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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veintidos dias del mes de agosto de dos mil diecinueve, 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 ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién 111,
de la Ley Orgdnica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 17, fraccién VI, del
Reglamento Organico, he tenide a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Extensién e
Integracidn Social, como un soporte a la gestion institucional, con el propdsito de contribuir a mejorar la
distribucién de competencias de cardcter orginico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad,
reflejar la divisién armaénica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el
mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Extension e Integracién Social, es el
instrumento que regula y orienta como se desarrollan las actividades de las funciones
sustantivas y adjetivas de cada unidad responsable del area. Ha sido elaborado con la
participacion del personal de todos los departamentos de la Secretaria y cuenta con el
visto bueno de la Secretaria de Gestion Estratégica

En el Manual se establecen las bases y los lineamientos operativos para el desarrollo
ordenado, coherente y secuencial de las actividades que son propias de la Secretaria y
de los o6rganos que la integran. Desde luego, también permite identificar a los
responsables de la operacion, la coordinacion de los trabajos, la participacion de los
diversos elementos en el logro de los objetivos y en el uso racional de los recursos que
les son asignados.

El contenido del Manual mantiene congruencia operativa con las diversas medidas
institucionales de racionalizacion, modernizacion administrativa y transparencia al imprimir
mayor eficacia, eficiencia y calidad al trabajo responsabilidad del area, indicadores
implicitos en los procedimientos que se actualizan.

Este documento es el producto de varias sesiones de trabajo concertado, colaborativo y
corresponsable, en el cual participaron personal tanto de la Secretaria de Extension e
Integracion Social, como de la Direccion de Planeacion.

SGE-DF-01-10/03 FviP-1
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Describir la forma de realizar las actividades y concretar los resultados de los 6rganos que
conforman a la estructura organica de la Secretaria de Extension e Integracion Social
(SEIS), asi como orientar a los responsables y, en su caso, usuarios de cada 6rgano en
el cumplimiento ordenado, coherente y participativo de los objetivos, las funciones y

actividades que tienen encomendados.
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. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la Secretaria de Extension e Integracion
Social involucradas en el desarrollo de los procedimientos que se describen en este
instrumento, con la finalidad de hacer mas eficiente la gestion al interior de la Secretaria.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.

Son aplicables a la Secretaria de Extension e Integracion Social (SEIS), entre otras
disposiciones normativas, las contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos
y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F .05 de febrero de 1917, ultima reforma, 06 de junio de 2019.

LEYES

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma,14 de mayo de 2019.

- Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma, 19 de enero de 2018.

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

- Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma, 16 de febrero de 2018.

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

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

- Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma, 20 de mayo de 2014.

- Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

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

- Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 01 de junio de 2016, ultima reforma, 25 de junio de 2018.

SGE-DF-01-10/03 FviP-1
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- Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma, 18 de mayo de 2018.

- Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974. ultima reforma, 12 de julio de 2018.

- Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma, 15 de junio de 2018.

- Ley Sobre Delitos de Imprenta.
D.O.F. 12 de abril de 1917, ultima reforma, 04 de noviembre de 2015.

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones
en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma, 19 de enero de 2018.

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

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma, 13 enero de 2016.

- Ley General de Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 01 de octubre de 2008, ultima reforma, 19 de enero de 2018.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma, 19 de enero de 2018.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma, 30 de enero de 2018.

- Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de junio de 2010, ultima reforma, 18 de julio de 2016.

- Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma, 28 de diciembre (1£-20153
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- Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 28 de diciembre de 1983, ultima reforma, 10 de enero de 2014.

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

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma, 01 de mayo de 2019.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, dltima reforma, 04 de mayo de 2019.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma, 22 de junio de 2018.

- Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06 de junio de 2012, ultima reforma, 19 de enero de 2018.

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma, 14 de junio de 2018.

- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01 de julio de 1992, ultima reforma, 15 de junio de 2018.

- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma, 25 de junio de 2018.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 11 de junio de 2016, ultima reforma, 27 de enero de 2017.

REGLAMENTOS
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FviP-1
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D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma, G.P. niumero extraordinario 1289, 11 de
noviembre de 2016.

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

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

- Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma, 10 de junio de 2011.

- Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14 de enero de 1999, ultima reforma, 28 de noviembre de 2012.

- Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14 de abril de 2000, ultima reforma, 28 de septiembre de 2012.

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

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

- Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Formacién, Desarrollo y Vinculacién
de Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 10 de septiembre de 2008, denominacién del reglamento reformado D.O.F. 21
de octubre de 20009.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000. Ultima reforma, 10 de noviembre de 2014,

U

- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administiacion
Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

SGE-DF-01-10/03 FviP-1
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PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

- Reglamento Interno. )
Gaceta Politécnica Numero 599, 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma, 31 de julio
del 2004.

- Reglamento de Integracién Social.
Gaceta Politécnica numero Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
12 de julio de 1978 y modificacion del 12 de noviembre de 1980.

- Reglamento de Practicas y Visitas Escolares.
Gaceta Politécnica Numero 30 de enero de 1990.

- Reglamento de Planeacion.
Gaceta Politécnica, edicion especial numero 301, enero 1990.

- Reglamento de Evaluacion.
Gaceta Politécnica, edicidén especial, octubre de 1991.

- Reglamento del Archivo Historico.
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

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

- Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 700, 31 de octubre del 2008.

- Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
31 de agosto del 2009.

- Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, dltima reforia
G. P. nUmero extraordinario 996 Bis, 01 de abril de 2013.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A
SECRETARIA DE EXTENSION E ed
INTEGRACION SOCIAL ‘A

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
SEIS-MP-01 2019-08-22 01

Pagina 13 de 16

Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 938 Bis., 01 de junio de 2012.

Reglamento Para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

DECRETOS
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

Decreto que establece los Estimulos para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la
Comercializacion Tecnoldgica Nacional.
D.O.F. 11 de agosto de 1987.

