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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Gestion Estratégica, es el
instrumento que regula el desarrollo de las funciones sustantivas de la Coordinacion de
Gestion y del Departamento de Servicios Administrativos; se ha elaborado con la
participacion de las areas que la componen en coordinacion con la Direccion de
Planeacion.

Establece los lineamientos que orientan el desarrollo de las funciones sustantivas,
garantizando la congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de
racionalizacion y modernizacién administrativa emitidas institucionalmente, simplificando
las actividades implicitas en los procedimientos con eficacia y eficiencia; contribuyendo en
la modernizacion de la Unidad, asi como la del Instituto Politécnico Nacional.

El presente Manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Propoésito del
Manual, Alcance, Marco Juridico-Administrativo, Relacién de Procedimientos y los
Procedimientos, integrados cada uno de ellos por: Portada, Control de Emision, Control
de Cambios, Proposito del Procedimiento, Alcance, Documentos de Referencia y Normas
de Operacion, Politicas de Operacion, Descriptivo y Diagramas de Flujo.
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|.  PROPOSITO DEL MANUAL

Fortalecer y consolidar a la Secretaria de Gestién Estratégica, en el desarrollo de
sus funciones sustantivas y adjetivas, a través de la realizacion ordenada y eficiente de

las actividades.
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1. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la Secretaria de Gestion Estratégica
involucradas en el desarrollo de los procedimientos que se describen en el mismo, con la
finalidad de hacer mas eficiente la gestion al interior de la Unidad.
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II. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Para el ejercicio de las funciones de la Secretaria son aplicables, en lo conducente,
las disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos,
académicos y administrativos siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 29 de enero de 2016.

cODIGOS

e Codigo Civil Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

e Codigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981 ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

LEYES

e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo 1945, ultima reforma 2 de abril de 2014.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

e Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 12 de junio de 2015.

e Ley General de Poblacion y sus reformas.
D.O.F. 7 de enero de 1974, ultima reforma 1 de diciembre de 2015.

e Ley Organicade la Administracidon Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

e Ley parala Coordinacion de la Educaciéon Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

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

e Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Leyde Planeacion y sus reformas.

D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 6 de mayo de 2015.

e Ley General de Salud y sus reformas.

D.O.F. 7 de febrero de 1984, ultima reforma 12 de noviembre de 2015.

e Ley delaPropiedad Industrial y sus reformas.

D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de abril de 2012.

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y sus reformas.
D.O.F. 1 de julio de 1992, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Ley General de Educacion y sus reformas.

D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

e Ley del Seguro Social y sus reformas.

D.O.F. 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 12 de noviembre de 2015.

e Ley delos Sistemas de Ahorro para el Retiro y sus reformas
D.O.F. 23 de mayo de 1996, ultima reforma 10 de enero de 2014.

e Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.

D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 13 de enero de 2016.

e Ley General de Bibliotecas y sus reformas.

D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 13 de enero de 2016.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Leyde Cienciay Tecnologiay sus reformas.

D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 8 de diciembre de 2015.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003 Ultima reforma 9 de enero de 2006.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.

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

SGE-DF-01-10/03

RMPL1



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lspcapf.htm

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

BGC

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

SGE-MP-00 2016/05/13 01 Pagina 10 de 19

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violenciay sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, tltima a reforma 17 de diciembre de 2015.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y sus
reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 12 de noviembre de 2015.

o Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geograficay sus reformas.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

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

e Ley General paralalInclusion de las Personas con Discapacidad y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

e Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

e Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012

e Ley General de Proteccién Civil y sus reformas.
D.O.F. 6 de junio de 2012, dltima reforma 3 de junio de 2014.

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

e Ley del Impuesto sobre la Rentay sus reformas.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

e Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015.

e Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30 de diciembre de 2015.

e Leydeingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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¢ Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 1 de octubre 1945, (ltima reforma 8 de mayo de 1975.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Puablica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

e Reglamento de la Ley de Informacién Estadisticay Geograficay sus reformas.
D.O.F. 3 de noviembre de 1982, ultima reforma 24 de marzo de 2004.

e Reglamento de laLey de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011.

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

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién y sus reformas.
D.O.F. 14 de enero de 1999, lltima reforma 28 de noviembre de 2012.

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 7 de mayo de 2004.

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

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

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Rentay sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 8 de octubre de 2015.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de agosto de 2015.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

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

e Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 9 de octubre de 2012.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24 de agosto de 2009.

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

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

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil y sus reformas.
D.O.F. 13 de mayo de 2014, ultima reforma 9 de diciembre de 2015.

Publicados en la Gaceta Politécnica y no Publicados.

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

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

Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero 301, enero de 1990.

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 14 de agosto de 1991.

Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. octubre de 1991.

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

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. nimero 522, 1 de enero de 2001.

e Reglamento del Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

¢ Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. nimero extraordinario 622, 31 de enero de 2006, Fe de Erratas, nimero 629, 31 de mayo de 2006,
namero 655, 31 de mayo de 2007.

e Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. ndmero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

e Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

e Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. ndmero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

e Reglamento de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

e Reglamento de Titulacién Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, abril de 1992.

e Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad del Instituto Politécnico Nacional.
31 de agosto de 2009.

e Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

e Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

¢ Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. nimero extraordinario 932 Bis de 30 de abril de 2012, dltima reforma nimero extraordinario 996
Bis, 1 de abril de 2013.

e Reglamento de Diplomados del Instituto politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

¢ Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econémicos y Licencias con
Goce de Sueldo del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. ndmero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

e Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores'y'sus reformas.
G.P. nimero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, dltima reforma, nimero extraordinario-1042 Bis; 4
de noviembre de 2013.
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e Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Edicion Especial abril de 1992.

DECRETOS

e Decreto para realizar la entrega-recepcién 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
0 comision.
D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

o 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
parala modernizacion de la Administracién Publica Federal.

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

e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal correspondiente.

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

e Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcién del informe de
los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13 de octubre de 2005, 20 de noviembre de 2015.

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

e Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacion
patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacién electrénica,
utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada y sus reformas.

D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima reforma 25 de abril de 2013.

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Pablica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 4 de diciembre de 2015.

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

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 4 de febrero de 2016.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacidon de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién y sus modificaciones.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacién 16 de junio de 2011.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparenciay sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 23 de noviembre de 2012.

e 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 y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

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

e 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 3 de octubre de 2012.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero 2016.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero 2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias y sus reformas.

D.O.F. 8 de mayo de 2014, ultima reforma 4 de febrero 2016.

e Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29 de mayo de 2015.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funciéon publica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los
Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20 de agosto de 2015.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que
deben observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las
empresas productivas del Estado.

D.O.F. 3 de diciembre de 2015.
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Publicados en la Gaceta Politécnica.

Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigaciéon Cientifica y
Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

G.P. nimero 630 Bis, 31 de mayo de 2006, ultima reforma ndmero extraordinario 1081, 6 de mayo de
2014.

Acuerdo por el que se crea la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.
G.P. nimero extraordinario 932 Bis, 30 abril de 2012.

Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

LINEAMIENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2016.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.
D.O.F. 3 de julio de 2015.

Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados.

Lineamientos relativos al Ingreso, Permanencia y Egreso de los Alumnos de Nivel Licenciatura
en el nuevo Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional que serd implantado por sus
Escuelas, Centros y Unidades a través de pruebas piloto.

G.P. nimero 592, 15 de diciembre de 2003.

Lineamientos que regulan la programacion, captacién, ejercicio, registro y control de los
recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional.

Secretaria de Administracion, 26 de agosto de 2008.

Lineamientos para el Otorgamiento o Revocacion de Permisos a Terceros para el Uso,
Aprovechamiento o Explotacion Temporal de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

G.P. nimero 804, 17 de agosto de 2010, ultima reforma, nimero 893 del 21 de octubre de 2011.

Lineamientos para la Operacién de Becas en los Niveles Medio Superior y Superioridallinstitute’ |
Politécnico Nacional. =G
G.P. ndmero 814, 12 de octubre de 2010.
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e Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacion de Investigadores del
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero 836, 15 de febrero de 2011.

e Lineamientos para la creacidon y operacién de Redes de Investigacion y Posgrado.
G.P. nimero extraordinario 885, 14 de septiembre de 2011, Fe de Erratas numero extraordinario 903,
15 de noviembre de 2011.

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
G.P. ndmero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

e Lineamientos para la Creacidon y Operacién de Cursos de Cultura Fisica y Deportiva en el
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

e Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

e Lineamientos Generales para las Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. ndmero extraordinario 933 Bis, 30 de abril de 2012.

e Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. nimero Extraordinario 969 Bis, 6 de noviembre de 2012.

e Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con
Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.

e Lineamientos para el registro, vigencia, desarrollo y evaluacién de las acciones de formacion
para el personal del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 1016 Bis, 14 de junio de 2013.

o Lineamientos Generales para el establecimiento y operaciéon del “Programa de Estimulos al
Desempefio del Personal Docente de Educacion Media Superior y Superior”. Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos, Direccion General de Normatividad y
Desarrollo Administrativo. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

D.O.F. 11 de octubre de 2002.

e Lineamientos para la Operacién de Becas en los Niveles Medio Superior y Superior del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 815, 12 de octubre de 2010.

e Lineamientos para la Aprobacién de Programas Académicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Nimero Extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.
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Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Niumero Extraordinario 969, 6 de noviembre de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. febrero de 2004.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

Calendario de Presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

PLAN, PROGRAMAS Y MODELQOS

Plan Nacional de Desarrollo.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima modificacién 30 de abril 2014.

