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Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos del Centro de
Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA), Unidad
Querétaro, como un soporte a la gestion institucional, con el propdsito de contribuir a
mejorar la distribucién de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la
autoridad y la responsabilidad, reflejar la division armdnica 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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Se actualiza el Manual de Procedimientos del Centro de
Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada —
Unidad Querétaro, por modificacion a siete y adicién de
quince procedimientos, con base a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada — Unidad Querétaro, es un instrumento que fue elaborado con la
participacion de todas sus Areas Responsables de su estructura organica, asi como la
asesoria de la Direccion de Planeacion.

Este documento promueve la realizacién ordenada y eficiente de las actividades de
CICATA — Querétaro, derivadas de las funciones sustantivas, para ofrecer servicios
agiles, oportunos y efectivos indicando las areas que intervienen en la consecucion de
los propdsitos y metas, delimitando las actividades, responsabilidades y registro de la
informacion referente al funcionamiento y operacion de cada uno de los procedimientos.

El presente Manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Propdsito del Manual,
Alcance, Documentos de Referencia y Normas de Operacion, Relacion de
Procedimientos y los Procedimientos, integrados cada uno de ellos, por Control de
Emision, Control de Cambios, Propésito del Procedimiento, Alcance, Documentos de
Referencia y Normas de Operacion, Politicas de Operacion, Descriptivo y Diagramas de
Flujo.
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I. PROPOSITO DEL MANUAL

Contar con un documento de consulta que facilite el desarrollo de las actividades de
CICATA - Querétaro, en forma ordenada y eficiente, con el fin de brindar servicios agiles,

efectivos y de calidad.
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II. ALCANCE

El presente Manual aplica a todas las Areas Responsables de CICATA — Querétaro,
involucradas en el desarrollo de los procedimientos.
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables al CICATA — Querétaro, entre otras disposiciones normativas, las contenidas
en los ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

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

CODIGOS

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

- Cddigo Penal Federal y sus reformas.
D.O.F. 14 de agosto 1931, ultima reforma 7 de abril de 2016.

LEYES

- Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en

el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B” del

articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

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

- Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, Gltima reforma 28 de mayo de 1982} (fe”@”e erratas) 1|

SGE-DF-01-10/03
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Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 6 de mayo de 2015.

Ley General de Bibliotecas y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 1° de junio de 2016.

Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 1° de junio de 2016.

Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre 1996, ultima reforma 13 de enero de 2016.

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

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

Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 8 de diciembre de 2015.

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

Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 1° de junio de 2016.

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus Reformas.

D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 24 de marzo de 2016. [ o 1

PR
INSTITU

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violenci?y su% reformas. ]|

D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y sus
reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 24 de marzo de 2016.

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

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24 de julio de 2008, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 27 de abril de 2016.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

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

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma 3 de junio de 2014.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. y sus reformas.
D.O.F. 7 de junio de 2013, ultima reforma 1° de junio de 2016.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. el dia 4 de mayo de 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 9 de mayo de 2016.

Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio correspondiente.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulos 50. Constitucional, Réla
de las Profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 1 de octubre de 1941, ultima reforma 8 de mayo de 1975.

tivooabEfercicioN
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- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946, ultima reforma 21 de enero de 2005.

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

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

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 21 de febrero de 2016.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

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

- Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Formacion, Desarrollo y Vinculacion de
Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 10 de septiembre de 2008, ultima reforma 21 de octubre de 2009.

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

Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

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

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

- Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.
D.O.F. 01 de enero de 2013.

SGE-DF-01-10/03
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- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, ultima modificacion:
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1289 de 16 de noviembre de 2016.

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

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

- Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 23 de mayo de 2014, ultima reforma 27 de febrero de 2015.

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

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del Instituto
Politécnico Nacional y su ultima revision.
1 de marzo de 1988, revision: 1 de febrero de 1989.

- Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicidon especial 301, enero de 1990.

- Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicién especial 301, enero de 1990.

- Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, agosto de 1991.

- Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicidon especial, octubre de1991.

- Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Naciongl -5 e —
Gaceta Politécnica edicion especial, abril de 1992. j

SGE-DF-01-10/03
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- Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gacetas Politécnicas numeros 401,15 de julio de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica
numero 413, 15 de abril de 1999.

- Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas
del Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado por el Organo de Gobierno con acuerdo Numero 3/1998-9, 17 de septiembre de
1998.

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

- Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica 522, 1 de enero de 2001.

- Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 622, 31 de enero de 2006. Fe de erratas
publicada el 31 de mayo de 2006, Gaceta Politécnica numero extraordinario 629. Nota
aclaratoria del 31 de mayo de 2007, Gaceta numero extraordinario 655.

- Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

- Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

- Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

- Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

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

I,
N
] INS U

- Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad. ‘
31 de agosto de 2009. COFAA. ;
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Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultimas
modificaciones: Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1213, del dia 2 de febrero de
2016

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1226, del dia 14 de marzo del 2016.

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima reforma
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 996 Bis, 1 de abril de 2013.

Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

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

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores y sus
reformas.

Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

DECRETOS

Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacién de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe.
D.O.F. 29 de julio de 1975.

