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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD,

UNIDAD MILPA ALTA (CICS UMA)

A los veintisiete dias del mes de julio de dos mil veintitrés, en las oficinas que ocupa la Direccién General

del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional "Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P.

07738, Ciudad de México, en gjercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,

fraccion 111, de la Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion

VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos del Centro

Interdisciplinario de Ciencias de la Salud, Unidad Milpa Alta (CICS UMA) como un soporte a la gestion

institucional, con el proposito de contribuir a mejorar la distribucidon de competencias de caracter

organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armaonica del

trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las

funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud, Unidad
Milpa Alta (CICS-UMA) es el instrumento que regula el desarrollo de las funciones
sustantivas de cada area; se ha elaborado con la participacién de todos los departamentos
que la componen, y cuenta con el visto bueno de la Direccion de Educaciéon Superior.

El presente Manual de Procedimientos, describe el desarrollo de las funciones sustantivas
y adjetivas que le competen al CICS-UMA. Asi mismo indica, las areas que intervienen en
la consecucion de sus objetivos y metas, acota su responsabilidad, participacion y registro
de informacion referente al funcionamiento y operacion de los procesos, garantizando la
congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de racionalizacién vy
modernizacion administrativa emitidas institucionalmente, propiciando una elevada calidad
en el trabajo, estandarizando y simplificando las actividades implicitas en los
procedimientos con eficacia y eficiencia; coadyuvando en la modernizacion de nuestra
Unidad, asi como en la del Instituto Politécnico Nacional.

Este documento es el producto de varias sesiones de trabajo concertado, colaborativo y
corresponsable, en el cual participaron todas las unidades académicas de Nivel Superior,
conducidas por las Direcciones de Educacién Superior y, de Planeacién y Organizacion,
apoyadas por la Coordinacién General de Planeacion e Informacion Institucional, por la
Oficina del Abogado General a través de la Direccion de Legislacion, Consulta y
Transparencia.

GPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

administrativas.

Fortalecer y consolidar al CICS-UMA en el desarrollo de sus funciones sustantivas y
adjetivas; a través del instrumento técnico-administrativo, para coadyuvar en el desarrollo
de las actividades académicas -cientificas, de investigacion, tecnolégicas, culturales y

REGISTRADO
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II. ALCANCE

REGISTRADO

TO POLITECNICO NACIONAL
AL DE ELANEACIO

El presente manual aplica a todas las areas del CICS-UMA involucradas en el desarrollo
de los procedimientos que se describen en el mismo, con la finalidad de hacer mas

eficiente la gestién al interior de la Unidad.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A las Escuelas del Nivel Superior, le son aplicables, en los conducente, entre otras, las
disposiciones normativas, contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos,

académicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 28 de mayo de 2021.

LEGISLACION FEDERAL

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.

D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 09 de septiembre de 2022.

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

— Ley General de Educacion y sus reformas.

D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJN para efectos legales 30 de junio de 2021.

— Ley de Planeacion y sus reformas.

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

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus

reformas.

D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 28 de mayo de 2009.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas y sus reformas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.

D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y sus

reformas.

D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2022.

Isteridad Republicana.

) L\

L BL6L 1 A9 aesmoviembre de 2019.
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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 22 de noviembre de 2021.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 29 de abril de 2022.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y
sus reformas.
D.O.F. 26 de enero de 2017.

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

Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2022.

Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, fe de erratas 21 de mayo de 1982, ultima reforma 27
de diciembre de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 12 de junio de 2015.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2022.
D.O.F. 12 de noviembre de 2021, texto vigente a partir del 01 de enero de 2022.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

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

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F.15d tiembre de 2020.

1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus

) de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y sus reformas.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 02 de junio de 2022.

— 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.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

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

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

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

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

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional y sus revisiones.
01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicidon especial, 12 de agosto de 1991.

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

— Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
a numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

rut F 7-~“A:‘ CNICO NACIONAL s ~ . g .
< Reglamrenio del Programa de Estimulo al Desempeio Docente del Instituto Politécnico

Nacionak
Gaceta a numero 522, 01 de enero de 2001.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, abril de 1992.

— Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 301, enero de 1990.

— Reglamento de Becas, Estimulos y otros Medios de Apoyo para Alumnos del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

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

— Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 21 de abril de 1982.

DECRETOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios que
en el mismo se indican.

D.O.F. 23 de marzo de 2020.

— Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo que
corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad,
a las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en
instituciones educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccién
por parte del propio Instituto o cualquier otra institucion de seguridad social.
D.O.F. 14 de septiembre de 1998.

— Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional, mantendra su caracter de organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de construir, adaptar y equipar
las obras e instalaciones del propio Instituto.

D.O.F. 21 de abril de 1982.

ACUERDOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

_Acuerdo por e se establece la Norma del Padrén de sujetos obligados a presentar
THeditiaiofEs de situacion patrimonial en las instituciones del Gobierno Federal y sus
FINE ST :

~ Vel e
IE=a A1 3§ E [ B

smbre de 2010. Nota aclaratoria 17 de enero de 2011.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25 de marzo de 2009.

— Acuerdo No. 160, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las
Comisiones Internas de Administracién de los Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

Expedido el 21 de noviembre de 1991.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacién Funcional del Gasto y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima publicacién 27 de diciembre de 2010.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

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

ACUERDOS INSTITUCIONALES

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso
de la Red Institucional de Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma
numero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

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

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento General de Becas para Alumnos del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis, 01 de junio de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico

Nacional.
a numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.
2 keierdo sporiel que se modifica el Reglamento del Servicio Social del Instituto
PolitecnicoMNacional.
Gaceta a numero extraordinario 996 Bis, 01 de abril de 2013.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel
Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1450, 13 de diciembre de 2018.

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la Operacion de Becas en los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

— Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de Espacios
Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1548, 19 de marzo de 2020.

— Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 969 Bis, 06 de noviembre de 2012.

— Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y
Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No Escolarizada
y Mixta del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1276, 07 de octubre de 2016.

— Lineamientos para la Aprobaciéon de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 970, 06 noviembre de 2012.

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

— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1314, 03 de marzo de 2017.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
2 de de 2019.

- PioGrama Setiorial de Educacion 2020-2024.
YAV (AVRNAAEHN de 2020

Jran al de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021-2024.

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @
D

CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE %
CIENCIAS DE LA SALUD (CICS-UMA) | % S
o’“t.nEc\\‘"
oMMt eyt o Pagina 14 de 17

Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.

Programa Institucional de Mediano Plazo 2021-2023.

Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2021-2023.
Programa Operativo Anual Institucional 2022.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29 de noviembre de 2021, texto vigente a partir del 01 de enero de 2022.

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

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

Protocolo para la prevencion, deteccion, atencién y sancion de la Violencia de Género.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1519, 06 de diciembre de 2019.

Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la Cuarta
Sesién Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES) y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011, ultima reforma
en Gaceta Politécnica numero 1555, 18 de julio de 2020.

Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacidn Institucional.
25 de agosto de 2021.

Manual de Usuario para Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan
oD rOGRE B I 2 Contratacion en CompraNet.

“Tallsi de Disefio v Redisefio de Programas de Estudio para el NMS-DEMS.
> 7 Manyai P de Estudio 2022.docx (3.19 MB).
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— Programas Académicos Nivel Superior-IPN.
— Norma Internacional 1ISO 21001:2018.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN.
— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto

Politécnico Nacional.
— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Numero o 'N_o.
Clave paginas
1. Elaboracion de dictamenes de la Comision de
Situacion Escolar del Consejo Técnico Consultivo CICSUMA-PO-01 12
Escolar.

2. Tutorias. CICSUMA-PO-02 14

3. Practicas académicas de laboratorios y talleres. CICSUMA-PO-03 13

4. Evaluacion del proceso de aprendizaje. CICSUMA-PO-04 12

5. Inscripcion. CICSUMA-PO-05 9

6. Reinscripcion. CICSUMA-PO-06 11

7. Tramite de documentos de Gestién Escolar. CICSUMA-PO-07 13

8. Servicio Social. CICSUMA-PO-08 17

9. Gestion de la Titulacion Profesional. CICSUMA-PO-09 12
10. Servicios bibliotecarios. CICSUMA-PO-10 19
11. Gestidn de la Movilidad Académica. CICSUMA-PO-11 17
12. Actividades Culturales y/o Deportivas. CICSUMA-PO-12 11
13. Fomento a la Cultura Emprendedora. CICSUMA-PO-13 13
14. Seguimiento a egresados. CICSUMA-PO-14 14
15. Actualizacion y capacitacion de docentes. CICSUMA-PO-15 15
16. Préstamo de equipo informatico. CICSUMA-PO-16 12
17. Acciones de foi\r/rgscién y competencia para los CICSUMA-PO-17 13

! :r—Sﬁ.X:”H‘::iv irecta de materiales y suministros. CICSUMA-PO-18 18
MR 'y Control de bienes muebles del Activo Fijo. | CICSUMA-PO-19 26

EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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. . Niumero o No.
Procedimiento . .
Clave paginas
20. Mantenimiento de la Infraestructura. CICSUMA-PO-20 12
21. Gestion, control y ejercicio del Presupuesto Federal. | CICSUMA-PO-21 18
22. Control y ejercicio de recursos excedentes. CICSUMA-PO-22 13

CNICO NACIONAL
= BLANZACIO
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo

Nombre: Maria de la Luz
Hernandez Franco

Nombre: Anel Martinez
Ramirez

Nombre: Marco Antonio Castro
Reyes

-
Firma: Fine:
NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
id { GENERAL DE PLANEACION
ON
REGISTRADO
I-DPO FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fect.\a d?, Descripciéon del cambio
<. actualizacién
version
01 2015-12-10 Se actualiza el marco Juridico.
02 2023-07-27 Se actualiza el Procedimiento y el Marco Juridico.
rifru CIONA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar las solicitudes de los recursos de consideracion presentadas por parte de los

estudiantes, con el fin de regularizar la trayectoria escolar y recuperar la calidad de alumno
del IPN, todo ello apegado a la normatividad vigente.

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon generalizada y obligatoria para la Subdireccion
Académica, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Subdirecciéon de Servicios Educativos e
Integracion Social, Departamento de Gestion Escolar, asi como las instancias externas
como son Direccion de Educaciéon Superior, Direccién de Administracién Escolar y Alumno.

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. Gaceta
politécnica #599, 30 noviembre 1998, ultima reforma 31 de julio 2004. Articulo 77, 78,
79, 81. Fcc. lal IV, 98, 186. Fcc. |, 195, 196, 205.

— Reglamento General de Estudios Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866. 13
de junio 2011. Articulo 3, 48. Fcc. I, Il y lll, 49, 52. Fcc. Il, 53, 55. Fcc. 1 y II, 57. Fcc. |
al VII, 59, 60, 74, 75. Fcc. | al VIII, 76.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. Gaceta
politécnica #599, 30 noviembre 1998, ultima reforma 31 de julio 2004. Articulo 77, 78,
79,81. Fcc. I, 1, 1y 1V, 98, 186. Fcc |, 195, 196. Fcc |, 205.

— Reglamento General de Estudios Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866. 13
de junio 2011. Articulo 3, 48. Fcc. I, Il y I, 49, 52. Fcc. lll, 53, 55. Fcc. I y I, 57. Fcc.
| al VI, 59, 60, 74, 75. Fcc. | a VIII, 76.

— Calendario de sesiones de COSIE autorizado por el CTCE del CICS UMA

EGISTRADO
R FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DE DICTAMENES DE LA - A 2
COMISION DE SITUACION ESCOLAR DEL | & s
CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ‘“e,o UMA &
ESCOLAR PoLecW'®
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 12
CICS UMA-PO-01 2023-07-27 02

POLITICAS DE OPERACION

1.

La Subdirecciéon de Servicios Educativos e Integracion Social en la COSIE del
Consejo Técnico Consultivo Escolar sera el area responsable de este procedimiento
y su operacion sera a cargo del Departamento de Gestion Escolar.

. El procedimiento estara dirigido a dictaminar la situacion escolar del estudiante con

la finalidad de recuperar la calidad de alumno del Instituto Politécnico Nacional, y
pueda continuar y/o concluir su trayectoria escolar.

Los requisitos que se solicitaran para realizar el tramite seran:

Solicitud de dictamen (alumno).
Boleta global certificada

Carta de exposicidn de motivos dirigido a Comision de Situacion Escolar.
Copia de identificacién oficial

De ser el caso:

= Copia de documentos comprobatorios de hechos (médicos,
legales, laborales, etc.).

» Copia de Dictamenes de COSIE anteriores

= Copia de bajas anteriores

El calendario de la COSIE se publicara al inicio del periodo escolar vigente.

. El Departamento de Gestion Escolar verificara que los datos personales del

solicitante sean correctos, en la elaboracion del pre-dictamen y dictamen.

Para el caso de los solicitantes con resoluciéon de baja de la modalidad educativa del
programa académico deberan realizar el tramite de recurso de reconsideracion ante
la Comision de Situacion Escolar del Consejo General Consultivo.

\cadémicas de nueva creacion que no cuenten con Consejo Técnico

wi@onsultiverlEscolar deberan emitir un oficio de resolucion firmado por el Titular del

CIEE-UMA, dando seguimiento el Departamento de Gestion Escolar a los alumnos

agularizar su situacion académica.

[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Elabora y propone al presidente del |Departamento de Propuesta de
Consejo Técnico Consultivo Escolar el |Gestion Escolar Calendario
calendario de sesiones para la Comision
de Situacion Escolar.
. Aprueba calendario de sesiones para la |Consejo Técnico Calendario

Comision de Situacion Escolar.

Consultivo Escolar
(COSIE)

. Publica en

medios electrénicos y/o
impresos la convocatoria de la COSIE de
acuerdo al calendario para recepcion de
los documentos de acuerdo a la politica
numero 2.

Departamento de
Gestion Escolar

Convocatoriade la
COSIE

. Entrega la documentacion requerida en la | Solicitante Documentacion
convocatoria de la COSIE (En los medios
establecidos por la UA) de acuerdo a la
politicanumero 3.

. Recibe documentacion y verifica. Departamento de
¢ es correcta la documentacion? Gestion Escolar

. No. Devuelve documentacion al
solicitante, regresa a la actividad 4.

. Si. Conforma la solicitud con Ila Solicitud
documentacion completa y correcta del Documentacion

solicitante

. Elabora la propuesta de pre-dictamen y la
presenta junto con en la solicitud vy
documentacion del solicitante a la
Comisién de Situacion Escolar (COSIE),
del Consejo Técnico Consultivo Escolar
de la Unidad Académica.