Programa Sectorial de Educacién.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2014-2018.
D.O.F. 30 de julio de 2014.

Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.
Pagina web Institucional ipn.mx.

Programa Institucional de Mediano Plazo.
P&gina web Institucional ipn.mx.

Programa Operativo Anual Institucional.
Pagina web Institucional ipn.mx.

Programa Estratégico de Investigacién y Posgrado.
Materiales para la Reforma Volumen 4, octubre de 2004.

Modelo de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.
Materiales para la Reforma Volumen 6, octubre de 2004.

Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional.
Materiales para la Reforma Volumen 1, octubre de 2004.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

No.
Procedimiento Clave Paginas

1. Tramite de movimientos del personal SGE-PO-01 13

2. Gesyqn para Ig a_dqu_|§|c:|o_n de materiales y/o SGE-PO-02 13
servicios por adjudicacion directa

3. Gestion y control del presupuesto federal SGE -PO-03 17

4. Procedimiento de control y gestion de SGE-CD-P4 14
documentos

5. Capacitacion SGE -PO-05 14

6. Elaboracion deI_ Programa Estratégico de SGE -PO-06 14
Desarrollo de Mediano Plazo

7. Elaboracion del Programa, Qperatlvo Anual, en SGE -PO-07 13
su fase Programaética.

8. Gest_lo_n T(e_qn|ca de la Comisiéon Interna de SGE-PO-08 17
Administracion

9. Gestion Tecnlcg Qel Comité de Control y SGE-PO-09 13
Desempefio Institucional
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CONTROL DE CAMBIOS

MBEETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 04/02/2015 Elaboracion por primera vez del Procedimiento
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de la Secretaria de Gestion
Estratégica (SGE), ante la Direccion de Capital Humano, a fin de mantener actualizada

la plantilla de personal.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen
asignada alguna actividad en el tramite de movimientos de personal de la Secretaria de
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES.

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

e Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de marzo de 1970, ultima reforma 12 de junio de 2015.

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

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

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

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

e Ley delos Sistemas de Ahorro para el Retiro y sus reformas.
D.O.F 23 de mayo de 1996, ultima reforma 10 de enero de 2014.

e Ley General paralalgualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 4 de junio de 2015.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y sus
reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 12 de noviembre de 2015.

e Ley General paralaInclusion de las Personas con Discapacidad y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reformal7 de diciembre de 2015.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 20 de marzo de 2014.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015.
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REGLAMENTOS.

Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

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

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de agosto de 2015.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

Reglamento de la Ley General para la inclusién de las personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del Instituto
Politécnico Nacional y sus modificaciones.
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 y su ultima revision.
1 de marzo de 1988, revision: 1 de febrero de 1989.

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

ACUERDOS.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema‘de' EValuaciéon det

Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el
articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010, y sus reformas de 29 de agosto de
2011y 6 de septiembre de 2012 y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 4 de febrero de 2016.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Transparenciay sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 23 de noviembre de 2012.

e 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 y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 2 de mayo de 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS

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

e Cbdigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Presidencia del Decanato. Febrero de 2004.

e Codigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

PLAN Y PROGRAMAS.

e Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

¢ Programa Sectorial de Educacion vigente.
www.sep.gob.mx

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima modificacién 30 de abril 2014.
www.funcionpublica.gob.mx

e Programa Operativo Anual Institucional 2015-2018.
WWW.ipn.mx

e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
WWw.ipn.mx.

e Programa de Desarrollo Institucional.
WWW.ipn.mx.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion 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 través del sistema
informatico definido por la Direcciéon de Capital Humano del Instituto Politécnico

Nacional.

3. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de la Secretaria de Gestion
Estratégica (SGE), dara a conocer al personal la documentacion necesaria para

realizar el trAmite que corresponda.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud, y documentacion de acuerdo al DSA Documento
tramite del movimiento de personal. solicitud

Revisa solicitud, y documentacion de acuerdo, al
trdmite de movimiento de personal.

¢ Es procedente?

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

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

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

¢ Esta validado?

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

Si, imprime, a través el Sistema Institucional
informatico designado por la DCH, el Formato
Unico de Personal, recaba firmas, y anexa la
documentacion soporte.

Formato Unico
de Personal
(FUP)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Entrega Formato Unico de Personal, con la Acuse

documentacion soporte, en la Direccidn de
Capital Humano.

proporcionado
por la Direccion
de Capital
Humano.

Recibe Formato Unico de Personal con

Formato Unico

movimiento autorizado. Entrega original a la de Personal
persona solicitante y archiva documentacion en el con movimiento
expediente correspondiente. autorizado
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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DSA

S

Recibe solicitud
documentacion de
acuerdo al
movimiento

9.

Revisa solicitud, y
documentacién

¢Es
procedente?

Informaa lapersona
solicitante y regresa
solicitud

5

v .

Captura en el
Sistema Institucional
Informético
desigando

I

Verifica en el
Sistema Institucional
Informético
designado

Si
¢ Esta validado?
No
6

Establece contacto

con la Direccién de
Capital Humano %
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DSA

i

Imprime el Formato
Unico de Personal,
recaba fimas y
anexa

documentacién
FUP
Documentacién

A 4 8

EntregaFUPy
documentacion
soporte

FUP
Documentacion |

y 9

Recibe y entrega
FUP original a la
persona solicitante

FUP
Documentacién

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes materiales y/o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes de la Secretaria de Gestion
Estratégica, con base en el monto de actuacion establecido para adjudicacion directa y

sus criterios conforme a la normatividad aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada 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

CODIGO

e Codigo Fiscal y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre 1931, ultima reforma 12 de enero de 2016.

LEYES

e Leydel Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

e Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, Fe de Erratas 28 de mayo de 1982.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos y sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, dltima reforma 18 de diciembre de 2015.

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

e Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Plblicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

e Ley del Impuesto sobre la Rentay sus reformas.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
11 de junio de 2003.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y su‘s_ refiermass
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de agosto de 2015.
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e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

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

e Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. niumero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

e Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Rentay sus reformas.
D.O.F. 8 de octubre de 2015.

Publicados en la Gaceta Politécnica y no Publicados.

e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. 30 de noviembre de 1998, ultima reforma namero 599, 31 de julio de 2004.

DECRETO

e 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 Administracién Publica Federal y sus reformas.

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

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo
de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, Gltima reforma 23 de noviembre de 2012.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno'y''se ‘expide’ et
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno y sus reformads.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

e 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 3 de octubre de 2012.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.
Publicados en la Gaceta Politécnica
e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
G.P. ndmero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.
CODIGOS.

e Codigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

e Cbdigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Presidencia del Decanato. Febrero de 2004.

PLAN Y PROGRAMAS.

e Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

e Programa Sectorial de Educacion vigente.
www.sep.gob.mx

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima modificacion 30 de abril 2014.
www.funcionpublica.gob.mx

e Modelo Educativo para el Siglo XXI.
www.sep.-gob.mx

e Programa Operativo Anual Institucional.
WWW.ipn.mx

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

WWW.ipn.mx.

e Programa de Desarrollo Institucional.

WWW.ipn.mx.
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POLITICAS DE OPERACION

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

adjudicacién directa, seran atendidas por el

Administrativos.

Jefe del Departamento de Servicios

2. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicacion directa, deberan

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

3. El jefe del Departamento de Servicios Administrativos, a través de la adjudicacion
directa, debera apegarse a los montos de actuacién 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 Gestion Estratégica.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de adquisicion de bienes DSA Solicitud de
materiales o servicios. adquisiciéon
2. Solicita la cotizacién del bien y/o servicio.
3. Recibe cotizacion y elabora orden de compra. Cotizacién
Orden de
Compra
4. Recibe orden de compray analiza SGE
¢Autoriza la compra?
5. No: Turna al DSA. Regresa a la actividad 2
6. Si: Envia orden de compra al proveedor DSA Orden de
compra.
7. Recibe bien o servicio, factura y documentacion Factura.
relacionada y coteja con orden de compra. Documentacién
relacionada.
¢,Cumple requisitos?
8. No, indica causas y devuelve al proveedor. Pasa a
la actividad 7.
9. Si, firma de conformidad al proveedor.
10. Recibe el bien o servicio Area solicitante
11. Captura orden de pago correspondiente en el DSA Orden de pago

sistema que determine la Direccion de Recursos
Financieros y archiva junto documentacion
soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
a la Secretaria de Gestion Estratégica (SGE).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal
asignado a la Secretaria de Gestion Estratégica (SGE).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, Gltima reforma 29 de enero de 2016.

cODIGOS

e Codigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 12 de enero de 2016.

LEYES

e Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

e Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, Fe de Erratas 28 de mayo de 1982.

e Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30 de diciembre de 2015.

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 13 de enero de 2016.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Plblica Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, tltima reforma 30 de diciembre de 2015.

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

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

e Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Plblicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

e Ley del Impuesto sobre la Rentay sus reformas.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, 18 de noviembre de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 07 de mayo de 2004.

e Reglamento de lalLey Federal de Transparenciay Acceso alaInformacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 8 de octubre de 2015.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2014.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, Ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

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

e Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. niUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

¢ Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

DECRETOS

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

D.O.F. 14 de septiembre de 2005, ultima reforma 20 de noviembre de 2011.

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
parala modernizacion de la Administracién Publica Federal y sus reformas.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal correspondiente.

