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A los veintitrés dias del mes de octubre de dos mil diecisiete, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de México, en ejercicio de las facultades y
obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién III, de la Ley Organica del Instituto
Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 17, fraccion VI, del Reglamento
Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Desarrollo Tecnoldgico (Technopoli) como un soporte a la gestion institucional, con el
proposito de contribuir a mejorar la distribucion de competencias de caracter orgéanico-
administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division arménica del
trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor
cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

En el marco de las disposiciones del Gobierno Federal en materia de modernizacion de la
Administracién Publica y de la optimizacion de estructuras organizacionales, asi como
dentro de las estrategias contenidas en el Programa Institucional de Mediano Plazo 2010-
2012 y tomando en consideracion que las variantes adoptadas en la estructura politécnica,
contribuyen a su racionalizacién, en el contexto del Modelo Educativo y del Modelo de
Integracion Social, que reordena la relacion con el entorno y motiva el cumplimiento de las
funciones de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, Technopoli (UDT); asi como de los
organos que constituyen su articulacion académica y administrativa, se elaboré el presente
manual, que sentara las bases para el desarrollo coherente y homogéneo de las actividades
inherentes a su administracion.

El propdsito que persigue este instrumento es documentar las actividades de los 6rganos
que conforman la estructura organica de la UDT y orientar a los responsables de cada
organo para el cabal cumplimiento de sus funciones y ser ademas un instrumento que
coadyuve a la transparencia entodas y cada una de sus actividades especificas, asi mismo,
permite el uso racional de los recursos para cumplir con su mision y alcanzar los objetivos
y metas contenidas en los programas institucionales.

SGE-DF-01-10-03 ~ 13V
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I. PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar a la UDT de un instrumento técnico administrativo con las actividades
relacionadas de los procesos administrativos y operativos, para orientar el cumplimento de
los objetivos y metas, asi como reducir costos y elevar la eficiencia del personal de la

unidad.
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Il. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la UDT involucradas en el desarrollo de los
procedimientos y que aparecen como responsables de cada una de las actividades,
considerando a los usuarios de los servicios y a las areas con las que se debe coordinar
para atender las necesidades de empresarios, investigadores y funcionarios del IPN.
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I1.DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

A la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico le resultan aplicables, entre otras, las disposiciones
contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos,
siguientes:

— Constitucion Politica ,de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-12-1917. Ultima reforma D.O.F. 24-02-2017.

LEYES

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26 de mayo de 1945. Ultima reforma D.O.F. 19 de agosto de 2010.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B
del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma D.O.F. 2 de abril de 2014.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma D.O.F. 19 de diciembre de 2016.

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

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

- Ley de Planeacion. )
D.O.F. 5de enero de 1983. Ultima reforma D.O.F. 28 de noviembre de 2016.

- Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
D.O.F. 26-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

— Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 de junio de 1991. Ultima reforma D.O.F. 1 de junio de 2016.

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29 de junio de 1992. Ultima reforma D.O.F. 26 de junio de 2017.

- Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993. Ultima reforma D.O.F. 22 de marzo de 2017.

- Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27 de julio de 1993. Ultima reforma D.O.F. 21 de diciembre de 2006.

SGE-DF-01-10-03 ' 13V
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- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 de agosto de 1994. Ultima reforma D.O.F. 2 de mayo de 2015.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996. Ultima reforma D.O.F. 13 de enero de 2016.

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

- Ley de Cienciay Tecnologia.
D.O.F. 5 de junio de 2002. Ultima reforma D.O.F. 8 de diciembre de 2015.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia.
D.O.F. 5 de junio de 2002. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2014.

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

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

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007. Ultima reforma D.O.F. 24 de marzo de 2016.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma D.O.F. 18 de julio de 2016.

- Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 16 de enero de 2012. Ultima reforma D.O.F. 21 de abril de 2016.

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

- Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Distrito Federal. D.O.F. 29-01-2013.
Ultima reforma
D.O.F. 07-08-2014.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Infformacion Publica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015.

- Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F 30 de diciembre de 2015

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 9 de mayo de 2016. Ultima reforma D.O.F. 27 de enero de 2017

- Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

REGLAMENTOS
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30 de diciembre de 1993. Ultima reforma D.O.F. 22 de mayo de 2014.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994. Ultima reforma D.O.F. 16 de diciembre de 2016.

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

Reglamento de la Ley del Servjcio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15 de marzo de 1999. Ultima reforma D.O.F. 7 de mayo de 2004.

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 Educacién Publica.
D.O.F. 21 de enero de 2005. Ultima reforma D.O.F. 8 de febrero de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006. Ultima reforma D.O.F. 30 de marzo de 2016.

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

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

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. 12 de julio de 1978. Modificacion 12 de noviembre de 1980.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Dacenie
G.P. 1 de marzo de 1988. Revision febrero 1 de 1989.

SGE-DF-01-10-03 ' 13V




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO, e
TECHNOPOLI TechnoPoli

Institulo Politécnico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 16

UDT-MP-01 2017-10-23 01

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario, 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma G.P. Numero 599,
31 de julio de 2004.

Reglamento Organico.
G.P. Numero Extraordinario 1289, 16 de noviembre de 2016.

NORMAS

NMX-GT-001-IMNC-2007. Sistema de Gestion de la Tecnologia - Terminologia.
NMX-GT-002-INMC-2008. Gestion de la Tecnologia - Proyectos Tecnoldgicos.
NMX-GT-003-IMNC-2008. Sistema de Gestion de la Tecnologia - Requisitos.

NMX-GT-004-IMNC-2012. Gestion de la Tecnologia - Directrices para la
implementacion de un Proceso de Vigilancia Tecnologica.

Norma 1S0-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
Norma 1S0-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

Norma 1S0-19011:2011 (NMX-CC-19011-IMNC-2011) Directrices para la auditoria de
los Sistemas de Gestion.

INTERNOS

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos y gestiéon de la
calidad del IPN. SGE-DF-IT-01.

DECRETOS

Decreto que establece estimulos fiscales para fomentar la investigacion, el
desarrollo y la comercializacion de tecnologia nacional.
D.O.F. 11 de agosto de 1987.

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

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

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

D.O.F. 10 de diciembre de 2012. Ultima reforma 30 de diciembre de 20713,

SGE-DF-01-10-03 ' 13V
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ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F 10 de marzo de 2006. G.P. Numero 625, marzo 31 de 2006.

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 2009.

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

Acuerdo por el que se establece la norma del padron de sujetos obligados a
presentar declaracion de situacion patrimonial en las instituciones del Gobierno
Federal.

D.O.F. 14 de diciembre de 2010.

Acuerdo que establece las funciones del Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Educacion Publica, para coordinar las actividades de los titulares
de los organos internos de control en los organismos desconcentrados de la
Secretaria de Educacién Publica y en las entidades paraestatales que integran el
sector Educacion Publica y Cultura.

D.O.F. 11 de marzo de 2013.

Acuerdo 01/2013 por el que se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar
seguimiento a los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo 2013-
2018.

D.O.F. 10 de junio de 2013.

Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para
presentar las declaraciones de situacion patrimonial.
D.O.F. 29 de abril de 2015.

SGE-DF-01-10-03 ' 13V
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- Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos
del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcidn
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.

- Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que
deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o
comisién, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo
y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 20 de noviembre de 2015.

- Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y
en la de seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dichas materias.

D.O.F. 4 de febrero de 2016.

- Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2016.

- Acuerdo, por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 15 de agosto de 2016.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno.

D.O.F. 3 de noviembre de 2016.

PUBLICADOS. EN LA GACETA POLITECNICA

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial.
G.P. Numero 595, 30 de abril de 2004.

- Acuerdo por el que se crea el Centro de Incubacion de Empresas de Base
Tecnolégica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero 595, 30 de abril de 2004.
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- Acuerdo de Incorporacion de funciones del Centro Multidisciplinario de
Competitividad Internacional del Instituto Politécnico Nacional, a la unidad
Politécnica para el desarrollo y la Competitividad Empresarial.

G.P. Numero 607, 28 de febrero de 2005.

- Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del "Fondo de
Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico
Nacional".
G.P. Numero Extraordinario 630 Bis, mayo 31 de 2006. Reforma G.P. 1081, mayo 6 de
2014.

- - Acuerdo por el que se crea la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico
(TECHNOPOLI).
G.P. Numero 860 del 17fr mayo de 2011.

PROGRAMAS Y MODELOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

- Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
Pagina 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.

- Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.
Materiales para la Reforma Volumen 6, octubre de 2004.

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

- Modelo Educativo para el Siglo XXI.
- Documento del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica, marzo 2004.

— Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional.
Materiales para la Reforma Volumen 1, octubre de 2004.

MANUALES

- Manual de Organizacion General de la Secreta ria de Educacion Publica.
D.O.F. 16 de junio de 2008. Ultima reforma 5 de agosto de 2016.

- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnica Nacional. Juni¢ 2016,
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o No.
Clave paginas
1. Control de informacién documentada UDT-PC-01 11
2. Control de servicio no conforme UDT-PC-02 9
3. Auditoria interna UDT-PC-03 14
4. Accion correctiva y/o preventiva UDT-PC-04 10
5. Revision porla direccidn UDT-PC-05 9
6. Gestidon de capital humano UDT-PA-06 11
7. Gestidn para la adquisicion de materiales y/o servicios UDT-PA-07 12

por adjudicacion directa
8. Gestion de programas UDT-PA-08 15

9. Mantenimiento preventivo y correctivo a

: - UDT-PA-09 10
infraestructura fisica

10.Capacitacion al personal de la Unidad de Desarrollo
Tecnolégico, Technopoli UDT-PA-10 10

11. Atencion a solicitudes de servicios tecnologicos UDT-PO-11 14
especializados

12.Vinculacion del Instituto Politécnico Nacional con el UDT-PO-12 16
sector productivo

13.Coordinacién de los servicios especializados de UDT-PO-13 15
informacion tecnoldgica

14.Gestion para apoyo financiero y ejecucion de UDT-PO-14 13
proyectos de base tecnoldgica

15.Coordinacion de los servicios especfficos de UDT-PO-15 15
inteligencia de negocios

16.Desarrollo de la oferta tecnoldgica UDT-PO-16 33

17.Administracion de los centros de negocios y auditorio UDT-PO-17 || 13

de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, Technopoli

SGE-DF-01-10-03 ~ 13V
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18.Control y gestion administrativa de documentos UDT-PO-18 14
19.SerV|c_:|os de investigacion, desarrollo e innovacion UDT-PO-19 15

(HD+i)
20.Asesoria especializada para la caracterizacion de UDT-PO-20 15

antenas
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar, actualizar, revisar, aprobar y distribuir la informacién documentada del Sistema
de Gestién de la Calidad (SGC), para asegurar que éstos se encuentren disponibles en su
version vigente entodas las areas y departamentos de la Unidad de Desarrollo Tecnologico
TechnoPoli (UDT), considerados dentro del alcance del SGC.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las areas y departamentos de la Unidad de Desarrollo
Tecnoldgico, TechnoPoli, que forman parte del SGC.

La aprobacion, revision y/o la actualizacién y nueva aprobacion de documentos.

La identificacion de los cambios y el estado de la versidn vigente.

La disponibilidad de las versiones pertinentes en los puntos de uso, su legibilidad y facil
identificacion, el control y ubicacion de los documentos externos aplicados en la
planificacion y operacién del SGC.

La identificacion de los documentos obsoletos para prevenir el uso no intencionado.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

- Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
- Norma ISO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

- Norma ISO-19011:2011 (NMX-CC-19011-IMNC-2011) Directrices para la auditoria de
los Sistemas de Gestion.

- Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos y gestion de la calidad
del IPN. SGE-DF-IT-01.

- UDT-MC-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de TechnoPoli.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los duefios de proceso seran los titulares de cada departamento y en caso de no existir
un titular del mismo, cualquier persona involucrada podra informar a la Subdireccion los
pormenores del mismo, quienes podran tomar a su vez las decisiones pertinentes.

2. Los duefios de procesos tendran la responsabilidad de identificar, elaborar y proponer
documentos internos, asi como sugerir modificaciones y recopilar los documentos
externos necesarios para los procesos de su area de competencia, pudiendo delegar
estas funciones a la persona o personas que estén involucradas directamente con la
actividad a documentar.

3. El manual de procedimientos del SGC debera ser elaborado conforme a los lineamientos
establecidos en la Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos.

A. Codificacion de los documentos:
Todos los documentos deberan tener una clave que sera asignada de la siguiente

manera:
Tipo de documento Cadigo
Procedimiento Operativo PO
Procedimiento de Calidad PC
Procedimiento de Apoyo PA
Formato F
Plan de Calidad PL
Instructivo de trabajo m
Documento de origen externo DE
Documento Obsoleto DO
Otro documento oD
Numero consecutivo

2 digitos comenzando del 01 al 100

Nomenclatura para codificar Procedimientos.

El Responsable del SGC de TechnoPoli, asigna la clave unica a cada formato de
registro, derivado del proceso al que pertenece, seguido del numero| censecutivo, de
formato.
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Clave de la Clave de
Unidad tipo de Numero
Responsable documento consecutivo
ubDT - PO - 01
ubDT - PC - 01
La nomenclatura para codificar Formatos quedara de la siguiente manera.
Clave de la
Unidad Inicial de Numero
Responsable Formato consecutivo
ubDT - F - 01

B. Revisién y aprobacién de los documentos:

Todos los manuales y procedimientos deberan presentar al inicio el formato Control
de emision y cambios, que contendra el nombre y clave del documento, las firmas y
fechas de elaboracién, revision y autorizacidén, asi como el nimero consecutivo de
version; la primera edicion del documento correspondera a la Version 00.

El Responsable del SGC, tendra la responsabilidad de asegurarse que los
documentos cubran los requisitos establecidos en la Guia Técnica para la
elaboracion de Manuales de Procedimientos del IPN.

El Responsable del SGC, realizara las revisiones de los documentos, tanto los de
nueva creacion, asi como las actualizaciones a los mismos, con respecto a su
contenido.

C. Control y distribucion de los documentos:

Todos los documentos internos del SGC estaran disponibles para los usuarios en
medios fisicos o electrénicos.

El Responsable del SGC, debera cambiar los documentos aprobados y/o
modificados en las carpetas fisicas en no mas de dos dias después de su
aprobacioén, a fin de mantener disponible la consulta de los documentos vigentes en
TechnoPoli.

El Responsable del SGC, debera mantener un respaldo electronico de todos los
documentos vigentes del SGC.

El Responsable del SGC, debera registrar todos los documentos” internos  de
TechnoPoli en la Lista maestra de informacién documentada del SGC (UDT-F-01);

SGE-DF-01-10/03 ~ 13V
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actualizandola cada vez que se integre un nuevo documento o se modifique alguno
de los ya existentes.

Los documentos externos especificos aplicables al area de trabajo, seran registrados
en la Lista maestra de documentos externos (UDT-F-02).

Cuando sea necesario manejar copias impresas de los documentos, el Responsable
del SGC, debera entregar a los usuarios copias controladas de los mismos,
conservando en su poder el original; cuando se trate de actualizaciones, debera
asegurarse también de retirar y destruir las copias de los documentos obsoletos.

D. Cambios a los documentos:

Los documentos internos deberan revisarse al menos una vez al afio para determinar
las necesidades de actualizacién de los mismos; podran ser modificados también
cuando se presenten cambios en el funcionamiento de TechnoPoli o bien, por
modificacion de las disposiciones juridicas que los regulan.

Cualquier usuario de los documentos que detecte una oportunidad de mejora de los
mismos, podra sugerir su modificacion al duefo del proceso correspondiente.

El duefio del proceso sera responsable de realizar la propuesta de modificacion de
un documento, en el entendido de no haber actualizaciones significa que el
documento vigente sigue siendo el apropiado, y esto sera verificable a través de las
auditorias internas.

Una vez autorizada la modificacion, se emitira el documento con el nuevo nimero de
version (en orden consecutivo).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Elabora los documentos rectores de acuerdo a las |Duefio de Documentos
necesidades del area. proceso
Da visto bueno del cambio o actualizacion y |Subdireccion
notifica al duefio del proceso. responsable
¢ La propuesta es correcta?
No. Realiza observaciones. Regresa actividad 1.
Si. Notifica al responsable del SGC via correo Correo
electrénico la generacion de un nuevo formato o electrénico

actualizacion del mismo.

Registra documentos revisados y actualizados en |Direccion de Lista maestra

la Lista maestra de informacion documentada del | TechnoPoli de

SG(.)’y nqtlﬁca al duefio ’dt'a proceso el codigo o la (Responsable informacién

version via correo electronico. del SGC) documentada
del SGC UDT-
F-01

Recibe documento codificado o actualizado y lo |Duefio de

difunde en su area. proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DUENO DE PROCESO

SUBDIRECCION RESPONSABLE

DIRECCION DE TECHNOPOLI
(RESPONSABLE DEL SGC)

INICIO

4

Elabora los
documentos rectores

de acuerdo a las
necesidades del area

Documento

Recibe documento

Y 2

Da visto bueno del
cambio o actualizacion
y notifica al duefio del

proceso

Y
No

¢La propuesta e
correcta?

Si 3

Realiza observaciones

v 4
Notifica a
responsable del SGC
via correo
electronico

Correolelectrénico

5

Registra documentos
en la Lista maestra 'y

» notifica al jefe de
departamento el
caédigo o la version

Eﬂaestra

codificado y lo <
difunde en su area

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

e ey
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CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar el servicio no conforme detectado en los diferentes procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TECHNOPOLI vy
realizar las correcciones necesarias a fin de eliminar los servicios no conformes,
previniendo su uso o entrega no intencional.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a los procesos considerados en el SGC de TECHNOPOLI.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

- Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
- Norma ISO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

- Norma ISO-19011:2011 (NMX-CC-19011-IMNC-2011) Directrices para la auditoria de
los Sistemas de Gestion.

- UDT-MC-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de TECHNOPOLI.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Todo el personal involucrado sera responsable de identificar, registrar e informar

oportunamente al duefio del proceso sobre los servicios no conformes detectados, con
la finalidad de prevenir su aplicacion o entrega no intencional.

. Los duefios de proceso son los titulares de cada departamento y en caso de no existir
un titular del mismo, cualquier persona involucrada podra informar al subdirector los
pormenores del mismo.

. Sera responsabilidad del duefio de proceso controlar y determinar el tratamiento para el
servicio no conforme que se encuentre en su area de competencia o dirigirlo al duefio
del proceso que le corresponda.

. Los tipos de tratamiento que se podran dar al servicio no conforme son:
a. Eliminar la no conformidad por correccién.

b. Autorizando su aplicacion o aceptacion por una autoridad o a peticion expresa y
documentada del cliente, sin que represente un riesgo potencial para la organizacion.

c. Tomar acciones para impedir su aplicacién no prevista.

. El responsable de la actividad debera apegarse a los procedimientos establecidos para
dar el correcto tratamiento al servicio no conforme, registrando las acciones en el formato
reporte de accion correctiva/preventiva (UDT-F-19), para llevar el control histérico de las
mismas.

. El duefio de proceso a quien corresponde la no conformidad detectada y registrada en
el formato reporte de accidon correctiva/preventiva (UDT-F-19), revisara la correcta
aplicacion del tratamiento determinado y evaluara los resultados; si fuera necesario,
definira nuevas acciones y dara seguimiento hasta que la no conformidad sea totalmente
eliminada y el servicio cumpla con los requisitos especificados.

. El duefio de proceso determinara junto con el personal involucrado, la necesidad de
aplicar acciones correctivas, conforme al procedimiento de accién correctiva/preventiva
(UDT-PC-04).

. El responsable del SGC de TechnoPoli asignara folio a la accién correctiva y registra en
el control de seguimiento y cierre de acciones (UDT-F-20).

. En el caso de que el producto/servicio proporcionado por TechnoPoli sea referido a un
“Proyecto especifico”, deberan analizarse los “riesgos de incumplimiento” establecidas
en las clausulas del convenio/contrato correspondiente.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Detecta e informa la no conformidad al duefio de |Direccionde
proceso. TechnoPoli
(Responsable
del SGC)
Recibe y revisa viabilidad de la no conformidad Duerio de Reporte de
¢ Es viable la no conformidad? proceso accion
correctiva/
preventiva
UDT-F-19
No. Explica motivos del porque no procede la no
conformidad. Pasa a fin de procedimiento.
Si. Recibe la no conformidad y llena el formato
reporte de accion correctiva/preventiva.
Solicita folio a la Direccion de TechnoPoli
(Responsable del SGC) para la accion correctiva.
Registra en seguimiento y cierre de acciones. Direccidén de Seguimiento y
TechnoPoli cierre de
(Responsable acciones UDT-
del SGC) F-20
Asigna folio de la accion correctiva y registra en
control de Seguimiento y cierre de acciones.
Aplica procedimiento accién correctiva y/o |Duefio de
preventiva (UDT-PC-04). proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AUDITORIA INTERNA
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fect_la d?. Descripcion del cambio
T, actualizacion
version
00 2017-10-23 Alta en Manual de procedimientos.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, realizar, seguir y evaluar las auditorias internas de la calidad de la Unidad de
Desarrollo Tecnoldgico, TechnoPoli, con el fin de verificar la conformidad, la eficacia y
promover la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las areas y departamentos de TechnoPoli, que forman

parte del SGC.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

- Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
- Norma ISO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

- Norma ISO-19011:2011 (NMX-CC-19011-IMNC-2011) Directrices para la auditoria de
los Sistemas de Gestion.