Pre-dictamen

2de a revisar el pre- |Consejo Técnico
10 POICHETtaTMEATIONAL) con la solicitud y |Consultivo Escolar
doecumentacion del solicitante. (COSIE)
i stamen?
e i f:‘_l n\

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. No. Emite observaciones y turna al Depto.
De Gestion Escolar. Y regresa al punto 8

Pre-dictamen

11. Si. Regresa avalado el pre-dictamen,

Pre-dictamen

junto con la solicitud y documentacion del Solicitud
solicitante al DGE Documentacion
12. Elabora dictamen turna para firma a la |Departamento de Dictamen

Direccion del CICS UMA vy archiva
solicitud y documentacion del solicitante
en la carpeta de COSIE.

Gestion Escolar

Carpeta de COSIE

13. Firma el dictamen y se regresa al |Direccién de la UA Dictamen
Departamento de Gestidon Escolar.
14. Entrega el dictamen correspondiente al |Departamento de Dictamen

interesado  orientandolo darle

puntual cumplimiento

para

Gestion Escolar

Acuse de recibido

15. Recibe dictamen, lee y acusa de
conformidad de lo dictaminado

Solicitante

Dictamen

16. Archiva copia del dictamen en carpeta de
COSIE y en expediente fisico del alumno.

Departamento de
Gestion Escolar

Copia de dictamen
Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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DEPARTAMENTO DE GESTION CONSEJO TECNICO CONSULTIVO SOLICITANTE

ESCOLAR

ESCOLAR (COSIE)

INICIO

Elabora y propone al
presidente del CTCE el

Aprueba calendario de

calendario de sesiones para
la COSIE.

Propuesta de
calendario

sesiones para la COSIE

Calendario

3

Publica en medios
electrdnicos y/o impresos la
convocatoria de la COSIE de

acuerdo al calendario para
recepcién de documentos de
acuerdo a la politica 2.
Convocatoria de la
COSIE

v

Entrega la documentacion
requerida en la convocatoria
de la COSIE (por los medios

establecidos por la UA) de

acuerdo a la politica 3.

Recibe documentacién y la
verifica.

Documentacion

ITO POLITECNICO NACIOMNAL
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
ESCOLAR (COSIE)

Sl
¢ La documentacion es
correcta?

Devuelve documentacion al
solicitante.

—

Conforma la solicitud con la
documentaciéon completa y
correcta.

Solicitud

Documentacion

8

Elabora la propuesta del pre-
dictamen y la presenta junto
con la solicitud y

documentacion del solicitante
ala COSIE del CTCE de la
UA.

Pre-dictamen

ADO

9

Sesiona y procede a revisar el
pre-dictamen junto con la
solicitud y documentacion del
solicitante.

&)
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

DEPARTAMENTO DE GESTION

DIRECCION DEL CICS UMA SOLICITANTE
ESCOLAR (COSIE) ESCOLAR
SI
¢Aprueba pre-dictamen?
Emite observaciones y turna
al Depto. De Gestion Escolar
(Coordinacion deCOSIE) para
la modificacion del pre-
dictamen.
Predictamen
} 11 12 13
_ Elabora dictamen, turna para
Rdggresa av_alado el pre firma a la Direccion del CICS Firma el dictamen y regresa al
ictamen, junto con la UMA, archiva solicitud P departamento de Gestion
solicitud y la documentacion doc mént:rac'(li\:l en Ii’a Ic‘;r yeta P Escolar I
al Depto. De Gestion Escolar. u lon. P .
del solicitante.
Pre-dictamen Dictamen
Carpeta de COSIE
Documentacion
Y 14 15

Entrega al interesado el
dictamen correspondiente,

orientandolo para darle
puntual cumplimiento

Dictamen

Acuse de recibido

16

Archiva copia del Dictamen en
carpeta de COSIEyenel |«

Recibe dictamen, lee y acusa
de conformidad de lo
dictaminado.

Dictamen

expediente fisico del alumno.

Expediente

FIN
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CONTROL DE EMISION

—

Elaboro Reviso

Aprobo

Nombre: Irma Morales Ruiz

Nombre: Adriana Quintero Nombre: Marco Antonio
Pérez Castro Reyes

Firma: Firma: Firma:

ISTITUTO POLITECNICO NACIONAL

VIZACION

EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de
de . Descripciéon del cambio
e . actualizacion
version
00 2023-07-27 Procedimiento de nueva creacién

REGISTRADO

02-01/01

FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar seguimiento administrativo a las acciones de acompafamiento tutorial y de
asesorias académicas que contribuyan al fortalecimiento del aprendizaje en la comunidad
estudiantil y al desarrollo de valores, actitudes, habitos y habilidades, durante su trayectoria
escolar, conforme a la normatividad aplicable y al Programa Institucional de Tutorias, que
aporte a su desarrollo integral y al logro del aprendizaje significativo.

REGISTRADO
/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

del Instituto Politécnico Nacional.

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NER A E PLANEACIO

TUTORIAS
“2 :
Pourgene®
Clave del documento: Fecha de emision: Version: —
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ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Subdireccion Académica,
Departamentos Académicos, academias, personal docente en labor de tutorias y la
comunidad estudiantil, en lo particular a la Coordinacién del Plan de Accion Tutorial (PAT)

REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del IPN (2020) articulos 15 fraccion 1X, 33 fraccion XX y el
articulo 34 fraccion XX.

— Reglamento General de Estudios del IPN (2011) en su articulo 34 fraccion VI.

— Reglamento de Promocién Docente (2010) articulo 47 inciso B), 54 fraccion V, 58 y
69. Asi como en el numeral décimo tercero de los acuerdos mediante los cuales se
reforman, adicionan y derogan diversos articulos y anexos del Reglamento de
Promocion Docente.

— Acuerdo de creacion de la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (2012)

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. DOF. 12/07/2019

— Materiales para la Reforma: Un Nuevo Modelo Educativo para el IPN. Cuadernillo 1

— Programa Institucional de Tutorias (PIT) vigente

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

1. La Coordinacion del Plan de Accion Tutorial sera la responsable de operar este
procedimiento observando los lineamientos establecidos por la Direccion de
Educacién Superior y su enlace y contenidos en el PIT.

2. Sera el Titular de la Unidad Académica en colaboracién con la Subdireccion
Académica y la Coordinacion del Plan de Accidén Tutorial, quienes definan a los
miembros del Comité de Evaluacion y Seguimiento del Plan de Accién Tutorial
(CEyS-PAT).

El Director

El Subdirector Académico

El Subdirector de Servicios Educativos e Integracion Social
El Subdirector Administrativo

El Coordinador del Plan de Acci6n Tutorial

El Jefe de Departamento de Gestion Escolar

El Jefe de Departamento de Extension y Apoyos Educativos
El Jefe de la Unidad Politécnica de Integracion Social

El Jefe de Servicios Estudiantiles

Los Jefes de los Departamentos Académicos

El Coordinador de Orientacion Juvenil

El Coordinador del COSECOVI

3. Las acciones de intervencion tutorial (Inductiva, Preventiva y Correctiva), asi como
las areas de intervencion, seran organizadas en el Programa de Accion Tutorial
(PAT) de la Unidad Académica y realizadas en apego lo establecido en el Programa
Institucional de Tutorias (PIT).

POLITECNICO NACIONAL ., . . .. L. ,
- loer partivipacion de docentes en acciones de regularizacion académica y tutoria
grupal-cdebera ser informada a la Coordinacion del PAT por el Jefe de Departamento

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Institucional de Tutorias (PIT).

5. La participacién de los docentes en tutoria individual y de regularizacién debera ser
informada a la Coordinacién del PAT por los docentes participantes.

6. El personal docente que desee participar en el Plan de Accién Tutorial (PAT) debera
cumplir con los requisitos, caracteristicas y perfiles establecidos en el Programa

7. Los miembros de la comunidad estudiantil que participen como tutorados y
tutoradas deberan estar registrados en el Sistema de Administracion del Programa
Institucional de Tutorias (SADPIT).

8. La comunidad estudiantil que participe brindando asesorias académicas, mediante
la figura de Tutoria entre Pares, debera cumplir los requisitos, caracteristicas y perfil
establecidos en el Programa Institucional de Tutorias (PIT).

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TUTORIAS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
CICS UMA-PO-02 2023-07-27 00 Pagina 9 de 14
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe Cronograma Semestral de la |Direccion dela UA |e Oficio y/o
Direccion de Educacion Superior con Cronograma

actividades del PIT a desempenfiar en la

UA.
2. Difunde cronogramas semestrales Coordinacién del |e Medios de difusiéon
PAT disponibles.
3. Elabora el Plan de Accién Tutorial (PAT) e Borrador del PAT
con los objetivos proyectados, por
periodo semestral, aplicables.
4. Presenta el PAT ante el Comité de Subdireccion e Minuta de reunion
Evaluacion y Seguimiento del Plan de Académica
Accion Tutorial (CEySPAT) para su | Coordinador del
revision y Aprobacion. PAT
¢,Se aprueba?
5. No. EI CEySPAT emite observaciones. e Borrador del PAT

Regresa la actividad 3

6. Si. EI CEySPAT da su visto bueno y turna | Direccidén de la UA |e

Oficio anexando el

el plan de Accién Tutorial. Subdireccion PAT
Academica e Acta Constitutiva del
Coordinacion del CEySPAT
PAT
7. Entrega listados de dictamen COSIE, | Departamento de |e Oficio
rezago, abandono, reprobacidon y | Gestién Escolar e Listados

recursamiento sin aprobacion a los
Departamentos Académicos.

ISTITUTO PC
[M44

[if

il

8. Solicita a los Departamentos | Coordinador del |e Oficio y/o correo
Académicos la relacion de tutores PAT electronico.
grupales y de regularizacion.

9. Informa al coordinador del PAT los Jefes de e Oficio y/o correo

| tut " de regularizacion Departamento electronico
OLITECNICO NACIONAL Académico

10, IAvita @ 108 dbcentes a participar como | Coordinador del |[e Correo electronico
tutorestindividiiales y de regularizacion. PAT y/o medios de
Asi Gory imnos tutores difusion disponibles

a1 L= ADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Registra tutoras, tutores y comunidad | Coordinacion del SADPIT
estudiantil participantes en el PIT. PAT
12.Notifica a tutores y tutoras sobre Oficio y/o correo
tutorados registrados en el SADPIT. electronico.
13.Completa Ficha de identificacion vy Comunidad SADPIT
apreciacion del tutor. estudiantil
14.Recibe Plan de Trabajo Tutorial (PTT) en | Coordinacion del PTT
el SADPIT, elaborado por tutores PAT Reporte de trabajo e
participantes en el PIT. Revisa. incidencias.
¢ Reportes de incidencias en panel de
“‘Alertas”™?
15.Si. Anexa recomendaciones y acciones a SADPIT
seguir para que las y los tutores puedan Medios disponibles
orientar de forma mas pertinente a sus
tutorados. Pasa a actividad 16.
16.No. Realiza acompafiamiento a tutoras y
tutores respecto a sus intervenciones
tutoriales.
17.Registra sus actividades tutoriales, Tutores SADPIT
requisita y realiza su autorreflexién participantes en el
PIT
18.Coteja y valida tutoras, tutores y | Coordinacion del Validacion en el
estudiantes asesores participantes en el PAT SADPIT

PIT, para la solicitud de constancias.

19.Recibe Constancias validadas por DES
de tutoras, tutores y estudiantes
asesores participantes en el PIT.

Direccion de la
UA

Oficio y constancias
de tutoras, tutores
participantes en el
PIT.

YT
|
IEOR
!

1stancias de tutoras,
studiantes asesores
| PIT. Archiva acuses.

PO RS NACIOWAL

{ GENERAL B2 2L ANE 2l U
" paru(:il.‘c]ﬂt‘\:

Coordinacion del
PAT

Acuse de recibido

EINB

ROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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- COORDINACION DEL PAT
DIRECCION UA
EN LA UA
( INICIO )
v ! 2
Recibe Cronograma
Semestral de la DES, w| Difunde cronogramas
con actividades del PIT g semestrales
a desempefiar
. Medios de difusién
Oficio disponibles
Conograma del
semestral ﬁ
3
Elabora el PAT con los
objetivos proyectados,
por periodo semestral,
aplicables
Borrador del PAT
} 4
Presenta el PAT ante el
CEySPAT para su
revision y aprobacion
Minuta de reunién
¢ Se aprueba?
Recibe observaciones
del CEySPAT
Borrador del PAT
3 T ' NACIONA
RE DO
FP-4
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COORDINACION DEL PAT
EN LA UA

COMUNIDAD ESTUDIANTIL

GESTION ESCOLAR Y
JEFES ACADEMICOS

Recibe visto bueno del
CEySPAT Sobre el Plan

7

G.E. entrega dictamenes
de COSIE, rezago,
abandono, reprobacion

de Accion Tutorial

Oficio

Acta Constitutiva

\ 4

recursamiento a los
Departamentos
Académicos

Oficio

A 4 8
Solicita a los
Departamentos
Académicos la relacion

9

Informa al coordinador
n| del PAT los tutores

de tutores grupales y de
recuperacion.

Oficos

Correo
electrénico,

grupales y de
recuperacion

Oficio

Correo electrénico

v 10

Invita a los docentes a
participar como tutores
individuales y de
regularizacién. Asi como
a los alumnos tutores

Correo electrénico y/o
medios de difusién

Registra tutoras, tutores
y comunidad estudiantil
participante en el PIT

Notifica a tutores y
tiitarae enhra fitAradne

Completa su ficha de

T( POLITECNICO NACIONAL
I M oy

identificacién y
apreciacion del tutor.

SADPIT

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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COORDINACION DEL PAT
EN LA UA TUTORES

14

Recibe Plan de Trabajo
Tutorial (PTT) en el
SADPIT, elaborado por
tutores participantes en
el PIT. Revisa

PTT

Reporte de trabajo e
incidencias

¢ Reporte en panel

de alertas?

Anexa recomendaciones
y acciones para que las
y los tutores orienten de
forma mas pertinente

SADPIT

Medios disponibles

Realiza

acompafamiento a Registra sus actividades
tutoras y tutores |

P tutoriales, y realiza su
respecto a sus autorreflexion.
intervenciones tutoriales

v _ .