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo
de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepcién del informe de los
asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados y sus reformas.

D.O.F. 13 de octubre de 2005, ultima reforma 20 de noviembre de 2015.

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

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacion
patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacién electrénica,
utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzaday sus reformas.

D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima reforma 25 de abril de 2013.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 4 de diciembre de 2015.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en-el
articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010, y sus reformas'de 29 de agosto'de’ |
2011y 6 de septiembre de 2012, y sus reformas. i
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 4 de febrero 2016.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccién y sus modificaciones.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacién 16 de junio de 2011.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparenciay sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 23 de noviembre de 2012.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materiade Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 2 de mayo de 2014.

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

e Acuerdo por el gue 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 3 de octubre de 2012.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

e Acuerdo nimero 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
Pablico a los titulares de las dependencias.

D.O.F. 18 de junio de 2013.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de
la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias y sus reformas.

D.O.F. 8 de mayo de 2014, ultima reforma 4 de febrero de 2016.

e Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de mayo de 2015.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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LINEAMIENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

e Lineamientos Generales paralaorganizacion y conservacion de los Archivos de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2016.

DISPOSICIONES DIVERSAS

e Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Presidencia del Decanato. Febrero de 2004.

e Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del

Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
G.P. numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

e Codigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

e Calendario de Presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

PLAN Y PROGRAMAS.

e Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

e Programa Sectorial de Educacion vigente.
www.sep.gob.mx

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima modificacién 30 de abril 2014. ‘
www.funcionpublica.gob.mx

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Modelo Educativo para el Siglo XXI.
www.sep.-gob.mx

e Programa Operativo Anual Institucional.

WWW.ipn.mx

e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

WWW.ipn.mx.

e Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.

WWW.ipn.mx.

e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018.

D.O.F. 30 de julio de 2014.
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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 Secretaria de Gestion Estratégica (SGE) 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 numero de folio que se genera con dicha

conclusion.

3. La SGE deberéa contar con una impresion del POA en su fase presupuestal con firmas
autografas, en la que se incluya la notificaciéon de validacién por la Direccion de

Programacién y Presupuesto.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio de invitacion para asistir al taller a SGE Oficio

fin de elaborar el POA en su fase presupuestal y
turna al  Departamento de  Servicios
Administrativos.

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la | Departamento de
elaboracién del POA, en su fase presupuestal. Servicios
Administrativos

3. Acuerda con el titular de la SGE necesidades
presupuestales

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

5. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio
conclusién de captura, elabora oficio y envia a la Notificacion
Direccion de Programacion y Presupuesto. de conclusién

de captura

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

7. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio
conclusion de captura, elabora oficio y envia a la Notificacion
Direccion de Programacion y Presupuesto. de conclusion

de captura

8. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y SGE Oficio

turna al DSA para su registro.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y DSA
consulta por proceso, capitulo, partidas y
calendario mensual en el Sistema Informético
gue designe la Direccidbn de Programacion y
Presupuesto.
¢ Requiere afectacion presupuestal?
10. No, archiva. Pasa a fin de procedimiento.
11. Si, determina modificaciones.
12. Elabora oficio con afectaciones y turna al titular Oficio
de la SGE, para visto bueno.
13. Recibe y analiza oficio. SGE
¢Autoriza modificacion?
14. No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 9.
15. Si, firma y envia oficio a la Direccion de
Programacién y Presupuesto.
16. Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal.
17. Turna la modificacién.
18. Consulta la modificacion en el Sistema DSA

Informéatico que designe la Direccion de
Programacion y Presupuesto y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y GESTION DE DOCUMENTOS
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de L :
S o Descripcion del cambio
version actualizacion
00 04/02/2015 | Elaboracién por primera vez del Procedimiento.
Actualizacién de Documentos de Referencia y Normas de
01 2016/05/13 | Operacion del Procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo las actividades de control y gestién de los documentos que ingresan y se emiten
en la oficina del despacho de la Secretaria de Gestion Estratégica de manera eficaz y eficiente.

SGE-DF-01-07/02
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa de

documentos en la Secretaria de Gestion Estratégica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

e Ley Organicadel Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 mayo de 1982 (Fe de erratas).

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

o Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Infrormacion Pablica Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, dltima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

e Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

e Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014; G.P. niumero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma ndmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

Publicado en la Gaceta Politécnica

¢ Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. nimero 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General em Matetia de
Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 27 de julio de 2011.

SGE-DF-01-07/02 EMP-1
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e 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 y sus reformas
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Puablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las
materias de Transparenciay Archivos y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de
la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014, ultima reforma 4 de febrero de 2016.

LINEAMIENTOS
e Lineamientos Generales para la clasificaciéon y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.
e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.
DISPOSICIONES DIVERSAS
e Cbdigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.

Presidencia del Decanato. Febrero de 2004.

¢ Manual de Organizacion General del Instituto Poltécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

e Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

PLAN, PROGRAMAS Y MODELO.

e Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

e Programa Sectorial de Educacion vigente.
www.sep.gob.mx

SGE-DF-01-07/02 EMP-1
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e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima modificacion 30 de abril 2014.

www.funcionpublica.gob.mx

e Modelo Educativo para el Siglo XXI.
www.sep.-gob.mx

e Programa Operativo Anual Institucional.

WWW.ipn.mx

e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

WWW.ipn.mx.

e Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.

WWW.ipn.mx.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La Coordinacion de Gestion de la Secretaria de Gestion Estratégica,
debera registrar y controlar los documentos (correspondencia, oficios y
tarjetas) de la siguiente manera:

a) Para el control de correspondencia se aplicara un registro mediante
una base de datos que reportard las entradas, los turnados, y donde
seran archivados los documentos (formato SGE-CD-01).

b) Para el control de oficios y tarjetas se aplicara un registro mediante una
base de datos que reportara las salidas, y donde seran archivados los
acuses de recibo de los documentos (formato SGE-CD-01).

. Todos los documentos deberan ser fotocopiados para ser turnados.

A todos los documentos que seran turnados se les adjuntara una
“‘papeleta” (formato SGE-CD-02/02), ésta servirA como acuse de recibo, la
cual finalmente se archivara en la carpeta “consecutivo de papeletas”.

Todos los documentos que se enviaran a dependencias externas de la
Secretaria de Gestion Estratégica sera por medio del Departamento de
Servicios Administrativos de la propia Secretaria.

Cuando el documento requiera respuesta se dard seguimiento a la
observacién de la fecha limite de respuesta revisando periddicamente.

Todos los documentos de control de correspondencia, oficios y tarjetas
deberan ser archivados conforme a la clasificacion interna de la Secretaria
de Gestién Estratégica.

. Los acuses de oficios se archivaran en el Expediente “Secretaria de

Gestion Estratégica, Acuses” y una fotocopia en el Minutario de Oficios”
(Formato SGE-CD-07)

Los acuses de tarjetas se archivaran en el “Consecutivo de Tarjgtas desla

SGE” (Formato SGE-CD-08) o en el “Consecutivo de Tarjetas™de 44
Coordinacion de Gestion” (Formato SGE-CD-09).

SGE-DF-01-07/02
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ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE
CORRESPONDENCIA RESPONSABLE REGISTROS
Recibe documento y sella de recibido, anota: fecha, hora y Coordinador de
nombre de quien recibe. Gestion
(Area de recepcion)
Asigna nimero consecutivo de folio y registra en el archivo Coordinador de
control de correspondencia los datos requeridos del Gestion SGE-CD-01
documento. (Area de recepcion)
Entrega el documento para revisiébn al Coordinador de Coordinador de SGE-CD-01

Gestion.

) Gestion
(Area de recepcion)

SGE-CD-02/02

Revisa el documento.

Coordinador de

SGE-CD-02/02

Gestion
Acuerda con el Secretario de Gestién Estratégica el turnado Coordinador de
del documento. Gestion SGE-CD-02/02

¢Requiere ser turnado?

Coordinador de SGE-CD-01
No, contintia con la actividad nimero 9. Gestion SGE-CD-02/02
SI, registra en formato de control de correspondencia, Coordinador de SGE-CD-01
obtiene copia del original y de la papeleta. Gestion SGE-CD-02/02

(Area de recepcion)

Copia del original

Envia el documento y la papeleta.

Coordinador de
] Gestion
(Area de recepcion)

SGE-CD-01
SGE-CD-02/02

Recibe la papeleta y registra los datos faltantes en el control

Coordinador de

de correspondencia y, en su caso, hace seguimiento. ) Gestion SGE-CD-01
(Area de recepcion)
Actualiza el formato de control de correspondencia y archiva Coordinador de SGE-CD-01

el original o copia de los documentos.

) Gestion
(Area de recepcion)

SGE-CD-02/02

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE
RESPONSABLE | REGISTR
OFICIOS Y TARJETAS SPRINE SISO
Elabora o revisa el borrador del oficio o tarjeta. Solicita al Coordinacion de Borrador
area de recepcion su impresion y registro. Gestion
Recibe borrador, elabora original y asigna el nimero de Coordinador de SGE-CD-03
oficio y/o tarjeta consecutivo del Control de Oficios y/o Gestion SGE-CD-04
Control de Tarjetas y anota los datos correspondientes. (Area de recepcion) SGE-CD-05

Revisa y pasa el oficio y/o tarjeta a firma del Secretario.

Coordinador de
) Gestion
(Area de recepcion)

Oficio / Tarjeta

Firma el oficio o tarjeta.