- UDT-MC-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de TechnoPoli.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las auditorias de calidad internas deberan ser realizadas por auditores (internos o
externos), los cuales son calificados conforme a los criterios descritos en el formato
competencia del auditor (UDT-F-17).

2. La Direccién de TechnoPoli sera responsable de:

a. Aprobar el Programa de auditorias y de proporcionar los recursos necesarios para
Su ejecucion y para mantener la competencia de los auditores.

b. Brindar las facilidades necesarias a los auditores internos para llevar a cabo su
formacion y participacion en auditorias.

c. Aprobar la evaluacion inicial de los auditores internos.

d. Autorizar el nombramiento de los miembros del equipo auditor que participaran en
las auditorias internas.

3. El Responsable del SGC de TechnoPoli sera responsable de:

a. Programar, planificar, realizar y mantener registros de las auditorias internas,
conforme a lo establecido en este procedimiento.

a. Desarrollar, administrar, implementar, dar seguimiento y evaluar el programa de
auditorias de calidad.

b. Seleccionar y proponer al auditor lider y demas miembros del equipo auditor que
participaran en una auditoria, verificando que éstos no tengan responsabilidad
directa en las actividades o areas a auditar.

c. Coordinar el proceso de evaluacion de los auditores.
d. Mantener los expedientes y registros de evaluacion de los auditores internos.

e. Notificar a los auditados la fecha de auditoria con al menos cinco dias habiles de
anticipacion.
f. Distribuir a los auditados el plan de auditoria en el plazo establecido.

g. Verificar que el informe se entregue a la Direccion de TechnoPoli, en el plazo
establecido.

h. Asegurar que se lleve a cabo el seguimiento de las acciones correctivas resultantes
de las auditorias y la medicion de su efectividad.

i. Evaluar el desempefio del equipo auditor y entregar las evaluaciones al Responsable
del SGC. -
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j. Resguardar toda la informacién generada de las auditorias internas de calidad.
4. Sera responsabilidad del Lider del Equipo Auditor:

a. Ayudar en la seleccién de los demas miembros del equipo auditor.
. Preparar el plan de auditoria y entregarlo dentro del plazo establecido.
Representar al equipo auditor.
. Presidir las reuniones de apertura y cierre de la auditoria.

® o 0 T

. Coordinar la realizacién de la auditoria, asegurando que se cumplan los objetivos y
el alcance de la misma.

f. Elaborar el informe de la auditoria en un plazo no mayor a diez dias habiles
posteriores a su realizacion.

5. Sera responsabilidad de los integrantes del Equipo Auditor:

a. Realizar la auditoria de calidad interna de acuerdo con el plan de auditoria
previamente elaborado y conforme a lo establecido en este procedimiento.

Documentar las evidencias y hallazgos de la auditoria.
Participar en la elaboracién de las conclusiones y del informe de auditoria.
Mantener y salvaguardar los documentos de la auditoria.

Cooperary apoyar al auditor lider.

-~ 0 oo o

Desempenarse en apego estricto a los principios de auditoria (ética, presentacion
ecuanime, debido cuidado profesional, independencia y enfoque basado en la
evidencia).

6. Sera responsabilidad del Auditado:
a. Participar activamente y colaborar con el equipo auditor durante la realizacion de la

auditoria, proporcionando la informacion necesaria para cubrir el objetivo de la
misma.

b. Determinar e implementar y entregar a quien corresponda las acciones necesarias
con base en el informe de auditoria.

7. El Programa de auditorias debera ser elaborado considerando los siguientes aspectos:

a. Se realizaran auditorias semestrales, las cuales podran variar en su alcance,
asegurando que todas las areas, procesos Yy requisitos aplicables de'la'norma de
referencia sean auditados al menos una vez al afo. De acuerdo can el programa
anual de auditoria (UDT-F-10). '
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b. La planificacion de las auditorias debera realizarse considerando:
- El estado actual del SGC

- La complejidad, el desemperfio y relevancia de los procesos en el logro de los
objetivos

- Los resultados de auditorias internas
- Los cambios significativos que hayan sido realizados, etc.

8. El Programa de auditorias internas podra ser modificado en funcion de estos mismos
criterios, debiendo ser aprobado nuevamente previo a su difusion.

9. El equipo auditor debera apegarse a las “Directrices para la auditoria de los sistemas de
gestion” establecidas en la Norma 19011:2011”.

10. El auditor lider puede ser cualquier persona de TechnoPoli, siempre y cuando cumpla
con la Competencia del auditor (UDT-F-17) requerida.

11. El equipo auditor, puede ser cualquier integrante de TechnoPoli que tenga en cuenta la
formacion necesaria para alcanzar los objetivos de la auditoria individual dentro del
alcance definido.

12. Los auditados, son todas las personas que integran la Unidad de Desarrollo
Tecnolégico, TechnoPoli y seran auditadas.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Elabora programa anual de auditoria y turna a la Direccién de Programa
Direccion de TechnoPoli. TechnoPoli anual de

(Responsable auditoria
del SGC) UDT-F-10

2. Recibe y revisa programa anual de auditorias. Direccion de
TechnoPoli

¢ Autoriza programa anual de auditorias?

3. No. Realiza observaciones y turna al Responsable

del SGC. Regresa a actividad 1.

4. Si. Firma programa anual de auditorias internas y

entrega a Responsable del SGC.

5. Selecciona a los integrantes del equipo auditor y al |Direccion de Competencia
auditor lider y turna a la Direccion de TechnoPoli. TechnoPoli del auditor
(Responsable UDT-F-17
del SGC)
6. Recibe y autoriza a los auditores seleccionados. Direccion de
¢ Autoriza los miembros del equipo auditor? TechnoPoll
7. No. Realiza observaciones. Regresa a actividad 5.
8. Si. Instruye al Responsable del SGC la difusion Correo
del programa anual de auditoria. electronico
9. Difunde programa anual de auditoria via correo Direccion de
electrénico al personal. TechnoPoli
(Responsable
del SGC)
10.Elabora plan de auditoria. Auditor Lider Plan de
auditoria
UDT-F-11
11.Realiza reunién de apertura de auditoria y registra Lista de
la asistencia. asistencia de
audioria
UDT-F-12
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
12.Lleva a cabo la auditoria interna conforme al plan Equipo auditor
de auditoria.
13.Demuestra el conocimiento, manejo y aplicacion Auditado
del SGC y sus evidencias de cumplimiento
requeridas.
14.Registra las observaciones detectadas en las Equipo auditor Notas del
notas del auditor y entrega al auditor lider. auditor UDT-
F-13
15.Elabora el informe de auditoria, realiza la reunion Auditor Lider Infforme de
de cierre, registra asistencia, recaba firmas y auditoria
envia al Responsable del SGC. UDT-F-16
Lista de
asistencia de
auditoria
UDT-F-12

16.Recibe informe de auditoria, realiza evaluacion de |Direcciéonde

Evaluacion de

los auditores. TechnoPoli auditor interno
(Responsable UDT-F-15
del SGC)
17.Da continuidad al seguimiento de hallazgos de Seguimiento y
auditoria, y registra. cierre de
acciones
UDT-F-20
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE TECHNOPOLI
(RESPONSABLE DEL SGC)

DIRECCION DE TECHNOPOLI

INICIO

1

A

Elabora programa
anual de auditoria y
turna a la Direccién

de TechnoPoli

@a anual de auditoria

Recibe y revisa

5

Selecciona a los
integrantes del
equipo auditor y al |«

» programa anual de
auditorias

@a anual de auditoria

Y

No

¢ Autoriza
programa anual
e auditorias?

Realiza
observaciones y
turna al Responsable
del SGC

4

4

Firma programa anual
de auditorias internas
y entrega a
Responsable del SGC

@a anual de auditoria

auditor lider y turna a
Direccién
Competencia del auditor

Recibe y autoriza a
los auditores

seleccionados
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DIRECCION DE TECHNOPOLI
(RESPONSABLE DEL SGC)

DIRECCION DE TECHNOPOLI

AUDITOR LIDER

EQUIPO AUDITOR

9

Difunde programa
anual de auditoria via

No

ZAutoriza a lo
miembros del
quipo auditor

Si

Realiza
observaciones

Instruye al
Responsable del
SGC la difusién del
programa anual de
auditoria

Correolelectrénico E

correo electrénico al |
personal

10

Elabora plan de

auditoria
Eﬂde auditoria
vy 11

Realiza reunion de
apertura de auditoria y
registra asistencia

@) asistencia

12

Lleva a cabo la
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DIRECCION DE TECHNOPOLI :
(RESPONSABLE DEL SGC) AUDITOR LIDER EQUIPO AUDITOR AUDITADO
13
Demuestra el
conocimiento, manejo y
aplicacion del SGC y sus
evidencias de
cumplimiento requeridas
14
Registra las
observaciones
detectadas enlas |«
notas del auditor y
entrega al auditor lider
@ el auditor
15

16
A
Recibe y revisa
informe de auditoria,
realiza evaluacion de
los auditores

Informe de auditoria

valuacion de auditores

17

A

Da continuidad al
seguimiento de
hallazgos de
auditoria, y registra

Seguimiento de acciones

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Elabora informe de
auditoria, realiza reunién
de cierre, registra

asistencia, recaba firmas
y envia a Responsable
del SGC

Informe de auditoria

Lista de asistencia
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar y eliminar las causas de las no conformidades reales mediante la aplicacion de
acciones correctivas/preventivas en todos los procesos y areas que conforman el Sistema
de Gestién de la Calidad (SGC) de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TECHNOPOLL.
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ALCANCE

Este procedimiento aplicara a todas las areas, departamentos involucrados en los procesos
del SGC de TECHNOPOLI.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

- Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
- Norma ISO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

- Norma ISO-19011:2011 (NMX-CC-19011-IMNC-2011) Directrices para la auditoria de
los Sistemas de Gestion.

- UDT-MC-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de TECHNOPOLI.

SGE-DF-01-10/03

I ENip - IS




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,

TECHNOPOLI

TechnoPoli

Institulo Politéoneco MNacional

Clave del documento:
UDT-PC-04

Fecha de emision:
2017-10-23

Version:
00

Pagina 7 de 10

POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad de todo el personal involucrado en el SGC participar activamente

en la identificaciéon y analisis de las causas de las no conformidades mediante la
aportacion de informacion clara y documentada, asi como aplicar las acciones
correctivas apegandose a este procedimiento.

. Los duefios de proceso son los titulares de cada departamento y en caso de no existir
un titular del mismo, cualquier persona involucrada podra informar al subdirector los
pormenores del mismo.

. El duefio del proceso sera responsable de generar en el formato de reporte de accion
correctiva/preventiva (UDT-F-19).

. EI Responsable del SGC de TechnoPoli debera asignar un numero de folio consecutivo
a dicho registro.

. ElI equipo auditor seleccionado para determinar las acciones a aplicar tendra la
responsabilidad de analizar la informacion recopilada y sugerir una solucion que impacte
de manera positiva el proceso afectado, valiéndose de algunas técnicas o herramientas
como:

* Lluvia de ideas

5 Porqués

+ Diagrama Causa — efecto

+ Diagrama de Pareto

* Herramientas estadisticas, etc.

. El equipo auditor podra variar en numero de integrantes en funcién del tipo e impacto de
la no conformidad.

. El formato de reporte de accion correctiva/preventiva (UDT-F-19) podra ser llenado
directamente por el duefio del proceso, por el responsable de la actividad o por alguno
de los integrantes del grupo de trabajo encargado de determinar las acciones a realizar
para eliminar las causas de la no conformidad.

. Sera responsabilidad del duefio del proceso donde se aplique la accion correctiva, darle
seguimiento hasta su cumplimiento, verificar la efectividad de las acciones y mantener
los registros correspondientes.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Llena el formato de reporte de acciéon |Duefo de Reporte de
correctiva/preventiva y solicita el folio. proceso accion
correctiva/
preventiva
UDT-F-19
Asigna folio y registra en formato seguimiento y |Direcciénde Seguimiento y
cierre de acciones. TechnoPoli cierre de
(Responsable acciones
del SGC) UDT-F-20
Ejecuta la accion correctiva/preventiva y verifica su |Duefio de
eficacia. proceso
. Es eficaz?
No. Llena formato de proyecto de mejora y solicita Proyecto de
folio al Responsable del SGC. mejora UDT-
F-18
Asigna folio al proyecto de mejora y turna a duefio |Direccién de Seguimiento y
de proceso TechnoPoli cierre de
(Responsable acciones
del SGC) UDT-F-20
Aplica proyecto de mejora. Continua en la actividad |Duefio de Proyecto de
siguiente. proceso mejora UDT-
F-18
Si. Cierra la accion correctiva/preventiva.
Notifica al Responsable del SGC.
Registra en formato seguimiento y cierre de |Direccionde Seguimiento y
acciones. TechnoPoli cierre de
(Responsable acciones
del SGC) UDT-F-20
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(RESPONSABLE DEL SGC)
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INICIO

1

A

Llena el formato de
reporte de accién

correctiva/preventiva
y solicita el folio

Reporte de accion

Ejecuta la accién

4
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correctiva/preventiva
y verifica su eficacia

% Si
No

4

Llena formato de
proyecto de mejora

continua y solicita
folio al responsable
del SGC

Proyecto de mejora

Aplica proyecto de |

4
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proyecto de mejora y
turna al duefio de
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mejora

dectide mejora
Cierra la accion
correctiva/preventiva
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DIRECCION DE TECHNOPOLI
(RESPONSABLE DEL SGC)

DIRECCION DE TECHNOPOLI

Notifica al
Responsable del
SGC

Registra en formato
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar una vez al afio de acuerdo al programa de auditorias el Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) de la Unidad de Desarrollo Tecnologico, TechnoPoli, y asegurar su
continua conveniencia, adecuacion y eficacia a través del desarrollo de reuniones por la
Direccion, generando como resultado acciones de mejora y asignacion de recursos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

- Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
- Norma ISO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

- Norma ISO-19011:2011 (NMX-CC-19011-IMNC-2011) Directrices para la auditoria de
los Sistemas de Gestion.

- UDT-MC-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de TechnoPoli.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La revisiodn por la direccidn se realizara por lo menos una vez al afio o de acuerdo a las
necesidades del SGC.

2. Se considera como informacién de entrada:

2.1
22
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10

Estado de las acciones de las revisiones anteriores por la direccion
Cambios que podrian afectar al SGC

Satisfaccion del cliente

Grado en que se han logrado los objetivos

Desempefio de los procesos y conformidad de los servicios

No conformidades y acciones correctivas/preventivas

Resultados de seguimiento y medicion

Resultados de las auditorias

Desempefios de los proveedores externos

La adecuacién de los recursos, la eficacia de la eficacia tomada para abordar
riesgos y oportunidades y las oportunidades de mejora.

3. Se considera como informaciéon de salida:

3.1
3.2
3.3

Las oportunidades de mejora
Cualquier necesidad de cambio en el SGC
Las necesidades de recursos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Elabora el programa de revision por la direcciony | Direccion de Programa de
turna a la Direccion. TechnoPoli revision por la
(Responsable direccion
del SGC) UDT-F-25
. Recibe y aprueba el programa de revision por la Direccion de
direccion. TechnoPoli
¢ Aprueba el programa de revision por la
direcciéon?
3. No. Realiza observaciones en programa de revision
por la direccion. Regresa a la actividad 1.
4. Si. Solicita a la Direccion de TechnoPoli
(Responsable del SGC) la informacion de entrada
para la revision por la direccién.
5. Entrega informacion de entrada para la revision por | Direccion de Plan de
la direcciény convoca a la reunion de revisioén por | TechnoPoli revision por la
la direccion. (Responsable direccion
del SGC) UDT-F-24
6. Realiza la revisién por la direccién de acuerdo con |Direccionde
el plan de revision por la direccion. TechnoPoli
7. Llena el control de reunién interna o externa y Direccion de Control de
minuta de trabajo. TechnoPoli reunion
(Responsable interna o
del SGC) externa y
minuta de
trabajo UDT-
F-09
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE TECHNOPOLI
(RESPONSABLE DEL SGC)

DIRECCION DE TECHNOPOLI

INICIO

Y 1

Elabora programa de
revision por la
direccién u turna a la
Direccion

@ra ma

Recibe y aprueba

A

programa de revision
por la direccion

;Aprueba progral
de revision por la
direccion?

Realiza
observaciones en
programa de revision
por la direccion

4

4

Solicita al Responsable
del SGC la informacion

Y 5

Entrega informacion
de entrada de revision
por la direccion y
convoca a la reunion

de entrada para la
revision por la direccion

Plan de revision

6

Realiza revision por la
direccion de acuerdo

7

Llena el control de
reunion interna o

con el plan de revisiéon
por la direccién

Plan de revision

externa y minuta de |
trabajo

A

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de acl’:jglti]zaaifén Descripcion del cambio
version
00 2015-01-30 Emisién de documento.
Actualizacién de normatividad que sustenta el presente
01 2017-10-23 procedimiento, politicas de operacion, actividades del
procedimiento y diagrama de flujo.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y registrar los movimientos, incidencias, prestaciones, pagos y registros del
personal de la UDT, ante la Direccion de Capital Humano (DCH), para dar cumplimiento a
la normatividad correspondiente.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes laboran en la
UDT, en particular para quienes tienen asignada alguna actividad en la gestién de
movimientos de personal, a fin de que asegure el servicio.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-12-1917, dltima reforma
24-02-2017)

Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 3 Fraccion V.
Titulo Sexto, Articulo 123 apartado "B".

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981). Capitulo II, Articulo 6
Fraccién ll. Capitulo IV, Articulo 33.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Aparato B)
del Articulo 123 Constitucional (DOF 28-12-1963, ultima reforma 02-04-2014)

Titulo Segundo, Capitulo lll, Articulos 32 a 42 bis.
Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 87.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13-
03-2002, ultima reforma 18-07-2016). Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 8, Fracciones
Xy XIV.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (DOF
31-03-2007, ultima reforma 24-03-2016) Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 21. Capitulo
X, Seccioén |, Articulos 163 a 165.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica (DOF 21-01-2005, ultima
reforma 23-03-2017). Capitulo VI, Articulo 11 Fraccion V.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica Numero 599,
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004).

Titulo IV, Capitulo |, Articulo 122.
Titulo IV, Capitulo I, Articulo 127.
Titulo IV, Capitulo Il Articulo 133.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. (12-07-1978, ultima modificacion 12-11-1980).

Capitulo VI, Articulo 35, Articulo 37, Articulo 47, Articulo 48.
Capitulo VI, Articulo 62, Articulo 65.
Capitulo IX.
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- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional, (01-03-1988, revision 01-02-1989).

Titulo Segundo, Capitulo VI. Articulos 59 a 61 Fracciones Il a VI.
Titulo Segundo, Capitulo VIII Articulos 81 a 83 y 85.

Titulo Sexto, Capitulo I, Articulos 103 a 105. Capitulo Il, articulo 107.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental (DOF 11-06-2003). Capitulo VI, Capitulo X.

SGE-DF-01-10/03

I ENip - IS




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO, |
TECHNOPOLY mshoofel
Clave deld to: Fecha d ision: Version: —
aveUST—P?—%rgen ° e02817?1%r_g|§|on eBs1|on Pagina 8 de 11

POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

La documentacion que soportara cualquier tramite de personal, sera la definida por la
DCHy en lo correspondiente ala UDT del Instituto Politécnico Nacional.

Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema
informatico definido por la DCH del Instituto Politécnico Nacional.

. EI Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos (DSAyT) sera el encargado de

administrar y gestionar los movimientos de personal de la UDT, para ello dara a conocer
al personal la documentacion necesaria a fin de realizar el tramite que corresponda.

. Sera responsabilidad del DSAyT, dar a conocer al personal de nuevo ingreso las

prestaciones a las que tendra derecho, asi como las obligaciones que asume al ser
contratado por el IPN.