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

D.O.F. 14 de septiembre de 2005

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

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

Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2019.
D.O.F. 27 de diciembre de 2018.

ACUERDOS
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro Social,
todas las personas que cursen estudios de nivel Medio Superior y Superior, en planteles
publicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar proteccion por parte de
cualquier otra Institucion de Seguridad Social.

D.O.F. 10 de junio de 1987.

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

SGE-DF-01-10/03 FviP-1
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- Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos
al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13 de septiembre de 2005.

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

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma, 03 de octubre de 2012.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13 de julio de 2010, ultima reforma, 22 de agosto de 2012.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9-08-2010, ultima reforma, 21 de noviembre de 2012.

- Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2013.

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

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

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

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

Gaceta Politecnica , Mayo 1981

- Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politéct
la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
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Gaceta Politecnica,nimero 622 extraordinaria, 31 de enero del 2006.

- Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director
General de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor
organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto, 20 de mayo de 2002.

- Acuerdo por el que se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia oficial del
IPN durante el afio 2013.

Gaceta Politécnica nimero extraordinario 984 bis, 01 de febrero de 2013.
PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Modelo Educativo Institucional del IPN.
- Modelo de Integracion Social del IPN.

- Programa de Desarrollo Institucional. Vigente.
- Programa Institucional de Mediano Plazo.Vigente.

- Programa Operativo Anual Institucional de la Secretaria de Extension e Integracion
Social.

- Programa Estratégico de Investigacién y Posgrado.
- Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.
- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

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

- Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

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

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

- Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el usoeficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las accio '
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presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la

Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de enero de 2013.

V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

. NUumero o No.
Procedimiento L.
Clave paginas

Tramite de Movimientos del Personal. SEIS-PO-01 12

2. Gestion para la Adquisicién de Materiales y/o 12
Servicios por Adjudicacion Directa. SEIS-PO-02

3. Gestién y Control del Presupuesto Federal. SEIS-PO-03 16

4. Control y Gestién Administrativa de Documentos. SEIS-PO-04 14

5. Capacitacion. SEIS-PO-05 12
6. Elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo SEIS-PO-06

. 14

de Mediano Plazo.
7. Elaboracién del Programa Operativo Anual. SEIS-PO-07 13
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar el tramite y registro de los movimientos del personal de la Secretaria de
Extension e Integracion Social (SEIS), ante la Direccién de Capital Humano, a fin de

mantener actualizada la plantilla de personal.
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Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para quienes tienen asignada
alguna actividad en el tramite de movimientos de personal de la SEIS.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 06 de junio de 2019.

—Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 19 de diciembre de 1976, tltima reforma 12 de abril de 2019.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

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

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

- Estado.

D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 22 de junio de 2019.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del

Apartado “B” del articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 01 de mayo de 2019.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de julio de 2016.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma. 27 de enero de 2017.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de

2004.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, dltima reforma Gaceta Politecnica ‘nomero

extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

SGE-DF-01-10/03

rivir-.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL

O
ar

Clave del documento:
SEIS-PO-01

Fecha de emisién:
2019-08-22

Version:
01

Pagina 7 de 12

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

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del

IPN.

12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del

IPN.

01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de 2010

y sus reformas del 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012.

D.O.F. 23 de agosto de 2013.

- Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en Secretaria

de Educacion Publica. 7 de agosto de 2009.

- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente

- Cobdigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.

- Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion que soportara cualquier tramite de personal en la Secretaria de
Extension e Integracién Social (SEIS), sera la definida por la Direccion de Capital

Humano del Instituto Politécnico Nacional.

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

Nacional.

3. El 6rgano encargado de administrar y gestionar los recursos humanos en la SEIS,
dara a conocer al personal la documentacion necesaria para realizar el tramite que

corresponda.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe del interesado, solicitud y documentacion,
en su caso, de trdmite de movimiento de personal.

Departamento de
Servicios
Administrativos

Documento
solicitud

Revisa solicitud, y documentacion en su caso, de
tramite de movimiento de personal.

¢ Es procedente?

. No, informa al interesado solicitante y regresa
solicitud, y documentacion. En su caso, de tramite
de movimiento de personal. Pasa a la actividad 1.

Si, captura en el Sistema Institucional del Formato
Unico de Personal (FUP), el movimiento
solicitado.

Verifica en el Sistema Institucional del Formato
Unico de Personal, el estatus de validacion del
movimiento.

¢ Esta validado?

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

Si, imprime, a través Sistema Institucional a cargo

de la DCH el Formato Unico de Personal, el,
recaba firmas, y de ser el caso anexa la
documentacion soporte.

Entrega Formato Unico de Personal, con la
documentacion soporte, en su caso, en la
Direccion de Capital Humano.

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

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

autorizado
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

‘ INICIO ’

Pl

Recibe solicitud
documentacion de
acuerdo al
movimiento

19,

Revisa solicitud, y
documentacion

(Es
procedente?

Informa a la persona
solicitante y regresa
solicitud

— .

Captura en el
Sistema Institucional
Informatico

A 5
Verifica el estado
del movimiento en
en el Sistema
Institucional
Informatico

Si
¢ Esta validado?

Establece contacto
con la DCH

consulta motivo del
rechazo
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7

Imprime el FUP,
recaba firmas y
anexa
documentacion

FUP

Documentacién

A 8

Entrega FUP y
documentacion
soporte

FUP

Documentacion

A 4 9

Recibe y entrega
FUP original a la
persona solicitante

Documentacion

FIN

SGE-DF-01-09/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL

o
-

Clave del documento:
SEIS-PO-02

Fecha de emisién:
2019-08-22

Version:
01

Péagina 01 de 12

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

Guiar la adquisicion de bienes materiales 0 servicios necesarios para realizar las
actividades inherentes a la Secretaria de Extension e Integracion Social (SEIS), con base
en el monto de actuacion establecido para adjudicacién directa y sus criterios de

adquisicion.
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Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad relacionada con la adquisicion de bienes materiales y/o
servicios, a través de adjudicacion directa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 06 de junio de 2019.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F.29 de diciembre de 1976, ultima reforma 12 de abril de 2019.