Coordinador de
Gestion

Oficio / Tarjeta

Recibe y turna al area de recepcion.

Coordinador de
) Gestion
(Area de recepcion)

Oficio / Tarjeta

Sella el documento, verifica los datos requeridos para el
control de oficios o tarjetas y pasa al Departamento de
Servicios Administrativos para su entrega.

Coordinador de
) Gestion
(Area de recepcion)

SGE-CD-03
SGE-CD-04
SGE-CD-05

Entrega, recaba el acuse y lo turna a la Coordinacién de
Gestion.

Jefe del Departamento
de Servicios
Administrativos

Oficio / Tarjeta

Recibe acuse, archiva de acuerdo con las politicas namero 7 Coordinador de SGE-CD-07
y 8, y actualiza el formato de control de oficios y tarjetas. ) Gestion SGE-CD-08
(Area de recepcion) SGE-CD-09

FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-07/02 EMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

BGE

Secretaria de Gestion Estratégica

Clave del documento:
SGE-PO- 04

Fecha de emision:
2016/05/13

Version:
01

Péagina 12 de 14

COORDINACION DE
GESTION
(AREA DE RECEPCION)

COORDINACION. DE

GESTION

inicio

Recibe y sella
ducumento

Fodlia y registra
documento

()

Revisa que documento
debera ser tumado

Entrega el documento
para revision y turnado

SGE-CD-01

Registra en formato de
control de
correspondencia

SGE-CD-01

SGE CD 02/02
Copia - original
y :

Envia documento y
papeleta

SGE-CD-01
SGE CD 02/02
Copia - original

DOCUMENTO

©

SGE CD 02/02

©

turnado del documento

Acuerda con el Secretario
de Gestion Estratégica el

SGE CD 02/02

S|

¢ Requiere ser
Turnado?

NO
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COORDINACION DE
GESTION
(AREA DE RECEPCION)

COORDINACION DE
GESTION

)

Registra datos y en su caso hace
seguimiento

SGE-CD-01

SGE CD 02/02

DOCUMENTO

Copia - original
Actualiza formatos y

archiva documentos

SGE-CD-01
SGE CD 02/02
Copia - original

ORIGINAL Y COPIA
DEL DOCUMENT!

FIN
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COORDINACION DE
GESTION
(AREA DE RECEPCION)

COORDINACION DE GESTION
(AREA DE RECEPCION)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE GESTION

ESTRATEGICA

inicio

Elaborar o revisar

(O

Elaborar original y
— asignanimero
consecutivo

borrador del oficio o
tarjeta

Oficio - tarjeta

SGE -CD-03
SGE -CD-04

@ v

SGE -CD-05

©

Revisa y pasa a firma
del Secretario de -
Gestion Estratégica

Firma documento

Oficio /tarjeta

Recibe y turna al
area de recepcion
Oficio /tafjeta

©

Sellar documento y

verificar datos

Oficio / tarjeta
SGE-CD-03

SGE-CD-04
SGE-CD-05

O

y

Archiva documento y
r actualiza el control de
seguimiento

SGE-CD-07

SGE-CD-08

SGE-CD-09

FIN

Entrega documentos y
recaba acuse

Oficio /tarjeta

Oficio /tarjeta
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacion y actualizacién del personal de la Secretaria de Gestidn
Estratégica (SGE), con el fin de mejorar su desempefio, competencias laborales y con
ello beneficiar las funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con la capacitacion del personal de La

Secretaria de Gestion Estratégica (SGE).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

e Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el
Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

e Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, Gltima reforma 12 de junio de 2015.

e Ley Organicadel Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infrormacion Publica y Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

e Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

¢ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la Secretaria de Educacion
Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativos al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito y Territorios Federales y en Materia Federal y sus reformas.
D.O.F. 1 de octubre de 1945, ultima reforma 8 de mayo de 1975.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablicay sus reformas.
D.O.F. 17 de diciembre de 1989, ultima reforma 1 de octubre de 2013.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Inform‘aci_én, Bablieasac
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal y
sus reformas.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014. G.P., nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, agosto de 1991.

Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, octubre de 1991.

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

Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

Reglamento de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
COFAA, 31 de agosto de 2009.

Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. ndmero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con
Goce de Sueldo.
G.P. nimero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 4 de febrero de 2016.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparenciay sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 27 de julio de 2011.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de
la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias y sus reformas.

D.O.F. 8 de mayo de 2014, ultima reforma 4 de febrero de 2016.

LINEAMIENTOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion

e Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.
D.O.F. 16 de diciembre de 2005.

Publicados en la Gaceta Politécnica

e Lineamientos para la Operaciéon del Programa Institucional de Formacion de Investigadores del
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero 836, 15 de febrero de 2011.

e Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de Formacion
para el Personal del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 1016, 14 de junio de 2013.

DISPOSICIONES DIVERSAS

e Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Presidencia del Decanato. Febrero de 2004.

e Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacionatl;
G.P. nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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PLAN Y PROGRAMAS.

e Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

e Programa Sectorial de Educacion.
www.sep.gob.mx

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima modificacién 30 de abril 2014.
www.funcionpublica.gob.mx

e Programa Operativo Anual Institucional.
WWW.ipn.mx

e Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.
WWW.ipn.mx.

e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
WWW.ipn.mx.

e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018.
D.O.F. 30 de julio de 2014.

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

1. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA), deber& elaborar Diagnosticos
de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) anualmente para conocer los
requerimientos de los puestos en la materia de acuerdo a las funciones
desarrolladas.

2. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA), validara el llenado de Cédulas
de Deteccién de Necesidades de Capacitacion del personal de la SGE.

3. EI Departamento de Servicios Administrativos integrard el Programa Anual de
Capacitacion del Personal de la SGE.

4. El Departamento de Servicios Administrativos, de acuerdo con la deteccion de
necesidades de capacitacion, elaborara el programa anual de capacitacion con base
en la cartera de cursos a impartir por la CGFIE y otras instancias capacitadoras.

5. El Programa Anual de Capacitacion sera aprobado por el titular de la SGE.

6. Se aplicaran los instrumentos de evaluacion a los cursos otorgados a la SGE.

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

Actualiza instrumento que aplicara para la DSA Instrumento

Deteccion de Necesidades de Capacitacion DNC

(DNC) y envia a las areas responsables de la

SGE.

Recibe, aplica el instrumento de DNC al personal | Area responsable

a su cargo y envia al Departamento de Servicios

Administrativos el instrumento DNC lleno.

Recibe y analiza los instrumentos de la DNC vy DSA Instrumento

elabora el proyecto de programa anual de DNC

capacitacion. Proyecto de
Programa
anual de

capacitacion

Revisa las acciones formativas ofrecidas por la
Coordinacion  General de Formacion e
Innovacion Educativa (CGFIE) y/o de la SGE.

¢,Cubre el proyecto del programa anual de
capacitacion?

No, selecciona a proveedor externo de acuerdo
al procedimiento para la adquisiciébn de bienes
materiales y/o servicios.

Si, consulta disponibilidad de la accién formativa
con CGFIE y/o de la SGE.

Notifica a las areas responsables de la SGE, la
acciéon formativa programada.

SGE-DF-01-10/03
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8. Recibe notificacion, analiza y determina la Areas

participacion del personal a la accién formativa.

¢ Procede participacion?

responsables

No, notifica del motivo al Departamento de
Servicios Administrativos. Pasa a la actividad 4.

10.

Si, notifica de la participacion del personal, al
Departamento de Servicios Administrativos.

11.

Recibe notificacidén y registra los participantes a
la accion formativa programada.

DSA

12.

Notifica a los participantes, sede, fecha y horario
del curso.

13.

Evalla el curso de capacitacion.

Formato de
evaluacion del
curso

14.

Recibe, entrega constancias a los participantes y
archiva.

Constancia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS AREA RESPONSABLE
ADMINSITRATIVOS

( INICIO )
vy 1 * 2

Actualiza Recibe, aplica el
inst_rurr_\ento de instrumento DNC al
capacitacion y envia personal a su cargo

Instrumento DNC

v

Recibe y analiza los
instrumentos de la
DNC y elabora
proyecto

Instrumento DNC

Proyecto

—

Revisa las acciones
formativas ofrecidas
por laCGFIE

(pac
4

Seleccionaal
proveedor externo

Constulta
disponibiidad de la
accion formativa

A vi
Notifica a las éreas
responsables de la
Unidad la accién
formativa
programada
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AREA RESPONSABLE
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Recibe notificacion,
analiza y determina

¢Procede S
participacion?,
Notifica del motivo al

DSA

v u

Recibe natificaciony
registra los
participantes

\ ST

Notifica a los
participantes, sede,
fecha y horario del

curso

\ 4 13

Evalla el curso de
capacitacion

Formato de
Evaluacién

— .

Recibe, entrega
constancias a los
participantes

Constancia

FIN

v

Notifica de la
participacion del
personal
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion, ante la instancia correspondiente, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Secretaria de Gestién Estratégica

(SGE).
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ALCANCE

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

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 29 de enero de 2016.

LEYES

e Ley Organicade la Administracion Puablica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

e Ley Organicadel Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

e Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5de enero de 1983, Ultima reforma 6 de mayo de 2015.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental y sus reformas.

D.O.F. 11 de junio de 2002, dltima reforma 18 de diciembre de 2015.