. Sera responsabilidad del DSAyT, entregar al personal de nuevo ingreso, cheques,

comprobantes de pago en su caso, vales de libros, vales de despensa y constancias de
percepciones, previa solicitud del trabajador. Para el personal de base, proporcionar
usuario y contrasefa para acceso a pagina web, para descargar sus comprobantes de

pago

. EI DSAyYT, reportara a la Direccion de Capital Humano las incidencias del personal,

contando con la autorizacion de la Direccion de TechnoPoli.

. Sera responsabilidad del DSAyT, aplicar la Cédula de Deteccién de Necesidades de

Capacitacion al personal de la UDT y procesar sus resultados.

. Sera responsabilidad del DSAyT, integrar, actualizar y resguardar los expedientes del

personal.

. Se asegurara la custodia de los expedientes clasificados, confidenciales y/o reservados,

de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe y revisa solicitud con documentaciéon de |DSAyT
acuerdo al tramite a realizar por medio de la
aplicacion informatica respectiva.

¢, Es procedente?

Documentos
Solicitud

2. No. Informa a la persona solicitante y regresa
solicitud con documentacién del tramite. Pasa a
la actividad 1.

3. Si. Captura el movimiento solicitado en el
Sistema Institucional informatico
correspondiente.

4. Verifica en Sistema Institucional informatico
correspondiente, el estatus de validacion del
movimiento.

¢ Esta validado?

5. No. Establece comunicacion con la Direccion de
Capital Humano vy area correspondiente y
consulta el motivo del rechazo. Pasa a la
actividad 2.

6. Si. Imprime, a través el Sistema Institucional
informatico, el formato correspondiente, y anexa
la documentacion soporte.

Formato

7. Entrega el formato correspondiente con la
documentacion soporte, al area dela DCH o area
responsable del tramite.

8. Recibe el formato/acuse correspondiente del
servicio requerido. Archiva documentacidon
soporte y entrega copia del tramite realizado al
solicitante.

Formato/acuse

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DSAyT

INICIO

1

A

Recibe y revisa solicitud
con documentacion de
acuerdo al tramite a
realizar por medio de la
aplicacion informatica

Documento Solicitud O

¢Es procedente?

4

Informa a solicitante
y regresa solicitud
con documentacion

Captura el movimiento
solicitado en el
Sistema Institucional
informatico
correspondiente

Y 4
Verifica en sistema
institucional

correspondiente el
estatus de validacion
del movimiento

¢ Esta validado?

Establece comunicacion
con DCH y area
correspondiente y
consulta motivo de
rechazo

Documentos Solicitud O
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DSAyT

L

Imprime, a través el
Sistema Institucional
informatico, el formato
correspondiente, y
anexa la documentacion

soporte
Documento Solicitud O
Formato O
Y 7

Entrega formato
correspondiente con
documentacién soporte
al area de la DCH o area

responsable
Documento Solicitud O
Formato O
Y 8

Recibe el formato/acuse
correspondiente del
servicio requerido. Archiva
documentacion soporte y
entrega copia del tramite
realizado al solicitante

Documento Solicitud O
Formato O

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-09/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,

TECHNOPOLI

TecthuIi

Ingtitula Politéoneco Macional

Clave del documento:

UDT-PA-07

Fecha de emision:
2017-10-23

Version:
01

Pagina 1 de 12

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA
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CONTROL DE CAMBIOS

2 IS Fecha de
dg' actualizacion Descripcion del cambio
version
00 2015-01-30 Emision de documento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes materiales y/o servicios
necesarios por adjudicacion directa para realizar las actividades inherentes a la UDT,
conforme la normatividad aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon generalizada y obligatoria, para todo el personal de la

UDT que tenga una necesidad relacionada con la adquisicion de bienes materiales y/o
servicios, a través de adjudicacion directa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

— Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos DOF 05-02-1917, ultima reforma
24-02-2017.

Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 3 Fraccion V.

Titulo Séptimo, Articulo 134, Transitorio: Vigésimo Fraccion V1.
— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional DOF 29-12-1981.

Capitulo I, Articulo 6 Fracciones |y Il

Capitulo lll, Articulo 19 Fracciones | a V.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico DOF 04-01-2000,
ultima reforma 10-11-2014.

Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 26. Capitulo I, Articulo 28 Fraccion I. Articulo 29,
Articulo 33 BIS, Articulo 35 Fraccion lll, Articulo 36, 36 BIS, Articulo 37 y 37 BIS.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF 28-07-2010.

Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 10 y Articulo 13.
Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 28, Articulo 33, Articulo 37 y Articulo 39.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica Numero 599,
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004.

Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 65.

Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 136. Capitulo V, Articulo 162. Capitulo VI, Seccién
Segunda, Articulo 173 Fracciones VIy XVI.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1289, 16-11-2016. Capitulo XX, Articulo 95 y Articulo 101.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico DOF 09-08-2010, ultima
reforma 19-09-2014. Articulo Segundo, Articulo Tercero, Articulo Cuarto.

— Politicas, Basesy Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES). Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 897, 31-10-2011. Capitulo ll, Capitulo lll, Capitulo V y Capitulo V1.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica Numero 601, 30-
09-2004. Capitulo V.
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— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 954, 01-09- 2012. Capitulo I, Seccion |.

Capitulo 1II.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

Serealizaran las adquisiciones de bienes materiales y/o servicios requeridos porla UDT
solamente aquellos por adjudicacion directa.

Las solicitudes de adquisicién de bienes materiales y/o servicios, seran recibidas por
medio de correo electrénico y revisadas por el DSAyYT para su gestion respectiva.

. Las solicitudes de adquisicion, deberan especificar las caracteristicas del bien y/o

servicio requerido.

. EI DSAYT, responsable de la adquisicion de bienes materiales y/o servicios, debera

apegarse a los montos de actuacion autorizados por la instancia correspondiente.

. Las solicitudes de adquisiciones, deberan contar con el visto bueno del titular de la UDT.

6. Todas las areas de la UDT deberan notificar los requerimientos anuales en el mes de

julio de cada afio para integrarse al programa presupuesto correspondiente.

. EI DSAyT debera verificar la suficiencia presupuestal para las adquisiciones, de no

haber suficiencia, se lo notificara al solicitante a mas tardar en cinco dias habiles
posteriores.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de adquisicion de bienes DSAyT Correo
materiales y/o servicios. electrénico
2. Verifica suficiencia presupuestal
¢, Procede?
3. No. Notifica al solicitante. Pasa fin de Correo
procedimiento. electrénico
Si. Solicita la cotizacién del bien y/o servicio.
Recibe cotizacién y solicita autorizacion al Titular Cotizacion
de la UDT para la adquisicion.
6. Recibe cotizacion para autorizacion. Direccion de
¢, Procede? TechnoPoli
7. No. Infforma al DSAyT. Pasa afin de
procedimiento.
8. Si. Autoriza cotizacién y notifica al DSAYT.
9. Solicita el bien y/o servicio al proveedor DSAyT
10. Recibe solicitud y suministra. Proveedor
11. Recibe bien y/o servicio, factura y Factura.

documentacion relacionada.

Documentacion

¢, Cumple requisitos? relacionada
12. No. Indica causas y devuelve al proveedor. Pasa
ala actividad 9.
13. Si. Firma de conformidad al proveedor.
14. Entrega al area solicitante el bien y/o servicio Correo
electronico

15. Ingresa factura al sistema definido por la
Direccion de Recursos Financieros, para el pago
correspondiente, archiva documentacion
soporte.

Orden de pago
e instruccion
bancaria
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16. Aplica evaluacién al proveedor Evaluaciéon a
proveedores
UDT-F-65
FIN DEL PROCEDIMIENTO
b IS
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DSAyT DIRECCION DE TECHNOPOLI
INICIO

1

A

Recibe solicitud de
adquisicion de
bienes materiales y/o
servicios

Correo electrénico O

Verifica suficiencia
presupuestal

No

¢ Procede?

Notifica a solicitante

Correo electronico

Solicita cotizacion de
bien o servicio

5

A

Recibe cotizacion y
solicita autorizacion

Recibe cotizacion

del titular dela UDT
para la adquisiciéon

Cotizacion O

para autorizacion

e ey
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DSAyT DIRECCION DE TECHNOPOLI PROVEEDOR
¢ Procede?
Informa al DSAYT —b@
8
Autoriza cotizacion y
N notifica al DSAyT
9

Solicita bien o

servicio a proveedor |

10

1"

Recibe bien y/o
servicio, factura 'y

Recibe solicitud y
suministra

documentacion
relacionada

Factura O

Documentacion O

No

¢,Cumple
requisitos?

devuelve al
proveedor

Indica causas y
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UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO, TECHNOPOLI

Gestion para la adquisicion de materiales y/o servicios por adjudicacion
directa

TechnoPoli.

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 13 de 13
UDT-PA-07 2017-10-23 01 9
DSAyT DIRECCION DE TECHNOPOLI
13
Firma de
conformidad al
proveedor
v 14

Entrega al area
solicitante bien y/o
servicio

Ingresa factura a
sistema definido por la
DRF, para pago
correspondiente y
archiva documentacion
soporte

15

Orden de pago O

Instruccion bancaria O

16

Aplica evaluacion al
proveedor

Evaluacion a proveedores O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecr_ra d_e' Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 2015-01-30 Documento de nueva creacion.
Actualizacién del nombre del procedimiento, propdsito del
01 2017-10-23 procedimiento, alcance, normatividad que sustenta el
presente procedimiento, politicas de operacidn, descripcion
de actividades y diagrama de flujo.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar las funciones técnicas y administrativas para integrar la planeacién de mediano
y corto plazo, asi como el Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos, Informes
de Autoevaluacion, Memoria de Labores y la emisién del Manual de Calidad de los Procesos

de la UDT.
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ALCANCE

evaluacion de actividades de la UDT.

Este procedimiento es de aplicacidon generalizada y obligatoria, para todo el personal de la
UDT para contar con la planeacién, programacién, organizacidén, presupuestacion y

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29-12-1976, ultima
reforma 19-12-2016).

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 3.
Titulo Tercero, Capitulo Unico, Articulos 45y 47.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981(. Capitulo I,
Articulo 6, fraccion |y lIl.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006,
ultima reforma 30-12-2015). Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 25, fracciones | a la
VI.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
599, 30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004).

Capitulo Unico, Articulo 2.
Capitulo V, Articulo 65, Articulo 275.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica, Numero
Extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX. Articulo 95 y Articulo 101.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, (D.O.F. 18-07-2016).
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 2, Articulo 17, fraccion XIl.

Ley de Planeacion. (D.O.F. 05-01-1983, ultima reforma 28-11-2016). Capitulo
Primero, Articulo 1, fraccién V, Articulo 9.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F.
28-06-2006, ultima reforma 30-03-2016).

Articulo 34.fracciones |, Il, lll, IV y V.
Articulo 101. fracciones |y Il.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. (D.O.F. 11-06-2003). Capitulo VI, Articulo 37.

SGE-DF-01-10/03 ' 13V
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POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad del DSAyT obtener los lineamientos para la elaboracién del
PEDMP y el POA, en su fase programatica y presupuestal; asi como de la elaboracion
de los informes y documentos técnicos que defina la Secretaria de Gestidén Estratégica.

2. EI DSAyT dara a conocer a las Subdirecciones y Departamentos los lineamientos,
proyectos y metodologias para la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo (PEDMP), POA, informes y manuales respectivos, asi como para la
integracién del presupuesto.

3. Sera responsabilidad del DSAyT supervisar y validar la captura de la informacion
respectiva del PEDMP, POA, manuales de organizacién y funcionamiento, asi como los
informes de actividades, en las aplicaciones informaticas respectivas.

4. 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.

5. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase presupuestal, iniciara una
vez que haya sido validado el POA en su fase programatica.

6. Cuando aplique la cédula de observaciones, sera responsabilidad del DSAyT darles
atencion en coordinacion con las areas involucradas.

7. La UDT informara mediante oficio a las instancias correspondientes la conclusion de
captura del PEDMP y POA, en su fase programatica.

8. EI DSAyT, debera apegarse a los Lineamientos establecidos para el Control y Ejercicio
del Presupuesto y coordinar su cumplimiento.

9. La UDT debera contar con una impresion del PEDMP y POA con firmas autografas, en
las que se incluya la notificacidén de validacidén por la Secretaria de Gestion Estratégica.

10.Sera responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la UDT, en sus
ambitos de competencia, elaborar el Informe de Autoevaluacién, asi como un reporte de
actividades.

11.Sera responsabilidad del DSAYT el recibir y consolidar los informes de Autoevaluacion y
Reporte Anual de Actividades, de cada Subdirecciéon y Departamento.

12.Sera responsabilidad del DSAyT gestionar la emisién del Manual de la Calidad de los
Procesos de la UDT, con la participacion de las Subdirecciones y Departamentos.

13.Sera responsabilidad del Titular de la UDT enviar el informe de Autoevaluacion .y Reporte
Anual de Actividades, a la Secretaria de Extension e Integracién Social (SEIS).

SGE-DF-01-10/03 ' 13V
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UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,
TECHNOPOLI
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Clave del documento:

Fecha de emision:
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Version:
01
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Supervisa y valida los trabajos de planeacion,
organizacion y calidad, y en su caso capturar en
el Sistema Informatico definido por el Area
responsable (Secretaria de Gestidon Estratégica).

DSAyT

. Informa al Titular de la UDT la conclusion de

captura de la informacion.

. Revisa captura de informacion.
¢ Autoriza?

Direccion de
TechnoPoli

4. No. Hace observaciones. Regresa a actividad 1.

5. Si. Cierra candados.

6. Emite acuse de conclusion y envia al Area

respectiva y al DSAyT para continuar con el
proceso.

Acuse

. Continua con la supervisiéon y captura de la
programacion anual.

DSAyT

. Informa al Titular de la UDT la conclusion de

captura de la informacion del POA, en su fase
programatica y solicita autorizacion.

. Revisa captura de informacién.
¢ Autoriza?

Direccion de
TechnoPoli

10.No. Realiza observaciones. Regresa a actividad

7.

11.Si. Cierra candados.

12.Emite acuse de conclusién y envia al Area

respectiva y al DSAyT para continuar con el
proceso.

Acuse

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

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO, e
TECHNOPOLI TechnoPoli
Institula Politéoneco Macional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
UDT-PA-08 2017-10-23 01 Pagina 9 de 15
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13.Concluye la planeacion y programacion, acuerda |DSAyT
con el Titular de la UDT las necesidades
presupuestales (ver politica de operacién nimero
5).
14.Continta con la captura de la presupuestacion
anual.
15.Informa al Titular de la UDT la conclusion de Oficio
captura de la informacion del presupuesto y
solicita autorizacion.
16.Revisa captura de informacion. Direccion de
s Autoriza? TechnoPoli
17.No. Realiza observaciones. Regresa al actividad
14.
18.Si. Cierra candados.
19.Emite acuse de conclusién y envia al Area Acuse
respectiva y al DSAyT para continuar con el
proceso.
20.Recibe notificacion de presupuesto autorizado y Oficio
turna al DSAYT. Turnado
21.Recibe notificacion de presupuesto autorizado y |DSAyT
consulta por proceso, capitulo, partidas y
calendario mensual en el Sistema Informatico
que designe la Direccion de Programacion vy
Presupuesto.
¢ Requiere afectacion presupuestal?
22.No. Archiva. Pasa a fin de procedimiento.
23.Si. Realiza modificaciones en el Sistema
Informatico.
SGE-DF-01-10/03 I ENIP 4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,

TECHNOPOLI
Institula Politéoneco Macional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
UDT-PA-08 2017-10-23 01 Pagina 10 de 15
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
24 Elabora oficio con afectaciones y entrega a la Oficio
Direccién de TechnoPoli, para visto bueno.
25.Recibe y analiza oficio. Direccién de
¢ Autoriza modificacion? TechnoPoll
26.No. Realiza observaciones. Pasa a la actividad
23.
27.Si. Firma y envia oficio a la Direccion de
Programacién y Presupuesto.
28.Recibe oficio de respuesta de afectacion Oficio
presupuestal.
¢ Se autorizo la afectacidon presupuestal?
29.No. Archiva. Pasa a fin de procedimiento.
30.Si. Recibe y turna la modificacion al DSAyT.
31.Confirma la modificacion en el Sistema |DSAyT
Informatico e informa a la Direccion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 I ENIP 4
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DSAyT DIRECCION DE TECHNOPOLI
INICIO
r 1

Supervisa y valida los
trabajos de planeacion,
organizacion y calidad
para capturar en sistema
informatico

Y 2

Informa a titular de la
UDT la conclusion de

Revisa captura de

captura de la
informacion

informacion

Y
No

¢ Autoriza?

Hace observaciones

Cierra candados

4

Emite acuse de
conclusién y envia a
—  arearespectivay a
DSAyT para continuar
con el proceso

Acuse E
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7
Continua con la
supervision y captura
de la programacion
anual
Y 8 9

Informa a titular de la

UDT la conclusién de :
captura de POA en su Re\.”s%a captg’ra de

fase programatica y informacion

solicita autorizacion

) 4
No
¢ Autoriza?
Si 10
Realiza
observaciones
y 11

13

Concluye planeacion y
programacion y acuerda

Cierra candados

12

4

Emite acuse de
conclusién y envia a

con titular de la UDT las ¢
necesidades
presupuestales

Y 14
Continua con la
captura de la
presupuestacion
anual

area respectivay a
DSAyT para continuar
con el proceso

Acuse E
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DSAyT DIRECCION DE TECHNOPOLI

15

Informa a titular de la
UDT la conclusion de

16

captura de informacion
del presupuesto y
solicita autorizacion

21

Recibe notificacion de
presupuesto autorizado
y consulta por proceso,

Revisa captura de

informacion
) 4
No
¢Autoriza?
Si 17
Realiza
observaciones
18

Cierra candados

19

4

Emite acuse de
conclusién y envia a
area respectivay a
DSAyT para continuar
con el proceso

4

20

Recibe notificacion
de presupuesto
autorizado y turna al
DSAyT

A

capitulo, partidas y
calendario mensual en
sistema
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¢ Requiere
afectacion
esupuestal?

22

Archiva

23

A

Realiza

modificaciones en
sistema informatico

24

A

Elabora oficio con
afectaciones y entrega
a la Direccion de

TechnoPoli para
Vo.Bo.
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25

Recibe y analiza

oficio
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Y

No

26

Realiza
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DSAyT

DIRECCION DE TECHNOPOLI

31

Confirma la
modificacién en

27

Firma y envia oficio a
la Direccion de
Programacion y

Presupuesto

v 28
Recibe oficio de
respuesta de
afectacion
presupuestal

;' Se autorizd
afectacion
esupuestal?

29

Archiva

30

4

Recibe y turna la
modificacion al
DSAyT

sistema informatico e
informa a la Direccion

Q%

FIN DE

PROCEDIMIENTO
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
INFRAESTRUCTURA FISICA
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
de
version

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

00

2017-10-23

Documento de nueva creacion.
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Version:
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender solicitudes de mantenimiento y aplicar el programa anual de mantenimiento para
mantener la infraestructura de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, TechnoPoli, en

Optimas condiciones.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento a la
infraestructura fisica de la UDT.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica, Numero
Extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XIl. Articulo 61, fraccion V.

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

1. Sera responsabilidad del DSAyT programar el mantenimiento preventivo a la
infraestructura fisica de forma anual.

2. EI DSAyT sera el responsable de ser el enlace con la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios (DRMyS), cuando en la UDT no se pueda proporcionar el mantenimiento
correctivo.

3. Sera responsabilidad del DSAyYT (Responsable de mantenimiento) atender el programa
anual de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a su estructura ocupacional,
recurso disponible y presupuesto.

4. El DSAyT (Responsable del mantenimiento) debera tomar fotografias del elemento a
reparar.

5. EI DSAyT (Responsable del mantenimiento) solicitara al DSAyT la adquisicion
requerida para el mantenimiento correspondiente.

SGE-DF-01-10/03 ~ b4 IS




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO, =
TECHNOPOLI TechnoPoli

Cl del d to: Fecha d Version: -
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Aplica el programa anual de mantenimiento |DSAyT
preventivo. (Responsable de
mantenimiento)

Programa de
mantenimiento a
infraestructura
fisica UDT-F-56

2. Recibe solicitud de servicio via telefénica.

3. Acude a analizar el servicio reportado.

¢ Reparacion esta dentro del alcance de la UDT?