Coteja y valida tutoras,
tutores y estudiantes
asesores participantes
en el PIT, para la
solicitud de constancias

TT

SADPIT

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DIRECCION UA COORDINACION DEL PAT
EN LA UA
19
20
Recibe constancias

validadas por DES de
tutoras, tutores y P

estudiantes asesores

participantes en el PIT

Entrega de constancias
de tutoras, tutores y

estudiantes asesores

participantes en el PIT

Oficio

Acuse de recibg
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

A_J robo

Nombre: Omar Macedo Rojas

Nombre: Adriana Quintero
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N

Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero Fecha de e e .
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Especificar los mecanismos basicos de operacion para realizar practicas en los talleres y
laboratorios que contribuyan al logro de los objetivos de los programas académicos del

Nivel Superior del CICS UMA IPN.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria para la Direccién y la
Subdireccion de la Unidad Académica, asi como sus Departamentos y los usuarios de los

REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

- Articulo 4. El Instituto Politécnico Nacional cumple con sus funciones sustantivas a partir
de su Modelo Educativo Institucional, que integra docencia e investigacion y combina la
teoria y la practica en programas académicos y planes de estudio dentro de un conjunto
sistematico, flexible y en permanente actualizacion, sustentado en la organizacién de
conocimientos y valores.

- Articulo 24. La modalidad escolarizada se desarrolla en las aulas, talleres y laboratorios,
asi como a través de estancias, practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales,
en horarios y periodos determinados y de validez general.

- Articulo 34. Se consideran medios didacticos todos aquellos recursos de apoyo a la
practica docente y la investigacion, tales como laboratorios, talleres, obra editorial,
bibliotecas, centros de informacion y documentacion, recursos computacionales y de
comunicaciones.

- Articulo 89. Los servicios de apoyo estan orientados a coadyuvar al desarrollo humano
y académico del alumno e incluyen becas, estimulos, atencién a la salud, orientacion
educativa, acceso a bibliotecas, equipos y materiales educativos, entre otros.

- Articulo 96. El Instituto contara con mecanismos de apoyo para los alumnos mediante
los cuales pondra a su alcance instalaciones, equipos y materiales educativos diversos
que faciliten su desempefo académico.

- Articulo 106. Son derechos de los alumnos:
XI. Acceder a las instalaciones y servicios educativos, culturales y deportivos que ofrece
el Instituto, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas internas
aplicables;

bligaciones de los alumnos:
TUTO RS | ERhaa YepANAL A conservacion de los edificios, instalaciones, areas deportivas,
e mobiliario maquinaria, equipo, medios didacticos y bibliograficos y demas bienes del

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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- Articulo 108. Son causas de responsabilidad de los alumnos las siguientes:
IX. Dafiar, destruir o deteriorar instalaciones, equipos, libros, objetos y demas bienes del
Instituto;

2. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. D.O.F. 10 de
marzo de 2014, G.P. Numero 1541+ 2 de marzo de 2020 « Ao LVI « Vol. 18

- CAPITULO XIl, ARTICULO 61 FRACCION lII

- Articulo 50. Al Director de Recursos Materiales y Servicios le corresponde:
lll. Atender las necesidades de equipamiento, mobiliario y conservacion de aulas, talleres
y laboratorios, asi como de las instalaciones de apoyo educativo, extensién y difusién
para garantizar el cumplimiento de los modelos educativos y de integracion social, con
la participacién de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas y el
patronato de obras e Instalaciones, en los términos de las disposiciones administrativas
aplicables.

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

- Articulo 20. La modalidad escolarizada es la que se desarrolla en aulas, talleres y
laboratorios y otros ambientes de aprendizaje, en horarios y periodos determinados.

4. Lineamientos y/o criterios aplicables a la funcién, instalaciones y seguridad de los
laboratorios y talleres de las unidades académicas, (Actualizado)

5. Lineamientos de Higiene y Seguridad de los Laboratorios de Anatomia, Biomédicas,
Fisiologia 1 y 2 del CICS-UST. Departamento de Formacion Basica e Interdisciplinario del
CICS-UST. 2021 (Si aplica)

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

1. Se entendera como laboratorio y/o taller a los espacios fisicos en los que se realizan
actividades practicas que refuerzan los conocimientos teoricos de una unidad de
aprendizaje.

2. Para efectos de logistica y control de la operacion del inmueble, instalaciones, servicios,
maquinaria y equipos en los laboratorios y/o talleres; manejo de sustancias y residuos
peligrosos; orden y limpieza, seguridad e higiene, entre otros, se deberan observar las
normas oficiales mexicanas aplicables a la funcién, instalaciones y seguridad de los
laboratorios y talleres.

3. Las academias que requieran el apoyo de los laboratorios y/o talleres para cumplir con
sus finalidades educativas, seran responsables de elaborar el listado de requerimientos
de espacios, equipo, mantenimiento de equipo e inmuebles, herramientas, materiales,
software, consumibles, reactivos o sustancias, asi como el personal capacitado para el
desarrollo de las practicas del periodo escolar.

4. Las practicas programadas en los laboratorios y/o talleres deberan estar contempladas
en los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

5. El Departamento Académico sera el encargado de hacer llegar las requisiciones de
insumos de laboratorios y talleres de las academias al Departamento de Recursos
Materiales de la Unidad Académica.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe de las Academias la solicitud de Departamento Solicitud de
requerimientos  necesarios para el Académico requerimientos

. Verifica la existencia y disponibilidad de

los requerimientos.

¢, Cubre los requerimientos?

. Si. Resguarda material para su uso. Pasa

a la actividad 7.

. No.

Elabora requisicion y envia al
Departamento de Recursos Materiales.

Requisicion

recibido.

(Responsable de
los Laboratorios)

. Recibe la requisicion solicitada, de | Departamento de
conformidad con los procedimientos Recursos
aplicables. Financieros,
Materiales y
Servicios
. Recibe los insumos y equipos adquiridos y Departamento Copia de orden de
los resguarda hasta su uso. Firma de Académico compra

. Recibe registro de solicitud o uso de los

insumos por
estudiante.

parte del Docente y/o

. Entrega y recibe los insumos, verifica el

estado fisico de los mismos.

ntiene las condiciones

POTITECNICO NACIONAL -
 iciales errouie fue proporcionado?

Dotador de
materiales, equipos
e insumos

RADO

[I-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Si. Informa que las condiciones estan
correctas.

Pasa a fin del procedimiento.

10.No. Informa al responsable del laboratorio
que las condiciones de los insumos estan
incorrectas.

11.Informa al Departamento Académico que
los insumos presentan condiciones
incorrectas.

Memorandum
Correo electrénico

12.Aplica los reglamentos y lineamientos
vigentes de la Unidad Académica.

Departamento
Académico
(Responsable de
los Laboratorios)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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DEPARTAMENTO ACADEMICO
(RESPONSABLE DE
LABORATORIOS)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y
SERVICIOS

INICIO

1

Recibe de las academias la
solicitud de requerimientos
necesarios para el desarrollo
de las practicas.

Solicitud de
requerimientos
2

Verifica la existencia y
disponibilidad de los
requerimientos.

¢,Cubre los
requerimientos?

Resguarda material para su
uso.

4

Elabora requisicién y envia al

Recibe la requisicion
solicitada, de conformidad

Departamento de Recursos
Materiales.

Requisicion

*OLITECNICO NACIONAL

DECICSTDADO

= | L = 8 B A

con los procedimientos
aplicables.

)
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DEPARTAMENTO ACADEMICO
(RESPONSABLE DE LABORATORIO
Y/O TALLER)

DEPARTAMENTO ACADEMICO
(DOTADOR DE MATERIALES,

EQUIPOS E INSUMOS)

6

Recibe los insumos y equipos
adquiridos y los resguarda
hasta su uso. Firma de
recibido.

Copia de orden de
compra

Recibe registro de solicitud o
uso de los insumos por parte

del Docente y/o estudiante.

¥ 8

Entrega y recibe los insumos,
verifica el estado fisico de los
mismos.

ZEl insumo mantiene las
condiciones iniciales en que
fue proporcionado?

Informa que las condiciones
estan correctas.

I

Informa al responsable del
laboratorio que las
condiciones de los insumos
presentan condiciones
incorrectas.

ECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO ACADEMICO
(DOTADOR DE MATERIALES,
EQUIPOS E INSUMOS)

DEPARTAMENTO ACADEMICO

11

Informa al Depto. Académico
que los insumos presentan

condiciones incorrectas.

Memorandum

Correo electrénico

ITECNICO NACIONAL

\ 12

Aplica los reglamentos y
lineamientos vigentes de la
Unidad Académica.

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisé

Aprobé

Molina

Nombre: Victor Ramirez

Pérez

Nombre: Adriana Quintero

Reyes

Nombre: Marco Antonio Castro

Firma:
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< . actualizaciéon
version
00 2023-02-20 Actualizacién
Se actualiza el formato del procedimiento para llevar a cabo
01 2023-07-27 la Transicidn al Sistema de Gestion de Organizaciones
Educativas 1SO 21001:2018
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los instrumentos de registro, control y evidencia referentes a la notificacion,
registro en SAES y, en su caso, revision de las calificaciones resultantes de la evaluacion
del proceso ensefianza-aprendizaje, ordinaria y extraordinaria, aplicadas a los alumnos
(inscritos, reinscritos y con derechos) en las unidades de aprendizaje desarrolladas en el
periodo o ciclo escolar en la Unidad Académica (UA) de nivel superior del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).
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ALCANCE

Aplica a todo el personal docente que realiza la evaluacion del proceso ensefianza-
aprendizaje en el periodo o ciclo escolar correspondiente, la Subdireccion Académica
(SA), Departamentos Académicos (DA), Departamento de Gestion Escolar (DGE) y a
todos los alumnos (inscritos, reinscritos y con derechos) que requieren obtener la
calificacién en las unidades de aprendizaje correspondientes en el periodo o ciclo escolar
de la Unidad académica (UA) de niveles superior en el IPN.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Lainformacion documentada (en formato impreso y electronico) del registro, control
y evidencia de la evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje debera ser
resguardada y conservada por el personal docente que realizdé dicha evaluacion,
por el tiempo requerido por la UA y/o de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

2. Las academias y el personal docente que las integra, deberan homologar y
establecer criterios especificos, en la evaluacion del proceso ensefianza-
aprendizaje, aplicables a las unidades de aprendizaje que atienden. Utilizando
rubricas que describan claramente los criterios a aplicar en la evaluacién del
proceso ensefanza-aprendizaje.

3. Los criterios de evaluacion descritos en la planeacion didactica seran congruentes
con los definidos en cada unidad de aprendizaje contenida en los planes y
programas de estudio.

4. La academia sera responsable de la evaluacion del aprendizaje del alumno en las
unidades de aprendizaje que correspondan a lo sefalado en el formato de
asignacion de carga académica del periodo correspondiente.

5. El personal docente debera emitir la calificacion resultante de la evaluacién del
proceso ensefianza-aprendizaje, considerando como soporte la informacion
contenida en las evidencias, registros y controles realizados durante las etapas del
proceso, quedara bajo su resguardo por cada periodo de evaluacion y deberan
mostrarse en el momento cuando se solicite por las autoridades correspondientes.

6. La evaluacion del proceso ensehanza-aprendizaje debera ser determinada
tomando en cuenta los siguientes factores: caracteristicas del grupo de
alumnos/egresados, disponibilidad de materiales, infraestructura y recursos
humanos, a fin de generar el instrumento de evaluacion acorde a la necesidad
establecida en la planeacién didactica o unidad de aprendizaje.

E le la evaluacion ordinaria y extraordinaria del proceso ensehanza-

ECN@DNEIMIONIZ se realizara conforme a la normativa aplicable y al calendario
aCadelnico vigente.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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8. Las solicitudes de revision de resultados deberan realizarse dentro de los plazos
establecidos en la normatividad vigente. (reglamento general de estudios del IPN

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NERAL DE BLANZACIO

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

" comesponeiante l Subpro0eso. Subdireccin

pond HoP ' Académica y Leyes y
Departamento Reglamentos
de Gestion aplicables.
Escolar

. Aplica las evaluaciones académicas, ordinarias y

Docente y jefe

extraordinarias, con base en el calendario y de Instrumentos de
modalidad escolar del Instituto. Departamento evaluacion
Académico
. Registra calificaciones en el sistema SAES Lista de
calificaciones
Docente "
emitida por el
SAES
. Revisa calificacién en el SAES
¢ Esta conforme? Alumno SAES
. Sl. Termina procedimiento.
Calificacion
SAES
. No. Solicita revision por escrito de acuerdo con
el articulo 51 del reglamento general de estudios
(RGE). Solicitud
P { .'.ii’.'l-‘d
EGISTRADO
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7. Recibe la solicitud de revision y la turna al Jefe
de Departamento y Presidente de Academia
correspondiente en el tiempo reglamentario. Subdireccion Oficio

Académica

. Recibe y convoca a reunién en el tiempo

Presidente de

Convocatoria a

reglamentario. Academia reunion
. Establece una comisién para analizar la solicitud
del alumno, las evidencias e instrumentos de Reunion Minuta de
evaluacion que le permitan emitir un resultado: colegiada reunion
10.Analiza los acuerdos de academia de la unidad
de aprendizaje y los compara con la evaluacion Comision
realizada al alumno revisora
¢ Acorde a criterios de evaluacion?
11.No: Elabora informe y solicita al docente y al
area correspondiente para proceder a la Informe
correccion de la calificacion. resolutivo de
academia
12.Si: Elabora informe vy ratifica la calificacion Informe
registrada. resolutivo de
academia
13. A través de oficio emitido por la Subdireccién - .
.. . : Alumno Oficio resolutivo
Académica, recibe documento resolutivo.
14.Reqistra la calificacion en SAES. Lista de
calificaciones
! Docente "

_ e emitida por el
},v . ‘_‘ ..-,‘ in .1‘-;...-773»-4 L SAES
JEDRMACION INSTITUCIONAL =
' FIN'DEL PROCEDIMIENTO
EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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version
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TO POLITECNICO NACIONAL
AL DE ELANEACIO

REGISTRADO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Inscribir a los aspirantes asignados al Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud,
Unidad Milpa Alta (CICS UMA) conforme a la informacién de ingreso emitida y lineamientos
establecidos por la Direccion de Administracién Escolar (DAE) y en apego al Reglamento
General de Estudios (RGE) del IPN y demas disposiciones normativas.

01
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ALCANCE

través del proceso de Admision.

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para del Departamento de Gestién
Escolar, asi como para los aspirantes asignados que solicitan inscripcion al CICS UMA a

EGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 20/05/2021

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 83, 87 y 88.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 52.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016). Articulos 3, 6, 8,9, 10,13 y

14.

