Regresa a la actividad 3.

8. Si. Imprime a través del FUP, los cuatro tantos del
Formato Unico de Personal, recaba firmas y anexa
la documentacion soporte.

Formato Unico
de Personal
(FUP)

9. Entrega FUP con la documentacion soporte en la

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10. Recibe y acusa de recibido el FUP vy realizan los DCH Acuse
tramites pertinentes. proporcionado
por la DCH
11. Recibe original para dependencia e interesado del FUP con
FUP con movimiento autorizado. Entrega original movimiento
correspondiente al interesado y archiva copia para autorizado
dependencia en el respectivo expediente.
12. Recibe copia para interesado FUP. Interesado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUT
COORD

= = n _--T»[_- AnTa

‘-v 17 1”7-q } '®
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

DPO-PA-04

Clave del documento:

Fecha de emision:
2024-02-22

Version: 01

Péagina 10 de 11

Solicitante

DSA

INICIO

1

Solicita al DSA el tramite
de movimientode

— .

Recibe solicitud y
documentacion personal del

personal y adjunta
documentacion.

Documento
de solicitud

Documentacion

canddato de acuerdo con el
tramite del movimierto de
que se trate.

Documento
de solicitud

Documentacion

Revisasdicitudy
documentacion de acuerdo al
tramite de movimiento de
personaly corformea la
normatividad aplicable.

Documento
de solicitud

Documentacion

Informaa la persona
solicitante y regresasolicitud
y documentaciénde tramite
de movimiento de personal.

Documento
de solicitud

Documentacion

h 4 S

Captura el movimiento
—1 solicitado en el FUP de
laDCH

Documento
de solicitud

Documentacion

A 6

Verifica en el FUP el
estatus de validacion del
movimiento.

CGPII-DPO-DDFP-02/01/01
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DSA DCH Interesado

¢ Esta validado?

Consulta el motivo del

rechazo.
N 8
Imprime através del FUP los
cuatro tantos del Formato
Unico de Persoral, recaba
firmas y anexala
documentacion soporte.
FUP
N 9
Entrega FUP con la
documentacion soporte
en la DCH.

— .

Recibe y acusa de

recibidoel FUPy

FUP

Documentacion

realizan los tramites
pertinentes.

FUP

Documentacion

Acuse proporcionado

Recibe original para
dependencia e interesado del
FUP con movimiento autorizado.
Entrega original al interesado y
archiva copia para dependencia
en expediente.

por laDCH o

FUP

Recibe copiapara
interesado FUP.

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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