Decreto de Promulgacién de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de Iaﬁ*l\iac ,

el 18 de diciembre de 1979.
D.OF. 12 de mayo de 1981.
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Decreto por el que la Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas del
Instituto  Politécnico Nacional, mantendra su caracter de organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de apoyar
técnica y econdmicamente al propio Instituto para la mejor realizacion de sus finalidades.

D.O.F. 22 de abril de 1982.

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 por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y servidores publicos hasta el nivel de director general en el sector
centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus
empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar
los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de
sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 2 de septiembre de 1988.

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 2005.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Investigadores y sus reformas.
D.O.F. 26 de julio de 1984, ultima reforma 14 de septiembre de 1995.

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

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

Acuerdo que Fija las Reglas de Aplicacion del Decreto que Estabfece tos Esﬁmu}es ey
Fiscales para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la Comerciali; aciom: de Tec i3I8

Nacional. ' (
D.O.F. 14 de diciembre de 1987. ; j
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- Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

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

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

- Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2011.

- Acuerdo numero 16/12/15 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa
Nacional de Becas para el ejercicio fiscal 2016.
D.O.F. 31 de diciembre de 2013, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

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

Gaceta Politécnica numero 22, mayo de 1981.

- Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia en las
Escuelas, Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 559, 15 de febrero de 2003.

- Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Querétaro, del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 613, 30 de junio de 2005. a“*—---w-——~——-~—j7-;‘»;;~—n-—g

INSTIT
] nd‘;‘l"\,

la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico amobal

Al
- Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Polité nlcoE y se estab’leoq f

|
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Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

- Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacién del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero 630 Bis, 31 de mayo de 2006. Ultima reforma: articulo 18,
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1081, de fecha 6 de mayo de 2014

- Acuerdo por el que se autoriza la expedicion de Constancias de Actividades Académicas
Complementarias a los alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero 776, 28 de febrero de 2010.

- Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para Otorgar o Revocar Permisos a
Terceros para el Uso, Aprovechamiento o Explotaciéon Temporal de Espacios Fisicos en el
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, modificacion
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 893 del 21 de octubre de 2011.

- Acuerdo por el que se aprueba la estructura organico-administrativa de la administracion
central del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 855, 29 de abril de 2011.

- Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

- Acuerdo por el que se crea la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

- Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Robodtica y Mecatronica del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

- Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

- Acuerdo se entiende por “grado equivalente” o “su Equivalente” al titulo o Grado academlco
con validez oficial expedido por institucion de educacion superior o d hynve;stlga Lo § Crepw epen
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1169, 3 de julio de 2015.
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- Acuerdo por el que se aprueba el Calendario Académico Modalidad Escolarizada, para el
ciclo escolar correspondiente.

- Acuerdo 02/2016 Por el que se establecen medidas de apoyo al personal académico que
es nombrado para desempenar un puesto directivo en el Instituto.
Gaceta Politécnica semanal nimero 1218, 22 de febrero de 2016.

LINEAMIENTOS.
Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados.

- Lineamientos generales para la operacion del Programa de Estimulos al Desempeiio del
Personal Docente de Educaciéon Media Superior y Superior. Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos. Direccion General de Normatividad y
Desarrollo Administrativo.

SHCP 11 de octubre de 2002.

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

Gaceta Politécnica numero 592, 15 de diciembre de 2003.

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

Secretaria de Administracion. 26 de agosto de 2008.

- Lineamientos para la Operacion de Becas en los Niveles Medio Superior y Superior del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 814, 12 de octubre de 2010.

- Lineamientos para el Otorgamiento o Revocacién de Permisos a Terceros para el Uso,
Aprovechamiento o Explotacion Temporal de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica 804, 17 de agosto de 2010, ultima reforma Gaceta Politécnica 893 del
21 de octubre de 2011.

INSTITI

- Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional!dé:.;s::EQf_;

Gaceta Politécnica numero 836, 15 de febrero de 2011. j

s LANEASION |

Investigadores del Instituto Politécnico Nacional. . ( I f
; * g
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- Lineamientos para el Otorgamiento de Estimulos Deportivos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero 863, 31 de mayo de 2011.

- Lineamientos para la creacion y operacion de Redes de Investigacion y Posgrado.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 885, 14 de septiembre de 2011.

- Lineamientos para la Evaluacion de Control Sanitario y Operativo de los Servicios de
Alimentacion en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 890 Bis, 15 de octubre de 2011.

- Lineamientos para la Creacién y Operaciéon de Cursos de Cultura Fisica y Deportiva en el
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

- Lineamientos para la Autorizacién de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 907, 30 de noviembre de 2011. Ultima reforma:
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1074, de fecha 4 de abril de 2014.

- Lineamientos para el Uso de Instalaciones y Espacios Deportivos del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 910, 6 de diciembre de 2011.

- Lineamientos Generales para las Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 933 bis, 30 de abril de 2012.

- Lineamientos para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.

- Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 969, 6 de noviembre de 2012.

- Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Ecbn(\\)dw‘icqs--;y ~.;lce.n\;c!as;-,

Gaceta Politécnica numero extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de

SGE-DF-01-10/03 9}“
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- Lineamientos para el registro, vigencia, desarrollo y evaluacion de las acciones de
formacioén para el personal del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1016 bis, 14 de junio de 2013.