— Convocatoria al proceso de admision emitida anualmente por la Direccion de
Administracion Escolar para alumnos de nivel superior.

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. El aspirante asignado debera cumplir con la normatividad institucional y los requisitos
establecidos en la convocatoria del Proceso de Admisiéon Escolar, en caso de no
cumplirlos sera cancelada su solicitud de inscripcidon a través de un oficio generado por
la Direccion de Administracion Escolar (DAE).

2. Las actividades de inscripcion y de recepcion documental de los aspirantes asignados
seran efectuadas conforme al calendario emitido por la DAE.

3. Elaspirante recibira su credencial de alumno del IPN una vez que la DAE reciba y coteje
sus documentos, generara el oficio de asignacion del numero de boleta y nutrira la base
de datos en la pagina de enlace

4. El aspirante debera entregar su documentacion oficial en el Departamento de Gestion
Escolar conforme a los plazos establecidos al efecto por CICS UMA para inscripcién al
periodo escolar vigente de acuerdo a la informacion proporcionada en la base de datos
de enlace emitida por la DAE

5. El aspirante debera consultar y apegarse a su registro de inscripcion en el sistema
SAES y debera presentase a sus clases en la modalidad asignada, turno y grupo.

6. El Departamento de Gestion Escolar debera resguardar la documentacion del
estudiante y proteger los datos personales con base a la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

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

1. Recibe de Direccion de Administracion Escolar
(DAE) listado de aspirantes asignados a la Unidad
Académica y publica lineamientos de inscripcion
de nuevo ingreso.

Departamento de
Gestion Escolar

Lineamientos
de inscripcion

2. Reune documentacién y entrega fisica y/o
electrénica al Departamento de Gestion Escolar.

Aspirante
asignado

3. Recibe y verifica documentacion de manera fisica
y/o electrénica de los aspirantes.

¢,Cumple con los requisitos de inscripcion?

Departamento de
Gestion Escolar

4. No. Regresa documentacion al Aspirante y le
solicita cumplir los requisitos.

Recibe documentaciéon. Regresa a la actividad 2. Aspirante
Si. Asigna al alumno o aspirante asignado en el Departamento de |Lista de
sistema SAES turno y grupo. Gestion Escolar | grupo

7. Consulta la publicacion de instrucciones para Alumno Comprobante

ingresar al SAES, conocer grupo y turno asignado
y descarga e imprime en duplicado el
comprobante de inscripcion emitido en SAES

de inscripcion

8. Recibe comprobante de inscripcion del periodo Departamento de | Expediente
vigente, sella y devuelve un comprobante validado | Gestion Escolar | del alumno
con el sello del departamento, genera expediente
del alumno con la documentacioén recibida y
archiva

9. Recibe comprobante de inscripcion validado Alumno Comprobante

de inscripcion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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TO POLITECNICO NACIONAL
AL DE ELANEACIO

REGISTRADO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la reinscripcion de los alumnos del Centro Interdisciplinario de Ciencias de la
Salud Unidad Milpa Alta (CICS UMA) para asegurar la trayectoria escolar y la continuidad
del plan de estudio, con base al Reglamento General de Estudios del IPN, a cargo del

Departamento de Gestion Escolar (DGE).

01
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ALCANCE

STRADO

01/01

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para el Departamento de Gestion
Escolar del CICS UMA y para a los alumnos de segundo semestre en adelante.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 84 al 88.
— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero

Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016). Articulos 52 y 57.
— Calendario académico oficial del ciclo escolar vigente del IPN

REGISTRADO

P-02-01/01
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POLITICAS DE OPERACION

1. El alumno se reinscribira con base a su situacién académica actual, al Reglamento
General de Estudios y demas normativas aplicables del IPN, en el periodo indicado
en calendario académico vigente de la modalidad que corresponda.

El alumno cumplira con los requisitos del lineamiento de reinscripcion.

El alumno consultara las unidades de aprendizaje inscritas en el sistema SAES y
debera presentarse en tiempo y forma a retomar sus actividades curriculares.

4. Los documentos que presente el alumno para comprobar su situacion académica,
deberan estar completos, recientes y vigentes.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora y publica lineamiento de reinscripcion
considerando la S|tua!0|on_ac.adem|ca actual d_e Departamento | [ ineamiento de
los alumnos, en el periodo indicado en calendario de Gestién : o
- : . reinscripcion

académico vigente de la modalidad que Escolar
corresponda.
Atiende el lineamiento de reinscripcion conforme

. . . . . Documentos de
a su situaciéon académica y reune los requisitos Alumno : L

. . reinscripcion
en apego a lo establecido en el mismo.
, , . Departament it
Genera citas de reinscripcion en SAES para los epartamento C.as d_e .
. s de Gestion reinscripcion
alumnos con derecho a reinscripcion
Escolar
Solicita a la DAE la publicacion de las citas en la Correo
pagina web SAES para que el alumno lleve a electronico
cabo el proceso de reinscripcion.
. Consulta en SAES cita de Reinscripcion. Alumno SAES

No. Acude al Departamento de Gestion Escolar
para revisar y aclarar su situaciéon académica.

Si. El alumno cuenta con cita de reinscripcion.

Realiza reinscripcion conforme a la cita asignada
en el SAES o conforme a la situacion académica
del alumno, de acuerdo con el lineamiento de
reinscripcion que le aplique, descarga, imprime y
entrega en duplicado el comprobante de
inscripcion emitido por el SAES.

Comprobante de
inscripcion

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

, : &) ;
REINSCRIPCION s N
o UMA &
PoLireen®
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 11
CICS UMA-PO-06 2023-07-27 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe y revisa que la documentacion del
alumno para su reinscripcion de manera fisica | Departamento
y/o electronica, cumpla con los requisitos del de Gestidn
lineamiento. Escolar
¢,Cumple con la documentacion?
10. No. Regresa documentaciéon al Alumno y le
solicita cumplir los requisitos del lineamiento.
11. Recibe documentacién, la corrige y entrega
conforme con el lineamiento de reinscripcion. Alumno
Regresa a la actividad 9.
i _ _ _ o Departamento | Comprobante de
12. Si. Valida y termina la inscripcion sistema SAES de Gestién inscripcion del
conforme a la situacién académica del alumno, Escolar SAES
sella y devuelve un comprobante validado con el )
sello del departamento y archiva. Expediente del
alumno
13. Recibe comprobante de inscripcién validado del Alumno Comprobante de
SAES. inscripcion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CHII { ,ii’,‘lhA
EGISTRADO
FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ALUMNO

INICIO

\ 4 1
Elabora y publica
lineamiento de reinscripcion
considerando la situacion

Atiende el lineamiento de
reinscripcion conforme a su

académica de los alumnos,
en el periodo indicado en

calendario académico de la

modalidad que corresponda.

Lineamientos de
reinscripcion

Genera citas de
reinscripcion en SAES para |

situacion académica y retine
los requisitos en apego a lo
establecido en el mismo

Documentos de
reinscripcion

los alumnos con derecho a
reinscripcion

Citas de

reinscripcion

4

Solicita a la DAE la
publicacién de las citas en la

Consulta en SAES cita de

pagina web SAES para que
el alumno lleve a cabo el
proceso de reinscripcion

Correo electrénico

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Reinscripciéon

¢Cuenta con cita?

El alumno cuenta con cita
de reinscripcion

— 7

Acude al Departamento de
Gestion Escolar para revisar
y aclarar su situacion
académica.
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ALUMNO

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

Realiza reinscripcion
conforme a la cita asignada
en el SAES a la situacién
académica del alumno de
acuerdo con el lineamiento

de reinscripcion, descarga,
imprime y entrega en

9

Recibe y revisa que la
documentacion del alumno
para su reinscripcion de

duplicado el comprobante
de inscripcion emitido por el
SAES.

Comprobante de
inscripcion

11

Recibe documentacion, la
corrige y entrega conforme

manera fisica y/o
electrénica, cumpla con los
requisitos del lineamiento.

¢Cumple con la
documentacion?

Regresa documentacion al
Alumno y le solicita cumplir

A

con el lineamiento de
reinscripcion.

los requisitos del
lineamiento.

Y 12

Valida y termina la
reinscripcion sistema SAES
conforme a la situacion
académica del alumno, sella

Recibe comprobante de
inscripcion validado del
SAES.

Comprobante de
inscripcion

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

y devuelve un comprobante
validado con el sello del
departamento y archiva.

Comprobante de
inscripcion

Expediente
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de expedicion de documentos relativos a la trayectoria escolar del
solicitante, alumno o egresado del Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud, Unidad
Milpa Alta (CICS-UMA) mediante la gestion de su tramite en el Sistema de Administracion
Escolar (SAES), conforme a la normatividad establecida.

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Direccidén, Subdireccién de
Servicios Educativos e Integracion Social (SSEIS), Departamento de Gestion Escolar

(DGE) del CICS UMA, asi como para los alumnos, egresados o interesados que soliciten
algun documento probatorio de trayectoria escolar.

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F 9 de mayo de

2016, ultima reforma DOF 20 mayo 2021).

— Ley Organica del IPN. (Nueva ley publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981 Fe de

erratas DOF 28-05-1982).

— Reglamento Interno del IPN. (G.P. 03-07- 2004)

— Reglamento Organico del IPN. (G.P. Numero Extraordinario 1541 2 de marzo 2020).
— Reglamento General de Estudios del IPN. (G.P. 13 de junio 2011).
— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente.

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los expedientes integrados con la documentacion del tramite (en formato impreso y/o
electronico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO)

2. El DGE determinara los requisitos del tramite para la expediciéon de documentos
probatorios de escolaridad requeridas por el solicitante a través del SAES

3. La atencion a solicitudes de expedicion de documentos probatorios de escolaridad con
caracteristicas particulares debera acudir al DGE del CICS UMA, asi como el tiempo
de espera dependera de las actividades académico-administrativas del mismo

4. Toda solicitud de tramite de documentos probatorios de escolaridad por parte de los
alumnos o egresados, establecidos en el punto 4 de estas politicas, sera realizada a
través del SAES, por lo que debera obtener acceso al sistema con su usuario y
contrasena.

5. Los documentos probatorios de escolaridad expedidos a través del Sistema de
Administracion Escolar (SAES), son:

e Constancias (de estudios y de inscripcion).

e Boleta global

e Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) del plan vigente

e Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) de planes anteriores

6. Los plazos establecidos para el tramite de documentos probatorios de escolaridad,
dependera de las condiciones académico-administrativas del solicitante, asi como al
momento en el que el supervisor escolar valide la boleta, asi como la funcionalidad
del SAES, excepto para la expedicion de constancias y boletas globales cuyo plazo
no debera exceder de los 5 y 15 dias habiles, respectivamente.

7. Para efectos de este procedimiento, los alumnos o exalumnos que soliciten un tramite
seran considerados como solicitante.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE DOCUMENTOS DE GESTION
ESCOLAR

‘OnaL

@
», UMA &

o
Porecw®

z
()
&
A
o

Clave del documento:
CICS UMA-PO-07

Fecha de emision:
2023-07-27

Version:
01

Pagina 8 de 13

|
\
]

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Inicia tramite para solicitar documento

probatorio de trayectoria escolar

Solicitante

Verifica en SAES tramite para expedicion
de documentos probatorios de
escolaridad

¢La emite el SAES?

No. Acude a tramitar su documento en el
Departamento de Gestién Escolar

Pasa a la actividad 12.

Si. Ingresa al SAES vy verifica que sus
datos personales sean correctos.

¢ Estan correctos sus datos?

No. Acude al médulo “Datos Personales”
para modificar sus datos. Regresa a la
actividad 4.

6. Si. Ingresa al médulo de “Tramites”.

7. Da clic en el modulo “Solicitud” y elige el

tramite que desea solicitar.

improcedencia del tramite.
Pasa a fin de procedimiento.

8. Da seguimiento a los tramites solicitados Departamento de | Bitacora en SAES
con la finalidad de revisar y liberar. Gestién Escolar
¢ El tramite es factible?

9. No. Contacta al interesado para indicar la

TG POLITECNICO NACIONAL

49 @btieneLeldat
IFOR I \
| ;

te en el SAES.

ento solicitado en su
SAES

cedimiento.

D\ |
)r?ia:: a

Solicitante

Documento solicitado

GISTRADO

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Solicita el tramite o documento probatorio Solicitante

de la politica de operacidn no. 5 de este
documento

13.Revisa y coteja la informacion presentada
y anota en bitacora (libro foliado o base
de datos electronica) el tramite a realizar
e informa al solicitante el tiempo de
gestion del tramite referido en la politica 6
de este documento y entrega acuse de
solicitud del tramite

Departamento de
Gestion Escolar

Formato de solicitud
de boleta y constancia

Recibo de pago (si es
el caso)
Bitacora (libro foliado o

base de datos
electronica)

14.Recibe acuse de solicitud del tramite

Solicitante

Acuse de solicitud de
tramite

15.Elabora, recaba rubricas, firmas y sellos
de las autoridades correspondientes
dependiendo del documento solicitado

Departamento de
Gestion Escolar

- Documentos
probatorios de la
politica 5

- Validacion de inglés.

16.Firma, sella y turna al Departamento de
Gestion Escolar

Director de la UA
Subdirector de
Servicios
Educativos e

- Boleta global
- Boleta certificada
(con tres firmas de

2 . autoridades)
Integracién Social Bai
) - Bajas
Supervisor de la
DAE
17.Recibe documento probatorio por las Departamento de
autoridades Gestion
18.Revisa, recibe y acusa de recibido
presentando una identificacion (en casos - Documentos
acnacialeae ~rANn carta poder y Copia de |a SOI|C|tante prO,b.atOFIOS de |a
al de ambas personal) y politica 5

| de tramite.

ITO POLITECNICO NAC! NAL
| @cIse:Ee solfe

T e e R

- Validacion de ingles

GISTRADO

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19.Revisa y recibe acuse de recibido firmado - Acuse de:

del solicitante, entrega documentos
probatorios solicitados, y archiva en

expediente

Departamento de
Gestiéon

e Documentos
probatorios de la
politica 5

¢ Validacion de
ingles

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

‘ INICIO )

A 4 1

Inicia tramite para
solicitar documento
probatorio de trayectoria
escolar

A 2

Verifica en SAES tramite
para expedicion de
documentos probatorios
de escolaridad

¢ Lo emite el SAES?

Acude a tramitar su
documento en el
Departamento de
Gestion Escolar

N 4

Ingresa al SAES y
verifica que sus datos
personales sean
correctos

¢ Datos correctos?