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

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

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012, ultima reformal8 de julio de 2016.

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

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma G. P. No. nimero extraordinario 953, 31
de agosto de 2012.

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

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones;
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias
D.O.F. 18 de junio de 2013.
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— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)

Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004

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

1. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacion directa, seran realizadas por el titular del Departamento de Servicios
Administrativos.

2. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicacion directa, deberan
especificar las caracteristicas del bien material y/o servicio requerido.

3. La persona responsable de la adquisicién de bienes materiales y/o servicios, a
través de adjudicacion directa, debera observar los montos de actuacion

autorizados por la instancia correspondiente.

4. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa, deberan contar con
el visto bueno del titular de la Secretaria de Extension e Integracion Social.
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¢,Cumple requisitos?

. No, indica causas y devuelve.

Pasa a la actividad 8.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Recibe del organo interesado solicitud de |Departamento Solicitud de
adquisicion directa de bienes materiales o0 |de Servicios adquisicion
servicios. Administrativos
(para el caso de servicios, pasa a la actividad 4)
. Verifica en bienes en custodia la existencia del bien
material solicitado.
¢Hay en existencia?
. Si, entrega bien material al 6rgano solicitante.
Pasa a fin del procedimiento.
. No, informa al solicitante y regresa. En su caso,
solicita cotizacion del bien o servicio a tres
proveedores.
. Recibe cotizaciones y envia al titular de la Cotizacion
Secretaria de Extension e Integracion Social
(SEIS) para su autorizacion.
. Recibe cotizaciones, selecciona la mejor oferta e |Titular de la Cotizacion
instruye adquisicion. SEIS autorizada
. Recibe cotizacibn autorizada, y notifica al |Departamento Orden de
proveedor seleccionado. de Servicios compra.
Administrativos
. Recibe bien o servicio, factura y documentacion Factura.
relacionada y coteja con orden de compra. Documentacion
relacionada.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10.Si, firma de conformidad.

11.Realiza pago a través de transferencia bancaria o
cheque. Contabiliza y archiva orden de pago.

Orden de pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL

( INICIO )
A 1

Recibe solicitud de
adquisicion.

En servicios .pasa a
la actividad 4

l 2

Verifica en bienes en
custodia la existencia
del Material Solicitado
En servicios pasa a la
actividad 4

¢Hay en
existencia?

No

Entrega bien material al
érgano solicitante.
Fin del procedimiento.

4

Informa al usuario. En su
caso solicita cotizacion
a tres proveedores del |

bien o servicio.

Recibe cotizaciones y
envia al titular de la

Selecciona la mejor

SEIS para autorizacion

Cotizacion

oferta y autoriza la
adquisicion

Cotizacion
Autorizada

'

autorizada, y notifica al
proveedor seleccionado

Cotizacion Autorizada

Orden de compra

Recibe cotizacion 7
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SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVOS

8

O

Recibe bien o servicio,
factura y documenta,
relacionada y coteja con
orden de compra.

¢, Cumple requisitos?

Documentacion

indica causas y devuelve
Pasa a la actividad 8

Factura 'y

10

Firma de conformidad.

4 11

Realiza pago por
transferencia bancaria o
cheque. Contabiliza y
archiva orden de pago.

FIN

L Orden de Pago jy
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GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO FEDERAL
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la gestién ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal

asignado a la Secretaria de Extension e Integracion Social (SEIS).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma, 06 de junio de 2019.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma, 30 de diciembre de 2015.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma, 18 de julio de 2016.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma, 18 de julio de 2016.

— Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma, 14 de mayo de 2019.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

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

erratas).

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 4 de
enero de 2000, ultima reforma, 10 de noviembre de 2014.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma, 18 de julio de 2016.

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

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma, 9 de diciembre de 2013.

— Ley de Planeacion.

D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma, 16 de febrero de 2018

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

D.O.F. 17 de octubre de 2003, Ultima reforma, 4 de diciembre de 20
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— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2011, ultima reforma G.P. nUmero extraordinario 1289 del
16 de noviembre de 2016.

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

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

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

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

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

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

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

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma, 03 de octubre de 2012.
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 9
de agosto de 2010, ultima reforma, 19 de septiembre de 2014.

— Programa de Desarrollo Institucional. Vigente.
— Programa Institucional de Mediano Plazo. Vigente.

— Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma, 03 de enero de 2014.

— Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto 2014.
Mayo de 2014

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

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

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

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

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

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase presupuestal iniciara, una

vez que haya sido validado el POA en su fase programatica

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

3. La SEIS debera contar con una impresion del POA en su fase presupuestal con firmas
autografas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccion de

Programacién y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe convocatoria para asistir al taller para la |Titular de la Convocatoria

elaboracién del POA, en su fase presupuestal. | SEIS
Designa al jefe del departamento de servicios
administrativos (DSA).

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos y |DSA Lineamientos
documentos para elaborar el POA, en su fase
presupuestal.

3. Acuerda con el titular de la SEIS necesidades
presupuestales

4. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase uno, de la SEIS.

5. Cierra candados e imprime notificacion de Notificacion
conclusiéon de captura.

6. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase dos, de la SEIS.

7. Cierra candados e imprime notificacion de Notificacion de
conclusién de captura. conclusién
8. Imprime, a través de sistema, los reportes y Reportes

presenta ante la SEIS y envia.

9. Recibe y revisa el POA de la SEIS, en su fase |Titular de la
presupuestal. SEIS

¢Aprueba?
10. No, realiza observaciones correspondientes y
pasa a la actividad 4.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

11.