DISPOSICIONES DIVERSAS

- Calendario de presupuesto autorizado a las Unidades Responsables, para el ejercicio
fiscal 2016.
D.O.F. 11 de diciembre de 2015.

- Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacién Publica para el ejercicio
fiscal 2016.

D.OF. 27 de diciembre de 2015.
- Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 763, 30 noviembre de 2009.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 833, 31 de enero de 2011.

- Manual: Lineamientos generales para el control escolar del posgrado del IPN.
(version 01).

- Manual de Organizacién del CICATA — Querétaro.

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

- Cddigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Presidencia del Decanato. Febrero de 2004.

- Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director General
de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la gor-orgam Cteﬁ~y ;;-;—-§
funcionamiento administrativo del Instituto. -

SGE-DF-01-10/03
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Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de julio de 2002.

Acuerdo de la Comisién Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioecondmicas IPN-Seccion X del SNTE.

Acuerdo de la Comisibn Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioecondmicas IPN-Seccion Xl del SNTE.

Guia normativa para la formulacién, cotejo, revision, aprobacion, registro y resguardo de
convenios y contratos, IPN.

Lineamientos para integrar el comité interno de proyectos de CICATA unidad Querétaro.

Criterios de actuacidn de los servicios juridicos de los Abogados Delegados en las
Dependencias Politécnicas.

Circular AG-01-11/655, del 21 de junio de 2011.

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

PLAN, PROGRAMAS Y MODELOS.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

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

Programa de Desarrollo Institucional 2015-2018.
Programa Operativo Anual Institucional.

Pagina web Institucional ipn.mx.

SGE-DF-01-10/03
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- Programa Estratégico de Investigacién y Posgrado.
- Materiales para la Reforma. Volumen 6, octubre de 2004.

- Programa Estratégico de Vinculacién, 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.

- Programa Institucional de Mediano Plazo 2016-2018.
Secretaria de Gestion Estratégica.

- Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo vigente.
Secretaria de Gestion Estratégica.

SGE-DF-01-10/03
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o Clave ’N_o.
paginas
1. TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL CI-PO-01 12
2. ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS CI-P0O-02 14
3. EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO CLPO.03 .
FEDERAL ,
4. CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE
DOCUMENTOS Cl-PO-04 13
5. TRAMITE DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL CI-PO-05 11
6. ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO P06 »
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
7. ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO CLPO07 .
ANUAL. EN SU FASE PROGRAMATICA
8. ELABORACION DEL SEGUIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS  PROGRAMATICOS  DEL CI-P0O-08 12
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
9. SOLICITUD DE TRAMITE Y FIRMA PARA
CONVENIO VINCULADO CI-PO-09 17
10.SOLICITUD DE TRAMITE PARA CONVENIO DE PO 3
COOPERACION ACADEMICA
11.SOLICITUD, TRAMITE Y ENTREGA DEL TITULO DE PO .
PATENTE PARA PROPIEDAD INTELECTUAL.
12.ADMISION E INSCRIPCION AL POSGRADO EN PO I
TECNOLOGIA AVANZADA
13.REINSCRIPCION A ESPECIALIDAD MAESTRIA Y CLPO13 5
DOCTORADO
14.EXAMEN PARA OBTENCION DE GRADO CI-PO-14 17
15.TRAMITE DE SOLICITUD DE LA BECA DE
ESTIMULO INSTITUCIONAL DE FORMACION DE CI-PO-15 14

INVESTIGADORES (BEIFI)

16.REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS SIP

17.REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON
FINANCIAMIENTO EXTERNO (CONACYT)

SGE-DF-01-10/03
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18.MANTENIMIENTO PREVENTIVO Cl-PO-18 12
19.SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO Cl-PO-19 16
20.INSTALACION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE

EN LINEA EN LA PLATAFORMA EDUCATIVA CI-PO-20 11

MOODLE
21.SERVICIO DE ENLACE DE VIDEOCONFERENCIA Cl-PO-21 11
22.MANTENIMIENTO PREVENTIVO O CORRECTIVO

DE LAS INSTALACIONES Y/O EQUIPOS ATENDIDO Cl-PO-22 11

POR EL PERSONAL INTERNO

NEACION
e
1
|
,'
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Lic. Dora Maria Fonse/?a Lé/»ez C.B. g G:idgaaue;;e S Dra. Eva Gonzalez Jasso
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Firma: %

/
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de
de . Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
01 2016/12/02 Den.vado de Ia. rev.|§|on al Manual dg Procedlmlentos, se
realiza la actualizacion de este Procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de CICATA — Querétaro, ante la
Direccién de Capital Humano (DCH) del IPN., a fin de mantener actualizada la plantilla del

personal que labora en este Centro de Investigacién.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria para todo el Personal
adscrito a CICATA — Querétaro, quienes requieran efectuar un tramite de movimiento de

personal.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Ultima reforma D.O.F. 1 de octubre de 2013.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 122, 127 y 133.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero 599, 31 de julio de 2004.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 78 fracciones; Il, IlI, X, XIV y XV
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, ultima
modificacién: Gaceta Politécnica numero extraordinario 1289 de 16 de noviembre de
2016.