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

e Leyde Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, dltima reforma 18 de junio de 2010.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas
D.O.F. 5 de septiembre de 207, ultima reforma 28 de junio de 2006.

e Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 201.2.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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Publicados en la Gaceta Politécnica.

e Reglamento de Planeacidn del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial nimero 301, enero de 1990.

e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. nimero 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

e Reglamento de Evaluacidn del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, octubre de 1991.

DECRETOS

e 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 Administracién Publica Federal y sus reformas.

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

e Presupuesto de Egresos para el ejercicio Fiscal correspondiente.
D.O.F. 3 de diciembre de 2014.

ACUERDOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién

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

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparenciay sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 23 de noviembre de 2012.

Publicado en la Gaceta Politécnica

e Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Orgéanica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacitnde lase)
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2016.

DISPOSICIONES DIVERSAS.

e Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Presidencia del Decanato. Febrero de 2004.

e (Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

e Calendario de Presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacidon Publica para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

PLAN Y PROGRAMAS.

e Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

e Programa Sectorial de Educacién vigente.
www.sep.gob.mx

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima modificacion 30 de abril 2014.

e Modelo Educativo para el Siglo XXI.
www.sep.-gob.mx

e Programa Operativo Anual Institucional.
WWW.ipn.mx

e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
WWW.ipn.mx.

e Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.
WWW.ipn.mx.

e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2014-2018.
D.O.F. 30 de julio de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de cada area de la SGE, capturara la informacion relacionada con las metas
del PEDMP, correspondientes a su &mbito de competencia.

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

genera con dicha conclusion.

3. La SGE debera contar con una impresion del PEDMP con firmas autografas, en la que
se incluya la notificacién de validacion por la Direccidén de Planeacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio invitacion para asistir al taller a fin SGE Oficio invitacion

de elaborar el PEDMP.

Recibe oficio, asiste al taller y obtiene
lineamientos para la elaboracion del PEDMP.

Coordinacioén de
Gestion

Acuerda con el titular de la SGE la metodologia
de trabajo.

Coordinacioén de
Gestion

Realiza reunién de trabajo con los titulares de las
areas de la SGE, en la que da a conocer los
lineamientos, los proyectos y la metodologia para
la elaboracién del PEDMP.

Minuta

Elabora y captura en el sistema informatico
disefiado para tal fin, la informacion
correspondiente a la Misién, Vision y FODA de la
SGE vy selecciona proyectos que seran
desarrollados.

Elabora y captura la informacién relacionada con
las metas del PEDMP, en su ambito de
competencia.

Areas de la SGE

Notifica a la Coordinacion de Gestion la
conclusion de la captura de la informacion
relacionada con las metas del PEDMP, en su
ambito de competencia.

Revisa, a traves del sistema informatico, la
propuesta de informacién sobre las metas del
PEDMP.

¢, Cumple con los lineamientos?

Coordinacion de
Gestion

No, informa al area correspondiente. Pasa a la
actividad 6.

SGE-DF-01-10/03
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10. Si, informa al titular de la SGE la conclusion de la
captura del PEDMP en el sistema.
11. Revisa el PEDMP de la SGE. SGE

SAprueba?

12.

No, realiza las observaciones correspondientes.
Pasa a la actividad 8.

13. Si, cierra candados e imprime la notificacion Notificacion de

correspondiente. conclusion de
captura del
PEDMP

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

15. Recibe, a través de correo electrénico, cédula de| Coordinacion de |Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al Gestion. electrénico
PEDMP de la SGE. Cédula de

observaciones,
¢cLa cédula contiene observaciones, dudas o dudasy
recomendaciones? recomendaciones
al PEDMP

16.

Si, solicita apertura de candados para su
correccién. Pasa a la actividad 8.

17. No, imprime notificacion de validacion de PEDMP. Notificacion de
validacion del
PEDMP

18. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva. PEDMP

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE

AREAS DE LA SGE

invitacion para

SGE GESTION
‘ INICIO ’
4 1 l 2
Recibe oficio

Recibe oficio y
asiste al taller y

asistir al taller para
elaboracion del
PEDMP

Oficio

obtiene lineamientos

\ 4 3
Acuerda con el
titular de la Unidad
lametodologia de
trabajo

A 4 4

Realiza reunién de
trabajo con los
titulares de las éreas
de la Unidad

Minuta

; 5

Captura Mision,
Visién y FODA de la
Unidad y selecciona
proyectos a
desarrollar

—

Captura la
informacion
relacionada con las
metas del PEDMP

A 4 7

Notifica la
conclusién de la
captura de la
informacion

iv 8

Revisa, a través del
sistema, la
propuesta

¢Cumple los
lineamientos?,

A 9

Informaal érea
correspondiente

A 4 10
Informa al titular de
launidad
responsable la
conclusién de la
captura
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COORDINAQI()N DE
SGE GESTION

7.

Revisa el PEDMP
de la unidad
responsable

Notificacion

S
No
12

Realiza las
observaciones
correspondientes

5
I

Cierra candados e
imprime notificacion

Notificacion de
conclusion de
captura

— .

Recibe a través de
correo electrénico

Informa a través de
oficio, la conclusion

Oficio

cedula de
observaciones

contiene
dRgervaciongs?

Solicita apertura de
candados

5
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COORDINACION DE
GESTION

7.

Imprime notificacion
de validacion del
PEDMP

Notificacion de
validacion del
PEDMP

—+ 18

Imprime PEDMP,
recaba fias

PEDMP

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecha d_e, Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 04/02/2015 Elaboracion por primera vez del Procedimiento
01 2016/05/13 Actuahz_gmon de Docqmgntos de Referencia y Normas de
Operacion del Procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) de la Secretaria de Gestion Estratégica (SGE), en su

fase programética.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la elaboracién del POA de la Secretaria de
Gestion Estratégica (SGE), en su fase programatica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 29 de enero de 2016.

LEYES

e Ley Organicade la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

e Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, Fe de Erratas 28 de mayo de 1982.

e Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, (ltima reforma 6 de mayo de 2015.

e |Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de noviembre de 2015.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, tltima reforma 14 de julio de 2014.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 18 de diciembre de 2018.

e |ey General de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de agosto de 2015.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
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Publicados en la Gaceta Politécnica

e Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial 301, enero de 1990.

e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma nliimero extraordinario 599,
31 de julio de 2004.

G.P. nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

e Llineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.

— Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2016.

DISPOSICIONES DIVERSAS

e Cobdigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Presidencia del Decanato. Febrero de 2004.

e Codigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. ndmero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

e Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

— Calendario de Presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacidon Puablica para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

PLAN, PROGRAMAS Y MODELO.

e Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

SGE-DF-01-10/03 EMP-1
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e Programa Sectorial de Educacion vigente.
www.sep.gob.mx

— Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 agosto de 2013, ultima modificacién 30 de abril 2014.
www.funcionpublica.gob.mx

e Modelo Educativo para el Siglo XXI.
WWw.sep.-gob.mx

e Programa Operativo Anual Institucional.
WWW.ipn.mx

e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
WWW.ipn.mx.

e Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.
WWW.ipn.mx.

e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon 2014-2018.
D.O.F. 30 de julio de 2014.
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. El titular de cada area de la SGE, capturara los compromisos programaticos del POA,

correspondientes a su ambito de competencia.

3. La SGE 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
informatico definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de

folio que se genera con dicha conclusion.

4. La SGE debera contar con una impresion del POA con firmas autografas, en la que se
incluya la notificacion de validacién por la Direccion de Programacién y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio invitacion para asistir al taller a fin SGE Oficio invitacion

de elaborar el POA, en su fase programatica.

2. Recibe oficio, asiste al taller y obtiene | Coordinacion de
lineamientos para la elaboracion del POA, en su Gestion.
fase programaética.

3. Realiza reunién de trabajo con los titulares de | Coordinacion de
las areas de la SGE, en la que da a conocer los Gestion.
lineamientos y la metodologia para la
elaboracién del POA, en su fase programatica.

Minuta

4. Elabora y captura la informacién relacionada con | Area de la SGE.
los compromisos programaticos del POA, en su
ambito de competencia.

5. Notifica a la Coordinacion de Gestion la
conclusién de la captura de la informacién
relacionada con los compromisos programaticos
del POA, en su ambito de competencia.

6. Revisa, a través del sistema informatico, la | Coordinacion de
propuesta de compromisos programaticos del Gestion.
POA.

¢, Cumple con los lineamientos?

7. No, informa al area correspondiente. Pasa a la
actividad 4.

8. Si, informa al titular de la SGE la conclusion de
la captura en el sistema del POA, en su fase
programatica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Revisa el POA de la SGE, en su fase SGE

programatica.
SAprueba?

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

11. Si, cierra candados e imprime la notificacion Notificacion de
correspondiente. conclusion de

captura del POA

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

13. Recibe, a través de correo electrénico, cédula de | Coordinaciéon de |Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al Gestion. electrénico
POA de la SGE. Cédula de

observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o dudasy
recomendaciones? recomendaciones
al POA

14. Si, solicita apertura de candados para realizar
correcciones. 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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SGE

COORDINACION DE i
B AREAS DE LA SGE

INICIO }

\ 4 1

Recibe oficio de
invitacion para

— .