Si, cierra candados, imprime la notificacion
correspondiente y envia mediante oficio a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.

Oficio,
notificacion

12.

Recibe notificacion de presupuesto autorizado y
turna al area correspondiente para su registro.

Oficio

13.

Recibe notificacion de presupuesto autorizado y
consulta por proceso, capitulo, partidas vy
calendario mensual en el Sistema SIGA.

¢, Requiere afectacion presupuestal?

DSA

Notificacién de
presupuesto

14.

No, archiva y pasa a fin de procedimiento.

15.

Si, determina modificaciones. Firma y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto
(DPyP)

16.

Elabora oficio de afectacién y envia a la SEIS, para
visto bueno

Oficio de
afectacion

17.

Recibe y analiza oficio de respuesta de afectacion
recibido

¢Autoriza modificacion?

Titular de la
SEIS

18.

No, realiza observaciones y pasa a la actividad 16.

19.

Si, firma y envia oficio

20.

Recibe oficio de
presupuestal.

respuesta de afectacion

¢, Se autorizé la afectacion presupuestal?

SGE-DF-01-10/03

Oficio de
rRespliesta de
1Afectacion

fici yRAP)

:
\

rivir-.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A
, , |
SECRETARIA DE EXTENSION E ‘,‘

INTEGRACION SOCIAL

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 12 de 15
SEIS-PO-03 2019-08-22 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

21. No, archiva y pasa a la actividad 15

22. Si, consulta la modificacion en el sistema SIGA
financiero y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

( INICIO )
A 1
l 2

Recibe oficio de

invitacion para Asiste al taller y
asistir al taller

obtiene lineamientos
para elaboracién del
POA

Convocatoria

Lineamientos

\ 3
Acuerda con el
titular de la unidad

responsable
necesidades

4

Captura en el
sistema la
informacion del

anteproyecto (Fase

1)

\ 5

Cierra candados e
imprime notificacion

Notificacion

A 6
Captura en el
sistema la
informacion del
anteproyecto (Fase
2)

N 7

Cierra candados e
imprime notificacion

Notificacion de

Conclusion

Y 8

Imprime a través de
sistema, los reportes

Reportes

Recibe y revisa el
POA de la SEIS, en
su fase presupuestal

SGE-DF-01-09/03 FP



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL

Ne
[}
\J 1

Clave del documento: SEIS-PO-03

Fecha de emisién: 2019-08-22

Version: 01

Pagina 14 de 15

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TITULAR DE LA SECRETARIA

DE EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL

¢Aprueba?

Realiza

observaciones
correspondientes %

1"

Cierra candados,
imprime notificacion
y envia oficio a DPP

\ 12

Recibe notificacion
de presupuesto
autorizado

Notificacion

Recibe y analiza

¢Requiere
afectacion?

Archiva

Determina
modificaciones
¢ 16

Elabora oficio de
@_’ afectacion y envia a
la SEIS, para visto

bueno

Oficio de afectacion
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TITULAR DE LA SEQRETARiA
DE EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL

Y.

Recibe y analiza
oficio

Realiza
observaciones

5

Firmay envia —

20

Recibe oficio RAP

., Se autoriz6 la i
afectacion?

No

21

Archiva @
22

Consulta
modificacion en
sistema y archiva

FIN
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CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE DOCUMENTOS
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Aprobo
Lic. Alma Leticia Gémez Lic. Aleida Vietminh Dr. Luis Alfonso Villa
Dominguez Pineda Garcia Vargas
Coordinadora de Coordinadora de Estudios | Secretario de Extension
Proyectos para la Incorporacién de la | e Integraciéon Social

Tecnologia
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Numero
de Fecha d?, Descripcion del cambio
. actualizacion
version
01 2019-08-22 Actualizacién del Manual de Procedimientos.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Guiar la realizacion y el control de gestién de los documentos que ingresan y salen al
generarse en el interior de la Secretaria de Extension e Integracion Social (SEIS), para

brindar atencion expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el control y gestién administrativa de documentos en
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F 05 de febrero de 1917, ultima reforma, 06 de junio de 2019.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F 29 de diciembre de 1976, ultima reforma, 12 de abril de 2019.

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

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012, ultima reforma, 15 de junio de 2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma, 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982.

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

Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos.
D.O.F. 20 de febrero de 2014.

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

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

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma. G.P. 1289, 16 de novien e 2016

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL (SEIS)

O
M

Clave del documento: Fecha de emisién:
SEIS-PO-04 2019-08-22

Version:
01

Pégina 7 de 14

Reglamento del Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

D.O.F. 16 de julio de 2010, dultima reforma, 03 de octubre de 2012.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y sus reformas.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
D.O.F. 13 de julio de 2010, ultima reforma, 22 de agosto de 2012.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcién Publica, noviembre de 2011.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

— Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 18 de agosto de 2003.

— Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 20 de febrero de 2004.

— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.
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POLITICAS DE OPERACION
— Este procedimiento aplicara a la Oficialia de Partes de la SEIS.

— El area secretarial revisara que la documentacién entregada coincida con la que se
relacionada en el registro de correspondencia.