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

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN.
1 de marzo de 1988, ultima reforma 01 de febrero de 1989.

- Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012. (DOF: 23/08/2013).

- Manual de Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.
junio de 20009.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

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

1. La documentacion soporte sera la requerida por la DCH del IPN, para cada movimiento

a tramitar.

2. Los tramites de movimientos del personal seran realizados a través del Sistema
Institucional del Formato Unico de Personal (SIFUP) designado por la DCH del IPN.

3. El Departamento de Capital Humano dara a conocer al interesado, la documentacién
soporte para realizar el tramite que solicite.

4. La documentacion soporte es aquella que se manifiesta en el FUP y que entregara el

interesado.

5. Para efectos de este procedimiento, se entendera como interesado, al Personal que
requiera efectuar un tramite de movimiento en su trayectoria laboral.

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

1. Solicita informacién al Departamento de Capital |Interesado
Humano (DCH), del tramite a efectuar.

2. Recibe y revisa la documentacion soporte del |Departamento Documentacion
interesado, de acuerdo al tramite del movimiento. |de Capital Soporte
Humano

¢ Es correcta?

3. No. Informa de manera directa al interesado y
regresa la documentacion soporte. Pasa a la
actividad 2.

4. Si. Captura en el Sistema Institucional del Formato
Unico de Personal (SIFUP) designado por la
Direccion de Capital Humano, el movimiento
solicitado, escanea la documentacion soporte y
envia por el sistema.

5. Verifica en SIFUP, el estatus de validacion del
movimiento.

¢ Esta validado?

6. No. Consulta el motivo del rechazo en SIFUP,
informa de manera verbal al interesado el motivo
del rechazo. Completa documentos faltantes.
Pasa a la actividad 4.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Si. Imprime del SIFUP el FUP un original y 3 FUP
copias:

Original; Direccién de Capital Humano

Copia 1; Interesado

Copia 2; Dependencia

Copia 3; Depto. de Remuneraciones, recaba
firmas del interesado, director(a) y anexa la
documentacion soporte.

8. Entrega de manera directa el FUP con la
documentacion soporte a la DCH del IPN.

9. Recibe FUP y documentacion soporte. Entrega |Direccidn de
acuse de recepcion. Capital Humano

10. Recibe de DCH del IPN la copia 1 del FUP para el |Departamento
interesado y la copia 2 para la dependencia con el |de Capital
movimiento autorizado. Humano

11. Entrega la copia 1 al interesado y recaba firma de
recepcion en copia 2 de la Dependencia. Archiva
copia 2 en expediente del interesado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Documentacion

¢Es correcta?

Informa de manera
directa al interesado y
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documentacion

Documentacion
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Captura en SIFUP el
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escanea documentos

y envia por sistema

Documentacion
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estatus de validacion
del movimiento

Documentacion

¢ Esta validado?
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar los recursos materiales y/o servicios requeridos por las diferentes Areas
Responsables de la estructura organizacional del CICATA — Querétaro, para la
realizacion de sus actividades, asi como proporcionar los servicios que satisfagan las

necesidades de operacion del Centro.
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ALCANCE

CICATA — Querétaro

Este procedimiento sera de aplicacion para todas las Areas Responsables que integran el
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 134.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

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

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 6. Fraccion lli
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Art. 2, 65, 173 Fracciones VI, XVI.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 78 fracciones; Il, IlI, X, XIV y XV
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, ultima modificacion:
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1289 de 16 de noviembre de 2016.

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

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto Politécnico
Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones, ArrendamLenlos y§erv10|os
del Sector Publico a los titulares de las dependencias. ] e,
D.O.F. 18 de junio de 2013. a (

SGE-DF-01-10/03
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— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Secretaria de la Funcion Puablica, noviembre de 2011

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

del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)

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

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE INVESTIGACION EN
CIENCIA APLICADAY

TECNOLOGIA AVANZADA LT
UNIDAD QUERETARO QU ERETAROG
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 14
CI-PO-02 2016/12/02 01 9

POLITICAS DE OPERACION

1. En el mes de Enero, las Areas Responsables de la estructura organica solicitaran sus
requerimientos de forma anual en el Formato de Requisicién de Materiales (CQ-SC-
FRM-013) al Departamento de Recursos Financieros y Materiales, con copia para la
Subdireccion Administrativa.

2. Cuando se solicite materiales y/o servicios de manera urgente y que no estén
programados, se incluiran en los requerimientos mas recientes solicitados.

3. Todos los requerimientos necesarios para atender las actividades y proporcionar los
servicios para la operacion del CICATA — Querétaro, seran autorizados por la Direccion
y atendidos por la Subdireccion Administrativas a través del Departamento de Recursos
Financieros y Materiales.

4. El Departamento de Recursos Financieros y Materiales se apegara a los montos de
actuacion autorizados por la instancia correspondiente para la adquisicion de bienes
materiales y/o servicios, a través de la adjudicacion directa. EIl monto debera ser inferior
a trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal.

5. Laadquisicién de materiales y/o servicios al proveedor, se realizara a partir del Formato
de Orden de Compra (CQ-SC-FOC-014), en el cual se especificara, las caracteristicas,
fechas compromiso y este formato sera llenado unicamente por el DRFyM.