4. No. Solicita al DSAYT reportar a la DRMyS la Oficio
reparacion. Pasa a fin de procedimiento.
5. Si. Analiza si requiere material.
¢ Requiere material?
6. No. Toma fotografia previa y realiza reparacion.
Pasa a la actividad 11.
7. Si. Toma fotografia previa y solicita adquisicion Correo
en caso de requerirla. electrénico
8. Recibe solicitud y aplica procedimiento UDT-PA- |DSAyT
07 Gestion para la adquisicion de materiales y/o
servicios por adjudicacion directa.
9. Recibe material y realiza reparacion. DSAyT
(Responsable de
mantenimiento)
10. Toma fotografia de servicio realizado.
11.Elabora reporte trimestralmente. Reporte

trimestral de
mantenimiento a
infraestructura
fisica UDT-F-57

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 9 de 10

UDT-PA-09 2017-10-23 00 o
DSAyT
(RESPONSABLE DE DSAyT

MANTENIMIENTO)

INICIO

1

A

Aplica el programa
anual de
mantenimiento
preventivo

Programa
de mantenimient
2

A

Recibe solicitud de
servicio via
telefonica

Acude a analizar el
servicio reportado

No

;Reparacion esta
dentro del alcance
de la UDT?

Siﬁ .

Solicita al DSAyT
reportar a la DRMyS |—
la reparacion

Oficio O

Analiza si requiere .
material

-
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Versioén:
00
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DSAyT
(RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO)

DSAyT

No
¢Requiere
material?

Toma fotografia
previa y realiza
reparacion

A

Toma fotografia
previa y solicita

adquisicion en caso
de requerirla

Correo electronico E

Recibe material y

Recibe solicitud y
aplica procedimiento
UDT-PA-07

realiza reparacion

10

Toma fotografia del
servicio realizado

"

Elabora reporte
trimestralmente

@(rimeslral

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CAPACITACION AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO TECNOLOGICO, TECHNOPOLI
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
de
version

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

00

2017-10-23

Documento de nueva creacion.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) y desarrollo del personal para
proporcionar la capacitacion y mejorar el cumplimiento de sus funciones en la Unidad de
Desarrollo Tecnologico, TechnoPoli.
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo el personal adscrito ala UDT desde la DNC hasta
la evaluacion del desempefio.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal de Asistencia y
Apoyo a la Educacion

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN.

Titulo Segundo. Capitulo VII. Articulo 83, fraccién |
Titulo Cuarto. Capitulo Unico. Articulo 94y 95.

Titulo Sexto. Capitulo I. Articulo 103, fracciones Il y V. Articulo 104, fraccion V.
Capitulo II. Articulo 107, fraccion V. Articulo Transitorio Segundo.

— Manual de la calidad
— ISO 9000:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
— ISO 9001:2015 Sistemas de Gestidon de la Calidad. Requisitos
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TECHNOPOLI
Instibnla Politéoneco Macional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Los duefios de proceso son los titulares de cada departamento y en caso de no existir
un titular del mismo, cualquier persona involucrada podra informar al subdirector los
pormenores del mismo.

El duefio de proceso aplicara el diagnostico de necesidades de capacitacionde acuerdo
con el DSAYT.

El DSAyT analizara las opciones para la capacitacion del personal.
Para validar los cursos externos, éstos deberan tener una duracion minima de 20 horas.

EI DSAyT es el responsable del proceso de capacitacion, de conformidad con la DNC,
y elaborara el programa anual de capacitacion con base en la cartera de cursos a
impartir por la Coordinacion General de Formacién e Innovacion Educativa (CGFIE) y
otras instancias capacitadoras.

6. El programa anual de capacitacion, sera aprobado por la Direccion de TechnoPoli.

7. Los cursos de capacitacion podran ser a distancia, presenciales o mixtos.

8. Elduefo del proceso, debera aplicar la evaluacion del desempefio a quienes participen

en la capacitacion.

SGE-DF-01-10/03 ~ 13V
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: ..
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Aplica el Diagnostico de Necesidades de |DSAyT Diagnéstico de

Capacitacion al personal.

Necesidades de
Capacitacion
UDT-F-28

. Analiza requerimientos de capacitacion.
¢ Existe requerimiento en la CGFIE?

. Si. Elabora programa de capacitacién. Pasa a la
actividad 5.

Programa de
capacitacion
anual UDT-F-39

. No. Localiza curso externo, elabora programa de
capacitacion y aplica procedimiento UDT-PA-07
Gestion para la adquisicion de materiales y/o
servicios por adjudicacion directa. Pasa a la
actividad 5.

. Notifica a los duefos de proceso via correo Correo
electronico la programacion de los cursos de electronico
capacitacion.

. Informa al personal a su cargo las fechas de |Duefio de proceso |Correo
capacitacion via correo electronico. electrénico

. Asiste a curso, solicita constancia de |[Personal Constancia

participaciony entrega copia al DSAyT.

. Recibe copia de constancia y archiva en
expediente.

DSAyT

. Aplica evaluacion del desempeino al personal

Dueno de proceso

Evaluacion del

participante en los proximos 3 meses y entrega desemperio

al DSAyT. UDT-F-48
10.Archiva  evaluacion del desempefio en |DSAyT

expediente de personal.

FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 i Enib
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DSAyT DUENO DE PROCESO
INICIO
1

Aplica el Diagnostico
de Necesidades de
Capacitacion al
personal

DNC

2

Analiza
requerimientos de
capacitacion

. No
¢ Existe
requerimiento en
la CGFIE?

Localiza curso externo,
elabora Programa de
capacitacion y aplica —

procedimiento
UDT-PA-07

@13 de capacitacion

A

1

Elabora programa de
capacitacion

@la de capacitacion

5

A
Notifica a los duefios
de proceso via correo

electronico la
programacion de los
cursos de capacitacion

6

Informa al personal a
su cargo las fechas

Correo electrénico E

de capacitacion via
correo electrénico

Correo glectront
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Capacitacion al personal de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli

TechnoPoli.

Clave del documento:
UDT-PA-10

Fecha de emision:
2017-10-23

Versioén:
00

Pagina 10 de 10

PERSONAL

DSAyT

DUENO DE PROCESO

Asiste a curso,
solicita constancia de
participacion y
entrega copia al
DSAyT

Eﬂstancia Cc

Recibe copia de

P constancia y archiva
en expediente

10

Archiva Evaluacion
del desempefio en

y 9
Aplica evaluacion del
desempefio al personal
participante en los
préximos 3 meses y
entrega al DSAyT

Evaluagion del desempefio

expediente de
personal

FIN DE

PROCEDIMIENTO
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ATENCION A SOLICITUDES DE SERVICIOS TECNOLOGICOS
ESPECIALIZADOS
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
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CONTROL DE CAMBIOS

AITET Fecha de
de .. Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 2015-01-30 Alta en Manual de procedimientos
Actualizaciéon de actividades en el desarrollo del
ry procedimiento y diagrama de flujo.
01 2017-10-23 Actualizacién de normatividad que sustenta el presente
procedimiento.
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UDT-PO-11

2017-10-23

01

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera eficiente las solicitudes de servicios tecnoldgicos especializados que
los usuarios realicen al Departamento de Soluciones TIC’s y Arte Digital (DSTyAD) de la
Subdireccion de Servicios Tecnoldgicos Especializados (SSTE).

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que

tiene asignada alguna actividad en
especializados del DSTyAD.

la elaboracion de los servicios tecnolégicos

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

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

Capitulo |, Articulo 4, fracciones VI y IX.
Capitulo II. Articulo 6, fraccion .
Capitulo lll. Articulo 14, fraccion XIV.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31-07-2004).

Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 62.
Titulo Quinto, Capitulo VI, Seccién Primera, Articulo 166.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX, Articulos 94 y 101, fraccion Xly XII.

Acuerdo de Creacion de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli. (Gaceta
extraordinaria 860, 17-05-2011).

— Manual de Organizacién de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli 06-
02-2015.

SGE-DF-01-10/03
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Pagina 7 de 14

UDT-PO-11 2017-10-23 01

POLITICAS DE OPERACION

1.

Los servicios prestados seran de estricta confidencialidad y debera haber una carta
firmada por el personal participante.

. El servicio tecnologico especializado se otorgara cuando se haya realizado el pago

correspondiente por el mismo.

El servicio tecnolégico especializado se otorgara siempre y cuando cumpla con un
proposito de innovacion y desarrollo tecnoldgico.

El DSTyAD debera generar una bitacora de Servicios proporcionados y, si aplica,
fotografias de los mismos.

Seraresponsabilidad del Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos (DSAyT)
notificar del pago para iniciar la produccion del servicio solicitado.

. Se establecera estricta coordinaciéon con el DSAyT para realizar la recopilacion de

documentos y la emision de facturas, asi como de las 6rdenes de servicio, registro y
control del ejercicio del recurso.

. Sera responsabilidad del DSAyT la emisién de facturas y el pago de impuestos segun

corresponda.

Los medios de solicitud de servicio y formalizacion pueden ser mediante memorandum,
oficio de solicitud, oficio de instruccion, convenio de colaboracién o correo electrénico.

Los tipos de solicitud de servicio estaran dados en funcion de la procedencia de la

solicitud, interno se refiere ala comunidad politécnica y externo a todos aquellos usuarios
de fuera del IPN.

10.En caso de requerirse algun servicio por parte de las Unidades Responsables

(comunidad politécnica) no se generara ninguna propuesta técnico-econdémica, ni orden
de servicio para la realizacién del mismo.

11.En caso de requerirse algun servicio solicitado a través de las Unidades Responsables,

se establecera la forma de retribucion.

SGE-DF-01-10/03 ' 13V
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe el medio de formalizacién de servicio
dela SSTE y turna al DSTyAD.

SSTE

Solicitud de servicio
UDT-F-04

Recibe y revisa que se puedan satisfacer los
requerimientos de la solicitud.

¢ Se pueden satisfacer los requerimientos?

DSTyAD

No. Notifica al usuario que no se pueden
satisfacer sus requerimientos y explica las
razones. Regresa a la actividad 2.

Si. Atiende Solicitud de servicio (UDT-F-04)
¢ Requiere mayor informacion?

Si. Solicita informacion complementaria.
Pasa a actividad 6.

No. Realiza Propuesta técnico-econémica
(UDT-F-05) y Memoria de calculo (PSEE3)
con la informacion disponible y envia a la
SSTE para su Vo.Bo.

Propuesta técnico-
econdmica UDT-F-
05

Memoria de calculo

Revisa Propuesta técnico-econdémica (UDT-
F-05) y Memoria de calculo.

¢ Aprueba?

SSTE

No. Realiza observaciones.
actividad 6.

Regresa a

Si. Remite Propuesta técnico-econdmica
(UDT-F-05) y Memoria de calculo a la
Direccidn para su aprobacion.

10.

Revisa Propuesta técnico-econémica (UDT-
F-05) y Memoria de calculo.

¢ Autoriza?

Direccién de
TechnoPoli

11.

No. Realiza observaciones y remite a la
SSTE. Regresa a actividad 8.

SGE-DF-01-10/03
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2017-10-23
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Version:
01

Pagina 9 de 14

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

12.

Si. Remite a la SSTE con Vo.Bo. para el
desarrollo del servicio.

13.

Presenta Propuesta técnico-econdémica

(UDT-F-05) al usuario.

¢ Acepta?

SSTE

14.

No. Cierra expediente y solicita a Unidad de
Vinculacion que aplique la Encuesta de
mejora (UDT-F-36). Pasa a fin de
procedimiento.

Encuesta de mejora
UDT-F-36

15.

Si. Solicita nUmero de orden de servicio a la
Unidad de Vinculaciéon (UV) via correo
electrénico.

Correo electrénico

16.

Formaliza Orden de servicio (UDT-F-06),
valida pago y solicita la generacion de la
factura al DSAyT

Orden de servicio
UDT-F-06

Factura

17.

Notifica verbalmente Ila realizacion del

servicio al DSTyAD

18.

Realiza el servicio solicitado por el usuario.

DSTyAD

19.

Envia el entregable del servicio ala SSTE.

Entregable

20.

Recibe y valida el producto.

¢ Aprueba?

SSTE

21.

No. Realiza observaciones.
actividad 18.

Regresa a

22.

Si. Emite aprobacién del servicio y entrega
al usuario.

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

23. Solicita firmar Carta finiquito (UDT-F-07),
turna al DSAyT vy solicita el llenado de la
Encuesta de satisfaccion (UDT-F-08).

Carta finiquito UDT-
F-07

Encuesta de
satisfaccion UDT-F-
08

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Clave del documento: Fecha de emision: Versioén: Pagina 11 de 14
UDT-PO-11 2017-10-23 01 9
SSTE DSTyAD
Inicio
Y 1 2

Recibe el medio de
formalizacién de

servicio y turna al
DSTyAD.

Solicitud de servicio O

Recibe y revisa que
se puedan satisfacer
los requerimientos
de la solicitud.

No

¢, Se puede
satisfacer los
equerimientos?

Notifica al usuario que
no se pueden
satisfacer sus

requerimientos y
explica las razones.

4

Atiende solicitud de
servicio

Y

Si
¢ Requiere mayo
informacion?

No 5
Solicita informacion
complementaria
2 I —
y 6

Realiza Propuesta

técnica-econémica,
memoria de calculo y
envia a SSTE para su
Vo.Bo.

esta técnica O

Memoria de calculo O

)
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 12 de 14
UDT-PO-11 2017-10-23 01 ¢
SSTE DIRECCION DE TECHNOPOLI
7

Revisa Propuesta
técnica-econémica y
Memoria de célculo

No
¢ Aprueba?
Si r 8
Realiza

observaciones

Propuesta técnica O

Memoria de calc]

Y 9

Remite Propuesta
técnica-econémica y

10

Revisa propuesta
técnico-econémica y

memoria de calculo a
la Direccion para su
aprobacion

memoria de calculo

No

¢Autoriza?

11

Realiza
observaciones y
remite a la SSTE

12

Remite a la SSTE
con Vo.Bo. Para el
desarrollo del
servicio

Propuesta técnica O

Memoria de célculo O
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SSTE

DSTyAD

Presenta propuesta
técnico-econémica a
usuario

13

No

¢ Acepta?

Si 14

Cierra expediente y
solicita a UV que
aplique encuesta de
mejora

15

A

Solicita nimero de
orden de servicio a la
UV via correo
electronico

Correo electrénico

Formaliza orden de
servicio, valida pago
y solicita la
generacion de la
factura al DSAyT

Correo electrénico

Notifica verbalmente

la realizacién del
servicio al DSTyAD

Factura O

18

h 4

Realiza el servicio
solicitado por el
usuario.
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UDT-PO-11 2017-10-23 01 9
DSTyAD SSTE
19
Envia entregable del
servicio a la SSTE
20

Recibe y valida el
producto

Y
No

¢ Aprueba?

Si ﬁ 21
Realiza
observaciones
v 22

Emite aprobacion del
servicio y entrega a
usuario

vy =

Solicita firma de
Carta finiquito y
llenado de Encuesta

de satisfaccion

Carta finiquito O

Encuesta de
Satisfaccion O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

e ey
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VINCULACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL CON
EL SECTOR PRODUCTIVO
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CONTROL DE CAMBIOS

2 WEE Fecha de
de . . Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
00 2015-01-30 Alta en Manual de procedimientos.
Cambio de nombre del procedimiento, dice:
“Vinculacion del sector empresarial del pais con las areas
de innovacion y desarrollo tecnoldgico del Instituto
Politécnico Nacional” a:
01 2017-10-23 “Vinculacion del Instituto Politécnico Nacional con el sector
productivo”
Actualizacién del alcance, descripcion de actividades,
diagrama de flujo y normatividad que sustenta el presente
procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover y gestionar la vinculacion de los servicios, la infraestructura, la innovacion y los
desarrollos tecnolégicos generados en el Instituto con el sector productivo tanto del pais
como del extranjero para consolidar la articulacion y alianzas tecnologicas.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal de la
Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli (UDT), que tiene asignada alguna actividad
relacionada con la vinculacién con el sector productivo.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, Fe de erratas 28-
05-1982). Capitulo |, Articulo 4, fracciones IX, Xl y XVI.

— Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal. (D.O.F. 26-
01-1988, ultima reforma 09-04-2012). Capitulo VI, Articulo 43, fraccion |Il.

— Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas. (D.O.F. 27-06-1991, ultima reforma 01-
06-2016).

Titulo Primero, Capitulo unico, Articulo 6, fraccién XII, inciso f).
Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 9.

— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas. (D.O.F. 24-12-1996, ultima reforma
13-01-2016).

Titulo Octavo, Capitulo |, Articulo 163, fraccién IV.
Capitulo Il Articulo 12, fracciones V y VI. Articulo 13, fraccion V.

Capitulo VII, Articulo 39, Articulo 40Bis, Articulo 51, fraccion |, inciso a), Articulo 56,
fracciones VI y XVIIl.

— Ley de Cienciay Tecnologia. (D.O.F. 5-06-2002, ultima reforma 08-12-2015)
Capitulo |, Articulo 1, fraccién V.
Capitulo |, Articulo 4, fraccion IX.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero 599,
30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de julio de 2004). Titulo Primero, Capitulo
Unico, Articulo 3, Articulo 61, Articulo 65.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX, Articulo 101, fracciones lll, IX, X'y XIV.

— Acuerdo de Creacion de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli. (Gaceta
extraordinaria 860, 2011-05-17).

— Manual de Organizacién de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli 06-02-
2015.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Se establecera una plena coordinacion con las subdirecciones y el Departamento de
Servicios Administrativos y Técnicos (DSAyT), asi como con la Direccién de
TechnoPoli, para el desarrollo de la vinculacion con el sector productivo (gobierno,
empresas Yy otros.)

. Las acciones de vinculacion se realizaran con apoyo del Sistema Institucional de

Informacién de Integracién Social (SIIS) del Instituto Politécnico Nacional.

Sera responsabilidad del Departamento de Gestion de la Tecnologia y la Innovacion
(DGTI) permanecer en continua comunicacion con las areas de investigacion e
innovacioén del Instituto para facilitar el acercamiento con los usuarios de la UDT.

En la primera visita de la instancia, organizacion o usuario interesado en los servicios
que proporciona la UDT, se entregara un folder con dipticos conteniendo la informacion
sobre los servicios que se ofrecen, un CD con formatos para formalizar convenios, asi
mismo se realizara un recorrido por las instalaciones de la UDT.

Un servicio al usuario puede ser un “proyecto vinculado” o una “orden de servicio”.

Se realizara la Asignacion de numero de orden de servicio UDT-F-41 para llevar un
control sobre los servicios proporcionados.

. Se dara seguimiento al servicio proporcionado al usuario por parte de la Unidad de

Vinculacién (UV) de la UDT.

8. Se dara seguimiento en el SIIIS a proyectos vinculados.

Se captara de las Subdirecciones de la UDT, los recursos de promocion para su
difusion a través de distintos medios.

10.Sera responsabilidad de la UV la difusién periddica de los recursos de promocion

captados a través de las Subdirecciones, servicios y productos en los siguientes
medios:

- Pagina web.

- Avisos de administrador.

- Television.

- La Gaceta Politécnica.

- Camaras empresariales.

- Redes sociales (Facebook, Twitter, YouTube, LinkedIin, etc.).
- Ofros.

SGE-DF-01-10/03 ' 13V
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11.Se dara difusion de los servicios de la UDT en las redes sociales (Facebook, Twitter,
YouTube, LinkedIn, etc.) y se realizara el seguimiento del impacto de éstas.

12.El disefio de material y contenido de difusion debera, apegarse a los criterios del

Manual de ldentidad Institucional.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Concentra informacion de entrada del Plan dela |UV Listado de

calidad (UDT-F-40) en el Listado de prospectos
(UDT-F-31) para realizar el acercamiento con el
sector productivo.

prospectos UDT-
F-31

. Investiga ala empresa en plataforma Orbis y/o
internet para complementar informacién en el
Listado de prospectos (UDT-F-31).

. Envia Carta de presentacion (UDT-F-33) a la
empresa prospecto.

Carta de
presentacion
UDT-F-33

. Da seguimiento al envio y recepcion de la Carta
de presentacion (UDT-F-33) via telefénica y
corrobora datos de contacto solicitando a su vez
fecha para establecer una reunion de
acercamiento.

¢ La empresa esta interesada en conocer
TechnoPoli?

. No. Actualiza Listado de prospectos (UDT-F-31).
Pasa a fin de procedimiento.

Listado de
prospectos UDT-
F-31

. Si. Solicita al Departamento de Desarrollo de
Oferta Tecnolégica (DDOT) mediante correo
electrénico presentacion de las capacidades
cientificas y tecnologicas (UDT-F-58) para la
empresa con la que se llevara a cabo la reunion.

¢Lareunidon es en TechnoPoli?