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE -
GESTION ESCOLAR
6
Ingresa al médulo de
“Tramites”
A 7 8
Da clic en el médulo Da seguimiento a los
“Solicitud” y elige el | trémites solicitados con
tramite que desea la finalidad de revisar y
solicitar liberar
Bitacora en SAES
Contacta al interesado
para indicar la
improcedencia del
tramite
y 10
Libera el tramite en el
SAES
\ 4 11
Op_ti_ene_ el docur?grlt?
= RADO
FP-4
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Recibe acuse de

y sellos de las

solicitud del tramite

Acuse de solicitud

> autoridades

Firma, sella y turna al

dependiendo del
documento solicitado

Documentos
probatorios

Validacion de Inglés

> Departamento de

Gestion Escolar

Boleta global

Boleta certificada

¢ 17

Recibe documento
probatorio por las
autoridades

Boleta global

Boleta certificada

\ AL

Revisa, recibe y acusa
de recibido presentando
una identificacion y

19

acuse de solicitud de
tramite

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

Revisa y recibe acuse,
documentos probatorios
solicitados, y archiva en
expediente

Acuse

FIN

(¢ &
TRAMITE DE DOCUMENTOS DE GESTION ESCOLAR 5 ool
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DEPARTAMENTO DE AUTORIDADES DE CICS
SOLICITANTE .
GESTION ESCOLAR UMA
12 13
Sotota o it o el o
documento probatorio de g bitacora tryémite a
la politica de operacién w realizar. Entrega acuse
no. 5 de solicitud
Formato de solicitud
Recibo de pago
Bitacora
v 14 15 16
Recaba rubricas, firmas

FP-4
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobé
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Numero
de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio
< . actualizacién
versién
00 2022-11-14 Se genera el procedimiento.
01 2023-07-27 Actualizacién de criterios de operacion y actividades.
TECMICO NACIONAL

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SERVICIO SOCIAL

Clave del documento:
CICS UMA-PO-08

Fecha de emision:
2023-07-27

Version:
01

Pagina 4 de 17

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la liberacion del servicio social de los alumnos del Centro Interdisciplinario de
Ciencias de la Salud, Unidad Milpa Alta, que cumplan con los requisitos estipulados en el
Reglamento de Servicio Social del IPN y demas disposiciones normativas en la materia.

REGISTRADO

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

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

Este procedimiento aplica a la Unidad Politécnica de Integracién Social del CICS Unidad
Milpa Alta y de manera particular para los alumnos que soliciten el tramite de liberacién
del Servicio Social.

01

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones
en el Distrito federal. Ultima reforma publicada DOF 19-01-2018

Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
599. 30-11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 100 al 102.

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 932 Bis. 30-04-2012, ultima reforma 01-04-2013).

Ley General de Salud. Capitulo Il Servicio Social de Pasantes y Profesionales. Ultima
reforma publicada DOF 24-03-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021). Ley de transparencia

Ley general de Proteccion de Datos Personal en Posesion de Sujetos Obligados.
(DOF 29-12-1981).

[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La difusiéon de la campana del servicio social sera a través de los medios que
determine la Unidad Académica.

Se debera haber cubierto la totalidad de los créditos del programa académico.

El servicio social sera prestado en el territorio nacional en beneficio del: Estado, la
sociedad o de la poblacién mas desprotegida; en instituciones del sector publico,
incluido el propio Instituto o instituciones que suscriban un convenio al respecto con
el Instituto con el objeto de retribuir a la sociedad mexicana los beneficios de la
formacion institucional recibida.

Cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable por las
autoridades del Sector Salud.

Los documentos de pre-registro seran:

a) Comprobante de estudios.

b) Copia de CURP

c) Carta Compromiso.

d) Seguro médico vigente.

e) Articulo 91. Entregar dos talones de pago previos a la fecha de inicio, constancia
laboral

f) Articulo 52. Entregar Articulo 52. Entregar documento emitido por Secretaria de
Salud indicando padecimiento e incapacidad (en caso de enfermedad grave)

La seleccién de las plazas se efectuara por orden de promedio decreciente en Acto
Publico.

La baja del servicio social por causas justificadas se podra solicitar presentando una
carta de exposicion de motivos a la Unidad Académica.

El prestador que se haga acreedor a la anulacion parcial o total del servicio social o
justificada estara inhabilitado para reincorporarse a un nuevo programa

TOLTECHEY BEWAGIo Social por un periodo de tres meses y en el caso de una plaza de SSA

{conBecay al causar baja se seguird lo estipulado en el reglamento de la SSA.

TRADO

PO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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9. Se entendera por:

Pasante: al egresado de nivel superior que ha cubierto la totalidad de los
créditos de su programa académico.

Prestador: al pasante o alumno de nivel superior que realizan el servicio social
con la intencion de obtener un titulo en términos del presente Reglamento y
las demas disposiciones aplicables.

Prestatario: a la institucion de los sectores publicos, social y privado que
cuenten con programas de servicio social registrados y vigentes ante la
Direccion de Egresados y Servicio Social y que se constituyen en los sitios
donde se puede prestar el servicio social.

Los tipos de Servicio Social seran:

©)

Tradicional: servicio social que se prestara en alguna dependencia de
sector publico, social, privado o bien dentro del propio Instituto
Politécnico Nacional.
Validaciéon por Articulo 91: solicitado por los trabajadores de los
Poderes de la Unién, de los Poderes Estatales, de los érganos de
gobierno de la Ciudad de México o de algun municipio; siempre y
cuando cuenten con nombramiento de base.
Validacién por Articulo 52: la pueden solicitar personas mayores de 60
afios o que desafortunadamente padecen alguna enfermedad grave
que les impida realizar el Servicio Social.
Prestadores del Area de la salud:
Plazas de Servicio Social asignadas en acto publico avalado por
la Secretaria de Salud, para alumnos de las carreras de:
= Medicina
= Odontologia
=  Optometria
= Nutricion
» Enfermeria
» Trabajo Social

1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Realiza la campafa de difusién de servicio
social para alumnos y egresados de la Unidad
Académica a través de los medios disponibles
y da seguimiento en ventanilla o via correo
electronico aplicable a area de la salud y
Programa tradicional.

UPIS

Medio de difusion

Entrega los documentos de pre-registro por los
medios que la UA determine (fisicos o digitales)

Prestador

Documento de
pre-registro

Realiza pre-registro en el Sistema de
Informacién para la Administracion de Servicio
Social para la Salud (SIASS) de la Secretaria
de Salud.

Documento de
pre-registro
generado por el
SIASS

Realiza pre-registro en el Sistema Institucional
de Servicio Social (SISS) del IPN

Recibe y revisa que la documentacion y el pre-
registro cumpla con el Reglamento de Servicio
Social.

¢,Cumple con requisitos?

UPIS

No. Informa al prestador el incumplimiento y
solicita la correccién de documentos y/o pre-
registro. Regresa a la actividad 2.

Prestador

Si. Participa en el Acto publico para seleccion
de plaza, conforme a lo establecido en el
Reglamento de Servicio Social.

Valida en el SISS

UPIS

Carta compromiso
de cuatro firmas

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
e Carta
9. Recibe y envia carta compromiso y . gggﬁrzoer:tlzgién
documentos de pre-registro a la Direccion de C
Egresados y Servicio Social (DEySS) para la * lorrteg .
activacién de registro en el SISS. electronico
Institucional y
Drive
10.Desarrolla actividades en el lugar asignado, Reporte de
elabora reportes de actividades mensuales y Prestador actividades
lista de asistencia. mensuales

11.Revisa los reportes mensuales y lista de
asistencia.

e Programa tradicional continua con la
actividad 12

Responsable

directo
e Area de la salud continua con la actividad 23
¢, Son correctos?
12. No, informa al prestador las observaciones a Prr(()as’;zfnoar
corregir. Regresa al 10. t?a d?cional
13. Si. Sube al SISS los reportes mensuales y lista Prrce)s’;zflno;
de asistencia. progre
Tradicional
Responsable
14. Valida reportes mensuales y lista de asistencia. PS(;;ergtr?]a
Tradicional
» 2n el SISS el reporte global de Prestador
70 POLATEEN)6A HAFIANA programa
i PR TLCIONAL tradicional
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16. Revisa reporte global de actividades.

Responsable

Evaluacion del Prestador del Servicio Social.

¢ Es correcto? directo
17. No. informa al prestador las observaciones a

corregir. Regresa a la actividad 15.
18. Si. Valida reporte global de actividades e

informa al prestador.

e Formato de
Evaluacion del

19. Entrega al responsable directo el Formato de Prestador Prestador del

Servicio Social
e Medio
electronico.

20. Revisa y califica el Formato de Desempeio del

Responsable

de termino emitida por SIASS

tradicional/ UPIS

Prestador del Servicio Social y envia. directo
21. Valida reporte de desempefio. UPIS
22. Elabora carta de termino. Responsable Carta de termino.
directo
23. Recibe carta de termino. Prestador
24. Canjea oficio de término de la Institucion de Constancia de
Salud por constancia de termino emitida por UPIS termino emitida
SIASS por SIASS
Prestador Carta de
25.Carga en el SISS: carta de termino/ constancia P termino/constancia
rograma

de termino emitida
por SIASS

26. Valida carta de termino/ constancia de termino

UPIS

FMP-1
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27. Integra expediente con doce reportes vy
diagnostico final para solicitar emision de
Constancia de Servicio Social conforme lo Medio electronico
estipulado en el Reglamento de Servicio Social.
Programa Tradicional y Area de la Salud

28. Genera relacion con expedientes y oficio
correspondiente

29. Envia expediente y solicita por correo e Expediente
electrénico la Constancia de Servicio Social a la e Solicitud
DEySS. Recibe respuesta. e Correo
¢ Es correcto? electronico

institucional

30. No. Atiende observaciones. Regresa a la Prestador

- Programa
actividad 26. -
Tradicional
31. Si. Recibe enlace digital de Constancia de . -
o . Medio electronico
Servicio Social del prestador.
32. Envia enlace digital al prestador.
33. Recibe enlace digital y descarga Constancia de Prestador

Servicio Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

PRESTADOR PRESTATARIO

‘ INICIO ’

h 4 !

Realiza la campafia de
difusién seguimiento

Entrega los documentos
de pre-registro por los

aplicable a area de la
salud y Programa
tradicional

Medios de difusion

> medios que la UA
determine (fisicos o
digitales)

Documento de Pre
registro

Realiza pre-registro en
SIASS de la Secretaria
de salud

Pre-registro generado
por el SIASS

Realiza pre-registro en
SISS del IPN

\ 4 °
Recibe y revisa que la
documentacion y el pre-
registro cumpla con el
Reglamento de Servicio
Social

Documentos de Pre
registro

¢Cumple con
requisitos?

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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UPIS

PRESTADOR RESPONSABLE DIRECTO

Participa en Acto publico

para seleccion de plaza,

conforme a Reglamento
de Servicio Social.

Valida en el SISS y
avisa al prestador

Carta compromiso de
cuatro firmas

' 9
Envia carta compromiso
y documentos de pre-

10 12

Desarrolla actividades

registro a la DEySS para
activacion de registro en
SISS

Carta compromiso

Documentacion

Correo electrénico
Institucional y Drive

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

en el lugar asignado, Revisa los reportes
P elabora reportes de Pp{ mensuales y lista de
actividades mensuales y asistencia

lista de asistencia

Reporte de actividades

NO

¢ Son correctos?

Sube al SISS los reportes
mensuales y lista de
asistencia

Informa al prestador las
observaciones a corregir

Valida reportes
mensuales y lista de
asistencia

FP-4
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PRESTADOR

RESPONSABLE DIRECTO
PROGRAMA TRADICIONAL

UPIS

PRESTATARIO

Elabora y carga en el

\ 4

SISS el reporte global de

Revisa reporte global de
actividades

Entrega al responsable
directo el Formato de

Evaluacion del Prestador
del Servicio Social

Formato de evaluacion
del prestador del
Servicio Social

Medio electrénico

\ 4

Revisa y califica en
Formato de Evaluacion

actividades
NO
¢Es correcto?
\ 4 17

Informa al prestador las

observaciones a corregir
y 18
Valida reporte global de
actividades e informa al

prestador
v 19 20

21

22

del Prestador del
Servicio Social y envia

\ 4

Valida reporte de
desempefio

Elabora carta de término

Carta de termino

23

Garta dedgrming

e

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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UPIS

PRESTADOR

24

Canjea oficio de término
de la Institucién de

25

Carga en el SISS: Carta
w| de termino/ constancia

Salud por constancia de
termino emitida por
SIASS

Constancia de termino
emitida por SIASS,

de termino emitid por
SIASS

Carta de termino/
constancia de termino
emitida por SIASS

Valida carta de termino/
constancia de termino

Carta de termino/

constancia de termino
emitida por SIASS

—

Integra expediente para
Constancia de SS
conforme a RSS,

Programa Tradicional y

del Area de la Salud

Medio electronico

— .

Genera relacién con
expedientes y oficio
correspondiente

\ 29

Envia expediente y
solicita Constancia de
Servicio Social a la
DEySS. Recibe
respuesta

Expediente

Solicitud

|FegiecR NACI

NERAL DE BLAT

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

Carga en el SISS: Carta
de termino/ constancia
de termino emitida por

SIASS

Carta de termino/constancia
de termino emitida por
SIASS
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UPIS

PRESTADOR

¢Es correcto?

Indica observaciones a
Prestador (Programa
Tradicional)

y 31

Recibe enlace digital de
Constancia de Servicio
Social del prestador

Medio electrénico

32

Envia enlace digital al

y

33

Recibe enlace digital y

prestador

IONAL

-

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

descarga Constancia de
Servicio Social

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Aprobé

Nombre: Fabiola Colin
Romero

Nombre: Anel Martinez
Ramirez

Nombre: Marco Antonio
Castro Reyes

Firma:

Firma:

Firma:
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IFORMAGION INSTITUCIONAL
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REGISTRADO
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Nl](rjneero S el Descripcion del cambio
version actualizaciéon
00 2012-11-15 Se emite por primera vez este procedimiento.
01 2022-11-14 Se actualiza el procedimiento.
02 2023-07-27 Se actualiza el Procedimiento.

TO POLITECNICO

NACIONAL
PLANEACID

REGISTRADO

P-02-01/01
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Ciencias de la Salud, Unidad Milpa Alta (CICS-UMA) para la titulacion profesional con base

PROFESIONAL % uma &
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ALCANCE

Area de Titulacion.