6. Cuando se trate de proveedor Unico no se requeriran tres cotizaciones para adquirir los
materiales y/o servicios.

7. Las compras de materiales y servicios generales se efectuaran estrictamente a
proveedores registrados en el Sistema de Administracién de Proveedores de Bienes y
Servicios Institucionales (SAPBSI) cuando el gasto sea con cargo al presupuesto
federal.

8. Los pagos se realizan via transferencia bancaria de 6rdenes de pago que realiza la
Direccion de Recursos Financieros (DRF) del Instituto Politécnico Nacional (IPN) a favor

del proveedor, es importante sefalar que también puede haber trangigrenel
del CICATA — Querétaro, en el caso de recuperacion de gastos.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Elabora y envia el Formato de Requisicion de
Materiales y Servicios (CQ-SC-FRM-013) via
correo electrénico al Departamento de Recursos
Financieros y Materiales (DRFyM)

Area
Responsable

Requisicion de
Materiales y
Serivicios (CQ-
SC-FRM-012)

Recibe Requisicidon de Materiales y Servicios con
requerimiento. Archiva temporalmente requisicion
y requerimientos.

DRFyM

Solicita en forma directa, cotizacién de materiales
y/o servicios a tres proveedores.

Recibe directamente solicitud, elabora Cotizacion
y envia al DRFyM

Proveedor

Recibe directamente cotizacion y analiza la mejor
propuesta. Archiva temporalmente cotizacion.

DRFyM

Elabora el Formato de la Orden de Compra (CQ-
SC-FOC-014) para la adquisicion de bienes
materiales y/o servicios. Archiva temporalmente.

Orden de
Compra (CQ-
SC-FOC-014)

. Notifica al proveedor via correo electronico y/o via
telefonica que fue seleccionado para surtir el
material o proporcionar el servicio cotizado y que
envié factura.

. Recibe notificacién y envia factura a través de
correo electrénico.

Proveedor

Recibe factura a través de correo electronico.

¢, Cumple requisitos fiscales?

DRFyM

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10.

No. Indica en forma directa las causas de la
devolucién. Pasa a la actividad 8.

11.

Si. Confirma directamente, facture la compra del
material y/o servicio al Proveedor. Archiva factura
temporalmente.

Correo
electronico

12.

Elabora transferencia electronica bancaria para
pago al Proveedor por el bien y/o servicio. Archiva
temporalmente.

Transferencia
bancaria

13.

Recibe transferencia bancaria y entrega el bien y/o
servicios.

Proveedor

14.

Recibe y verifica contra factura el bien y/o servicio,
para ver que se cumplan con los requisitos
especificados en la Orden de Compra y se
entregue completo el material y/o servicio.

¢ Es correcta la entrega del bien y/o servicio?

DRFyM

15.

No. Rechaza bien y/o servicio y solicita al
Proveedor apegarse a la Orden de Compra. Pasa
a la actividad 6.

16.

Si. Recibe material y/o servicio, lo entrega de
forma directa al Area Responsable que lo solicito,
sella copia de la factura y entrega ésta al
Proveedor.

17.

Recibe material y/o servicio

Area
responsable

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

18. Archiva Requisiciéon de Materiales y Servicios, |DRFyM
Cotizacion, Orden de Compra, Factura vy
Transferencia bancaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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cotizacion de
materiales y/o
servicios

Recibe solicitud,
elabora cotizacion y
envia a DRFyM

Correo electrénico

Cotizacion

v

Recibe cotizacion y
analiza mejor
propuesta

Correo electronico

Cotizacion

_

Elabora Orden de
Compra (CQ-SC-FOC-
014) para adquisicion
de bienes materiales
y/o servicios

6

Orden de Compra

3

Notifica directamente
al proveedor que fue
seleccionado, que
envie factura.

7

[

8

Recibe notificacion y
envia factura

Correo electrénico
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DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS Y

MATERIALES
(DRFyM)

PROVEEDOR

Recibe factura

Correo electrénico

Si ¢Cumple
requisitos

fiscales?

Indica causas de
devolucion

Correo electrénico

— .

Confirma facture la
compra del material y/
0 servicio

Correo electrénico

ﬁ 12

ﬁ 13

Elabora transferencia
para pago al
proveedor

Transferencia

Recibe transferencia
bancaria y entrega el
bien y/o servicio.

Transferencia

v =

Recibe y verifica
contra factura el bien
y/o servicio, que
cumpla requisitos y se
entregue completo

&/
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5

l 16 ﬁ 17

Recibe material y/o
servicio lo entrega a
AR, sella copia de

factura y entrega al
proveedor

Recibe material y/o
servicio

Factura

Transferencia
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AREA SOLICITANTE:
FECHA:
CANT. MAT.
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CQ-SC-FOC-014 FECHA DE EMISION: 2016-11-25 VERSION: 00

ORDEN DE COMPRA

Proveedor: Orden de Compra:
Representante: Cotizacion:
Teléfono:
Correo electronico:
Cantidad Catélogo Caracteristicas Precio Precio Total
unitario
Subtotal
16% IVA
Total $
Entrega de Material: Cerro Blanco No. 141

Col. Colinas del Cimatario
C.P. 76090, Querétaro, Qro.