Correo
electrénico

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. No. Visita empresa, entrega dipticos y propuesta Control de
de capacidades cientificas y tecnologicas (UDT- reunion interna o
F-58). Continua en actividad 10. externa y minuta
de trabajo UDT-
F-09
Carta de
presentaciéon
UDT-F-33
8. Si. Solicita espacio fisico enla UDT y los Correo
recursos necesarios, via correo electronico. electrénico
9. Notifica a las areas involucradas via correo Correo
electrénico sobre la visita de la empresa. electrénico
10.Realiza recorrido por las instalaciones de la Control de
Unidad y genera Control de reunion interna o reunion interna o
externa y minuta de trabajo (UDT-F-09). externa y minuta
¢ Requiere algun servicio? de trabajo UDT-
F-09
11.No. Solicita llenar Encuesta de mejora (UDT-F- Encuesta de
36). Pasa a fin de procedimiento. mejora UDT-F-36
12.Si. Define el tipo de servicio
¢ Es orden de servicio?
13.No: Aplica la UDT-IT-02. Pasa a fin de
procedimiento.
14.Si. Indica al Area responsable proporcione
informacién acerca de los servicios que se
brindan en la Unidad.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15.Asesora a la empresa para el llenado de la Responsable de |Solicitud de
Solicitud de servicio (UDT-F-04) y determina el area servicio UDT-F-
alcance del servicio. 04
¢ Requiere llenar Carta de confidencialidad (UDT- Carta de
F-35) por empresa o usuario? confidencialidad
UDT-F-35
16.Si. Llena la Carta de confidencialidad (UDT-F-35) Carta de
por cada uno de los asistentes. confidencialidad
UDT-F-35
17.No. Elabora Propuesta técnica-econémica (UDT- Propuesta
F-05) del servicio a proporcionar. técnico-

¢ Acepta propuesta técnico-econdémica?

econdmica UDT-
F-05

18.No. Solicita a la UV aplicar Encuesta de mejora
(UDT-F-36).

19.Realiza analisis derivado de la Encuesta de
mejora (UDT-F-36) y proporciona
retroalimentacion al area involucrada en la
atencion al usuario. Continua en actividad 20.

uv

Encuesta de
mejora UDT-F-36

20.Si. Solicita a la UV asignacion de numero de
orden de servicio. Una vez recabadas las firmas
de la Orden envia copiaa la UV para su registro
en Asignacion de numero de orden de servicio
(UDT-F-41).

Responsable de
area

Orden de servicio
UDT-F-06

21.Asigna numero de orden de servicio.

uv

Asignacion de
numero de orden
de servicio UDT-
F-41

22.Realiza el servicio solicitado y llena Carta finiquito
(UDT-F-07).

Responsable de
area

Carta finiquito
UDT-F07
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

23.Aplica Encuesta de satisfaccion (UDT-F-08) al uv
usuario que solicitd el servicio.

Encuesta de
satisfaccion
UDT-F-08

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INICIO
1
Concentra informacion

de entrada del Plan en
listado de prospectos
para realizar
acercamiento con sector
productivo

Listadg de prospectos O

2

A
Investiga a empresa
en plataforma Orbis y/
o internet para
complementar la
informacion

A

Envia carta de
presentacion a
empresa prospecto

@e presentacion O

Y 4

Da seguimiento a envid
y recepcion de la carta
de presentacion via
telefénica y corrobora
datos de contacto

No

¢Empresa esta
interesada en
ocer TechnoPolk

l 5

Actualiza listado de
prospectos

Listado de¢ prospectos

6

A
Solicita al DDOT
presentacion de
Capacidades
cientificas y
tecnoldgicas
Correo electrénico
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No

¢Lareunién es en
TechnoPoli ?

Visita empresa, entrega
dipticos y propuesta de
capacidades cientificas y
tecnoldgicas

Minuta O

Carta de presentacion O

A 2

Solicita espacio fisico
y recursos necesarios
via correo electrénico

Correo|electrénico

9

A
Notifica a las areas
involucradas via
correo electrénico
sobre la visita de la
empresa

Correo|electrénico

10

A

Realiza recorrido por
las instalaciones de
la Unidad y genera

minuta

¢ Requiere algun
servicio?
11

Solicita llenar
Encuesta de mejora

Encuestalde
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12
Define el tipo de
servicio
No
¢ Es orden de
servicio?
Si 13
Aplica instruccién de
trabajo UDT-IT-02
Y 14
Indica al Area 15
responsable proporcione
informacion acerca de Asesora a la empresa
los servicios que se para el llenado de la
brindan en la Unidad Solicitud de servicio
UDT-F-04 y determinar
el alcance del servicio
Solicitud de servicio O
16
Llena carta de
confidencialidad por
cada uno de los
asistentes
@de copfidencialidad O
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|
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uv

AREA RESPONSABLE

19

Realiza analisis derivado
de la Encuesta de
mejora y proporciona

17

Elabora propuesta
técnica-econdémica
del servicio a
proporcionar

@ sta técnica

) 4
¢ Acept
propuesta
técnica
némi

No

Solicita a la UV
aplicar Encuesta de
mejora

@de confidencialidad O

retroalimentacién al area |
involucrada en la
atencion al usuario

Solicitud de servicio O

20

Solicita a UV nimero

21

Asigna nimero de

de orden de servicio

@m de servicio

orden de servicio

Erta finiquito

22

Realiza el servicio
solicitado y llena

A

23

Aplica encuesta de
satisfaccion a

carta finiquito

Carta finiquito

empresa que solicito |
el servicio

@ta de satisfaccion

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE LOS SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de AR EE Descripcion del cambio

actualizacion

version
00 2015-01-30 Publicacion en el Manual de Procedimientos
Revision del procedimiento.
01 2017-10-23 | Actualizacion de las actividades en el desarrollo del

procedimiento.
Actualizacion del diagrama de flujo.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer, controlar y coordinar los servicios especializados de informacion tecnoldgica,
realizados por el Departamento de Vigilancia y Prospectiva Tecnolégica (DVyPT).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
forma parte del DVyPT y usuarios de los servicios especializados de informacion
tecnologica, integrantes de la comunidad politécnica y comunidad externa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION
— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, Fe de Erratas 28-
05-1982). Capitulo |, Articulo 3, fraccion I, Articulo 4, fraccién VIl

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica, Numero
Extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX, Articulo 101, fraccién V.

— NMX-GT-001-IMNC-2007: Sistema de Gestidon de la Tecnologia - Terminologia.
— NMX-GT-003-IMNC-2008: Sistema de Gestion de la Tecnologia - Requisitos.

— NMX-GT-004-IMNC-2012: Gestion de la Tecnologia - Directrices para la implementacion
de un Proceso de Vigilancia Tecnologica.

— Acuerdo por el que se crea la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TECHNOPOLI. (Gaceta
Politécnica extraordinaria 860, 17-05-2011).

— Manual de Organizacion de la Unidad de Desarrollo Tecnologico, TECHNOPOLI 06-02-
2015.
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POLITICAS DE OPERACION

1.
2.

3.

Sera responsabilidad del DVyPT actualizar este procedimiento.

Las solicitudes de servicio de este procedimiento son remitidas por la Subdireccion de
Inteligencia Tecnoldgica (SIT).

La satisfaccion del cliente se medira a través de una encuesta, conforme al formato
establecido.

Sera obligacion del personal adscrito al DVyPT atender correctamente conforme a los
objetivos, alcances y politicas de operacion, el cumplimiento del procedimiento para
coordinar los servicios especializados de informacion tecnologica.

Los medios de formalizacidén de los servicios especializados de informacion tecnolégica
son solicitud de servicio, memorandum, oficio de solicitud, oficio de instruccion o
convenio de colaboracion.

Los tipos de solicitud de servicio estaran dados en funciéon de la procedencia de la
solicitud, interno se refiere a comunidad politécnica y externo a todos aquellos usuarios
de fuera del IPN.

Se establecera plena coordinacién con el Departamento de Servicios Administrativos y
Técnicos (DSAyT) para efectos de verificar y gestionar las érdenes de servicio, la
facturacion vy priorizar el ejercicio del presupuesto.

Sera responsabilidad del DSAyT la formalizacion de las 6rdenes de servicio y notificar
los pagos efectuados para la entrega del producto del servicio solicitado.

El expediente original de la solicitud de servicios especializados de informacion
tecnologica formalizado a través del instrumento orden de servicio sera resguardado
por el DSAYT.

10.El expediente de la solicitud de servicios especializados de informacion tecnologica

formalizado a través del instrumento convenio de colaboracion (proyecto vinculado)
sera resguardado por la Direccion en su instrumento original, mientras que la
documentacion complementaria sera resguardada por la SIT.

11.Los medios de solicitud de servicio y formalizacion pueden ser: un memorandum, oficio

de solicitud, oficio de instruccidon o un convenio de colaboracion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Recibe el medio de formalizacion del servicio SIT Solicitud de
especializado de informacion tecnologica de la SIT servicio UDT-

y revisa que cumpla con los requisitos F-04

establecidos en el formato de solicitud.

¢, Cumple con los requisitos?

2. No. Notifica al solicitante que su solicitud no da
cumplimiento con los requisitos establecidos y
explica las razones. Regresa a la actividad 1.

3. Si. Envia Solicitud de servicio (UDT-F-04) al
DVyPT para su atencidn procedente.

4. Recibe Solicitud de servicio (UDT-F-04) para DVyPT
atencion.

¢, Se requiere mayor informacion?

5. Si. Solicita informacién complementaria. Pasa a

actividad 6.
6. No. Realiza Propuesta técnico-econémica (UDT- Propuesta
F-05) con la informacién disponible. técnico-
econdémica
UDT-F-05

7. Envia la Propuesta técnico-econdmica (UDT-F-05)
ala SIT para su aprobacion.

8. Recibe y revisa la Propuesta técnico-econémica SIT
(UDT-F-05).

¢ Aprueba?

9. No. Realiza observaciones. Regresa a actividad 4.

10. Si. Remite la Propuesta técnico-econémica (UDT-
F-05) a la Direccion para su aprobacion.

SGE-DF-01-10/03 ' 13V
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

11.

Recibe y revisa la Propuesta técnico-econémica
(UDT-F-05).

¢ Autoriza?

Direcciéon de
TechnoPoli

12.

No. Realiza observaciones y remite a la SIT.
Regresa a actividad 8.

13.

Si. Remite a la SIT con Vo.Bo. para el desarrollo
del servicio.

14.

Presenta Propuesta técnico-economica (UDT-F-
05) al solicitante.

¢ Acepta?

SIT

15.

No. Cierra expediente. Pasa a fin de
procedimiento.

16.

Si. Espera Orden de servicio (UDT-F-06).

17.

Recibe Orden de servicio (UDT-F-06) formalizada
y notifica al DVyPT.

18.

Identifica y planea la realizacion del servicio
especializado de informacidn tecnologica de
acuerdo a los medios de formalizacion.

DVyPT

Solicitud de
servicio UDT-
F-04

19.

Coordina la realizacion del servicio en los términos
acordados.

20.

Envia el entregable del servicio a la SIT.

Entregable
del estudio

21.

Recibe y valida el producto.

¢ Aprueba?

SIT

22.

No. Realiza observaciones. Regresa a actividad
18.

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

23.

Si. Emite aprobacion del servicio.

¢ La entrega del servicio implica una
contraprestacion?

24.

Si. Solicita la ejecucién de la contraprestacion al
solicitante y notifica al DSAYT.

25.

Recibe notificacién de solicitud de
contraprestacion del solicitante.

DSAyYT

26.

Comprueba contraprestacion ejecutada por el
solicitante y notifica a la SIT.

27.

Recibe notificacion de contraprestacion ejecutada.
Pasa a actividad 28.

SIT

28.

No. Entrega el producto del servicio al solicitante.

29.

Solicita firmar Carta finiquito (UDT-F-07) y llenar
Encuesta de satisfaccion (UDT-F-08) y las envia a
la Direccién, al DSAyYT y a la Unidad de
Vinculacién (UV).

Carta finiquito
UDT-F-07

Encuesta de
satisfaccion
UDT-F-08

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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INICIO
Y 1
Recibe medio de
formalizacion del
servicio
Solicitud de servicio O
¢, Cumple con lo
requisitos?
Si 2
Notifica al solicitante
que su solicitud no
cumple con los
requisitos y explica las
razones
N 3 4
Enw_a_sohcnud de Recibe solicitud de
servicio al DVyPT s
- servicio para
para su atencion 5
atencion
procedente
Si
¢ Requiere mayo
informacion?
5
Solicita informacion
complementaria
6
Realiza propuesta
técnico-econémica
con la informacién -
disponible
Propuesta T - -
técnico-ecdnomica© |
| —"
AY ™\
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SIT

DVyPT

DIRECCION DE TECHNOPOLI

Recibe y revisa

7

Envia propuesta
técnica-economica a
la SIT para su
aprobacién

propuesta técnica- |«
econémica

No

¢ Aprueba?

Realiza
observaciones

Propuesta
técnico-econémi

A

2

Y 10

Remite propuesta
técnico-econémica a
la Direccion para su

aprobacion

1"

Recibe y revisa la
propuesta técnico-
econémica

¢ Autoriza?

Realiza
observaciones

Propuesta
técnico-econémi

e ey
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SIT DVyPT DIRECCION DE TECHNOPOLI
13
Remite a la SIT con
Vo.Bo. para el
desarrollo del servicio
14
Propuesta
técnico-gcondémi
Presenta propuesta |
técnica al solicitante
No
¢ Acepta?
Si 15
Cierra expediente
Y 16
Espera orden de
servicio
Y 17
Recibe orden de
servicio formalizada
y notifica al DVyPT 18

Identifica y planea la
realizacion del servicio

especializado de
informacién tecnoldgica

Solicitud de servicio O
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SIT DVyPT
19
Coordina la realizacién
del servicio en los
términos acordados
y 20
Envia el entregable del
servicio a la SIT
21

Recibe y valida el

@dic del entregable O

producto -
Y
No
¢Aprueba?
Si 22
Realiza
observaciones
Y 23
Emite aprobacion del
servicio
Si

¢ La entrega de
servicio implica una
contraprestacion?

24

Solicita la ejecucién de

la contraprestacion al

solicitante y notifica al
DSAYT
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SIT

DSAyT

27

Recibe notificacion

25

Recibe notificacion de
solicitud de
contraprestacion del
solicitante

26

A
Comprueba
contraprestacion
ejecutada por el
solicitante y notifica a
la SIT

de contraprestacion <
ejecutada

28

A

Y 29

Solicita firma de
carta finiquito y
llenado de encuesta
de satisfaccion

(@]
[

rfa finiquito O

Encuesta de satisfaccion O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Entrega el producto
del servicio al
solicitante
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GESTION PARA APOYO FINANCIERO Y EJECUCION DE
PROYECTOS DE BASE TECNOLOGICA
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobé
C.P. Silvia Fuentes Dra. Cecilia Bafuelos Dra. Cecilia Baﬁue_los

Barron

Barrén

Firma: EL

Firma: c&y@

Fime: (CLow)

=
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero Fecha de .., ,
s L Descripcién del cambio
de version actualizacion

00 2015-01-30 Alta en Manual de procedimientos.
Se actualiz6 el nombre, propdsito, alcance, actividades del
01 2017-10-23 procedimiento y diagrama de flujo.

Actualizacién de normatividad que sustenta el presente
procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el acceso a fondos financieros nacionoles e internacionales para contribuir con
el desarrollo tecnolégico e innovador de empresas, sociedad y gobierno, mediante el apoyo
de proyectos de base tecnoldgica.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento aplica al acompafamiento para la gestion de fondos financieros para el
desarrollo de proyectos de base tecnoldgica en colaboracion con el sector empresarial,

gubernamental y social.

SGE-DF-01-10/03
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION
— Constitucién Politica de los Estados Unidos Méxicanos y sus reformas. (DOF 05-02-
1917, ultima reforma 05-02-2017). Articulo 3 Fraccion V. Articulo 5.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, (DOF 29-12-1981, ultima reforma 28-
05-1982).

Capitulo |, Articulo 3 Fracciénes |, I, lll, vV, V, VIl y IX.
Articulo 4 Fracciones |, IV, VIII, X, XVIIl y XVIL.
— Leyde Cienciay Tecnologia. (DOF 28-01-2011, ultima reforma 11-04-2016).

Capitulo |, Articulo 1 Fracciones |, Il V, VI, y VII. Articulo 2 Fracciones |, Il, lll, IV, VI,
Vil y VIII.

Capitulo VI, Articulo 38. Capitulo IX, Articulo 47.

— Ley Federal del Procedimiento Administrativo (DOF 04-08-1994, ultima reforma 09-
04-2012). Titulo Primero, Articulo 1.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (DOF
13-03-2002, ultima reforma 18-07-2016). Articulo 8 Fracciones | y Il.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. (Gaceta
Politécnica 599, 30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Titulo Segundo, Capitulo I,
Articulos 46 a 51.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (DOF 11-06-2003 Nuevo reglamento).

Capitulo |, Articulo 1, Articulo 3, Articulo 5, Articulo 7 y Articulo 10.
Capitulo II, Articulo 8.
Capitulo VI, Articulos 37, 38 y 40.
— Programa Operativo Anual Institucional.
— NMX-GT-002-INMC-2008. Gestion de la Tecnologia — Proyectos Tecnoldgicos.

— Manual de Organizacion de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli 06-02-
2015.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
UDT-PO-14 2017-10-23 01

Pagina 7 de 13

POLITICAS DE OPERACION

1. Se designara a un responsable de proyecto quien coordinara los avances.

2. Se definiran los alcances y los entregables.

3. Enbase a la cartera de fondos tanto nacionales como internacionales, se ofrecera la

mejor alternativa para llevar a cabo el proyecto o desarrollo tecnolégico del usuario.

Se dara seguimiento a la aplicacion de los fondos para llevar a cabo el proyecto.

Se debera cumplir con el 100 % de los requisitos de las convocatorias.

Sera responsabilidad del Departamento de Extensionismo Financiero (DEF),

determinar el tipo de programa de acuerdo al perfil del usuario.

7. EI DEF sera responsable de la elaboracion de una base de datos con la cartera de
fondos.

8. Se notifiara la aprobacion del proyecto a la Subdireccién de Proyectos Tecnoldgicos
(SPT) y al Responsable de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico (UDT) y se abrira
expediente.

9. Los requerimientos de apoyo financiero pueden ser mediante un memorandum, oficio,
correo electronico o solicitud de servicio.

10.La procedencia del requerimiento puede ser interna (Se refiere a la comunidad
politécnica), o externa (todo usuario fuera del IPN).

oo~
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UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,
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TechnoPoli
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Clave del documento: Fecha de emisién: Version: -
UDT-PO-14 2017-10-23 01 Pagina 8 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe requerimiento de apoyo financiero. DEF Requerimiento
de apoyo
financiero
. Envia formato a empresa de perfil empresarial Correo
para su llenado via correo electronico. electrénico
. Llena formato de Perfil empresarial y envia Solicitante Perfil
nuevamente al DEF via correo electronico. empresarial
UDT-F-55
4. Realiza analisis de perfil empresarial. DEF
. Genera y proporciona propuesta de fondos Correo
potenciales ad hoc al solicitante. electrénico
¢ Solicitante esta interesado en el servicio de Control de
acompafnamiento a fondo? reunion interna
o externa
Minuta de

trabajo UDT-F-
09

6. No. Cierra expediente. Pasa a fin de actividad.

7. Si. Genera orden de servicio. Orden de
servicio UDT-F-
06
. Solicita informacion a usuario via correo Correo
electronico, previa designacion de un enlace por electronico

parte de la empresa.

. Recibe la informacién y estructura proyecto con
base en informacién proporcionada por el
usuario y a términos de referencia del
respectivo fondo.

10.Entrega proyecto a usuario para su ingreso en

fondo postulante.

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

11.Solicita el llenado de encuesta de satisfaccion

Encuesta de
satisfaccion

UDT-F-08
12. Gestiona la carta finiquito del servicio de Carta finiquito
acompanamiento UDT-F-07
13.Ingresa el proyecto al fondo
¢ Aprueba?
14.No. Cierra expediente. Pasa afin de
procedimiento
15.Si. Formaliza el proyecto. Proyecto
formalizado

¢ Requiere acompafamiento en la gestién del

proyecto?

16.No. Se cierra el expediente. Pasa a fin de

actividad.

17.Si. Realiza la gestién del proyecto.

18.Verifica si en el proyecto hay propiedad
intelectual del instituto.

¢ Hay propiedad intelectual?

19.No. Cierra expediente, solicita el llenado de
encuesta de satisfaccion y gestion de carta
finiquito. Pasa a fin de procedimiento.

Encuesta de
satisfaccion
UDT-F-08

20.Si. Canaliza a la Unidad Politécnica de
Desarrollo y Competitividad Empresarial para la
gestion de la Transferencia de la tecnologia y
gestion de carta finiquito.