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NERAL DE BLANZACIO

Aplica a los aspirantes de titulacion que cumplan con los requisitos de la opcidn elegida
para titulacion con base al Reglamento de Titulacion del IPN y al personal asignado al

REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y 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 4, fraccion VII.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 44, 45, 81, parrafo segundo, 103 al

105.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fraccion XIV.

— Reglamento de Titulacién Profesional. (G.P. Edicién Especial. 00-04-1992). Articulos

1,2,3,5,6,7,8,9,11 al 46.

— Calendario emitido por el area de titulacion para recepciéon de documentos sustentar.
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POLITICAS DE OPERACION

1. No sera valida ninguna opcion de titulacion si el aspirante de titulacion no realizé el
registro en tiempo y forma de la opcion elegida ante el responsable de esta actividad
en la Unidad Académica.

2. El aspirante de titulacién tendra un maximo tres oportunidades para obtener su titulo,
ya sea en una o diversas opciones y de no aprobarlo se apega al articulo 42 del
Reglamento de Titulacion del IPN

3. Una vez que el jurado haya emitido su fallo favorable al CICS-UMA entregara al
interesado el Acta correspondiente para tramitar ante la Direccion de Administracion
Escolar la expedicion del titulo profesional.

4. Términos, plazos y caracteristicas especificas de cada opcidn de titulacion se apegaran
al Reglamento de Titulaciéon Profesional del Instituto Politécnico Nacional.

5. El aspirante de titulacion debera entregar la documentacion en tiempo y forma como lo
establece el Reglamento de Titulacion del IPN

Se va a definir como aspirante a titulacién alumnos, pasantes y egresados
Los documentos para titulacién seran los siguientes:
o Formato de solicitud de opcidn de titulacion
o Liberacion de servicio social del IPN
o Carta de pasante
o Certificado total de calificaciones
Complementarios

Acta de nacimiento
Constancia de no adeudo de material, equipo y laboratorio
Constancia de no adeudo de biblioteca
Fotografias (ovalo, tamafio credencial en blanco y negro)
Donativo
Pago de la opcidn de titulacion

acion del idioma inglés (segun sea el caso)

"0 Q0T R

TECNICO NACTONAL

GPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Difunde por los medios disponibles del | Obciones de
CICS-UMA las opciones de titulacion que | Area de Titulaciéon titEIacién

2. Elige una opcion de titulacion, descarga el
formato de solicitud de la pagina oficial del
CICS UMA vy lo requisita

Aspirante de
titulaciéon

operacion 7.

3. Entrega al Area de titulacién el formato de
solicitud de titulacién y la documentacién
de la opcién a titularse de la politica de

¢ Estan
documentos?

completos

4. Recibe y revisa el formato de solicitud y la
documentacion con base al Reglamento de
Titulacion Profesional del IPN.

y correctos

Area de Titulacion

Formato de solicitud
Documentacion

5. No. Informa al aspirante de titulacién las
inconsistencias y entrega documentacion.

Regresa a la actividad 3.

6. Si. Recibe de la Subdireccion Académica
la programacion de la
protocolaria de toma de protesta

ceremonia

7. Elabora Acta de examen profesional previa
para revision del Aspirante de titulacion.

Acta de examen
profesional previa

previa

1¥4 POUNELN EC BALIENAC

{ GENERAL DF & ANFARICH
COME g dh.f

8. Verifica que sus datos personales sean
correctos en el Acta de examen profesional

; Fstan correctos?

Aspirante de
titulaciéon

orma observaciones para

le Titulacion
vidad 7

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10.

Si. Firma el acta de examen profesional
previa, de conformidad y entrega al Area de
titulacion

11.

Recibe Acta de examen profesional e
imprime tres tantos mas.

Area de Titulacion

Acta de examen
profesional en 3
tantos

12.

Recaba firmas de la Direccion,
Subdireccion Académica del CICS-UMA y
de los Sinodales.

13.

Realiza ceremonia de toma de protesta y
entrega dos tantos de Acta de examen
profesional al aspirante de titulacion.

14.

Recibe dos tantos de Acta de examen
profesional y tramita titulo ante la Direccion
de Administracion Escolar.

Aspirante de
titulacién

15.

Entrega un tanto de Acta de examen
profesional a Gestidon Escolar.

Area de Titulacion

16.

Archiva un tanto de Acta de examen
profesional del Aspirante de titulacién,
realiza y nutre base de datos.

Acta de Titulacion
Base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

I-DPO-DDFP-02-01/01
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AREA DE TITULACION

ASPIRANTE DE TITULACION

‘ INICIO ’

h 4 !

4 2

Difunde por los medios
disponibles del CICS
UMA las opciones de

titulacion que ofrece

Opciones de titulacion

v 4
Recibe y revisa el
formato de solicitud y la
documentacion con base
al Reglamento de
Titulacién Profesional
del IPN.

Formato

Elige una opcién de
titulacion, descarga el
formato de solicitud de
titulacién y lo requisita.

\ 4 3
Entrega al Area de titulacion
formato de solicitud de
titulacion y la documentacion
de la opcion a titularse en base
a la politica de operacion 7

Si

¢ Estan correctos y
completos los

documentos?

Informa al aspirante las
inconsistencias y
entrega documentacion.

; 6

Recibe de la
Subdireccion Académica
la programacion y
Programa ceremonia
protocolaria de toma de
protesta.

) NACIONAL
gameniy = 0
siomall previa paca
an delAspirantss G|

{ Actarde examen'n
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ASPIRANTE DE TITULACION

AREA DE TITULACION

8

personales estén

examen profesional
previa.

Verifica que sus datos

correctos en el Acta de

¢Estan
correctos?

Realiza e informa

corregir al Area de
Titulacion.

observaciones para

o

10

Area de Titulacion.

Firma Acta de examen
profesional previa de
conformidad y entrega al

— .

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

profesional e imprime tres

Recibe Acta de examen

tantos mas.

Acta de examen profesional

A 12

académica del CICS UMA y

Recaba firmas de la
Direccién, Subdireccion

de los Sinodales.

protesta y entrega dos tantos

profesional al aspirante de

Realiza ceremonia
protocolaria de toma de

de Acta de examen

titulacion.
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ASPIRANTE DE TITULACION AREA DE TITULACION
14 4 15

Recibe dos tantos de
Acta de examen

profesional y tramita
titulo ante la Direccion
de Administracién
Escolar.

IONAL

-

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Entrega un tanto de
Acta de examen
profesional a Gestion
Escolar.

¥ 16

Archiva un tanto de Acta
de examen profesional
del Aspirante, realiza y

nutre base de datos.

Acta de examen
profesional

Base de datos

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Aprobd

Nombre: Julio Cesar Salgado
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Nombre: Anel Martinez
Ramirez

Nombre: Marco Antonio
Castro Reyes
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REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

AT Fecha de
de o Descripcion del cambio
< . actualizacién
versién
00 2022-11-14 Se genera el procedimiento.
01 2023-07-27 Se actualizan criterios de operacion y actividades

TO POLITECNICO NACIONAL
e 23010

REGISTRADO

/01
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NER A E PLANEACIO

Brindar los servicios de préstamo del acervo bibliohemerografico, equipos de cémputo y
espacio ludico para atender las necesidades de
Interdisciplinario de Ciencias de la Salud Unidad Milpa Alta.

la comunidad del Centro

REGISTRADO
/01
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ALCANCE

Aplica a los usuarios de la comunidad del Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud
Milpa Alta, al Departamento de Servicios Estudiantiles y a Publico en General.

TO POLITECHICO NACIONAL
NES A E PLANEACIO

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma

28-05-1982). Articulo 4, fraccion Vil y XI.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 62 y 65.

— Reglamento de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 683. 31-05-2008). Articulos 1, 16, 18, 62 y 63.

— Manual de Organizacion de la Direccién de Bibliotecas y Publicas del Instituto

Politécnico Nacional.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS i 4
5.\0 uma G.P

o

e o
“ourecme®

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CICS UMA-PO-10 2023-07-27 01

Pagina 7 de 19

POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

El servicio de estanteria podra ser cerrado o abierto.
Todo usuario se debera registrar al entrar a la biblioteca.

Al inicio de semestre, (para el préstamo a domicilio) el usuario debera de registrarse
por primera vez dentro del sistema Aleph 500 y posteriormente actualizara su vigencia
presentando su Comprobante de inscripcién sellado por Gestion Escolar e
identificacion.

La oferta del servicio externo estara en funcion del capital humano y recursos
materiales para brindar el servicio, el usuario debera apegarse a los lineamientos
internos del servicio bibliotecario del Centro.

Guarda Objetos. El servicio solo sera para los usuarios que haran uso de las
instalaciones de la biblioteca.

Préstamo interbibliotecario. Proporcionara los libros de esta biblioteca o solicitarlos a
otras instituciones para su utilizacién. Este servicio se ofrecera a toda instituciéon
bibliotecaria que presente una solicitud oficial de convenio interbibliotecario, avalada
con las firmas de las personas facultadas para establecer el acuerdo.

Préstamo en Sala. - Aplicara a la comunidad y publico en general que desee realizar
la consulta de los materiales bibliograficos dentro de las instalaciones de la biblioteca,
el tiempo de consulta de los materiales sera dentro los horarios de apertura de la
misma.

Préstamo a domicilio. - Aplicara unicamente a comunidad politécnica previamente
registrada en el Sistema Aleph para préstamo a domicilio de los libros de la biblioteca,
el material debera ser devuelto en la fecha indicada en el Sistema Aleph.

La asesoria, orientacion e informacion a usuarios sobre los servicios que ofrece la
biblioteca se proporcionara a todos los usuarios personalmente, via telefonica, correo
' oni ‘edes sociales.

TECHICO NACIONAL
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10. La biblioteca permanecera abierta de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.

11. El uso del equipo de coémputo de la biblioteca estara destinado exclusivamente a
trabajos y actividades académicas.

12. Para un mejor uso de la biblioteca se deberan observar las siguientes normas por
los usuarios:

o Utilizar correctamente los servicios, materiales e instalaciones de la biblioteca.

e Guardar silencio, de una manera que exista un ambiente que permita el estudio
y la lectura.

e Atender las instrucciones que el personal de la biblioteca les indique, a fin de
llevar a cabo una mejor utilizacion de los bienes y materiales de la biblioteca.

e Dirigirse con cortesia y respeto al personal de la biblioteca y demas usuarios.

o Abstenerse de subrayar, hacer anotaciones, recortar y/o mutilar el material
bibliografico.

e Cuidar el material que se le proporcione en préstamo y devolverlos en el mismo
estado en el que se encontraba al momento de recibirlo.

e Reponer el material que se le haya proporcionado en caso de deterioro o
extravié.

e Reportar inmediatamente al personal de la Biblioteca, las anomalias que
detecten en los materiales o equipo que se le proporcione, asi como el
mobiliario e instalaciones de la misma.

e Depositar mochilas, bolsos u otras pertenencias en el area de resguardo.

e Los demas que se deriven de los lineamientos vigentes.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Registra su acceso en la biblioteca, identifica el Programa de
modulo de consulta o en su defecto solicita registro de
apoyo al personal para localizar el material que acceso
requiere. Usuario

¢ Qué servicio requiere?

Préstamo de equipo de computo. Recibe

orientacion. Pasa a actividad 24.

. Consulta de material del acervo. Visualiza el
catalogo en el sistema OPAC (Aleph 500)
para localizar el libro dentro de la biblioteca

Registro en el
sistema Aleph
500

. Se verifica la disponibilidad del material basado
en el resultado generado por el sistema OPAC
(Aleph 500).

¢ Esta disponible?

Personal de la
Biblioteca

Registro en el
sistema Aleph
500

. No. Se informa al usuario y se registran los datos
del acervo no disponible para analizar una futura
adquisicion.

Pasa a fin de procedimiento.

Registro de
acervo no
disponible

. Si. Orienta a usuario para localizar material en
estanteria, le pregunta qué tipo de consulta va
a realizar con ese material.

¢ Qué tipo de consulta?

. En sala.

Indica al usuario donde colocar el
material al término de la consulta dentro de la
biblioteca.

FMP-1
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8. Consulta material bibliografico y al término de Usuario

9. Registra en el sistema Aleph 500 la consulta
hecha por el usuario y resguarda el ejemplar.

Pasa a fin de procedimiento.

Personal de la
Biblioteca

Registro en el
sistema Aleph
500

10. A domicilio. Presenta el libro en el area de
préstamo.

Verificar que el usuario que solicita el material
se encuentre registrado dentro del sistema
Aleph 500 y que tenga sus privilegios
actualizados.

El usuario, ¢ esta registrado y con los privilegios
actualizados?

Registro en el
sistema Aleph
500

11. No esta registrado. Orienta al usuario para que
realice su registro dentro del sistema Aleph 500
considerando los requisitos.

Pasa a fin de procedimiento

12. Si. Se verifica los datos de identidad y vigencia
del usuario para hacer el préstamo del material.

¢ Los datos estas correctos y actualizados?

Registro en el
sistema Aleph
500

13. Los datos son correctos pero NO esta
actualizado.

Indica al usuario que realice la renovacion de

| _
NACICN BENERAL DE PLANEACI) -
| Pasg afin deprocedimiento.

FMP-1
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14.Los datos son correctos y Sl esta actualizado.
Verifica que el estado fisico del libro sea 6ptimo
¢ Es 6ptimo?

15. No es Optimo. Indica al usuario cambiar el
ejemplar por otro que no presente dafio alguno y
turna el libro dafiado a area de procesos técnicos
para su atencion. Hecho el cambio pasa a la
actividad 16.

16. Si es Optimo. Captura el numero del item del Registro en el
libro en el Sistema Aleph 500. Indica al usuario sistema Aleph
fecha de devolucion y desactiva alarma de 500
seguridad.

17. Consulta el material bibliografico solicitado con
base al tiempo establecido de préstamo. Usuario

18. Presenta el material bibliografico para su
devolucion en el area de préstamo.

19. Recibe material bibliografico, revisa su estado
fisico, se registra la devolucion en el sistema
Aleph 500, verifica que no haya generado
adeudo por devolucién tardia del material y se
resguarda ejemplar.

El material ¢ se recibié en buen estado fisico?

Personal de la
Biblioteca

Registro en el
sistema Aleph
500

FMP-1
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20.

No, se recibe con dano fisico. Se procede a
registrar la devolucion del libro en el sistema
Aleph 500. Se indica al usuario que tendra que
hacer la reposicion del material dafado
marcando un periodo de tiempo para la entrega
del mismo a sustituir de acuerdo con los
“Lineamientos para el uso de la biblioteca CICS
UMA vigentes”. Pasa a actividad 21.