Facturacién a nombre de: INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IPN 811229 H26
Miguel Othdn de Mendizabal S/N Esq. Miguel Bernard
Col. La Escalera, Localidad: Zacatenco, Cd. De México.
C.P. 07320

Condiciones de Pago: 100% del pago contra entrega.

Autoriz6

C.P. MARIA TERESA CASTILO URIBE
JEFE DRFyM
CICATA - UNIDAD QUERETARO
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realiza actualizacion del procedimiento.

Derivado de la revisién al Manual de Procedimientos, se
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ejercer ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado al

Centro.

[ INSTITUT

I\
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el ejercicio y el control del presupuesto federal

asignado al Centro.

INSTITUTO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

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

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

Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril de 2012.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07 de diciembre de 2009.

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.

Articulo: 78 fracciones; Il, I, 1V, XIII, XIV y XV

Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, ultima modificacion:
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1289 de 16 de noviembre de 2016.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.

Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998*_u11;|ma reforma I

numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.
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Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima afectacion 24 de julio de 2013.

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

Caodigo Fiscal de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 03 de enero de 2014.

Circular Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto
Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Publica, para el ejercicio
fiscal 2014.

D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Concluido y validado el Programa Operativo Anual (POA), ingresara al SAPMI y realizara
la captura de informacion del anteproyecto presupuestal Fase | y de inversién, con base
en las necesidades que entregaran los Areas Responsables con respecto a: materiales,
servicios y equipamientos.

2. Ainicio del afio el CICATA — Querétaro, recibira la notificacion de presupuesto autorizado
por proyecto, partida y monto a ejercer con calendario de ejercicio.

3. Solicitara las adecuaciones (transferencias, adelantos y diferimientos) pertinentes del
presupuesto autorizado a la DPP de acuerdo al calendario autorizado.

4. Las compras de materiales y/o servicios, especificos y/o especiales se realizaran
atendiendo lo estipulado en los Lineamientos de Austeridad y demas normativa aplicable.

5. Las compras de materiales y/o servicios se efectuaran estrictamente a proveedores
registrados en el Sistema de Administracion de Proveedores de Bienes y Servicios
Institucionales (SAPBSI)

6. Los pagos se realizan via transferencia bancaria de érdenes de pago que realiza la
Direccion de Recursos Financieros (DRF) del Instituto Politécnico Nacional (IPN) a favor
del proveedor, es importante sefalar que también puede haber transferencias a favor del
CICATA — Querétaro, en el caso de recuperacion de gastos.

7. La Subdireccion Administrativa debera asegurar el ejercicio del presupuesto conforme al
calendario y verificar la elaboracion de las 6rdenes de pago correspondientes con la
documentacion soporte y su captura en el sistema SIG@.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Notifica y envia por oficio el presupuesto a la
Direccion de CICATA-Querétaro.

Direccion de
Programacion y
Presupuesto
(DPP)

Recibe oficio de notificaciéon y presupuesto en
original, fotocopia dos veces oficio y presupuesto.
Fotocopia 1: Subdireccion Administrativa (SA),
para su conocimiento

Fotocopia 2: Departamento
Financieros y Materiales (DRFyM)

de Recursos

Direccion

Fotocopia

Entrega fotocopia de oficio y presupuesto a la SA
y al DRFyM de forma directa para su conocimiento;
control o ejercicio. Archiva oficio y presupuesto
originales.

Recibe fotocopia de oficio y de presupuesto,
analiza presupuesto.

¢ Requiere adecuacion presupuestal?

DRFyM

No. Archiva fotocopia de oficio y presupuesto.
Pasa a fin de procedimiento.

Si. Propone y acuerda con la Direccion y la SA,
afectaciones presupuestales, registra modificacion
en el Sistema de Administracion para los
Programas de Mejora Institucional (S@PMI).
Archiva fotocopia de oficio y presupuesto.

Oficio

Recibe en el S@PMI afectaciones presupuestales.

¢ Autoriza modificacion?

DPP

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

8. No. Rechaza modificacion registrada en el S@PMI
y notifica el motivo de rechazo. Pasa a la actividad

6

9. Si. Autoriza y libera afectacion presupuestal en el

S@PMI

10. Procede al ejercicio del presupuesto.

DRFyM

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS Y

MATERIALES
(DRFyM)

( INICIO )

A 1

Notifica y envia el

A 4 2

Recibe oficio de
notificacién y

presupuesto
autorizado

Oficio

Presupuesto

presupuesto y
fotocopia

Oficio o I

—

Entrega fotocopia de

— .

Recibe fotocopia de

notificacion y
presupuesto

Oficio O I
Presupuesto 0 |

oficio y de
presupuesto

Oficio

Presupuesto

¢ Requiere
atencion
presupuestal?,

Archiva fotocopia

Oficio

Presupuesto
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DEPARTAMENTO DE

MATERIALES
(DRFyM)

RECURSOS FINANCIEROS Y

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

7 .

Propone y acuerda

— .