Oficio

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEF

SOLICITANTE

INICIO

Recibe requerimiento
de apoyo financiero

Requerimiento

Envia formato a
empresa de perfil

empresarial para su
llenado via correo
electrénico

Correo electrénico

Realiza analisis de

3

4

Llena formato de perfil
empresarial y envia
nuevamente a DEF via
correo electrénico

@‘n presarial

perfil de empresarial |

v 5

Genera y proporciona
propuesta de fondos
potenciales ad hoc al
solicitante

Correo|electrénico

¢ Soficitanteesta No
interesado en

servicio de

Cierra expediente
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DEF
7

Genera orden de
servicio

@je servicio
/8\

Solicita informacion a
usuario via correo
electrénico, previa
designacion de un

enlace por parte de la

empresa

Correoelectrénico

o

Recibe informacién y
estructura proyecto con base
en informacion proporcionada

por el usuario y en términos
de referencia del fondo
respectivo

10

Entrega proyecto a
usuario para su
ingreso en fondo
postylante

1"

4

Solicita el llenado de
encuesta de
satisfaccion

@ de satisfaccion O

v 12

Gestiona la carta
finiquito de servicio
de acompafiamiento

Carta finiquito O

13

Ingresa proyecto a
fondo
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@

TechnoPoli.

Cierra expediente

15

Formaliza el
proyecto

No
¢(Requiere

acomparamiento en
la gestion del
proyecto?

Cierra expediente

17

Realiza gestion del
proyecto

Clave del documento: Fecha de emision: Versioén: Pagina 12 de 13
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DEF
No
¢Aprueba?
Si 14
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DEF
18

Verifica si en el
proyecto hay
propiedad intelectual
del instituto

Y

No
¢ Hay propieda
intelectual?

y gestion de carta
finiquito

Cierra expediente,
solicita el llenado de
encuesta de satisfaccion

Carta finiquito O

v 20

Canaliza a la UPDCE
para la gestion de la
Transferencia de la

tecnologia y gestion de
carta finiquito

4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Encuesta de satisfaccion O
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COORDINACION DE LOS SERVICIOS ESPECIFICOS DE
INTELIGENCIA DE NEGOCIOS
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de acl:jaclti‘zaagieén Descripcion del cambio
version

00 2015-01-30 Emisién del Manual de procedimientos

Revisiéon del procedimiento.
01 2017-10-23 Actualizacion de las actividades en el desarrollo del

procedimiento.
Actualizacion del diagrama de flujo.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar el desarrollo de los servicios especificos de inteligencia de negocios ofertados
entre los usuarios de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico (TechnoPoli) y atendidos por el
Departamento de Inteligencia de Negocios (DIN) de la Subdireccion de Inteligencia

Tecnologica (SIT).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
forma parte del DIN y usuarios de los servicios especializados de informacién tecnoldgica,
integrantes de la comunidad politécnica y comunidad externa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION
— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, Fe de Erratas 28-
05-1982). Capitulo |, Articulo 3 Fraccidn Il, Articulo 4 Fraccion VIl

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX, Articulo 101, fraccién VI.

— NMX-GT-001-IMNC-2007: Sistema de Gestidon de la Tecnologia - Terminologia.
— NMX-GT-003-IMNC-2008: Sistema de Gestién de la Tecnologia - Requisitos.

— NMX-GT-004-IMNC-2012: Gestion de la Tecnologia - Directrices para la
implementacion de un Proceso de Vigilancia Tecnologica.

— Acuerdo por el que se crea la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TECHNOPOLI.
(Gaceta Politécnica Extraordinaria 860, 17-05-2011).

— Manual de Organizacién de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli 06-02-
2015.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Seraresponsabilidad del DIN actualizar este procedimiento.
2. Las solicitudes de servicio (UDT-F-04) de este procedimiento son remitidas por la SIT.

3. Lascaracteristicas de los servicios desarrollados bajo este procedimiento se establecen
en la propuesta técnico-econdmica, conforme al esquema establecida en la SIT.

4. El referente de formalizacion en la atencion del desarrollo de los servicios bajo este
procedimiento son las 6rdenes de servicio (UDT-F-06) que son remitidas por la SIT.

5. La satisfaccion del cliente se medira a través de una Encuesta de satisfaccién (UDT-F-
08) utilizado en la SIT.

6. Sera obligacién de los involucrados, atender correctamente conforme a los objetivos,
alcances y politicas de operacion, el cumplimiento del procedimiento para Coordinar los
Servicios.

7. Se establecera plena coordinacion con la SIT para efectos de verificar los términos y
condiciones de los servicios desarrollados por el DIN.

8. La SIT establecera plena coordinacion con el Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos (DSAyT), para efectos de verificar y gestionar la facturacion
y priorizar el ejercicio del presupuesto.

9. Sera responsabilidad del DSAyYT notificar a la SIT la contraprestacion de los servicios
sujetos a la misma.

10.En caso de formalizacién via convenio, el original sera resguardado en la Direccidény la
SIT resguardara copia del expediente. Si se formaliza via Orden de servicio (UDT-F-
06), el original del expediente lo resguardara el DSAyT.

11.La SIT debera tener una copia de los documentos originales generada por el desarrollo
de los servicios.

12.Los medios de solicitud de servicio y formalizacion pueden ser: un memorandum, oficio
de solicitud, oficio de instruccién o un convenio de colaboracién.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe el medio de formalizacion del servicio SIT
especializado de informacion tecnoldgica de la
SIT y revisa que cumpla con los requisitos
establecidos en el formato de solicitud.

¢, Cumple con los requisitos?

Solicitud de
servicio UDT-F-
04

2. No. Notifica al solicitante que su solicitud no da
cumplimiento con los requisitos establecidos y
explica las razones. Regresa a la actividad 1.

3. Si. Envia Solicitud de servicio (UDT-F-04) al
DIN para su atencién procedente.

4. Recibe Solicitud de servicio (UDT-F-04) para DIN
atencion.

¢, Se requiere mayor informacion?

5. Si. Solicita informacién complementaria. Pasa a
la actividad 6.

6. No. Realiza Propuesta técnico-econdmica
(UDT-F-05) con la informacion disponible.

Propuesta
técnico-
econémica
UDT-F-05

7. Envia la Propuesta técnico-econémica (UDT-F-
05) a la SIT para su aprobacion.

8. Recibe y revisa la Propuesta técnico-econdmica |SIT
(UDT-F-05).

¢ Aprueba?

9. No. Realiza observaciones. Regresa a actividad
4.

10. Si. Remite la Propuesta técnico-econdémica
(UDT-F-05) a la Direccidn para su aprobacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

11.

Recibe y revisa la Propuesta técnico-econémica |Direccion de
(UDT-F-05). TechnoPoli

¢ Autoriza?

12.

No. Realiza observaciones y remite a la SIT.
Regresa a actividad 8.

13.

Si. Remite a la SIT con Vo.Bo. para el
desarrollo del servicio.

14.

Presenta Propuesta técnico-econdmica (UDT-F- |SIT
05) al solicitante.

¢ Acepta?

15.

No. Cierra expediente. Pasa a fin de
procedimiento.

16.

Si. Espera Orden de servicio (UDT-F-06).

Orden de
servicio UDT-F-
06

17.

Recibe Orden de servicio (UDT-F-06)
formalizada y notifica al DIN.

18.

Identifica y planea la realizacion del servicio DIN
especializado de informacion tecnoldgica.

Solicitud de
servicio UDT-F-
04

19.

Coordina la realizaciéon del servicio en los
términos acordados.

20.

Envia el entregable del servicio a la SIT.

Entregable del
estudio

21.

Recibe y valida el producto. SIT
¢ Aprueba?

22.

No. realiza observaciones. Regresa a la
actividad 18.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

23.

Si. Emite aprobacion del servicio.

¢ La entrega del servicio implica una
contraprestacion?

24.

Si. Solicita la ejecucién de la contraprestacion
al solicitante y notifica al DSAyT.

25.

Recibe notificacién de solicitud de
contraprestacion del solicitante.

DSAyT

26.

Comprueba contraprestacion ejecutada por el
solicitante y notifica a la SIT.

27.

Recibe notificacién de contraprestacion
ejecutada. Pasa a actividad 28.

SIT

28.

No. Entrega el producto del servicio al
solicitante.

29. Solicita firma de Carta finiquito (UDT-F-07) y Carta finiquito
envia a Direcciony DSAVT, y aplica Encuesta UDT-F-07
de satisfaccion (UDT-F-08). Encuesta de
satisfaccion
UDT-F-08
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 | ENP
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Recibe medio de
formalizacion del
servicio

Solicitud de servicio O
¢, Cumple con lo

requisitos?

Si 2

Notifica al solicitante
que su solicitud no
cumple con los
requisitos y explica las
razones
N 3 4
Eny@ solicitud de Recibe solicitud de
servicio al DIN para s
. servicio para
su atencion 5
atencion
procedente

Si

¢ Requiere mayo
informacion?

Solicita informacion
complementaria

Realiza propuesta

técnico-econémica

con la informacién
disponible

Propuesta
técnico-ecqnémi
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SIT

DIN

DIRECCION DE TECHNOPOLI

Recibe y revisa

7

Envia propuesta
técnica-economica a
la SIT para su
aprobacién

propuesta técnica- |«
econémica

No

¢ Aprueba?

Realiza
observaciones

Propuesta
técnico-ecqnémi

10

A

Remite propuesta
técnico-econémica a
la Direccion para su

aprobacion

11

Recibe y revisa
propuesta técnico-
econémica

¢ Autoriza?

Realiza
observaciones

Propuesta
técnico-ecqnémi

e ey
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Si 15
Cierra expediente
Y 16
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y notifi 18
Identifica y planea la
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especializado de
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SIT DIN
19
Coordina la realizacién
del servicio en los
términos acordados
y 20
Envia el entregable del
servicio a la SIT
21

Recibe y valida el

@dic del entregable O

producto -
Y
No
¢Aprueba?
Si 22
Realiza
observaciones
Y 23
Emite aprobacion del
servicio
Si

¢ La entrega de
servicio implica una
contraprestacion?

24

Solicita la ejecucién de

la contraprestacion al

solicitante y notifica al
DSAYT
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SIT DSAyT
25
Recibe notificacion de
solicitud de
contraprestacion del
solicitante
Y 26
Comprueba
contraprestacion
ejecutada por el
solicitante y notifica a
27 laSIT
Recibe notificacion
de contraprestacion <
ejecutada
N 28
Entrega el producto
del servicio al
solicitante
Y 29
Solicita firma de
carta finiquito y
llenado de encuesta
de satisfaccion

Carta finiquito O

ncuesta de satisfaccion O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero Fecha de .., ,
s L Descripcién del cambio
de version actualizacion
00 2015-01-30 Creacion del procedimiento

01

2017-10-23

procedimiento.

Se cambia el nombre del procedimiento de “Spin off” a
“Desarrollo de la oferta tecnologica”.
Se actualizé el propdsito, alcance y actividades del
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar las actividades y mecanismos a traves de los cuales el personal del
Departamento de Desarrollo de la Oferta Tecnolégica (DDOT) llevara a cabo, para
desarrollar, integrar, evaluar y proporcionar las capacidades técnicas, tecnoldgicas y
humanas, que en conjunto conforma la oferta tecnologica del IPN, solicitada por elusuario

a la Unidad de Desarrollo Tecnologico (UDT).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para el personal de la UDT, de la
Subdireccion de Proyectos Tecnoldgicos (SPT) y del Departamento de Desarrollo de Oferta
Tecnolégica (DDOT); asi como, para el personal de las Unidades Responsables (Escuelas,
Centros y Unidades) del Instituto Politécnico Nacional (IPN) y de los usuarios que requieran

del apoyo en el desarrollo de sus servicios.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981. Fe de Erratas
D.O.F. 28-05-1982). Articulo 3, fracciones Il y VI, Articulo 4, fraccion |.

— Ley de Cienciay Tecnologia. (D.O.F. 05-06-2002, ultima reforma 08-12-2015).

Capitulo 1, Articulos 1, fracciones V, Vly IX, 2 fracciones ll, IV y VI, 4 fracciones IX, X
y XII.

Capitulo lll, Articulo 12, fraccion XIIL.
Capitulo IV, Seccién Primera, Articulos 13, fracciones |, lll y V.
Capitulo VI, Articulos 39 y 40 bis. Capitulo X.

— Reglamento Interno del Istituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero 599,
30-11-1988, ultima reforma 31-07-2004).

Titulo primero, Capitulo Unico, Articulo 5, fracciones |, II, Il y VI.

Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 12, Capitulo Il Articulo 51; Capitulo V 61 a 65y
sus fracciones.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX, Articulo 101, fracciones |, Il, VII, VIII,
X, X, Xl 'y V.

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores. (Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1020, 31-07-2013).

Capitulo |, Articulos 1,2y 4.
Capitulo I, Articulos 5y 6.
Capitulo lll, Articulo 11, fraccion VIl

— Acuerdo por el que se crea la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TECHNOPOLI.
Gaceta Politécnica extraordinaria 860, 17-05-2011.

— Manual de Organizacion de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, TechnoPoli 06-02-
2015.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Seraresponsabilidad del DDOT actualizar el procedimiento.

2. Lainformacion de las necesidades de la empresa, podran ser captadas a través de la
Direccion, SPT, DDOT Yy de la UV.

3. EIDDOT sera el responsable de coordinar las diversas actividades entre el usuario y/o
las Unidades Responsables del IPN.

4. Las Unidades Responsables del IPN elaboraran la Propuesta Técnico-Econdmica
(formato UDT-F-05) respectiva, para cada servicio.

5. Una vez presentada la Propuesta Técnico-Econdémica de cada servicio al usuario el
DDOT, dara seguimiento a la aprobacién y/o en su caso a la modificacion de ésta.

6. En cada fase del proceso la SPT y el DDOT mantendran informados mediante los
medios impresos y/o electronicos respectivos, a los involucrados del avance del
servicio, desde su inicio hasta su terminacion.

7. Se presentara por el DDOT al usuario, la Propuesta Técnico-Econémica las veces que
sean necesarias, se mantendra una comunicacion permanente con las Unidades
Responsables del IPN respectivas, a efecto de contar con la aprobaciony/o cancelacion
de la misma.

8. Una vez aceptada la Propuesta Técnico-Econdmica respectiva, se formalizaran los
acuerdos correspondientes entre los involucrados y se guardaran las evidencias
correspondientes, formandose el expediente respectivo.

9. La documentacidon que se le solicita al usuario externo es la siguiente: escritura o acta
constitutiva de la empresa debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad,
identificacion oficial del representante legal, poder oficial en donde conste la
personalidad del representante legal, Registro Federal de Contribuyentes, cédula de
identificacion fiscal, comprobante de domicilio (recibo de luz, teléfono, agua o predial),
numero o constancia de cuenta bancaria

10.En caso de que el usuario no se interesara por la propuesta, se solicitara a UV aplicar
Encuesta de mejora (UDT-F-36).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe Solicitud de servicio (UDT-F-04) via DDOT Correo electronico
correo electronico.

2. Evalua las necesidades del usuario.

. Realiza una busqueda en la base de datos Base de datos
para identificar al personal del IPN que podria
otorgar el servicio.

. Expone las necesidades y requerimientos del Control de reunién
servicio solicitado por el usuario, al personal interna o externa y
responsable de las Unidades Responsables del minuta de trabajo
IPN correspondientes y llena ontrol de reunion UDT-F-09
interna o externa y minuta de trabajo (UDT-F-

09).

. Reune al personal de las Unidades Control de reunién
Responsables del IPN y al usuario interna o externa y
correspondiente involucrado en el servicio para minuta de trabajo
aclarar las dudas y llenar el Control de reunién UDT-F-09
interna o externa y minuta de trabajo (UDT-F-

09).

. Coordina la elaboracién de Propuesta técnica Propuesta técnica
econémica (UDT-F-05) con las Unidades econémica UDT-
Responsables para cumplir con las F-05
necesidades del solicitante y turna a la SPT.

. Revisa Propuesta técnica econdbmica (UDT-F- |SPT

. No. Realiza observaciones a Propuesta técnica
economica (UDT-F-05). Regresa a actividad 6.

. Si. Remite a Direccion de TechnoPoli para su
Vo.Bo. y autorizacion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10.Recibe y revisa Propuesta técnica econdmica
(UDT-F-05).

¢ Autoriza?

Direccion de
TechnoPoli

11.No. Realiza observaciones. Regresa a
actividad 7.

12.Si. Firma Propuesta técnica econdémica (UDT-
F-05) y remite a SPT.

13.Presenta la Propuesta técnica econdémica
(UDT-F-05) a usuario.

¢ Acepta?

SPT

Propuesta técnica
econdmica UDT-
F-05

14.No. Revisa con el usuario las causas de la
negativa y hace las precisiones que
correspondan. Ver politica de operacion 10.
Regresa a actividad 6.

Encuesta de
mejora UDT-F-36

15.Si. Revisa requerimientos para Proyecto
vinculado u Orden de Servicio, para la
formalizacion del servicio.

¢, Qué tipo de requerimiento es?

16.Proyecto Vinculado. Solicita a la UV dar
seguimiento a proyectos vinculados. Pasa a fin
de procedimiento.

Correo electrénico

17.0rden de servicio. Informa al DDOT para que
solicite el numero de orden de servicio.

18.Solicita a la UV el niumero de orden de servicio
correspondiente.

DDOT

Correo electrénico

19.Llena Orden de servicio (UDT-F-06).

Orden de servicio
UDT=F=06
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.Solicita a usuario la documentacion Documentacidn
correspondiente, descrita en las politicas de
operacion.
21.Solicita al usuario por medio de correo Correo electronico
electronico la realizacion del pago
correspondiente.
22.Realiza pago y envia comprobante mediante Usuario Correo electronico
correo electronico al DDOT Documento
correspondiente a
la transferencia
23.Confirma el pago con el DSAyT. DDOT
24.Informa via correo electrénico pago del servicio | DSAyT Correo electronico
Documento
correspondiente a
la transferencia
25.Inicia y da seguimiento de acuerdo al DDOT Cronograma de
cronograma de trabajo contenido en la trabajo
Propuesta técnica econémica (UDT-F-05).
26.Finaliza proyecto, elabora Carta finiquito (UDT- Carta finiquito
F-07) y turna ala SPT para su Vo.Bo. UDT-F-07
27.Firma Carta finiquito (UDT-F-07) y remite a SPT
DDOT.
28.Entrega proyecto a usuario y solicita firme DDOT
Carta finiquito (UDT-F-07).
29.Firma carta finiquito y entrega al DDOT. Usuario

30.Solicita via electronico ala UV que envie al
usuario Encuesta de satisfaccion (UDT-F-08).

Correo electrénico

Encuesta de
satisfaccion UbT=
F-08

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DDOT SPT
INICIO
Y 1

Recibe solicitud de
servicio via correo
electronico

Correo|electroni

A

Evalua las
necesidades del
usuario

Y 3

Realiza una busqueda
en la base de datos para
identificar al personal del
IPN que proporcionara el

servicio

@e datg

A

Expone las necesidades

y requerimientos del  ——

servicio solicitado por el

usuario al personal de
las UR del IPN

Y 5

4

Reune al personal de
las UR del IPN y al
usuario para aclarar

dudas
Y 6

Coordina la elaboracion
de propuesta técnica ——
economica para cumplir f—
las necesidades del
solicitante 7

Propuesta técni ONOM

Revisa propuesta
técnica econémica

|- ‘:
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DDOT SPT DIRECCION DE TECHNOPOLI
A
Y
No
¢ Aprueba?
Si 8
Realiza

observaciones a
propuesta técnico
econémica

9

Remite a Direccion
de TechnoPoli para
su Vo.Bo.y
autorizacion

10

Recibe y revisa

» propuesta técnico

econémica
Y
No
¢ Autoriza?
Si 11
Realiza

observaciones

12

Firma propuesta
técnica economica y
remite a SPT

e ey
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Clave del documento:
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Versioén:
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Pagina 13 de 15

DDOT

SPT

18

Solicita a UV el
numero de orden de '«

P u orden de servicio para

Presenta propuesta
técnico econdémica a
usuario

13

14

Revisa con usuario
causas de la negativa
y hace las precisiones
correspondientes

Propuesta técni

15

Revisa requerimientos
para proyecto vinculado

la formalizacion del
servicio

Proyecto
vinculado

ZQué tipo de
requerimiento
es?
16

Orden de

servicio Solicita a UV dar
seguimiento

Correo electrénico

servicio

C Correo electronico

Informa al DDOT
para que solicite el
ndmero de orden de
servicio
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DDOT SPT USUARIO DSAyT
19
Llena orden de
servicio
@je servicio
v 20
Solicita a usuario la
documentacion
correspondiente
@entacién C
v 21 22
Solicita a usuario por Realiza pago v envia
medio de correo clf)mprc?ba)r;te Vi
electronico la media‘;te correo
realizacion del pago -
correspondiente electrénico al DDOT
Correo electrénico Correolelectrénico
23 Copmprobante de pago C
Confirma el pago con
el DSAyT -
24
Informa via correo
electrénico pago del
servicio
25 Correo|electrénico

Inicia y da seguimiento
de acuerdo a

pmprobante de pago C

— cronograma de trabajo |«
contenido en propuesta
técnico econémica

Cronograma de trabajo

26

P 4

Finaliza proyecto,

N elabora carta
finiquito y turna a la

SPT para su Vo.Bo.