— En la documentacién que se reciba y sea entregada por el interesado o un mensajero
0 gestor, se verificara que:

a) Que el documento esté dirigido al titular de la SEIS o a los servidores publicos
gue laboran en la misma;

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

c) Los documentos estén firmados autograficamente o autorizados por el
remitente;

d) Lafecha de los documentos sea reciente;

e) Si en el documento se menciona que contiene anexos, éstos acomparfien al
documento, ya sea adheridos o por separado cuando son muy voluminosos, si
no vienen, se le comunicara a quien entrega el documento asentandose en el
mismo las aclaraciones pertinentes; y

f) El documento no contenga expresiones injuriosas o términos inconvenientes.
— En la documentacion que se reciba por servicio postal, telegrafico, mensajeria
particular o por autotransporte, en sobre cerrado, bajo cubierta o valija, se verificara

lo siguiente:

a) Que la cantidad de piezas recibidas corresponda con el nimero de piezas
facturadas y que los datos de los envases correspondan con los de las facturas;

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARI'A DE EXTENSION E ‘

INTEGRACION SOCIAL (SEIS) ,‘

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pégina 9 de 14
SEIS-PO-04 2019-08-22 01

b) Que en los envases de las piezas se especifique que estan dirigidas al titular de
la SEIS o a servidores publicos que trabajan en ella, en caso contrario se
devolveran al servicio respectivo, para que se les dé el cauce adecuado; y

c) Que los envases de las piezas estén en buenas condiciones, de no ser asi, se
revisara el contenido y de encontrarse faltantes, se levantard un acta que haga
constar tal anomalia, asentandolo en la factura respectiva, para cualquier
aclaracion.

— Cuando el documento sea de caracter confidencial o con valores y riesgos se
entregara a la instancia que corresponda dentro de la SEIS, aplicando las
instrucciones recibidas por parte del remitente sobre el tratamiento que deba
darsele.

— El registro y control de la correspondencia se llevara a cabo con el Sistema de
Registro y Control de correspondencia vigente para este fin.

— EIl Secretario de Extension e Integracion Social dard a conocer las instrucciones
precisas para la distribucion y seguimiento de los documentos.

— Las Coordinaciones internas y el Departamento de Servicios Administrativos de la
SEIS, ademas de las Direcciones de Coordinacion que dependen de la SEIS,
cumplirdn con las instrucciones dadas en los documentos que se les envie.

— Las Areas respectivas conservaran los documentos recibidos de forma oficial en el
curso de sus tramites, asi los mantendran debidamente organizados por lo que se
dara seguimiento y control a los mismos hasta su integracion final al archivo.

— El adecuado control de la documentacién oficial sera responsabilidad de todos y
cada uno de los servidores publicos que los posean.

— La Coordinacion de Gestion controlara eficazmente el manejo y uso de los
documentos, evitando la sustraccion, destruccién, ocultamiento, deterioro o
inutilizacion indebida de la documentacién oficial, notificando cualquier |rreaular|dad
gue detecten al respecto a fin de proceder de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.
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— La documentacion sera distribuida con la mayor rapidez posible, en especial la
correspondencia con caracter confidencial o urgente, manteniéndose en sobre

cerrado.

— Se revisara diariamente en el Sistema de Registro y Control de Correspondencia
vigente para este fin, que no haya documentos no atendidos por las éareas
tramitadoras en los plazos establecidos, a efecto de determinar oportuna y

correctamente el tratamiento que corresponda.

— Una vez liberados los documentos por las Areas que se encargaron de
gestionarlos, se integraran de manera expedita y correcta al expediente respectivo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe documentos y/o informacion y revisa que
cumpla con los requisitos establecidos en las
politicas de operacion.

¢,Cumple con los requisitos?

Coordinacion de
Gestion

Documentos y/o
informacion

. No, regresa documentos y/o informacion. Pasa a
la actividad 1

. Si, imprime sello de recibido de la Direccion con
nombre de la persona que recibe, fecha y hora de
recepcion, asigna numero de folio y registra si
contiene anexos y/o archivos magnéticos.

. Registra documentos vy
control de correspondencia.

requisita formato de

Formato de
control de
correspondencia

. Determina la instancia al interior de la SEIS que
daré atencion al documento y turna.

Titular de la SEIS

. Recibe y atiende indicaciones.

¢, Requiere respuesta?

Coordinaciéon de
Gestion

. No, archiva y pasa al fin del procedimiento

. Si, elabora documento de respuesta y/o proyecto
de oficio o memorandum.

Direcciones,
Coordinaciones o
instancia
responsables de
la atencién

Documento de
respuesta
Proyecto de
oficio o
memorandum.

. Recibe y analiza documento de respuesta y/o
proyecto de oficio 0 memorandum.

¢,Cumple con las indicaciones?

Titular de la SEIS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

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

11.Si, Autoriza y firma. Oficio o
memorandum
firmado.
Documento de
respuesta
rubricado.

12.Envia oficio o memorandum firmado y/o
documento de respuesta a oficialia de partes para
Su entrega ante la instancia correspondiente.

13.Recibe acuse de recibido y archiva

Coordinacion de
Gestion

Acuse de recibo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE
GESTION

TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
EXTENSION E
INTEGRACION SOCIA

DIRECCIONES DE
COORDINACION,
COORDINACIONES
INTERNAS O DSA

‘ INICIO ’

PL

Recibe documentos
y revisa que cumpla
con los requisitos

Documentos

Si
7 Cumple con lo
requisitos?

No

Regresa
documentos

l 3

Recibe, Imprime
sello de la Direccion.
folia y, en su caso,
registra anexos

A 4
Registra
documentos y llena

5

Asigna y turna a la
Direccién o instancia

formato

Control

responsable de la
atencioén

Recibe y atiende |
indicaciones

¢ Requiere
respuesta?
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DIRECCIONES DE

TITULAR DE LA

COORDINACION, SECRETARiA DE COORDINAQION DE
COORDINACIONES EXTENSION E GESTION
INTERNAS O DSA INTEGRACION SOCIAL
? 8 ﬁ 0
Elabora documento i X
de respuesia documento do.
respuesta
Documento de
respuesta
¢,Cumple con las
indicaciones?
No
10
Realiza observaciones
11
Autoriza y firma
Documento G&
respuesta rubricado
12
Envia oficio firmado a
oficialia de partes para
su entrega
13

| Recibe acuse de

recibido

Documento de
respuesta rubricado

v
FIN
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CONTROL DE EMISION
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actualizacion

01

2019-08-22

Actualizacion del Manual de Procedimientos.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Guiar la realizacion de la capacitacion y actualizacién del personal de la Secretaria de Extension
e Integracion Social (SEIS), con el fin de mejorar su desempefio y competencias laborales y con
ello beneficiar las funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FVIP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad relacionada con la capacitacién del personal de la SEIS.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A
, , |
SECRETARIA DE EXTENSION E “

INTEGRACION SOCIAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pégina 6 de 11
SEIS-PO-05 2019-08-22 01

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 de diciembre de 1963, ultima reforma 01 de mayo de 2019.