Recibe en el S@QPMI

con la Direccion y la
SA, afectaciones
presupuestales.

Oficio

Solicitud de Afectacion

\ 10

Procede al ejercicio
del Presupuesto

FIN

afectaciones
presupuestales.

Solicitud de Afectacion

¢Autoriza
modificacion?

Rechaza modificacion
registrada en el
S@PMI y notifica el
motivo.

v 5

Autoriza y libera
afectacion

presupuestal en el
S@PMI

Formato
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SE P < CRasin [nstituta Politéenico Nacional &

19356-2016

ANOS IPN
Oficio nimero DPP/0310/2016

Ciudad de México a 16 de febrero de 2016.

DRA. EVA GONZALEZ JASSO
DIRECTORA DEL CENTRO DE
INVESTIGACION EN CIENCIA
APLICADA Y TECNOLOGIA AVANZADA
"UNIDAD QUERETARO"

PRESENTE

Por instrucciones del Director General de este Instituto Politécnico Nacional (IPN), el Dr. Enrique Fernandez Fassnacht y
con fundamento en lo establecido en los articulos 14, fraccion X, de la Ley Organica del IPN, 274, 275, 276. 277 y 278 del
Reglamento Interno del IPN y 46, fraccion XI del Reglamento Orgéanico del IPN, me permito anunciarle el presupuesto
autorizado a esa Unidad Politécnica para el presente ejercicio presupuestal, el cual asciende a $3,765,048.00 (Tres millones
setecientos sesenta y cinco mil cuarenta y ocho pesos 00/100 M.N.), distribuido por capitulo de gasto de la siguiente manera
y detallado por clave presupuestal y calendario de pago en cuadro adjunto:

- Capitulo ; * Deseripcién Monto (pesos)
2000 Materiales y suministros 363,187.00
3000 Servicios generales 3,401,861.00
4000 Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas 0.00

Fotal == == -7 - - 3,765,048.00

*Los recursos del capitulo 1000 “Servicios personales™ se erogan de manera-centralizada.

No omito seflalar que debera hacerse un uso eficiente de los recursos, atendiendo las medidas de austeridad y disciplina
presupuestaria, dando estricto cumplimiento a lo dispuesto en los articulos | segundo pérrafo, 23, 45 primer parrafo, 110 y
11 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y la normatividad interna que se emita en el presente
ejercicio.

Sin atro particular, reciba un cordial saludo.

2
ATENTAMWK
“La Técnica al Sir;v,ie_'o la/Patri

g /

A/.

=

LIC. JAVIER MARTINE

85 SCHON P!]BL:16A
Qﬁ?&ﬁ POLITECMISO NACIONAL
ARIA OE GESTION ESTRATEGICA
; s aEAAACI O
ERECEY 4 BIRECCION DE REMACH

¥ PREY

C.C.P.  Dr. Enrique Fernandez Fassnacht.- Director General

Mitro. Gerardo Quiroz Vievra.- Secretario de Gestion Estratégica

IML/AIPM
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . e .
de o .. Descripcién del cambio
. actualizacion
version
Derivado de la revision al Manual de Procedimientos, se
01 2016/12/02 realiza actualizacion de este procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y gestionar los documentos que recibe el CICATA - Querétaro, para su atencién
en tiempo y forma de las Dependencias Politécnicas (DP) y/o Entidades Externas (EE).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todas las Areas Responsables del CICATA -

Querétaro.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Archivos.
Capitulo Unico
Articulos 4, fracc. |, 6 fracc. IV y V, 8 fracc. I.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

- Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Articulo Il, fracciones. VII, XIV.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Articulo 4, fracciones. 1y IV.
D.O.F. 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada 08 de junio de 2012.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 78 fracciones; Il, IlI, X1, XIV y XV
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, ultima
modificacion: Gaceta Politécnica numero extraordinario 1289 de 16 de noviembre de
2016.

- Disposiciones Generales para la Transparencia de los Archivos de la Administracion
Publica Federal.
Titulo Primero
Capitulo Il
Numeral 5
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma publicada 23 de noviembre de 2012.

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal
Seccion |
Numero Octavo

- Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion del CICATA — Querétaro, sera el Area Responsable de la recepcion oficial
de la documentacién que se reciba, dirigida al Director (a), Responsables de Areas y/o
Investigadores.

2. La documentacion recibida por la Direccion del CICATA — Querétaro, estara sellada y
firmada por el responsable del envio ya sea, Areas del Instituto y/o Areas Externas al
mismo Centro, en el caso de no traer la documentacién completa, sera devuelta hasta
que cumpla con los requisitos.

3. La documentacion que recibira el CICATA — Querétaro sera: oficio, tarjeta, sobre
cerrado, convenio, revista, cartel y/o cualquier documentacién impresa, asi como,
cualquier medio electronico con documentacion necesaria para el trabajo del Centro.

4. EIl Director (a) sera responsable de la asignacién a cada una de las Areas que
correspondan de los documentos que ingresen al CICATA — Querétaro.

5. La Direccion a través de la Coordinacion de Enlace y Gestién Técnica (CEGT), llevara
a cabo el registro de los documentos en el formato CQ-SC-FGR-001 “Formato de
Gestién Recibida de Area Central del 1.P.N.”, en donde se recabara la firma del
Responsable de dar respuesta directa.