Asiste al taller y

—

asistir al taller para
elaboracién del POA

Oficio

A 4 9

Revisa el POA de la
unidad responsables

Realiza las
observaciones
correspondientes

Elabora y captura la
informacion relacionada
con los compromisos
programaticos del POA

obtiene lineamientos

Oficio

; 3

Realiza reunion de

5
N :r?bajg clon l9rs —Netificaate
itul ades| S ?ds Zeas Coordinacion de
e la Unida Gestion la

conclusion de la
captura de la

Minuta

ivs

Revisa, a través del
sistema, la
propuesta de
COmMpromisos

lineamientos?,

Informa al area
correspondiente

&

y 8
Informa al titular de
la unidad
responsable la
conclusién de la

captura

&

SGE-DF-01-10/03

EMPLL




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

BGZ

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA | secretoriade estion gstrategica

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 13
SGE-PO-07 2016/05/13 01 9

COORDINACION DE

SGE GESTION

11

Cierra candados e
imprime notificacién

ﬁ 13

Informa, a través de Recibe a ravés de
P - correo electrénico
oficio, laconclusion ;
cédula de
de captura .
observaciones

Oficio Carreo

Cédula de
observaciones 'y

Solicita apertura de
candados

I

Imprime notificacion
de validacion —

Notificacion de
validacion del

ﬁ 16

Imprime POA,
recaba fimas
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la integracion y distribucion de la informacion requerida para el desarrollo de las
sesiones de la Comision Interna de Administracion del Instituto Politécnico Nacional
(CIDA-IPN) para que los miembros de la misma cuenten con ella en tiempo y forma.
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1. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada al personal de la Secretaria de Gestion
Estratégica (SGE), especificamente de la Coordinacion de Organos de Control y Auditoria
(COCyA).
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lIl. MARCO JURIDICO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
DOF 05 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de julio de 2015.

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
DOF 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 13 de mayo de 2015.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
DOF 29 de diciembre de 1981, (fe de erratas) DOF 28 de mayo de 1982.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
DOF 05 de enero de 1983, ultima reforma 06 de mayo de 2015.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 4 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
DOF 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31
de agosto de 2012.
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REGLAMENTO

Publicado en la Gaceta Politécnica

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

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Términos de referencia para la autoevaluacion de las entidades y érganos
desconcentrados del Sector Educativo.
Secretaria de la Funcién Publica y Secretaria de Educacion Publica 9 de
noviembre de 1990.

— Lineamientos para la elaboracion, registro y resguardo de las Actas de la CIDA,
COFAA y POI. Coordinacion de Organos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal SEP. 28 de septiembre de 2005.

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

— Acuerdo No. 647 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administracion de los 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

DOF 16 de agosto de 2012.

PLAN Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
DOF 20 de mayo de 2013.

— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
DOF 13 de diciembre de 2013.

— Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
DOF 30 de agosto de 2013.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE

GESTION ESTRATEGICA ‘Gﬁ
(-

PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE GESTION | secrseriose sestinestatigeo
TECNICA DE LA CIDA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

SGE-PO-08 2016/05/13 00 Pagina 8 de 17

IV. POLITICAS DE OPERACION

e Para facilitar la transcripcién de la grabacion sera conveniente, durante la sesion,
anotar el orden en que toman la palabra los diferentes participantes.

e Al no emitir comentarios y observaciones al Proyecto de Acta, se tendra por
aceptado su contenido.

e Los comentarios y sugerencias al acta deberan ser revisados en un maximo de dos
dias habiles después de su recepcion e integrados al acta, en caso de proceder.
Si no son procedentes, se informara a quien los realizo.
Una vez efectuados los ajustes necesarios, el acta serd presentada para su
aprobacion en la siguiente sesion de la CIDA.

e Los participantes de la CIDA deberan responder en relacion con los avances en el
cumplimiento de acuerdos, puntos del orden del dia, solicitud de acuerdos o
asuntos generales, conforme a las fechas programadas que corresponden a:

» Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) o en su caso el Programa de
Desarrollo Institucional (PDI), elaborado por la Direccion de Planeacion de la
Secretaria de Gestion Estratégica.

» Informe de Autoevaluacién (primer semestre y anual) o en su caso el Informe
de Labores (trimestral) elaborado por la Direccion de Evaluacion de la
Secretaria de Gestion Estratégica.

» Programa Operativo Anual Institucional (POAI) y el Informe Programético-
Presupuestal elaborado por la Direccion de Programacion y Presupuesto de la
Secretaria de Gestion Estratégica.

» Cuando corresponda, la Secretaria de Administracion/Direccion de Recursos
Financieros, Direccion de Recursos Materiales y Servicios y la Direccion de
Capital Humano.

» Informe de asuntos del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)
elaborado por el Organo Interno de Control (OIC) en el IPN.

» Informe sobre las disposiciones para la certificacion, actualizacién, autorizacion
y registro de las estructuras organicas y ocupacionales de las dependencias,
organos administrativos desconcentrados y entidades paraestatales, elaborado
por la Coordinacion de Estructuras Organicas y Ocupacionales de la Secretaria
de Gestion Estratégica. ‘ o

» Requerimientos o propuestas de Acuerdos y/o Asuntos Generales a los
miembros de la CIDA.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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e Los acuerdos se solicitaran en el formato correspondiente de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), que se devolvera requisitado por el responsable del area,
acompafado de los documentos soporte que se enuncien en el avance del Acuerdo
y con la clasificacion de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental (LFTAIPG).

e La revision del documento electrénico de trabajo se llevard a cabo con la
Coordinacion de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal de la SEP
(CODySP-SEP), en la fecha acordada, previo a la celebracion de la sesion
correspondiente.

e Sera recomendable verificar via telefonica la recepcion del correo electrénico de
convocatoria a la sesion, llevando registro del nombre de la persona, fecha y hora
de la confirmacion de recibido.

e El Prosecretario remitird un Proyecto de Oficio y el Informe Ejecutivo de la sesion a
la Direccion General del IPN para su envio al Presidente Suplente.

e En el caso de que se lleven a cabo Sesiones Previas, se realizaran las actividades
1,2,8,9, 10, 12,13, 14,15y 16.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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RESPON-
ACTIVIDAD REGISTROS
SABLE

1. Recibir por parte de la Coordinacion de
Organos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal de la Secretaria de Educacion

Calendario anual de Sesiones

Plblica (CODySP-SEP) la propuesta del| COCyA Ordinarias aplicado a la CIDA
calendario de sesiones y orden del dia para la (SGE-GT-F1/01)
realizacion de las sesiones.
2. Adecuar el orden del dia de conformidad Planeacién del disefio y
con los requerimientos del Instituto Politécnico desarrollo del Orden del Dia
Nacional (IPN). (SGE-GT-F2/01)
COCyA Orden del Dia adecuado a la
CIDA del IPN
(Documento A)
3. Transcribir la grabacion de las Sesiones Archivo electrénico con la
Ordinarias y/o Extraordinarias, 10 dias habiles grabacion de la sesion
posteriores a la celebracion de la sesion. ordinaria o extraordinaria
(Documento B)
COCyA Transcripcion del archivo
electronico con la version
grabada en las sesiones de la
CIDA
(Documento C)
4. Elaborar el Proyecto de Acta de la sesion
respectiva, dentro de los 5 dias habiles Proyecto de Acta de la sesion
siguientes a la transcripcion de la grabacién de| COCyA anterior
las sesiones. (Documento D)
5. Enviar via correo electronico a los miembros Correo electronlcq de solicitud
de la Comision Interna de Administracion del de ob_servauones 0
IPN (CIDA-IPN) el Proyecto de Acta de la SGE comentarloiilaProyecto de

sesidn respectiva solicitando emitan sus
observaciones o comentarios.

(SGE-GT-F3/02)
Directorio de integranies
(SGE-G T-k15/01)

SGE-DF-01-10/03
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RESPON-
ACTIVIDAD REGISTROS
SABLE

6. Revisar el Proyecto de Acta y enviar via
correo electrénico comentarios y
observaciones a la Secretaria de Gestion
Estratégica (SGE), dentro de los 5 dias habiles
siguientes a su recepcion.

Participantes
de la CIDA

Correo electrénico

7. Elaborar el Acta Definitiva de la sesidon

Comentarios al Proyecto de

correspondiente. acta
COCyA Proyecto de Acta de la sesion
anterior
(Documento D)
8. Solicitar via correo electronico a los Correo electronico de
Integrantes de la CIDA-IPN informacién sobre SGE Seguimiento de Acuerdos

el seguimiento de acuerdos previos, informes,
puntos del orden del dia, solicitud de acuerdos
y asuntos generales.

previos
(SGE-GT-F4/02)
Correo electronico de Solicitud
de desahogo de Puntos del
Orden del Dia
(SGE-GT-F5/02)
Correo electronico para
solicitar a los participantes
Puntos de Acuerdo o Asuntos
Generales para tratar en la
Sesion
(SGE-GT-F6/02)
Orden del Dia adecuado a la
CIDA del IPN
(Documento A)

9. Atender la solicitud de informacion sobre
seguimiento de acuerdos previos, informes,
puntos del orden del dia, solicitud de acuerdos
y asuntos generales y enviar respuesta a la
SGE, dentro de los 10 dias habiles siguientes
a la recepcion del requerimiento.