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

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

- Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, dltima reforma G.P.1289 del 16 de noviembre de 2016.

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

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13 de julio de 2010, ultima reforma 22 de agosto de 2012,

— Manual de Organizacion General de Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

- Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del afio
correspondiente.

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

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

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

1.

El 6rgano responsable del proceso de capacitacion sera responsable de elaborar los
Diagnosticos de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) anual, para
conocer los requerimientos de los puestos en la materia, de acuerdo a las funciones
desarrolladas.

El 6rgano responsable del proceso de capacitacion, validard el llenado de Cédulas de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal de la SEIS.

El érgano responsable del proceso de la capacitacion integrara el Programa Anual de
Capacitacion del Personal de la SEIS.

El 6rgano responsable del proceso de capacitacion, de acuerdo con la deteccion de
necesidades de capacitacion, elaborara el programa anual de capacitacion con base
en la cartera de cursos a impartir por la CGFIE y otras instancias capacitadoras.

El Programa Anual de Capacitacion integrara cursos obligatorios, optativos y de
permanencia.

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

Actualiza instrumento que aplicard para la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion
(DNC) y envia a los Organos responsables de la
SEIS

Titular de la Instrumento
Secretaria de DNC
Extensién e

Integraciéon Social

Recibe, aplica el instrumento de DNC al personal
a su cargo y envia al Organo responsable del
proceso de capacitacion el instrumento DNC
requisitado.

Departamento de
Servicios
Administrativos —
SEIS (DSA)

Recibe y analiza los instrumentos de la DNC y
elabora el proyecto de programa anual de
capacitacion.

Coordinaciones y Proyecto de
Departamento de Programa
Servicios anual de
Administrativos de | capacitacion
la SEIS

Revisa las acciones formativas de la oferta de la
Coordinacion General de Formacioén e Innovacion
Educativa (CGFIE).

¢,Cubre el proyecto del programa anual de
capacitacion?

Trabajador de la
SEIS

No, se enlista para una proxima convocatoria de
capacitaciéon emitida por la CGFIE. Pasa a fin de
procedimiento

Si, consulta disponibilidad de la accion formativa
con CGFIE.

Notifica a su Jefe inmediato de la SEIS la accion
formativa programada.

SGE-DF-01-10/03
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A
, , |
SECRETARIA DE EXTENSION E “

INTEGRACION SOCIAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 11
SEIS-PO-05 2019-08-22 01

8. Recibe notificacion, analiza y determina la |Jefe inmediato
participacion del personal a la accion formativa.
¢, Procede la participacion?

9. No, notifica el motivo al érgano responsable del
programa, Regresa a la actividad 4.

10. Si. Notifica de la participacion del personal, al
Departamento de Servicios Administrativos,
responsable del proceso de capacitacion.

11. Recibe notificacion y registra a los participantes | Departamento de
en la accion formativa programada. Servicios
Administrativos

12. Registra su participacion en la fecha, horario y | Trabajador
sede de la accion formativa programada en la
CGFIE.

13. Recibe constancia de participacion y entrega Constancia
copia al DSA.

14. Archiva una copia de la constancia del curso en |Departamento de
expediente del trabajador capacitado. Servicios
Administrativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FVIP-1
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TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COORDINACIONES Y
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TRABAJADOR DE LA SEIS

‘ INICIO ’

A 1

Actualiza

instrumento de
capacitacion y envia

Instrumento

T

Recibe, aplica el
instrumento DNC al

personal a su cargo

v 3

Recibe y analiza los
instrumentos de la
DNC y elab

ora
proyecto Proyecto
PTrograma Anual

SGE-DF-01-09/03

A 4
Revisa las acciones
formativas de la

oferta de la CGFIE

¢Cubre el
proyecto?

Se enlista para otra
convocatoria. Fin del 4@
procedimiento

I

Consulta
disponibilidad de la
accion formativa

\ 7

Notifica a Jefe
inmediato accion
formativa progrmada
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UNIDAD DE TRABAJO
(JEFE INMEDIATO)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TRABAJADOR DE LA
SECRETARIA DE
EXTENSION E INTEGRACION
SOCIAL (SEIS)

v

Recibe notificacion,
analiza y determina
la participacién
formativa

¢ Procede la
participacion?

Notifica del motivo al
érgano responsable

del programa.
Regresa a la
actividad 4

i 10

Notifica al DSA la
participacion del
personal

SGE-DF-01-09/03

+ 11

Recibe notificacién y
registra los
participantes en la
accion formativa

T -

Registra su
participacion en la
accion formativa de
la CGFIE

I .

Recibe  constancia
de participacion 'y
entrega copia al
DSA

14

Recibe copia de
constancia y archiva
en expediente

Copia

FIN

Constancia
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO

DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL N o
SECRETARIA DE EXTENSION E - , |.
INTEGRACION SOCIAL | ay
Clave del documento: Fecha de emision: Version:
SEIS-PO-06 2019-08-22 01 Pagina 2 de 15

CONTROL DE EMISION

| Elaboré Revisd Aprobo
| Lic. Aima Leticia Gomez Lic. Aleida Vietminh Dr. Luis Alfonso Villa
Dominguez Pineda Garcia Vargas

Coordinador de Proyecto | Coordinadora de Estudios | Secretaric de Extensidn
para la Incorporacion de la | e Integracién Social

o= = Tecnologia
Firma: " _;g:-_-:? Firma: = = —
L")
.F"'-*\\}w

&,

Lt m———————————

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A
SECRETARIA DE EXTENSION E :l‘:

INTEGRACION SOCIAL

Clave del documento: Fecha de emisién:
SEIS-PO-06 2019-08-22

Version:
01 Pagina 3 de 15

CONTROL DE CAMBIOS
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la elaboracion y gestion de la validacion, ante la instancia correspondiente, del
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP), de la SEIS.