Carta finiquito C
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DDOT SPT USUARIO
27
Firma carta finiquito
y remite a DDOT
28 Carta finiquits

Entrega proyecto a

usuario y firma carta
finiquito

@niquit

29

30

Solicita via correo

A

Firma carta finiquito
y entrega al DDOT

electrénico a la UV

que envie a usuario T‘
encuesta de
satisfaccion

Correo
E

h 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION DE LOS CENTROS DE NEGOCIOS
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CONTROL DE EMISION
Elabord Revisé Aprobo

MTA. Néstor Ezequiel Dra. Cecilia Bafuelos Dra. Cecilia Bariuelos

Barron

Hernandez Atonal
]
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
Fecha de .. .
de” actualizacién Descripcion del cambio
version
00 2015-01-30 Creacion del procedimiento.
Cambio el nombre del procedimiento de “Administracion de
la infraestructura fisica” a “Administracién de los Centros de
ry negocios y Auditorio de la Unidad de Desarrollo
01 2017-10-23 Tecnolégico, TechnoPoli”.
Se actualizd el propdsito, alcance, desarrollo de actividades
y diagrama de flujo correspondientes.
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Institulo Politéoneco MNacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
UDT-PO-17 2017-10-23 01 Pagina 4 de 13

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y regular de forma ordenada y sistematica el uso de los Centros de negocios y
Auditorio de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, TechnoPoli (UDT), a fin de facilitar
temporalmente dichos espacios con el objetivo de llevar a cabo la interaccion entre el capital
humano (investigadores, tecndlogos, docentes y estudiantes) y las empresas para el
desarrollo de servicios o proyectos tecnologicos.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
UDT-PO-17 2017-10-23 01 Pagina 5 de 13

ALCANCE

de negocios y Auditorio de la UDT.

Este procedimiento es de aplicacidén generalizada y obligatoria para todo el personal del
Departamento de Gestion de la Tecnologia y la Innovacion (DGTI) y usuarios de los Centros
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
UDT-PO-17 2017-10-23 01 Pagina 6 de 13

DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981. Fe de Erratas
D.O.F. 28-05-1982).
Capitulo |, Articulo 3, fraccion Il
Capitulo lll, Articulo 14, fraccion VIl

— Leyde Cienciay Tecnologia. (D.O.F. 05-06-2002, ultima reforma 08-12-2015).
Capitulo I, Articulo 6, fraccion X.
Capitulo lll, Articulo 12, fraccion XX.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
599, 30-11-1988, ultima reforma 31-07-2004).

Titulo Quinto, Capitulo VI, Seccion Segunda, Articulo 173, fraccion XVIL.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica, nimero
extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX, Articulo 101, fraccion V.

— Acuerdo de Creacién de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico TECHNOPOLI. (Gaceta
Politécnica extraordinaria 860, 17-05-2011). Articulo 3, fraccion XIV.

— Manual de Organizacion de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli, 06-02-
2015.

— Lineamientos para el uso de espacios e instalaciones culturales del Instituto
Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 896, 31-10-2011).
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad del DGTI actualizar este procedimiento.

2. Seraobligacién del personal adscrito al DGTI, atender conforme a los objetivos, alcances
y politicas de operacion, el cumplimiento de este procedimiento.

3. La Subdireccién de Servicios Tecnologicos Especializados (SSTE), se reservara el
derecho de autorizar el uso de los Centros de negocios y Auditorio, en funcion de las
prioridades institucionales.

4. EIl usuario interno o externo de los Centros de negocios y Auditorio se obligara a
responder y reparar todos los dafios y perjuicios que se ocasionen con motivo de un uso
indebido de éstos o su equipo, de conformidad con el reglamento que suscribe para
regular las actividades dentro de la infraestructura de la UDT.

5. El usuario debera acatar las disposiciones de proteccion civil durante su estancia en la
UDT y seguir las indicaciones de evacuacion cuando asi se requiera.

6. El usuario debera firmar una carta compromiso relativa al reglamento que regula las
actividades dentro de la infraestructura de la UDT.

7. Para efectos de este procedimiento, se considerara como usuario externo a esta Unidad,
a las empresas, entidades gubernamentales y otras, que adquieran servicios 0
desarrollen proyectos tecnoldgicos en vinculacién con el Instituto Politécnico Nacional
(IPN) através de la UDT.

8. Para efectos de este procedimiento, se considerara como usuario interno a esta Unidad,
a las unidades académicas, centros de investigacion, centros de educacién continua,
unidades de apoyo administrativo, unidades de apoyo educativo, y unidades de apoyo a
la innovacion y fomento empresarial del IPN.

9. Los acuses se deberan de archivar con sus respectivos oficios de entrada, carta
compromiso, vale de propiedad de bienes ajenos a la Unidad UDT-F-27 (opcional) y
listado de asistentes en formato libre.

10.Cuando un usuario interno requiera la participacién de personal externo a la Unidad,
debera proporcionar el listado de dicho personal.

SGE-DF-01-10/03 ' 13V
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completa.

¢ Documentacion recibida esta completa?
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Instituldy Politdoneto Macional
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: -
UDT-PO-17 2017-10-23 01 Pagina 8 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Solicita préstamo de Centros de negocios y/o | Usuario
Auditorio via telefonica o correo electronico. | solicitante
. Recibe y revisa procedencia la de solicitud. DGTI Calendario
¢La solicitud es externa o interna? electronico
Externa: Pasa a la actividad 3
Interna: Pasa a la actividad 15
. Revisa la disponibilidad de Centros de
negocios y/o Auditorio en calendario
electronico
¢, Hay disponibilidad?
. No. Hace otra propuesta de fecha y hora.
Continua en actividad 5.
. Si. Envia documentacién que usuario debe |[DGTI Correo electronico
llenar carta compromiso, vale de propiedad
de bienes ajenos a la Unidad (UDT-F-27)
(opcional), y listado de asistentes en formato
libre).
. Llena documentacién y envia. Usuario Carta compromiso
Vale de propiedad
de bienes ajenos a
la Unidad UDT-F-
27
Listado de
asistentes (formato
libre)
. Recibe y revisa que documentacion este DGTI

. No. Solicita corregir documentos. Regresa a
actividad 6.

SGE-DF-01-10/03
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TECHNOPOLI
Instibunla Politdoneco Macional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: ..
UDT-PO-17 2017-10-23 01 Pagina 9 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Si. Solicita a usuario mediante correo Correo electrénico
electronico oficio para el préstamo de
Centros de negocios y/o Auditorio.
10.Elabora oficio de préstamo de Centros de Usuario
negocios y/o Auditorio y envia en formato
fisico.
11.Recibe oficio de entrada y reserva Centro de |[DGTI Oficio de entrada
negocios y/o Auditorio.
12.Emite oficio de respuesta de reservacion de Oficio de salida
Centros de negocios y/o Auditorio y lo remite
a usuario.
13.Actualiza estatus en calendario electrénico. Calendario
electrénico
14.Archiva acuse con documentacion Acuse
correspondiente. Pasa a fin del
procedimiento.
15.Recibe mediante correo electronico solicitud | DGTI Correo electrénico
de préstamo de Centros de negocios y/o
Auditorio.
¢, Hay disponibilidad?
16.No. Informa a usuario via telefébnica o correo
electronico y hace propuesta alterna.
17.Si. Confirma a usuario via telefénica o correo Correo electrénico
electronico fecha y hora de acceso.
18. Actualiza estatus en calendario electrénico. DGTI Calendario
electronico

FIN DE PROCEDIMIENTO
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USUARIO SOLICITANTE DGTI
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Y 1
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2
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solicitud
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Y

. Interna
»La solicitud
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interna?
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Revisa disponibilidad
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negocios y/o Auditorio
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No

¢Hay
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5

Envia

@
A

documentacion que
usuario debe llenar

@ndario <]
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Version:
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USUARIO SOLICITANTE

DGTI

Llena documentacion

y envia

Carta compromiso

Vale de propiedad

Listado de asistentes

10

Elabora oficio de
préstamo de centros

4

Recibe y revisa que
documentacion este
completa

ocumentacid
recibida esta
completa?

Solicita corregir
documentos

9

A
Solicita a usuario
mediante correo

electrénico oficio para

préstamo de centro de
negocio y/o auditorio

Correol|electronico

de negocios y/o <
auditorio y envia en
formato fisico

Oficio
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USUARIO SOLICITANTE DGTI

11

Recibe oficio de
entrada y reserva
centro de negocios y/
o auditorio

@ioce entrada

Emite oficio de
respuesta de
reservacion de centros
de negocios y/o auditorio
y lo remite al usuario

@ioce salida

13

Actualiza estatus en
calendario
electronico

Calendgrio electrénico

v 14

Archiva acuse con
documentacion
correspondiente

Documentacion
correspondiel

15

Recibe mediante
correo electrénico
solicitud de préstamo
de centros de
negocios y/o auditorio

Correol|electronico
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C
Y
No
¢Hay
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Si 16

Informa a usuario via
telefénica o correo
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propuesta alterna

]

17

4

Confirma a usuario via
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electrénico la fecha y
hora de acceso

Correol|electronico

18
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FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Clave del documento: Fecha de emision: S .
UDT-PO-18 2017-10-23 Version: 01 Pagina 3 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de acl’:jglti]zaatcj:ieén Descripcion del cambio
version
00 2015-01-30 Nueva emision.
Cambios en nombre de la persona que elabora el documento,
actualizacion de las politicas de operacion, descripcidon de
01 2017-10-23 o , : C
actividades, diagrama de flujo y normatividad que sustenta el

presente procedimiento.
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Clave del documento:
UDT-PO-18

Fecha de emision:
2017-10-23

Version: 01

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de los oficios que ingresan y se generan al interior de la Unidad
de Desarrollo Tecnoldégico (UDT), para brindar atencidn expedita y oportuna a las instancias

que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el control y gestién administrativa de oficios en la UDT.
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Clave del documento: Fecha de emision: S .
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Archivos. (D.O.F. 23-01-2012).
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 4, fraccion V.
Titulo Segundo, Capitulo |, Articulos 9, 13y 14, fracciones |, Il, ll, IV y V, Articulo 22.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981. Fe de Erratas
D.O.F. 28-05-1982). Capitulo lll, Articulo 24, fraccion Il

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. (D.O.F. 11-06-2003).

Capitulo I, Articulo 10.
Capitulo IV, Articulos 26 fracciones |y ll, 27 y 28.

Capitulo V, Articulos 30, 31y 32, fracciones |, II, lll, IV, Vy VI, 33, 34, fracciones |, Il
i, vV yV.

Capitulo VI, Articulo 37, 38 y 40.
Capitulo VI, Articulo 46. Capitulo VI, Articulos 47 y 48.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX, Articulo 95, fracciones XV y XVI.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero 599,
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Capitulo VI, Articulo 164.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales. (D.O.F. 16-07-2010, ultima reforma 14-
01-2015).

Titulo Segundo, Capitulo lll, Articulos 31 y 35.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién. (Secretaria de la
Funcién Publica, D.O.F. 08-05-2014, ultima reforma 04-02-2016).

— Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 18-08-2003).
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese dirigida al titular de la UDT, debera ser registrada en
bitacora.

La recepcion de oficios sera de 09:00 a 18:00 horas.

La recepcién de Oficialia de partes, se hara por 4 personas, contemplando los
siguientes horarios:

a. 09:00 a11:30
b. 11:30 a 14:00

c. 14:00 a 16:00

d. 16:00 a 18:00

Debiendo hacer el corte entre cada responsable.

Los oficios recibidos con datos incorrectos o incompletos, seran devueltos.

5. Los oficios con estatus “Urgente” se entregaran de inmediato al personal
correspondiente.

6. Los oficios que ingresen a la UDT, deberan estar firmados por el remitente y con el sello
correspondiente de la entidad que envia; si contiene anexo archivo magnético, se
verificard que contenga el cd descrito en el documento; si menciona anexos, se
verificara que estén completos.

7. La correspondencia debera ser controlada por medio de la intranet de la UDT, en el
mddulo Oficios de entrada.

8. Los oficios que ingresen en el horario de recepcion establecido anteriormente, deberan
clasificarse, escanearse y turnarse a la direccion para su turnado pertinente por medio
de la intranet.

9. Los responsables para la recepcion de oficios son el personal de Oficialia de partes,
Asistentes de la Direccion, o en su defecto la Direccion.

10. Elresguardo de los sellos se hara por el personal de Oficialia de partes y Asistentes de
la Direccién.

11. Los sellos seran utilizados solo con previa autorizacion de la Direccion.

12. Los oficios de entrada, que estén fuera de horario de recepcion, seran eniregados, al
dia siguiente.

13. En el caso de consulta de oficios, se hara por medio de la intranet.

SGE-DF-01-10/03 ' 13V
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14. El archivero, debera permanecer cerrado y bajo resguardo del personal Asistente de la

Direccion.

15. Se considera Area responsable a cualquiera que tenga presencia en la estructura
organica de la UDT.

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

. Recibe oficio y revisa que contenga documentos
adjuntos que menciona el oficio (sobres, CD’s,
etc.)

¢ Esta completo el oficio?

UDT (Oficialia de
partes)

. No. Dewvuelve ala unidad emisora. Regresa a
actividad 1.

. Si. Sella, firma, coloca fecha y registra en
Bitacora para el control de oficialia de partes. Y
turna a Asistente de la direccion.

Bitacora para el
control de
oficialia de
partes

. Clasifica oficio de entrada conforme a Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO).

UDT (Asistente
de la direccion)

. Escanea oficio de entrada y almacena oficio
electrénico en carpeta de red con nombre de
formula clasificadora de CADIDO.

. Turna oficio de entrada en fisico a la Direccion y
espera instrucciones de turnado.

. Recibe oficio de entrada e instruye a quien
turnar.

Direccion de
TechnoPoli

. Ingresa a intranet y captura en modulo oficios de
entrada y turna a responsable. Ver (UDT-IT-10)
Captura y turnado de oficios.

UDT (Asistente
de la direccion)

. Recibe notificacion via correo electronico de

oficio de entrada.

Area
responsable

10.Ingresa a intranet para revisar oficio de entrada.

Ver (UDT-IT-10) Captura y turnado de oficios.
¢, Oficio requiere respuesta?

SGE-DF-01-10/03

| ENP




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,
TECHNOPOLI

TechnoPoli

Institula Politéoneco hacional

Clave del documento: Fecha de emision: S .
UDT-PO-18 2017-10-23 Version: 01 Pagina 10 de 14
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

11.No. Atiende oficio de caracter informativo. Pasa a
fin de procedimiento.

12.Si. Genera oficio de salida, imprime borrador y
envia a Direccionde la UDT para su visto bueno.
Ver (UDT-IT-10) Captura y turnado de oficios.

¢, Oficio de salida correcto?

Oficio de salida

13.No. Indica cambios a realizar en oficio de salida y | Direccién de
regresa a la actividad 12. TechnoPoli
14.Si. Genera consecutivo de oficio en intranet, Area

imprime y rubrica oficio de salida y turna al UDT
(Asistente de la direccion).

responsable

15.Coloca sello de la UDT, saca fotocopia y sella
una copia con Acuse y turna a Direccion para su

UDT (Asistente
de la direccion)

firma.
16.Firma oficio de salida y Acuse y turna a UDT Direccién de
(Asistente de la Direccion). TechnoPoli
17.Entrega oficio de salida y Acuse a UDT (Gestor).
18.Entrega oficio de salida en original y copia (cony | UDT (Gestor)

sin anexos cuando aplique) a la dependencia
correspondiente.

19.Turna Acuse con firma de la dependencia a
Asistente de la Direccion.

20.Escanea Acuse, ingresa a intranet, clasifica
acuse y adjunta a la intranet.

UDT (Asistente
de la direccion)

21.Archiva Acuse de oficio con oficio de entrada
conforme a CADIDO en gaveta correspondiente.

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

22.Genera registros trimestrales para Archivo Guia

Guia de archivo

de archivo documental (FCA-11)y Formato de documental
usos multiples (FCA-23) de manera trimestral. FCA-11
Formato de
usos multiples
FCA-23
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 I ENIP 4
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UDT (OFICIALIA DE PARTES)

UDT (ASISTENTE DE LA
DIRECCION)

DIRECCION DE TECHNOPOLI

INICIO

A

Recibe Oficio y

revisa que contenga
documentos adjuntos

(cuando aplique)

No
¢, Oficio esta
completo?

Devuelve a Unidad
emisora

3

A

Sella, firma, coloca
fecha y registra en
bitacora para el control
de oficialia de partes

Bitacora|para el control de
oficialia fle parte;

4

Clasifica oficio de
entrada conforme a
Catalogo de
Disposicion
Documental

5

A
Escanea oficio de
entrada y almacena
oficio electrénico en
carpeta de red con
nombre de formula
clasificadora

6

4

Turna oficio de entrada

en fisico a la Direccién

y espera instrucciones
de turnado

» entrada e instruye a

Recibe oficio de

quien turnar
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UDT (ASISTENTE DE LA
DIRECCION)

AREA RESPONSABLE

DIRECCION DE TECHNOPOLI

8

Ingresa a intranet y
captura en modulo
oficios de entrada y
turna a responsable

Recibe notificacion via
correo electronico de
oficio de entrada

y 10

Ingresa a intranet
para revisar oficio de
entrada

No

¢ Oficio requiere
respuesta?

Atiende oficio de
caracter informativo

12

Genera oficio de
salida, imprime
borrador y envia a
Direccion para su
VoBo.

Oficio de salida

No

¢ Oficio de salida

Y

es correcto?

Indica cambios a
realizar

SGE-DF-01-09/03
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UDT (ASISTENTE DE LA AREA RESPONSABLE DIRECCION DE TECHNOPOLI GESTOR
DIRECCION)
14
Genera consecutivo
de oficio en intranet,
imprime y rubrica oficio
de salida y turna a
15 Asistente de direccién
Coloca sello de la
UDT, saca fotocopia,
sella copia de Acuse |«
y turna a Direccion 16
para firma . . .
Firma oficio de salida
y acuse y turna a
Asistente de
17 direccion
18

Entrega oficio de

saliday Acusea [«

Gestor Entrega oficio de
P salida con Acuse a la
dependencia
19
Turna Acuse con
firma de la
dependencia a
Asistente de la
20 direccion
A
Escanea Acuse,
ingresa a Intranet,
clasifica acuse y
adjunta.
N 21
Archiva Acuse de
oficio con oficio de
entrada conforme a
CADIDO en gaveta
Y 22
Genera registros de
anuales de archivo
FCA-11y FCA-23
Guia de archivo O
rmaio de usos mdltiples O 1'
Ul . LANEALN !
|
!
FIN DE |
PROCEDIMIENTO | ‘
RECICT ™. AT ":‘J
SGE-DF-01-09/03 AY™\ IR B AYms a«_




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,

TECHNOPOLI

S

TechnoPoli

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento:

UDT-PO-19

Fecha de emision:
2017-10-23

Version:
01

Pagina 1 de 15

SERVICIOS DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
de Fecr_la d_e' Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
00 2015-01-30 Alta en Manual de procedimientos.
Se cambié la palabra empresa tractor por empresa
vinculada con el IPN a través de TechnoPoli.
Se modifico el término recursos humanos (investigadores,
01 2017-10-23 tecnologos, docentes y estudiantes) por capacidades
cientificas y tecnoldgicas del IPN.
Se actualizd el marco normativo y el desarrollo del
procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los servicios de investigacion, desarrollo e innovacion (HD+i) consistentes en
asistencia técnica, asesoria especializada, gestion de proyectos y acceso a la
infraestructura politécnica; asi como las facilidades que favorezcan la ejecucion
satisfactoria de los servicios y proyectos de caracter cientifico-tecnologico, con el
proposito de resolver necesidades especificas del sector productivo.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion de
Servicios Tecnoldgicos Especializados (SSTE), el personal del Departamento de Gestion
de la Tecnologia y la Innovacion (DGTI), usuarios de los servicios y personal de la UDT.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981. Fe de Erratas
D.O.F. 28-05-1982). Capitulo |, Articulo 4, fracciones VIl y IX.