Participantes
de la CIDA

Correo electrénico

SGE-DF-01-10/03
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RESPON-
ACTIVIDAD REGISTROS
SABLE

10. Recibir y revisar la informacion enviada por
las areas para integrar el documento
electronico de trabajo (Politicas de Operacion),

Planeacion del disefio y
desarrollo del Orden del Dia
(SGE-GT-F2/01)

dentro de los 3 dias habiles siguientes a la| COCyA Lista de verificacion de

recepcion de la informacion. cumplimiento de solicitudes al
Orden del Dia
(SGE-GT-F8/01)

11. Revisar con la CODySP-SEP el contenido

del documento electronico de trabajo que se

ingresard al Sistema de Gestion de la SGE Formato de revision de carpeta

Comision Interna de Administracion

(SIGECIDA).

12. Ingresar al SIGECIDA el documento

electronico de trabajo de la sesion

correspondiente, de acuerdo al orden del dia,

considerando la clasificacibn por la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Documento electrénico de

) i . COCyA :

informacion Puablica Gubernamental trabajo

(LFTAIPG), dentro de los 3 dias habiles

siguientes a la incorporacion de las

observaciones y/o recomendaciones de SEP.

13. Solicitar mediante correo electronico a la Correo electronico de

Direccion General del IPN, autorizacion para el requerimientos de uso de sala

uso de la sala de exdirectores del edificio de la COCyA y apoyo logistico para el

Direccion General, asi como apoyo logistico
para la sesion.

desarrollo de las sesiones
(SGE-GT-F10/02)

SGE-DF-01-10/03
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RESPON-
ACTIVIDAD SABLE REGISTROS
14. Elaborar los oficios de convocatoria y
recabar la firma del Secretario Técnico y del . .
Prosecretario para su envio a los miembros e Of|C|o.par_a convocar a_Seglon
invitados de la CIDA, segun corresponda; con Ordinaria o Extraordinaria
una anticipacion no menor a 5 dias habiles| COCyA . (SGE-GT-F9/01)
para el caso de las sesiones ordinarias y no Directorio de integrantes
. L (SGE-GT-F15/01)
menor a 2 dias habiles para las
extraordinarias.
15. Asistir a la sesion correspondiente o, en su
caso, nombrar un representante y presentar| Miembros Oficio de suplencia
oficio de suplencia a la SGE. de la CIDA
16. Celebrar la sesion, contando con la Lista de Asistencia a la
evidencia del registro de firmas de asistencia Sesiones
de los miembros de la CIDA. (SGE-GT-F11/01)
Esquema de distribucion en la
Miembros mesa de trabajo durante la
de la CIDA Sesién
(SGE-GT-F17/01)
Instructivo de trabajo para la
sesion de la CIDA
(Documento F)
17. Opinar favorablemente el Acta de la sesion
anterior en el pleno_ de la CIDA, asi como los Miembros Acta aprobada por el pleno
acuerdqs de registro y de seguimiento de la CIDA (Documento E)
respectivos.
18. Elaborar un informe ejecutivo de la sesién
gque presentara el Presidente Suplente al Informe Eiecutivo de la Sesié
Secretario de Educacion Publica, dentro de los jecutivo de 1a sesion
. -y o > COCyA (SGE-GT-F18/01)
2 dias habiles siguientes a la celebracion de la
sesidn respectiva.

SGE-DF-01-10/03
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RESPON-
ACTIVIDAD REGISTROS
SABLE
19. Enviar via correo electronico la Encuesta
de Satisfaccion del Cliente en la segunda y Encuesta de Satisfaccion del
cuarta sesiones ordinarias, dentro de los 5 COCVA Cliente
dias habiles siguientes a la celebracién de la y (SGE-GT-F12/02)
sesion respectiva.
20. Enviar a la CODySP-SEP el acta aprobada Oficio para validar y registrar
y requisitada, dentro de los 6 dias habiles Acta de la CIDA ante la
siguientes a la celebraciéon de la sesion, para COCVA CODyP/SEP
validacion y registro ante la Unidad de Asuntos y (SGE-GT-F14/01)
Juridicos de la SEP. Acta aprobada por el pleno
(Documento E)
21. Validar y registrar el Acta aprobada y
enviarla a la SGE CODySP- Acta aprobada, validada y
SEP registrada
22. Resguardar en la SGE del IPN el Acta
re,cl_blda de Ia~CODySP-SEP, por un periodo Acta aprobada, validada y
minimo de 6 afos. COCyA .
registrada
FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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SECRETARIA DE GESTION
ESTRATEGICA / COCyA

MIEMBROS / PARTICIPANTES

DE LA CIDA coEE

1

RECIBIR DE LA CODySP
PROPUESTA DE
CALENDARIO DE SESIONES
Y EL ORDEN DEL DIA

SGE-GT-F1

TRANSCRIBIR LA
GRABACION DE LA SESION

DOCUMENTO B
4

ELABORAR PROYECTO
DE ACTA

DOCUMENTO D

L

ENVIAR VIA CORREO
ELECTRONICO EL PROYECTO DE

ACTA SOLICITANDO
OBSERVACIONES O COMENTARIOS

REVISAR PROYECTO 6
DE ACTA'Y ENVIAR CORREO

ELECTRONICO CON

OBSERVACIONES O
COMENTARIOS

CORREO ELECTRONICO

ELABORAR EL ACTA
DEFINITIVA DE LA SESION
ORREPSONDIENTE

DOCUMENTO D

o
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE GESTION TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION (CIDA)

SECRETARIA DE GESTION
ESTRATEGICA / COCyA

MIEMBROS / PARTICIPANTES

DE LA CIDA

CODySP

ACUERDOS, INFORMES,

DIA, SOLICITUD DE

ACUERDOS Y ASUNTOS
GENERALES

SOBRE SEGUIMIENTO DE

PUNTOS DEL ORDEN DEL

9

ATENDER LA SOLICITUD DE
INFORMACION SOBRE
SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS, INFORMES,
PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA,
SOLICITUD DE ACUERDOS Y
ASUNTOS GENERALES

CORREO ELECTRONICO

REVISAR LA INFORMACION
ENVIADA POR LAS AREAS
PARA INTEGRAR DOCUMENTO
ELECTRONICO DE TRABAJO

SGE-GT-F2

REVISAR EL CONTENIDO DEL
DOCUMENTO ELECTRONICO
DE TRABAJO QUE SE
INGRESARA AL SIGECIDA

J

INGRESAR AL SIGECIDA EL

DOCUMENTO ELECTRONICO

DE TRABAJO DE LA SESION
CORRESPONDIENTE

l

SOLICITAR AUTORIZACION
PARA EL USO DE LA SALA DE
EXDIRECTORES Y APOYO
LOGISTICO

11

SGE-GT-F10

ELABORAR Y ENVIAR OFICIOS

DE CONVOCATORIA PARA LA
SESION CORRESPONDIENTE

SGE-GT-F9

NOMBRAR REPRESENTANTE

15
ASISTIR A LA SESION
CORRESPONDIENTE O

OFICIO DE SUPLENCIA

SGE-DF-01-10/03
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE GESTION TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION (CIDA)
SECRETARIA DE GESTION| MIEMBROS / PARTICPANTES CODVSP
ESTRATEGICA / COCyA DE LA CIDA y
’ CELEBRAR LA SESION 16
ACTADE LA SESON ANTERIOR Y | 17
Lé)és“ée”ufi‘ié’ﬁ%iif&'ﬁléﬁg
L DOCUMENTO E
18
ELABORAR INFORME EJECUTIVO
DE LA SESION

SGE-GT-F18

19
SATISFACCION DEL CLIENTE
SGE-GT-F12
20
ENVIAR A LA CODySP EL ACTA
APROBADA Y REQUISITADA PARA
VALIDACION Y REGISTRQ ANTE LA
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DE
SEP ”
SGE-GT-PO-01-F14
R e
22
RESGUARDARACTA
VALIDADA Y REGISTRADA
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l. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar al interior del Instituto Politécnico Nacional (IPN), la integracion de la
informacion requerida por el Organo Interno de Control en el IPN (OIC-IPN) para las
sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), con el fin de
favorecer el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, de impulsar el
establecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCIl) y de
contribuir a la Administracion de Riesgos Institucionales.
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. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Secretaria de Gestion Estratégica (SGE), directamente a la
Coordinacion de Organos de Control y Auditoria (COCyA).
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.  MARCO JURIDICO

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
DOF 05 de febrero de 1917, ultima reforma 29 de enero de 2016.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
DOF 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 30de diciembre de 2015.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
DOF 29 de diciembre de 1981 (fe de erratas) DOF 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
sus reformas.
DOF 11 de junio de 2002, ultima reforma 18 de diciembre de 2015.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 4 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

—Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental
DOF 11 de junio de 2003

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
DOF 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto
de 2012.

REGLAMENTO
Publicado en la Gaceta Politécnica

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, Uitima'reforma
namero 599, 31 de julio de 2004. e
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DISPOSICIONES DIVERSAS

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
Secretaria de la Funcién Publica. DOF 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo
de 2014.

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

PLAN Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo.
www.shcp.gob.mx

— Programa Sectorial de Educacion vigente.
www.sep.gob.mx

— Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
www.funcionpublica.gob.mx

— Programa Operativo Anual Institucional.
WWW.ipn.mx

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
WWW.ipn.mx.