6. Toda gestion sera escaneada de acuerdo a la fecha de recepcion y codigo del
documento.

7. LaAreas Responsables, recibiran una alerta a su correo electrénico institucional, de la
gestion que reciba la Direccion del Centro el mismo dia, con el fin de controlar y dar
seguimiento en tiempo y forma a las fechas compromisos que se deban atender, estos
documentos estaran disponibles a través del Sistema Interno de Control de Gestidn
(SICG) del CICATA — Querétaro.

8. De acuerdo a la estructura organizacional del CICATA — Querétaro, las Subdirecciones
siempre tendran acceso en el SICG de la gestion que reciban sus Departamentos.

9. Cuando un oficio, sea de interés para varias Areas Responsable$ NgET _eggréuawﬁﬁh
original al Area que deba dar respuesta directa. Esto se indicara T errormato SEEACION
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SC-FGR-001: original “O” y copia electrénica “SICG” y se tendra disponible en el
Sistema.

10. Los documentos se entregaran en original a los Responsables de las Areas
(Subdirecciones y/o Departamentos) en un lapso maximo de dos dias habiles, una vez
recibida la gestion.

11. Para los documentos originales que por su tramite a seguir no deben ser marcados
con ningun sello o firma, se utilizara el formato CQ-SC-FAR-002 “Acuse de Recibo de
Documentos Especiales” y en él se plasmara el sello: “Recibido de CICATA-QRO?”, con
fecha, hora y area a la que se destina.

12. Todos los documentos recibidos en el CICATA — Querétaro, recibiran el tratamiento
que se indica en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe y revisa documentacion. Direccién

¢,Cumple con los requisitos?

2. No. Informa de manera directa la razén por la que
se devuelve la documentacion, informa los cambios
a realizar.

3. Recibe documentacion, corrige y/o completa la|Dependencias
informacién. Pasa a la actividad 1. Politécnicas y/o

Entidades

Externas

4. Si. Coloca sello de recibido de CICATA-QRO., con | Direccion
fecha y hora.

5. Asigna al Area Responsable que dara respuesta.
Escanea y captura en el Sistema Interno de Control
y Gestion de CICATA — Querétaro (SICG). Archiva
documentos electrénicos.

6. Entrega de manera directa la documentacion
original a la Coordinaciéon de Enlace y Gestion
Técnica (CEGT), para su registro.

7. Recibe y registra documentacion en el Formato de | CEGT Archivo
Gestion Recibida de Area Central del IPN (CQ-SC- electrénico
FGR-001) imprime Formato de Gestion. Formato

CQ-SC-FGR-001

8. Devuelve de manera directa a la Direccién, la
documentacion original y el Formato de Gestion
impreso.

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

9. Recibe documentacion original y Formato de |Direccion

Gestion. Entrega de manera directa a las Areas

Responsables la documentacion. Recaba firma en

Formato de Gestion. Archiva formato.
10.Recibe originales y revisa documentacion original. | Area

¢ La asignacién corresponde al Area Responsable?

Responsable

11.No. Informa de manera directa que no le
corresponde ese documento. Pasa a la actividad 5.

12.Si. Analiza la documentacion.

¢ Requiere de una respuesta?

13.No. Archiva documentacion original. Pasa a Fin de
Procedimiento.

14.Si. Elabora y envia oficio en original con acuse de
respuesta. Archiva acuse.

Oficio

FIN DE PROCEDIMIENTO
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. DEPENDENCIAS
DIRECCION CICATA POLITECNICAS Y/O
QUERETARO ENTIDADES

EXTERNAS

‘ INICIO )
i v 1

Recibe y revisa
documentacion

Documentacion

2,Cumple con los
requisitos?

No

Informa de manera
directa, por que se
devuelve la
documentacion

— .

Documentacion

A 4 4

Coloca sello de
recibido, con fecha y
hora

Documentacion

A 4 @5

@)

Asigna al Area

respuesta. Escanea y
captura en el SICG.

Responsable que dara

Documentacion

-

Archivo electrénico

(¢]

Recibe documentacion
corrige y/o completa

Documentacion

(0]

==
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DIRECCION

COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA
(CEGT)

AREA RESPONSABLE

Entrega de forma
directaala CEGT |—
para su registro —

W

v

Recibe documentacion
y Formato de Gestion.
Entrega al Area 'y
recaba firma en
formato.

Documentacién

Forma de Gestion  ©

¢ 7

Recibe y registra
documentacion en el
Formato de Gestion.

Imprime formato.

Documentacion

Forma de Gestidn

Devuelve a la
Direccién la

documentacion y
Formato de Gestion.

Documentacion __ O

* 10

Reciben y revisan
documentacion
original.

Documentacién

¢La asignacioén
corresponde?

Informa de manera
directa que no
corresponde ese
documento

Documentacigj

Analiza la
documentacion

ocumentacid
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AREA RESPONSABLE

7 Requiere de una
respuesta?

Archiva
documentacion

@)

Documentacion

Elabora y envio oficio
de respuesta.

Oficio
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