Registro en el
sistema Aleph
500

21.

Si, se recibe sin dano fisico. Se procede a
registrar la devolucion del libro en el sistema
Aleph 500. Verifica que la devolucién no haya
generado multa por retraso de entrega.

¢, Se entrego en la fecha indicada?

Registro en el
sistema Aleph
500

22.

No. Se indica al usuario la cantidad generada por
concepto de devolucién tardia de libro, se hace
mencion del procedimiento para el pago de la
multa y una vez hecho el pago se registrara el
mismo en el sistema Aleph 500. Pasa a fin de
proceso.

Registro en el
sistema Aleph
500

23.

Si. Recibe el material para su acomodo en la
estanteria. Pasa a fin de proceso

24.

Préstamo de equipo de cémputo. Verifica que el
usuario que solicita el equipo se encuentre
registrado dentro del sistema Aleph 500 y que
tenga sus privilegios actualizados.

El usuario, ¢ esta registrado y con los privilegios

Artr Al A AN

Personal de la
biblioteca

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

o

% oF
“ourecme®

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 19
CICS UMA-PO-10 2023-07-27 01 agina 15 de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

25. No esta registrado. Orienta al usuario para que

realice su registro dentro del sistema Aleph 500
considerando requisitos.

Pasa a fin de procedimiento

26. Si. Se verifica los datos de identidad y vigencia

del usuario para hacer el préstamo del equipo.

¢ Los datos estas correctos y actualizados?

27. No. Informa al usuario. Pasa a fin de

procedimiento.

28. Si. Indica a usuario el equipo el equipo que

utilizara y registra en Aleph.

Registro en el
sistema Aleph
500

29. Devolucién de equipo de cémputo: Usuario

indica el fin del uso del equipo.

Al concluir uso de equipo por el usuario, procede
a registrar la devolucién en el sistema Aleph 500.

Registro en el
sistema Aleph
500

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
USUARIO SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECA)
( INICIO )
h 4 !
Registra acceso a
biblioteca, identifica
madulo de consulta o
solicita apoyo para
localizar material
Programa de registro
de acceso
4
Préstamo Prést_amo de
de material equipo de Verifica di ibilidad d
bibliorafico coémputo erifica aisponipiliaa e
¢ Qué servicio P material en el sistema
requiere? OPAC (Aleph 500)
Registro en Aleph 500
A 2
Recibe orientacion No
¢ Esta disponible?
y 5
Se informa al usuario y
3 se registran los datos del
acervo no disponible
Consulta material de para analizar una futura
g acervo. Visualiza adquisicion.
Pl catalogo en Ssitema
OPAC (Aleph 500) Registro de acervo no
disponible
Registro en Aleph 500
l 6
Orienta a usuario para
localizar material en
estanteria, le pregunta
qué tipo de consulta va a
realizar con ese material
P TECH JACIONA
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Domicilio

¢ Qué tipo de
consulta?

Indica al usuario dénde
colocar el material al

Consulta material
bibliografico y al término

término de la consulta
dentro de la biblioteca.

\ 4

de ella, lo coloca en el
lugar indicado

Registra en el sistema
Aleph 500 la consulta y
resguarda ejemplar

Registro en Aleph 500

—

Presenta el libro en el
area de préstamo.
Verifica que usuario
tenga actualizados sus
privilegios

Registro en Aleph 500

¢ Registrado y
privilegios
actualizados?

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECA)

12

Verifica los datos de
identidad y vigencia del
usuario para hacer el
préstamo del material

Si

¢ Datos correctos y
actualizados?

y 13

Indica al usuario que
realice la renovacién de
sus privilegios.

Registro de acervo no

disponible

— .

Verifica que el estado
fisico del libro sea
6ptimo

¢Es 6ptimo?

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES USUARIO
(BIBLIOTECA)

16 17
Captura numero de item
del libro en Sistema Consulta el material
Aleph 500. Indica al bibliografico solicitado
usuario fecha de con base al tiempo
devolucién, desactiva establecido de préstamo
alarma de seguridad.

h 4

Registro en el Sistema
Aleph 500

" 18

Presenta el material
bibliografico para su
devolucién en el drea de
préstamo

h 4 1

Recibe material, revisa
estado fisico, registra
devolucién en sistema,
verifica no adeudo por
devolucion tardia.

Registro en el Sistema
Aleph 500

No

¢Material en buen
estado?

Indica a usuario que
tendra que hacer la
reposicion del material
dafado, conforme a
lineamientos

Registro en el Sistema
Aleph 500

Verifica que la
devoluciéon no haya
generado multa por
retraso de entreaa

AOLWSENICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES USUARIO

Si

No

¢Entregé en fecha
indicada?

\ 22

Indica a usuario la
cantidad generada por
concepto de devolucién
tardia de libro. Sefiala
procedimiento de pago.

Registro en el Sistema
Aleph 500

A 23

Recibe el material para
su acomodo en la
estanteria

24
Verifica que usuario que
solicita el equipo se
encuentre registrado en
sistema Aleph 500 y
tenga privilegios
actualizados

¢ Registrado y
privilegios
actualizados?

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECA)

USUARIO

26

Verifica los datos de
identidad y vigencia del
usuario para hacer el
préstamo del equipo

Registro en el Sistema
Aleph 500

¢ Datos correctos y
actualizados?

A 27

Informa al usuario

Registro en el Sistema
Aleph 500

A 28

Indica a usuario el
equipo el equipo que
utilizara y registra en

Aleph

Registrolen el Sistema
Aleph 50

y 29

Al concluir uso de
equipo por el usuario,
procede a registrar la

devolucion en el sistema

Aleph 500
Registro en el Sistema
Aleph 500
ySTNUTY ECN ACIONA
NEDA N GEMER]
lsTiT
h /

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA MOVILIDAD ACADEMICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 17
CICS UMA-PO-11 2023-07-27 02 agina 1 de
/
GESTION DE LA MOVILIDAD ACADEMICA
TO POL rf‘?iu‘v'j:' ;i@'-w.'.lr'.'lh*L

REGISTRADO

01 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA MOVILIDAD ACADEMICA

B >
() W
”
Otirpenc?

Clave del documento:
CICS UMA-PO-11

Fecha de emision:
2023-07-27

Version:
01

Pagina 2 de 17

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Aprobo

Nombre: Fabiola Colin Romero

Ramirez

Nombre: Anel Martinez

Nombre: Marco Antonio
Castro Reyes

Firma:

Firma:

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1/01
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CONTROL DE CAMBIOS

e Fecha de
de o Descripciéon del cambio
<. actualizacién
version
00 2022-11-14 Se emite por primera vez el procedimiento.
01 2022-05-19 Actualizacién del procedimiento.
02 2023-07-27 Actualizacién de criterios de operacion y actividades
P {ACIONA
EGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la gestion de actividades de movilidad académica, realizadas por la Unidad
Académica en conjunto con la Direccion de Relaciones Internacionales (DRI), y otras
instituciones educativas, cientificas y culturales del pais y del extranjero, a fin de fortalecer
la formacion integral de los alumnos durante su trayectoria académica.

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

Este procedimiento aplica a la Subdireccién de Servicios Educativos e Integracion
Social, la Subdireccion Académica, a la Unidad Politécnica e Integracion Social,
Jefaturas de carrera y el area responsable de gestionar la movilidad académica, de
forma particular a los alumnos del Instituto y de otras instituciones de nivel superior, que
soliciten su participacion en movilidad académica nacional e internacional.

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
1541, 02-03-2022. 31-08-2012. Articulo 76 parrafo I

— Ley general de Proteccion de Datos Personal en Posesion de Sujetos Obligados. (DOF
29-12-1981).

Programa de Movilidad Institucional del IPN.

— Convocatoria anual Nacional e Internacional vigente.

Plan Nacional de Desarrollo vigente

— Reglamento General de Estudios vigente

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

1. Para obtener su registro como candidato en acciones de movilidad nacional e
internacional, el alumno del Instituto Politécnico Nacional (IPN), debera cumplir con los
plazos y requisitos documentales (expediente impreso y/o electrénico) establecidos en
la Convocatoria de Movilidad Académica vigente. Politicas 1y 2

2. Una vez asignado a la Institucion de destino, el alumno debera entregar la siguiente
documentacion en la DRI, para gestionar su aceptacion:

e Formatos solicitados por la institucién destino.

e Boleta global de calificaciones. (con traduccion por un perito certificado en caso

necesario).

e Constancia original de estudios (con traduccidon por un perito certificado en caso

necesario).

e Comprobante de dominio de idioma (si aplica como requisito en la institucion

destino).

e Copia del pasaporte (con vigencia de por lo menos seis meses posteriores a la fecha

estimada de terminacion de la estancia).

e Mapa curricular de la institucién destino (indicando con marca textos los cursos que
aparecen en el DRIO7).

e Formato DRIO7 debidamente firmado y sellado con fecha actualizada.

e Seguro de Gastos médicos Mayores. Sélo si el alumno es aceptado por la institucion

u;‘-rj-‘wﬁ‘_

2 At

® . ~~dild

omiso (Formato CCAO05).

1/01
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3. El expediente (impreso y/o electrénico) del alumno con asignacion de institucion destino,
debera complementarse con la documentacion indicada en la Convocatoria, como
evidencia del seguimiento a las acciones de movilidad en la Unidad Académica (UA).

FMP-1
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. Atiende Convocatoria publicada por la Direccion
de Relaciones Internacionales (DRI). UPIS
¢Alumnos recibidos por Movilidad Académica?
. Si. Gestiona casos de alumnos recibidos por
Movilidad Académica. Pasa a actividad 28.
_ o _ Convocatoria
. No. Orienta sobre requisitos y gestiones para para alumnos
registro al Programa de Movilidad Institucional de enviados a
la convocatoria vigente. Movilidad
Académica
. Inicia tramite de movilidad. Llena formulario de
DRI y selecciona opciones de Universidad Alumno
destino (UD)
. Integra so6lo expediente completo ara
postgl]JIacién. P P P UPIS Expediente digital
. Verifica cumplimiento de requisitos de
convocatoria.
¢, Cumple requisitos?
. No. Orienta a alumno sobre requisitos de
Convocatoria. Pasa a fin de procedimiento.
. . e Expediente
. Si. Envia postulacion a la DRI. digital
e Oficio
e Publicacion de
. Consulta resultado de postulaciones publicado p?;glir?g (la?‘icial
por la DRI, llena formato DRIO7 para validacion = ’
| e A B Alumno e Formato
_ : DRIO7
o : C (propuesta de
-: ’ unidades de
= aprendizaje)
EGIS ADO

FMP-1
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Version:
02
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10.Recibe formato DRIO7, revisa.

¢ Valida propuesta de unidades de aprendizaje?

Jefes de
Departamento
Académico

Formato DRIO7

11.No. Cancela Movilidad por no cumplir con el
numero minimo de unidades de aprendizaje
(UAP) establecido por la DRI. Pasa a fin de
procedimiento.

12.Si. Envia Carpeta electronica al gestor de
movilidad de la DRI.

13.Recibe 'y gestiona sello 'y firmas
correspondientes del formato DRIO7 para la
aceptacién de propuesta de unidades a cursar
por el alumno.

UPIS

Formato DRIO7
firmado y sellado.

14.Integra expediente con requisitos de admision de
acuerdo a la Convocatoria e Institucion destino.

Alumno

15.Envia por los medios establecidos el expediente
completo a la DRI.

16.Envia  boleta  global actualizada para
comprobacién de situacion académica regular
del alumno.

UPIS

17.Recibe Carta de aceptacidon en movilidad/no
aceptacion de movilidad por alumno por parte de
la DRI.

Unidad
Académica

Carta de
aceptacion en
movilidad/no
aceptacion de
movilidad de DRI

S RN

18.Notifica a Gestion Escolar, Becas, Servicio
Social, Subdireccion Académica y Titulacion de
idad del periodo vigente.

UPIS

Memorandum de
solicitud.

POLITECHEO HACIONAL

[I-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA MOVILIDAD ACADEMICA

l
|
!

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 17
CICS UMA-PO-11 2023-07-27 02 agina 11 de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
e Boleta
19.Solicita al alumno, boleta de periodo previo e Formato
cursado en IPN y formato DRIO7 actualizado y DRIO7
comprobante de pago para emision de dictamen. ¢ Comprobante
de pago.
20.Solicita a Gestidon Escolar, boleta del alumno. Boleta.
21.Integra expediente y se envia a la DES mediante e Expediente.
oficio. e Oficio.

22.Recibe oficio turnado y dictamen técnico por Unidad o
parte de la Direccion de Educacion Superior Académica * Oficio turnado
(DES), con copia a alumno.  Dictamen.

23.Tramita constancia de equivalencia ante la Alumno
Direccion de Administracion Escolar (DAE).

24 Entrega copia de 9onstancia de equivalencia, a Copia de
Gestidn Escolar y Area responsable de Movilidad constancia de
Académica. equivalencia.

. . . . . Copia de
25. ReC|.b.e y aI’ChIV? cpnstanma de equivalencias por UPIS constancia de
movilidad académica. ) .
equivalencia.
26.Genera boleta informativa de las Unidades de Departam_e:nto Boleta
L " de Gestion . .
Aprendizaje cursadas en movilidad. Escolar informativa.
27.Recibe y archiva boleta informativa. Pasa a fin de UPIS Copia de boleta

Procedimiento.

informativa.

28.Recibe expediente de candidato a alumno
visitante, por parte de la DRI.

e Oficio turnado.
e Expediente

UTO POAITECHJCO NACIONAL
[acion AcAdernicass o
IECRMACION TITUCIC

RADO

fisico/digital.
de candidato a la Subdireccion ,
Memorandum.
FMP-1

[I-DPO-DDFP-02-01/01




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA MOVILIDAD ACADEMICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 12 de 17
CICS UMA-PO-11 2023-07-27 02 agina 1z de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
30.Genera respuesta de la solicitud del candidato a . o
alumno visitante. Subdireccion
Académica
¢Alumno aceptado?
31. No. Genera Memorandum de no aceptacion. .
. Memorandum.
Pasa a actividad 33
e Cartade
aceptacion
32. Si. Genera oficio de aceptacion firmada por el
Director de la
UA.
e Memorandum.
33.Recibe y archiva respuestas. UPIS

34.Envia a la DRI aquellas solicitudes que fueron
aceptadas.

Carta de
aceptacion
firmada por el
Director de la UA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision:

CICS UMA-PO-11 2023-07-27 Version: 02 Pégina 13 de 17

AREA RESPONSABLE DE

MOVILIDAD ACADEMICA ALUMNO

‘ INICIO ’

A 4 !