SGE-DF-01-10/03
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Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 06 de junio de 2019

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, tultima reforma 12 de abril de 2019

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

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

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

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

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 18 de julio de 2016.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de julio de 2016.

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

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

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

SGE-DF-01-10/03 FViP-1
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— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma. Gaceta Politécnica numero
extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

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

— Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicidén especial, octubre de 1991.

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

— Reglamento de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

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

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

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion general en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12 de junio de 2010, dltima reforma 11 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13 de julio de 2010, ultima reforma 22 de agosto de 2012.

— Modelo Educativo Institucional del IPN.

— Modelo de Integracion Social del IPN.

— Programa de Desarrollo Institucional. Vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo. Vigente. 2013 - 2015.

SGE-DF-01-10/03 FViP-1
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— Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.

SGE-DF-01-10/03

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

Caodigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Eltitular de cada érgano de la SEIS, capturara la informacion relacionada con las metas
del PEDMP, de su ambito de competencia.

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

dicha conclusion.

3. La SEIS debera contar con una impresion del PEDMP con firmas autégrafas, en la que

se incluya la notificacion de validacion por la Direccidén de Planeacion.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe convocatoria para asistir al taller para la | Titular de la Convocatoria
elaboracion del PEDMP. Secretaria de
Designa a representante Extension e
Integracion
Social (SEIS)

Asiste al taller y obtiene lineamientos vy
documentos para la elaboracion del PEDMP.

Responsables
designados por
el titular de la
SEIS.

Acuerda con el titular de la SEIS los proyectos
que integraran el PEDMP y la metodologia de
trabajo.

Responsable
designado para
el proceso de
planeacion en la
SEIS.

Realiza reunién de trabajo con los responsables
designados de las Direcciones de Coordinacion
gue dependen de la SEIS, para darles a conocer
los lineamientos y la metodologia para la
elaboraciéon del PEDMP.

Minuta

Captura en el sistema informéatico disefiado para
tal fin, la informacion correspondiente a la Mision,
Vision y FODA de la SEIS y selecciona proyectos
gue seran desarrollados.

Responsable
Designado de las
Direcciones de
Coordinacion.

Captura la informacion relacionada con las metas
del PEDMP, en su &mbito de competencia.

Notifica al Responsable designado para el
proceso de planeacién en la SEIS la conclusion
de la captura de la informacion relacionada con
las metas del PEDMP, en su &mbito de
competencia.

SGE-DF-01-10/03
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8. Revisa, a través del sistema, la propuesta de | Responsable del
informacion sobre las metas del PEDMP. proceso de

planeacion en la
. - - SEIS.
¢,Cumple con los lineamientos?

9. No, informa al Responsable asignado en las
Direcciones de Coordinacion correspondiente.

Pasa a la actividad 6.

10. Si, informa al titular de la SEIS la conclusion de
la captura del PEDMP en el sistema.

11. Revisa el PEDMP de la SEIS. SEIS Notificacion de

conclusién de
. captura del
2
¢Aprueba’ PEDMP

12. No, realiza las observaciones correspondientes
y pasa a la actividad 8.

13. Si, cierra candados e imprime la notificacion
correspondiente.

14. Informa, a través de oficio, la conclusion de Oficio
captura del PEDMP.

15. Recibe, a través de correo electronico, cédula de | Responsable del |Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al|proceso de electrénico
PEDMP de la SEIS. planeacion en la | ceédula de

] _ _ SEIS. observaciones,
¢la cédula tiene observaciones 0 dudas y
recomendaciones? recomendaciones
al PEDMP

16. Si, solicita apertura de candados. Pasa a la
actividad 8.

17. No, imprime notificacion de validacion de NoUficacion e
PEDMP. 1k ) { }

SGE-DF-01-10/03
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18. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva

PEDMP

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
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RESPONSABLES
DESIGNADOS POR EL
TITULAR DE LA SEIS

PARA PROCESO DE
PLANEACION EN LA SEIS

RESPONSABLE DESIGNADO

RESPONSABLE
DESIGNADO DE LAS
DIRECCIONES DE
COORDINACION

‘ INICIO ’
A 1

Recibe invitacion
para asistir al taller

— .

Recibe oficio y

l 3

Acuerda con el

asiste al taller y

para elaborar el
PEDMP. .Designa
representante

Oficio

obtiene lineamientos
Convocatoria

titular de la SEIS los
proyectos y métoos
de trtabajo

A 4 4

Realiza reunion de
trabajo con los

Responsables
designados

Minuta

b

Captura informacion
y escoge proyectos
a desarrollar

A 4 6

Captura la
informacion de las
metas del PEDMP

A 4 ’
Notifica la
conclusion de la

captura de la
informacion

\ 8

Revisa en el sistema
@’b la propuesta de
metas

i~ iCumple los
lineamientos?

Informa al
responsable

designado de la DC
. Pasa a la actividad
6 %

10

Informa al titular de
la SEIS la
conclusion de la
captura del PEDMP

5
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TITULAR DE LA
SECRETARA DE
EXTENSION E
INTEGRACION SOCIAL

RESPONSABLE DESIGNADO

PARA PROCESO DE
PLANEACION EN LA SEIS

7.

Revisa el PEDMP
de la SEIS

Notificacion

Si
¢ Aprueba?