— Programa de Desarrollo Institucional.
WWW.ipn.mx.
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POLITICAS DE OPERACION

e Para facilitar la consulta de la grabacién, es recomendable anotar durante la sesion
el orden en que toman la palabra los diferentes participantes.

e De conformidad con la normatividad aplicable, el OIC-IPN envia el Proyecto de
Acta de la sesidn correspondiente, 5 dias habiles después de su realizacion.

e Para la realizacién de las sesiones del COCODI, se seguira el Orden del Dia
contemplado en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Control Interno.

e La solicitud de informacién soporte de los asuntos a tratar,

los siguientes criterios:

se hara de acuerdo con

Punto del Orden de Dia Sesion Area Responsable

Cédula de Situaciones Criticas 18,22, 32y 42 Participantes del COCODI
Revision de Anexo Grafico

- Comportamiento presupuestal y financiero 12,23 32y 42 Secretaria de Administracion

- Pasivos laborales contingentes 12,23 32y 42 Oficina del Abogado General
Seguimiento al establecimiento y actualizacion del
Sistema de Control Interno Institucional:

- Informe Anual 32 Direccion de Evaluacion

- PTCI 32 Direccion de Evaluacion

- Informe de Resultados del Titular del OIC 3a Direccion de Evaluacion
derivado de la evaluacion del Informe Anual

- Alternativas de solucion del Titular de la 42 Direccion de Evaluacion
Institucion a recomendaciones del OIC

- Reportes de avances trimestrales del PTCI e 18, 23, 32y 42 Direccion de Evaluacion
informe de verificacion del OIC

- Recomendaciones de observaciones de alto 18, 23, 32y 42 OIC-IPN
riesgo derivadas de las auditorias o revisiones
practicadas por instancias de fiscalizacion,
salvedades en la dictaminacion de estados
financieros
Seguimiento al Proceso de administracion de
riesgos institucional;:

- Matriz de Administracion de Riesgos 13, Direccion de Evaluacion
Institucional :CCIO!
- Mapa de Riesgos Institucional 1a, Direccion de Evaluacion
- PTAR Institucional 123, Direcciéon de Evaluacion
- Reportes de avances trimestrales del PTAR 13,23 32y 42 Direcciéon de Evaluacion
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- Riesgos determinados de conformidad con el 13,23 32y 42 OIC-IPN
numeral 53, fraccion VI de estas Disposiciones
- Reporte anual del comportamiento de los 12 Direccién de Evaluacion
riesgos
Seguimiento al Desempefio Institucional:
- Cumplimiento de objetivos, metas e indicadores 13,23 32y 42 Direccion de Evaluacion
e indicadores PIMP
- Cumplimiento de los programas de la 13, 23 32y 42 Participantes del COCODI
Institucién y temas transversales de la Secretaria
Asuntos Generales 18, 22 32y 42 Participantes del COCODI
Revisién y ratificacién de acuerdos adoptados en 13,23 32y 42 OIC-IPN
la reunién

e Verificar via telefénica la recepciéon del correo electrénico de solicitud de
informacién soporte de los asuntos a tratar, llevando registro del nombre de la

persona, fecha y hora de la confirmacién de recibido.

e Los asuntos internos a considerar en el COCODI, seran determinados por el
Presidente del Comité (Director General del IPN), el Coordinador de Control Interno
(Secretario de Gestion Estratégica del IPN) y el Vocal Ejecutivo (Titular del Organo

Interno de Control en el IPN).

e Las aclaraciones que surjan sobre la informacién solicitada, se haran con el area

responsable de la emision de la misma.

e La carpeta electrénica que se entrega al OIC-IPN, se integrara de acuerdo a los

puntos del orden del dia establecidos para la sesion.

e En el caso de Sesiones Previas, se realizan las actividades 1, 2, 3,4, 5y 6.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Revisar el Proyecto de Acta de la sesion ordinaria o
extraordinaria del Comité de Control y Auditoria Proyecto de
(COCODI), enviada por el Organo Interno de Control COCyA Acta Sesion
en el Instituto Politécnico Nacional (OIC-IPN). COCODI
2. Identificar los asuntos a tratar por cada area e .
; e : 2 Archivos
integrar las solicitudes de informacion soporte de los -
X . electronicos de
mismos, basandose en los Acuerdos del Acta de la .
. S COCyA solicitud de
sesion anterior, incluyendo el Proyecto de Acta y los . .
: informacion
formatos correspondientes. .
por area
3. Solicitar a las éareas, via correo electronico, la Secretario de
informacion soporte de los asuntos a tratar para la Gestion Correos

realizacion de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria del
COCODI.

Estratégica
(Coordinador de

Control Interno del

IPN)

electrénicos
personalizados

4. Atender la solicitud de informacién soporte de los
asuntos a tratar y/o puntos del Orden del Dia y enviar
respuesta a la Secretaria de Gestion Estratégica

Participantes del

Correos

(SGE), dentro de los 10 dias habiles siguientes a la COCODI electrénicos
recepcion del requerimiento.

5. Recibir y revisar la informacion enviada por los Archivos
responsables del cumplimiento de los Acuerdos y/o clectronicos
puntos del Orden del Dia, dentro de los 5 dias habiles COCyA ara envio al
siguientes a la recepcion de la informacion. P ol

6. Integrar la propuesta de carpeta electronica con la Pr%);resé[g de
informacion del IPN para la sesion del COCODI. COCyA Electfénica
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Enviar al OIC-IPN la propuesta de carpeta

Secretario de
Gestion
Estratégica

Propuesta de

electronica de la sesién del COCODI correspondiente, : Carpeta
. . N (Coordinador de o
10 dias previos a su realizacion. Electronica
Control Interno del
IPN)
8. Revisar la carpeta electronica e ingresarla al
Sistema Informatico del Comité de Control y Auditoria OIC-IPN Carpeta
(SICOCODI). Electrénica
9. Convocar via correo electrénico a la sesion del
COCODI a los Miembros del Comité, Invitados e
Invitados Especiales, con una anticipacion no menor Correo
) o . T OIC-IPN L
de 5 dias habiles para las sesiones ordinarias y de 2 electronico
para las extraordinarias.
10. Recibir convocatoria del OIC-IPN para la Miembros del
realizacion de la sesion del COCODI y asistir a la| COCODI, Invitados Correo
sesion correspondiente. e Invitados electrénico
Especiales
11. Elaborar el Protocolo de Desarrollo de la sesion y Protocolo de
: OIC-IPN Desarrollo de
enviarlo a la SGE. 9
la sesion
12. Recibir y revisar el Protocolo de Desarrollo de la Protocolo de
sesion elaborado y enviado por el OIC-IPN. COCyA Desarrollo de
la sesiéon
Miembros del
13. Celebrar la sesién del COCODI. COCODI’. Invitados
e Invitados
Especiales
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 VPl
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE GESTION TECNICA DEL
COMITE DE CONTROL Y AUDITORIA (COCOCDI)

SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA /
COCyA

MIEMBROS/PARTICIPANTES,
INVITADOS E INVITADOS
ESPECIALES DEL COCOCDI

ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IPN

REVISAR PROYECTO DE
ACTA DE SESION,
ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA, DEL
cocopl

PROYECTO DE ACTA

IDENTIFICAR ASUNTOS A 2
TRATAR POR CADA AREA E
INTEGRAR SOLICITUDES DE

INFORMACION SOPORTE

ARCHIVOS ELECTRONICOS
DE SOLICITUD DE
INFORMACION

SOLICITAR A LAS AREAS 3
INFORMACION SOPORTE DE
ASUNTOS A TRATAR EN
SESION COCODI

CORREOS ELECTRONICO:‘

PERSONALIZADOS

ATENDER SOLICITID DE 4
INFORMACION SOPORTE Y
ENVIAR RESPUETA A SGE

‘ CORREOS ELECTRONICOS

RECIBIR Y REVISAR INFROMACION | 5

ENVIADA POR RESPONSABLES DE

CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS Y/O
PUNTOS DEL ORDEN DEL DiA

ARCHIVOS ELECTRONICOS PARA
ENVIO AL OIC

INTEGRAR PROPUESTA DE 6
CARPETA ELECTRONICA CON
LA INFORMACION DEL IPN
PARA SESION DEL COCCODI

PROPUESTA DE CARPETA
ELECTRONICA

ENVIAR AL OIC PROPUESTA 7

DE CARPETA ELECTRONICA

DE LA SESION DEL COCODI
CORRESPONDIENTE

PROPUESTA DE CARPETA
ELECTRONICA
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE GESTION TECNICA DEL

COMITE DE CONTROL Y AUDITORIA (COCODI)

SECRETARIA DE GESTION
ESTRATEGICA / COCyA

MIEMBROS/PARTICIPANTES,
INVITADOS E INVITADOS
ESPECIALES DEL COCOCDI

ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IPN

REVISAR CARPETA 8
ELECTRONICA E
INGRESARLA AL SICOCODI

CARPETA
ELECTRO

CONVOCAR A SESION COCODI| 9
A MIEMBROS DEL COMITE,
INVITADOS E INVITADOS

ESPECIALES
‘ CORREO ELECTRONICO

RECIBIR CONVOCATORIA DEL
OIC-IPN PARA LA
REALIZACION DE LA SESION
DEL COCODI Y ASISTIR A LA
SESION

CORREO ELECTRON ICO—‘

ELABORAR EL PROTOCOLO DE | 11

DESARROLLO DE LA SESION Y
ENVIARLO A LA SGE

PROTOCOLO DE
DESARROLLO DE SESION

|

RECIBIR Y REVISAR
PROTOCOLO DE
DESARROLLO DE LA SESION

PROTOCOLO DE w
DESARROLLO DE SESION

CELEBRAR SESION DEL
cocopl

FIN
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