Ley de Ciencia y Tecnologia. (D.O.F. 05-06-2002, dltima reforma 08-12 -2015).
Capitulo |, Articulo 1, fraccidn IX, Articulo 2, fraccion lll, Articulos 43 y 51.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
599, 30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004).

Titulo Segundo, Capitulo lll, Articulos 47 y 50, fraccién V.
Titulo Segundo, Capitulo V, Articulos 61y 62.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica, Numero
extraordinario 1289, 16-11-2016. Capitulo XX, Articulo 95, fraccion XIll, Articulo 101
fracciones Il, IV, IX y X.

Acuerdo de Creacidn de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TECHNOPOLI (Gaceta
Politécnica extraordinaria 860, 17-05-2011. Articulo 3 Fracciones Il y XIV).

Manual de Organizacién de la Unidad de Desarrollo Tecnoldégico, TechnoPoli, 06-05-
2015.
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POLITICAS DE OPERACION

1.
2.

8.

Sera responsabilidad del DGTI actualizar este procedimiento.

Sera obligacion del personal adscrito al DGTI, atender correctamente y conforme a los
objetivos, alcances y politicas de operacion, el cumplimiento de este Procedimiento para
ofrecer servicios de investigacion, desarrollo e innovacién (HD+i): asistencia técnica,
asesoria especializada y de gestiéon de proyectos en materia tecnolégica, asi como
brindar las facilidades que favorezcan el desarrollo de servicios y proyectos de caracter
cientifico-tecnoldgico a las empresas vinculadas con el IPN a través de la UDT.

. EIComité Interno de Proyectos estara conformado por los responsables de la Direccion,

las Subdirecciones y los Departamentos de TechnoPoli.

. El' conjunto de elementos, procesos, condiciones y factores que favorezcan el desarrollo

de servicios y proyectos de caracter cientifico-tecnolégico encaminados a la innovacién
tecnolégica y de mercado que se emprendan desde esta Unidad, estara sujeto a las
recomendaciones del Comité Interno de Proyectos de la UDT, a la opinién de las
empresas vinculadas con el IPN a través de la Unidad, y a los criterios cientificos y
tecnolégicos de los investigadores, tecndlogos, docentes y estudiantes participantes.

. Se mantendra plena coordinacién con la Unidad de Vinculacién (UV) y el Departamento

de Servicios Administrativos y Técnicos (DSAyT) de la UDT para efectos de la
administracion y gestion de los servicios y proyectos tecnoldgicos.

. La Subdireccién de Servicios Tecnologicos Especializados (SSTE), en coordinacion con

el DGTI realizara la supervision del desarrollo de los servicios y proyectos tecnoldgicos.

. La ficha técnica, describira los servicios de HD+i, asi como elementos técnicos

necesarios para el desarrollo del servicio o proyecto tecnolégico.
El expediente debera contener la siguiente documentacion:
Solicitud de servicio (UDT-F-04).
Ficha técnica de proyecto o servicio (UDT-F-60).
Vale de propiedad de bienes ajenos a la unidad (UDT-F-27) (cuando aplique).
Encuesta de satisfaccion (UDT-F-08).

Documentacion de la empresa (Acta constitutiva debidamente inscrita en el registro
publico de la propiedad, identificacién oficial del representante legal, poder oficial en
donde conste la personalidad del representante legal, RFC, comprobante de domicilio,
cédula de identificacion fiscal, numero o constancia de cuenta bancaria de la que
saldra el recurso y carta de intencion).

SGE
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe Solicitud de servicio (UDT-F-04) la cual |SSTE Solicitud de
deriva de una Orden de servicio (UDT-F-06) o servicio
Proyecto vinculado de cualquier area de la UDT.

. Envia Solicitud de servicio (UDT-F-04) al DGTI
para su atencion.

. Elabora Ficha técnica de proyecto o servicio DGTI Ficha  técnica
(UDT-F-60) en conjunto con el usuario y envia a del servicio o
la SSTE para su aprobacion. proyecto UDT-

F-60

. Revisa propuesta de Ficha técnica de proyecto o |SSTE
servicio (UDT-F-60).
¢ Aprueba?

. No. Realiza observaciones. Regresa a actividad
3.

. Si. Remite Ficha técnica de proyecto o servicio
(UDT-F-60) a Direccion de TechnoPoli para su
Vo.Bo.

. Revisa Ficha técnica de proyecto o servicio Direccién de
(UDT-F-60). TechnoPoli

. No. Realiza observaciones y remite a SSTE.
Regresa a actividad 4.

. Si. Determina si debe consultar con el Comité
Interno de Proyectos de la Unidad los elementos
técnicos necesarios para el 6ptimo desarrollo del
servicio o proyecto tecnoldgico.

¢, Consulta al Comité Interno de Proyectos?

10.No. Remite Ficha técnica de proyecto o servicio

(UDT-F-60) con Vo.Bo.a SSTE. Pasa a actividad
16.

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

11.Si. Consulta con el Comité Interno de Proyectos
de la Unidad los elementos técnicos necesarios
para el 6ptimo desarrollo del servicio o proyecto
tecnologico descritos en la Ficha técnica de
proyecto o servicio (UDT-F-60).

12.Revisa elementos técnicos necesarios para el Comité Interno de
optimo desarrollo del servicio o proyecto Proyectos de la
tecnologico. ubDT

¢ Aprueba elementos?

13.No. Realiza observaciones a Ficha técnica de
proyecto o servicio (UDT-F-60) y remite a
Direccion de TechnoPoli. Pasa a actividad 8.

14.Si. Remite Ficha técnica de proyecto o servicio
(UDT-F-60) con Vo.Bo. a Direccion de
TechnoPoli.

15.Turna Ficha técnica de proyecto o servicio (UDT- [Direccion de
F-60) con Vo.Bo. a SSTE. TechnoPoli

16.Turna Ficha técnica de proyecto o servicio (UDT- |SSTE
F-60) con Vo.Bo. al DGTI.

17.0rganiza equipo de trabajo y gestiona elementos |DGTI
técnicos, procesos y condiciones necesarios
para el 6ptimo desarrollo del servicio o proyecto
tecnologico.

¢ Se requiere interaccion temporal dentro de las
instalaciones de la UDT para el desarrollo del
servicio o proyecto tecnolégico?

18.Si. Gestiona la instalacién temporal en las Vale de
instalaciones de la UDT. propiedad de
bienes ajenos
alfal Unidad
UDT-F-27

SGE-DF-01-10/03 ' 13V
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19.No. Controla y monitorea el desarrollo del
servicio o proyecto tecnologico.
20.ldentifica nuevas areas de colaboracién para el Solicitud de
desarrollo de servicios o proyectos tecnoldgicos servicio UDT-F-
complementarios, en el transcurso del proyecto o 04

para etapas posteriores.

21.Aplica Encuesta de satisfaccion (UDT-F-08) al
usuario, una vez concluido el servicio o proyecto
tecnologico

Encuesta de
satisfaccion
UDT-F-08

22.Integra expediente completo del servicio o
proyecto tecnoldgico.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SSTE DGTI DIRECCION DE TECHNOPOLI
INICIO
1
Recibe solicitud de
servicio
Solicitud de servicio O
Envia solicitud a
DGTI para su
atencion
3
Elabora ficha técnica del
servicio o proyecto en
conjunto con el usuario y
envia a SSTE para su
aprobacion
@éonica o
4

Revisa propuesta de

ficha técnica del ¢
servicio o proyecto

No

¢ Aprueba?

Realiza
observaciones

6

A

Remite ficha técnica
del servicio o proyecto
a la Direccion para su

Vo.Bo.

Revisa ficha técnica
» del servicio o
proyecto

e ey
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DIRECCION DE TECHNOPOLI

COMITE INTERNO DE
PROYECTOS

Y
No

¢ Autoriza?

Si

[o]

Realiza
observaciones y
remite a la SSTE

v 9

Determina si debe consultar
con comité Interno de
Proyectos de la Unidad los
elementos técnicos
necesarios para el 6ptimo
desarrollo del servicio

No

¢ Consulta a
comité interno de
royectos?

Si

Remite ficha técnica
del servicio o
proyecto con Vo.Bo.
a SSTE

"

Consulta con el comité

interno de proyectos de
la Unidad los elementos
técnicos necesarios para
el optimo desarrollo del

servicio

12

Revisa elementos
técnicos necesarios

basaargptirpaT N
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B
Y
No
i Aprueba
elementos?
Si 13
Realiza observaciones a
ficha técnica del servicio
y remite a Direccion de
TechnoPoli
v 14
Remite ficha técnica
del servicio con
Vo.Bo. a la Direccién
15 de TechnoPoli
Turna ficha técnica
del servicio o P
proyecto con Vo.Bo. |
16 a SSTE
Turna ficha técnica
del servicio o
proyecto con Vo.Bo. [
a DGTI 17

Organiza equipo de trabajo
y gestiona elementos
» técnicos, procesos y

condiciones para el 6ptimo
desarrollo del proyecto

Y

¢ Se requiere
interaccion temporal
enla UDT?

No 18

Gestiona la instalacion
temporal en las
instalaciones de la
uDT

Vale de pfopiedad O

REGISTRADD
. B
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Controla y monitorea
el desarrollo del
servicio o proyecto
tecnoldgico

v 20

Identifica nuevas areas
de colaboracion para
el desarrollo de
servicios o proyectos

tecnologicos

@d de servicio O

21

A
Aplica encuesta de
satisfaccion a usuario
una vez concluido el
servicio o proyecto
tecnolégico

@a de satisfaccion O

22

4

Integra expediente
completo del servicio
o proyecto
tecnoldgico

@ante o

4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-09/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,

TECHNOPOLI

S

TechnoPoli

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento:

UDT-PO-20

Fecha de emision:
2017-10-23

Version:
00

Pagina 1 de 15

ASESORIA ESPECIALIZADA PARA LA CARACTERIZACION DE

ANTENAS

SGE-DF-01-10/03

FGISTRADO |




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNDL&G]CD, 2
Tech

TECHNOPOLI ik
Instiuto Politécnico Maciong!
Clave del documento: Fecha de emision: Version: "
UDT-PO-20 2017-10-23 00 regioa 29619
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo

Ing. Luis Anton Dominguez
Nifez

Dra. Cecilia Bafiuelos
Barron

Dra. Cecilia Bafiuelos
Barrén

Firma: <G

Firma: C&m

=4

Firma: C&Wj}

=

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A,
o

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO, T 3
TECHNOPOLI bt ]
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: ,
UDT-PO-20 2017-10-23 00 Pagina 3 de 15
CONTROL DE CAMBIOS

Namero

de Fecr_ia d_e' Descripcion del cambio

. actualizacion

version

00 2017-10-23 Emision de documento.

SGE-DF-01-10/03

I ENip - IS




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,
TECHNOPOLI

A,
o

Techno

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento:
UDT-PO-20

Fecha de emision:
2017-10-23

Version:
00

Pagina 4 de 15

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las mediciones y calculos de los diferentes parametros fundamentales de una
antena en condiciones libres de interferencias, bajo un estricto protocolo de medicion para
ofrecer un Informe preciso y técnico del rendimiento de la misma, por el Departamento de
Soluciones Tecnolégicas de Informacion y Comunicaciones (TIC's) y Arte Digital (DSTyAD)
de la Subdireccién de Servicios Tecnoldgicos Especializados (SSTE).
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ALCANCE

Este procedimiento operativo es de aplicacién generalizada y obligatoria para el personal
que tienen asignada alguna actividad relacionada con el servicio de caracterizaciéon de
antenas en el Laboratorio Nacional en Telecomunicaciones y Antenas (LaNTA).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIAY NORMAS DE OPERACION

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

Capitulo |, Articulo 4, fracciones VIl y IX.
Capitulo Il. Articulo 6, Fraccion lIl.
Capitulo lll, Articulo 14, fraccion XIV.

Ley de Cienciay Tecnologia. (D.O.F. 05-06-2002, ultima reforma 08-12-2015). Capitulo
l, Articulo 2, fracciones |, I y lll.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero 599,
30-11-1988, ultima reforma 31-07-2004).

Capitulo V, Articulo 62.
Capitulo VI, Seccion primera, Articulo 166.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica, Numero
extraordinario 1289, 16-11-2016). Capitulo XX, Articulo 94, Articulo 101.

Acuerdo de Creacioén de la Unidad de Desarrollo Tecnolégico, TechnoPoli. (Gaceta
extraordinaria 860, 17-05-2011). Articulo 3, fraccion XIII.

Manual de Organizacién de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, TechnoPoli 2015-02-
06.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Seraresponsabilidad del DSTyAD actualizar este procedimiento.

2. Las solicitudes de servicio de este procedimiento seran remitidas por la Subdireccién
de Servicios Tecnoldgicos Especializados (SSTE).

3. La satisfaccion del cliente se medira a través de una encuesta, conforme al formato

establecido.

4. Sera obligacion del personal adscrito al DSTyAD atender correctamente conforme a los
objetivos, alcances y politicas de operacion, el cumplimiento del procedimiento para

coordinar los servicios de asesoria especializada.

5. La formalizacion de servicios de asesoria especializada para la caracterizacién de

antenas sera por medio de la solicitud de servicio.

6. Se establecera plena coordinacion con el Departamento de Servicios Administrativos y
Técnicos (DSAyT) para efectos de verificar y gestionar cada orden de servicio, la cual
debera acompanarse de su respectiva memoria de calculo (PSEE3), la facturacion y
priorizar el ejercicio del presupuesto.

7. Sera responsabilidad del DSAyT la formalizacién de las 6rdenes de servicio y notificar
los pagos efectuados para la entrega del producto del servicio solicitado.

8. El expediente original de la solicitud de servicios de asesoria especializada para la
caracterizacién de antenas formalizado a través del instrumento orden de servicio sera
resguardado por el DSAyT.

9. El expediente de la solicitud de servicios de asesoria especializada para la

caracterizacion de antenas formalizado a través del

instrumento convenio de

colaboracién (proyecto vinculado) sera resguardado por la Direccion en su instrumento
original, mientras que la documentacion complementaria sera resguardada por la

SSTE.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe el medio de formalizacién de servicio.
¢, Se puede realizar el servicio?

SSTE

Solicitud de
servicio UDT-
F04

2. No. Notifica a usuario que su solicitud no da
cumplimiento con los requisitos establecidos y
explica los motivos. Regresa a la actividad 1.

3. Si. Envia Solicitud de servicio (UDT-F04) al
DSTyAD para su atencién.

4. Recibe Solicitud de servicio (UDT-F04) para su
atencion.

¢ Requiere mayor informacién?

DSTyAD

5. Si. Solicita informaciéon complementaria a
usuario via correo electrénico o telefénica.

Correo
electrénico

6. Envia informacion solicitada o complementaria
via correo electronico.

Usuario
solicitante

7. Recibe y revisa informacidn solicitada o
complementaria.

¢Informacién esta completa?

DSTyAD

8. No. Solicita nuevamente informacioén via correo
electronico o telefénica. Regresa a actividad 5.

9. Si. Realiza Propuesta técnico-econémica (UDT-
F-05), Memoria de calculo y envia a la SSTE
para su aprobaciény Vo.Bo.

Propuesta
técnico-
economica
UDT-F-05

Memoria de
calculo

10.Revisa Propuesta técnico-econémica (UDT-F-
05) y Memoria de calculo.

¢ Aprueba?

SSTE

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.No. Realiza observaciones y regresa a actividad Propuesta
4, técnico-
econdémica
UDT-F-05
Memoria de
calculo
12.Si. Remite Propuesta técnico-econémica (UDT-
F-05) y Memoria de calculo a la Direccion de
TechnoPoli para su aprobacion
13.Revisa Propuesta técnico-econémica (UDT-F- Direccion de
05). TechnoPoli
¢ Autoriza?
14.No. Realiza observaciones a Propuesta técnico- Propuesta
econémica (UDT-F-05) y Memoria de calculo y técnico-
remite a SSTE. Regresa a actividad 8. econémica
UDT-F-05
Memoria de
calculo
15.Si. Remite a SSTE con Vo.Bo.
16.Presenta Propuesta técnico-econémica (UDT-F- |SSTE
05) a usuario.
¢Acepta?
17.No. Cierra expediente y aplica Encuesta de Encuesta de
mejora (UDT-F-36). Pasa a fin de mejora UDT-F-
procedimiento. 36
18.Si. Solicita numero de orden de servicio a la
Unidad de Vinculacion.
19.Recibe Orden de servicio (UDT-F-06) y
comprueba pago con el DSAyT.
20.Solicita a DSAYT la generacién de factura via correg
correo electronico. electrénico

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
21.Notifica al DSTyAD para dar ingreso a la(s)
antena(s).
22.Ingresa antena(s) y registra en formato DSTyAD Recepcién y/o
Recepcion y/o salida de antena(s) (UDT-F-59). salida de
antena(s) UDT-
F-59
23.Realiza el servicio de asesoria especializada Informe UDT-F-
para la caracterizacion de antenas 67
24 .Retira antena(s) del laboratorio y llena salida en Recepcion y/o
formato Recepcion y/o salida de antena(s) salida de
(UDT-F-59). antena(s) UDT-
F-59
25.Indica via correo electrénico a usuario la fecha y Correo
hora de salida de la(s) antena(s). electrénico
26.Entrega antena(s) a usuario y solicita la firma de | SSTE Carta finiquito

la Carta finiquito (UDT-F-07) y llenado de la
Encuesta de satisfaccion (UDT-F-08).

UDT-F-07

Encuesta de
satisfaccion
UDT-F-08

27.Envia la Encuesta de satisfaccion (UDT-F-08) a
la UV para su analisis respectivo.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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SSTE

DSTyAD

USUARIO SOLICITANTE

INICIO

A

Recibe medio de
formalizacion de
servicio

Solicitud|de servicio O

¢ Se puede
realizar el
servicio?

No

Notifica a usuario que
su solicitud no cumple
con los requisitos y
explica motivos

A 4

Envia solicitud de
servicio al DSTyAD
para su atencion

Recibe solicitud de

servicio para su
atencion

Si

¢<Requiere mayo
informacion?

5

A

Solicita informacion
complementaria a

usuario via correo
electronico o telefénica

Correo electrénico

Recibe y revisa
@ © informacion solicitada

v 6
Envia informacion
solicitada o

complementaria via
correo electrénico

)
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SSTE

DSTyAD

10

Revisa propuesta

Y
No

¢Informacion
esta completa?

Si r 8

Solicita nuevamente
informacion via
correo electrénico o
telefénica

v 9
Realiza propuesta
técnica-economica,
memoria de calculo y
envia a SSTE para su
aprobacién y Vo.Bo.

Propuesta técnico-econémica

A

técnico-econémica y
memoria de calculo

No
¢ Aprueba?

1"

Realiza
observaciones

Propuesta técnico-econémica

Memoria de calculo

12

A
Remite propuesta
técnica econdémica y
memoria de célculo a
la Direccion para su
aprobacion

Memoria de calculo
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SSTE

DSTyAD

DIRECCION DE TECHNOPOLI

16

Presenta Propuesta
técnico-econémica a 4

Revisa
Propuesta técnico-
econémica

Y
No

¢ Autoriza?

Si 14

Realiza observaciones
a propuesta técnica
econoémica y memoria
de calculo y remite a
SSTE

Propuesta técnico-econémica

Memoria de calculo

15

4

Remite a SSTE con
Vo.Bo.

usuario

No

¢ Acepta?

Si 17

Cierra expediente y
aplica encuesta de
mejora

Encuestg de mejora O

e ey
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SSTE

DSTyAD

18

Solicita numero de
orden de servicio a la
uv

19

4

Recibe orden de
servicio y comprueba
pago con el DSAyT

20

4

Solicita a
DSAyT la generacion
de factura via correo
electronico

Correo electrénico

Notifica al DSTyAD
para dar ingreso a

22

Ingresa antena(s) y

la(s) antena(s)

registra en formato
recepcion

Recepcipn y/o salida de
antena

23

Realiza el servicio de
asesoria especializada
para la caracterizacion
de antenas

Retira antena(s) del
laboratorio y llena
salida en formato

Recepcion y/o salida de

antena
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SSTE DSTyAD
26 25

Entrega antena(s) a
usuario y solicita firma
—1 de cartafiniquitoy |«

indica via correo
electronico a usuario la

llenado de encuesta
de satisfaccion

Carta finiquito

Encuesta de satisfaccion

ﬁ 27

Envia encuesta de
satisfaccion a UV
para su analisis

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

fecha y hora de salida
de la(s) antena(s)

Correo electrénico
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