12

Realiza las
observaciones.
Pasa a la actividad 8

I

Cierra candados e
imprime notificacion

Notificacion

Informa a través de

v_

Recibe por correo

oficio la conclusion
de la captura

Oficio

electrénico cedula
de observaciones al
PEDMP

Correo
electrénicg,
¢cédula tiene
gbservaciones?,

Solicita apertura de
candados. Pasa a la
actividad 8 Y

é &)

SGE-DF-01-09/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL

Y OR
@
YAy

Clave del documento: SEIS-PO-06

Fecha de emision: 2019-08-22

Version: 01

Pagina 15 de 15

RESPONSABLE DESIGNADO
PARA PROCESO DE
PLANEACION EN LA SEIS

7.

Imprime notificacion
de validacion del
PEDMP

18

Imprime PEDMP,
recaba firmas y
archiva.

PEDMP

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la elaboracion y validacion, ante la instancia correspondiente, del Programa
Operativo Anual (POA) de la Secretaria de Extension e Integracion Social (SEIS), en su

fase programatica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma, 06 de junio de 2019.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma, 12 de abril de 2019.

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

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma, 16 de febrero de 2018.

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma, 27 de enero de 2017.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma, 18 de julio 2016.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma, 18 de julio de 2016.

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

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

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

SGE-DF-01-10/03 FViP-1
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— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 05 de noviembre de 2012.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G. P 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

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

— Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de 1991.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12 de junio de 2010, ultima reforma 11 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

D.O.F. 13 de julio de 2010, ultima reforma 22 de agosto de 2012.

— Modelo Educativo Institucional del IPN.

— Modelo de Integracién Social.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente

— Programa de Desarrollo Institucional. Vigente. 2013-2018.

— Programa Institucional de Mediano Plazo. Vigente. 2016-2018.

— Programa Operativo Anual Institucional.

— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Polité( 1)
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de |

SGE-DF-01-10/03 FViP-1
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— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.

POLITICAS DE OPERACION

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

2. Eltitular de cada 6rgano de la SEIS, capturara los compromisos programaticos del POA
correspondientes a su ambito de competencia.

3. La SEIS enviara a la Direccién de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su POA en el sistema
informético definido para tal fin; el oficio de referencia contendra el nimero de folio que
se genera con dicha conclusion.

4. La SEIS debera contar con una impresion del POA con firmas autografas, que incluya
la notificacion de validacién por la Direccién de Programacion y Presupuesto.

SGE-DF-01-10/03 FViP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe convocatoria para asistir al taller para la | Titular de la Convocatoria
elaboracion del POA, en su fase programatica. | Secretaria de
Designa responsable. Extension e
Integracion
Social (SEIS)
Asiste al taller y obtiene lineamientos y |Responsables

documentos para la elaboracion del POA, en su
fase programatica.

designados por
el Titular de la
SEIS.

Realiza reunion de trabajo con los titulares de las
Coordinaciones Internas y Departamento de
Servicios Administrativos de la SEIS, en la que
da a conocer los lineamientos y la metodologia
para la elaboracion del POA, en su fase
programatica.

Responsable del
proceso de
programacion en
la SEIS.

Minuta

Captura la informaciéon relacionada con los
compromisos programaticos del POA, en su
ambito de competencia.

Titulares de
Coordinaciones
Internas y
Departamento
de Servicios
Administrativos
(DSA)

Notifica al Responsable del proceso de
programacion la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con los compromisos
programaticos del POA, en su ambito de
competencia.

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

¢, Cumple los lineamientos?

Responsable del
proceso de

programacion en !

la SEIS.

No, informa al 6rgano correspondiente. Pasa a
la actividad 4.

SGE-DF-01-10/03
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8. Si, informa al titular de la SEIS la conclusion de
la captura en el sistema del POA, en su fase
programatica.

9. Revisa el POA de la SEIS, en su fase |Titularde la
programatica. SEIS
¢SAprueba?

10. No, realiza las observaciones correspondientes
y pasa a la actividad 6.

11. Si, cierra candados e imprime la notificacion
correspondiente.

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

13. Recibe, a través de correo electronico, cédulade | Responsable del |Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al | proceso de electrénico
POA de la unidad responsable. programacion en | cédula de

la SEIS. observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o dudasy _
recomendaciones? recomendaciones
al POA

14. Si, solicita apertura de candados. Pasa a la
actividad 6.

15. No, imprime notificacion de validacion de Notificacion de
POA. validacion del

POA

16. Imprime POA, recaba firmas y archiva. POA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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TITULAR DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE DESIGNADO

RESPONSABLE DEL

TITULARES DE

: PROCESO DE
DE EXTENSION E POR EL TITULAR DE LA PROGRA(\)I\SI:ASI%N EN LA COORDINACIONES
INTEGRACION SOCIAL SEIS SEIS INTERNAS Y DSA
‘ INICIO )
A 1 2 3
Recibe oficio de Realizal reunion de .CapturaAIVa
e e > s o | rscoraa o o
elaboracion del POA responsables programaticos
Oficio Minuta
? 6 vy 5

Revisa, a través del
sistema, la

Notifica al 6rgano la
conclusion de la

propuesta de
compromisos

¢ Cumple
lineamientos?

7

Informa al 6rgano
correspondiente

h 4 8

Informa al titular de
la SEIS, la
conclusion de la
captura

v o

Revisa el POA de la
SEIS

Realiza las
observaciones
correspondientes

04
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TITULAR DE LA
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RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
PROGRAMACION EN LA
SEIS

1"

Cierra candados e
imprime notificacion

Notificacion

—3 =«

Informa, a través de
oficio, la conclusion

13

Recibe a través de
w| correo electrénico

de captura

Oficio

cédula de
observaciones

Correo
electrénico

¢La cédula
contiene
ohgervaciongs?

Solicita apertura de
candados

Imprime notificacion
de validacion

Notificacion

Imprime POA,
recaba firmas

FIN
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