Atiende Convocatoria
publicada por la
Direccién de Relaciones
Internacionales (DRI)

¢ Alumnos recibidos
por Movilidad?

Gestiona casos de
alumnos recibidos por
Movilidad Académica

y ¢ :

) ; Inicia tramite de
Orienta para registro al

Programa de Movilidad o for:]rr?x:g(:i(a:ddel_ls;
Institucional de la Lt y

o selecciona opciones de
convocatoria vigente . N !
Universidad destino

Convocatoria para
alumnos enviados a
Movilidad

v °

Integra sélo expediente
completo para
postulacion

Expediente digital

FP-4
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AREA RESPONSABLE DE
MOVILIDAD ACADEMICA

ALUMNO

JEFE DE DEPARTAMENTO

ACADEMICO

Verifica cumplimiento de
requisitos de
convocatoria

¢ Cumple requisitos?

Orienta a alumno sobre
requisitos de
Convocatoria

Envia postulacion a la

9

Consulta resultado de
postulaciones publicado

DRI

Expediente digital

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

h 4

por la DRI, llena formato
DRIO7 para validacion
del Jefe de Carrera

Publicacién de DRI

Formato DRI0O7

| Recibe formato DRIO7,
e revisa

Formato DRI0O7

Si

¢ Valida propuesta
de Unidades de
aprendizaje?

Cancela Movilidad por no
cumplir con el numero
minimo de unidades de
aprendizaje (UAP)
establecido por la DRI

FP-4
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JEFE DE DEPARTAMENTO
ACADEMICO

UPIS

ALUMNO

UNIDAD ACADEMICA

Envia Carpeta

13

Recibe y gestiona sello y
firmas de formato DRI07

electrdnica al gestor de
movilidad de la DRI

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

para aceptacion de

14

Integra expediente con
requisitos de admision

\ 4

propuesta de unidades a
cursar por alumno

Formato DRIO7
firmado y sellado

P de acuerdo a la
Convocatoria e
Institucion destino

\ 4 15

Envia por los medios
establecidos el
expediente completo a la
DRI

I

Envia boleta global
actualizada para

Recibe Carta de
aceptacion en movilidad/

comprobacion de
situacion académica
regular del alumno

no aceptacion de
movilidad por alumno
por parte de la DRI

Carta de aceptacion en
movilidad/no
aceptacion de

v s

Notifica a Gestion Escolar,
Becas, Servicio Social,
Subdireccion Académica y
Titulacién de alumnos en
movilidad de periodo vigente

Memorandum de
solicitud

o

Solicita a alumno, boleta de
periodo previo cursado en
IPN y formato DRIO7
actualizado y comprobante

de pago para dictamen.

Boleta de periodo
previo cursado en IPN

Formato DRIO7

Comprobante de pago

movilidad de DRI

FP-4
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UPIS UNIDAD ACADEMICA ALUMNO GESTION ESCOLAR

Solicita a Gestion
Escolar, boleta del

alumno
Boleta
A 21 22 2
Integra expediente y se Recibe oficio turnado y Tramita constancia de
envia a la DES mediante y,| dictamen técnico por

equivalencia ante la
Direccién de
Administracion Escolar

h 4

oficio parte de la DES, con

copia a alumno

Expediente Oficio turnado

' 24

Entrega copia de
constancia de
equivalencia a GE y Area
responsable de Movilidad
Académica

Copia de Constancia
de Equivalencia

y 25

26

Recibe y archiva
constancia de

equivalencias por

movilidad académica

Genera boleta
informativa de las
Unidades de
Aprendizaje cursadas en
movilidad

\ 4

Copia de Constancia Boleta informativa
de Equivalencia

Recibe y archiva boleta
informativa

Copia de Boleta
informativa

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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AREA RESPONSABLE DE
MOVILIDAD ACADEMICA

SUBDIRECCION
ACADEMICA

28

Recibe expediente de
candidato a alumno
visitante por parte de la
DRI

Oficio turnado

Expediente fisico/
digital

Envia expediente de

30

Genera respuesta de la
solicitud del candidato a

y

candidato a la
Subdireccion Académica

Memorandum

33

Recibe y archiva
respuestas

Carta de aceptacion

Memorandum

v 34

Envia a la DRI aquellas
solicitudes que fueron

aceptadas —|
T

S SO NACIORAL
e Y
bty i et
Jron 1
B ‘
[
( Fhy

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

alumno visitante

¢Alumno aceptado?

Genera Memorandum
de no aceptaciéon

Memorandum

— .

Genera oficio de
aceptacion

Carta de aceptacion firmado
por el Director de la UA.

Memorandum

FP-4
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Clave del documento:
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Fecha de emision:
2023-07-27 01

Version:
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobé
Nombre: Aldair Sanvicente Nombre: Anel Martinez Nombre: Marco Antonio Castro
Gallardo Ramirez Reyes
A
Firma: Firma: Firma:

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
} i GEMERA EFLANEACION

SFORMACION INSTITUCIONAL
N DE NEACIOH IGANIZACION

REGISTRADO
/01

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
CICS UMA-PO-12 2023-07-27 01 Pagina 3 de 11
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecr_la d?, Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 2022-11-14 Se elabora por primera vez el Procedimiento.
01 2023-07-27 Se actualiza el Procedimiento.
TO POLITECHNICO NACIONAL

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios en promocion de actividades culturales mediante la apreciacion
cultural y expresion artistica con diferentes alternativas, y de actividades deportivas con la
practica recreativa y competitiva en las diferentes disciplinas; de acuerdo a los lineamientos
aplicables, para fortalecer la formacion integral de los alumnos inscritos en el CICS UMA
del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

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

los alumnos.

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el CICS-UMA, a través
de la Subdirecciéon de Servicios Educativos e
Departamento de Extension y Apoyos Educativos y Areas encargadas de coordinar las
actividades deportivas y culturales de acuerdo a la organizacién interna de cada UA, y a

Integracién Social

(SSEIS), del

01

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma

28-05-1982). Articulo 4, fraccion VIl y XI.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.

30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 62 y 65.

Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero

Extraordinario 683. 31-05-2008). Articulos 1, 16, 18, 62 y 63.

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: ..
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia de la
actividad (en formato impreso y/o electronico) debera disponerse de acuerdo a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

Las areas responsables de las actividades culturales y deportivas en las UA’s
deberan promover dichas actividades para los alumnos como medios de
apreciacion y expresion con diferentes alternativas, y de manera recreativa y
competitiva en las diferentes disciplinas conforme a los lineamientos normativos
vigentes.

El Departamento de Servicios Estudiantiies (DSE) sera el responsable de
establecer los requisitos que se deben cumplir para participar en las actividades
culturales y deportivas que se ofertan en la UA.

En caso de actividades deportivas y culturales que requieran esfuerzo fisico, sera
obligatorio el seguro médico vigente y certificado médico deportivo; y para el
traslado a instalaciones externas de la UA sera obligatorio el seguro médico y
seguro de vida vigentes.

En caso de tratarse de participantes externos al CICS UMA, solo se brindara la
atencion inicial cuando se presente algun incidente.

PO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Identifica, planifica y da seguimiento a las | Subdireccion de
necesidades para mantener o ampliar recursos Servicios
(humanos, materiales, infraestructura, etc.) Educativos e
para la realizacién de las actividades culturales Integracién
y deportivas. Social
EIaborg y presenta la propuesta del P_rograma Departamento Propuesta
de Actividades Culturales y Deportivas del et Programa de
o . . de Extensiony e
siguiente periodo escolar para solicitar la ADOVOS actividades
autorizacion de las areas correspondientes en POYC
Educativos

Recibe y analiza la propuesta del Programa de

Subdireccioén de

Actividades Culturales y Deportivas. Servicios
. Aprueba? Educativos e
Integracion
Social
No. Hace observaciones a la propuesta para su
correccion.
Regresa a la actividad 2.
Si. Envia el programa de actividades culturales Programa de
y deportivas a la Direccién de la Unidad actividades
Académica para firma.
Recibe el Programa de Actividades, lo firma y Programa de
se envia junto con Oficio a las Direcciones actividades
correspondientes via correo-e. Direccién del Oficio
CICS UMA Correo-e
Cédulas
deportivas
Difunde las actividades culturales y deportivas | Departamento Publicidad
que tienen recursos para iniciar el programa. de Extension y
' Apoyos
AL et Educativos
=y & f—:}(\;
DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Registra a los participantes a las actividades Cédulas
culturales y deportivas deportivas
Listas de registro
9. Participa en la actividad cultural y/o deportiva
, Alumno
de su eleccion.
10. Elabora y entrega constancias y/o evidencias | Departamento |Constancias
de las actividades deportivas y/o culturales | de Extensiony |Listado de firmas
(cuando aplique) y solicita firma de recibido. Apoyos Oficio
Educativos
(Coordinador de
deporte y
cultura)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

/01

FMP-1




Clave del documento:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACTIVIDADES CULTURALES Y/O DEPORTIVAS

it

&

%, 5
, uma J
(S o

"o eame?

CICS UMA-PO-12

Fecha de emision:
2023-07-27

Version: 01

Pagina 10 de 11

DEPARTAMENTO DE

Identifica, planifica y da
seguimiento a las
necesidades para mantener o

Elabora y presenta la
propuesta del Programa del

ampliar recursos realizar las
actividades culturales y
deportivas.

siguiente periodo escolar,
solicita la autorizacion de las
areas en la UA.

Propuesta

Recibe y analiza la propuesta
del Programa de Actividades
Culturales y Deportivas.

¢Aprueba?

Hace observaciones a la
propuesta para su correccion.

y 5

Envia el programa de
actividades culturales y
deportivas a la Direccion de la

SSEIS EXTENSION Y APOYOS DIRECCION DEL CICS UMA
EDUCATIVOS
‘ INICIO ’
v 1 2

Unidad Académica para firma.

Programa de
actividades

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Difunde las actividades
culturales y deportivas que

4

Recibe el Programa de Actividades,
firma y envia con Oficio a las
Direcciones correspondientes via
correo-e.

Programa de
actividades

tienen recursos para iniciar el
programa.

Publicidad

FP-4
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION
DEPART,AMENTO DE Y APOYOS EDUCATIVOS
EXTENSION Y APOYOS ALUMNO

EDUCATIVOS

CULTURA)

(COORDINADOR DE DEPORTE Y

8

Registra a los participantes a
las actividades culturales y

deportivas.

Cédulas

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Participa en la actividad
cultural y/o deportiva de su
eleccion.

10

Elabora y entrega constancias

y/o evidencias de las

¥ actividades y solicita firma de

recibido.

FIN

Constancias

Listado de

ﬁ

FP-4
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FOMENTO A LA CULTURA EMPRENDEDORA

REGISTRADO
N FMP-1
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobd
Nombre: Fabiola Colin Nombre: Anel Martinez Nombre: Marco Antonio
Romero Ramirez Castro Reyes
i
!
{
1
! |
I
(L
r
Firma: Firma:

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
N { GENERAL DE FLANEZAC o
bFomp

|

D-DDFP-02-01/01 FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecl_1a d?, Descripciéon del cambio

e . actualizacion

version

00 2023-07-27 Se emite por primera vez el procedimiento

NSTITUTO POLITECNIC ' Ei‘i‘-:.'.l!::lﬁ*:‘..

REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Version:
00

Pagina 4 de 13

. PROPOSITO

Fomentar la cultura emprendedora en la comunidad politécnica del nivel superior de la
Unidad Académica, mediante la gestion de actividades formativas para la generacién de
proyectos de emprendimiento e ideas de negocio, conforme a las directrices y lineamientos
establecidos por la Direccién de Incubacion de Empresas Tecnoldgicas y la normatividad

aplicable.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Il. ALCANCE

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NER A E PLANEACIO

Aplica a la Unidad Politécnica de Integracidn Social y el area responsable de
emprendimiento, de manera particular para los alumnos de la Unidad Académica.

REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021).

— Ley general de Proteccion de Datos Personal en Posesion de Sujetos Obligados.
(DOF 29-12-1981).

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente.
— Marco de Referencia de Acreditacion de Programas Académicos.

— Lineamientos operativos del Programa Programas Institucionales aplicables.

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

POLITICAS DE OPERACION.

. Los expedientes integrados con la informacién documentada como evidencia (en

formato impreso y electronico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

. La Unidad Politécnica de Integracién Social (UPIS) y el area responsable del Fomento

a la Cultura Emprendedora, seran las encargadas de establecer, dar seguimiento y
cumplimiento a los indicadores para la gestion de actividades en la materia en el
Programa Operativo Anual.

. La UPIS y el area responsable del Fomento a la Cultura Emprendedora, deberan

confirmar la vigencia del seguro facultativo (servicio médico) proporcionado por el
Instituto Mexicano del Seguro Social a los alumnos, cuando las actividades sean
realizadas fuera de las instalaciones de la Unidad Académica.

. Las actividades de emprendimiento pueden realizarse fuera o dentro de la UA.

. Las actividades que puedan verse interrumpidas por algun caso fortuito, se realizaran

a través de medios digitales autorizados, cuando la naturaleza de la actividad la
permita.

. Los indicadores del POA estableceran las metas para la gestion de actividades de

emprendimiento.

[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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1. Recibe informacion sobre acciones UPIS ¢ Informacién de
de formacibn en materia de DIET
emprendimiento enviadas por la e Programa de
Direccion de Incubacién de actividades de
Empresas Tecnoldgicas (DIET) Emprendimiento
¢Actividades para planeacion de
UPIS?

2. No. Difunde acciones de formacion Medios de comunicacién
en materia de emprendimiento disponibles en la UA
enviadas por DIET. Pasa a actividad
7.

3. Si. Planea actividades de fomento a ¢ Plan de actividades.
la cultura emprendedora asociadas e Convenios de
a metas establecidas en POA y Vinculacion.
gestiona la  vinculacibn  con Medios d
instancias externas. ¢ edios de

comunicacion
disponibles en la UA.

4. Presenta Plan de actividades para
autorizacion de Direccion de la UA.
¢ Plan autorizado?

5. No. Recibe observaciones. Regresa
a actividad 3.

6. Si. Difunde trimestralmente Medios de comunicacion
informacion sobre actividades de disponibles en la UA.
fomento a la cultura emprendedora
(programadas y extraordinarias)

7. Solicita informacion sobre Alumno

, actividades de fomento a la cultura

NSTITUTO POLITECHICT NACTONAL
|18, RECiBE [ igolicitud  de  informacion UPIS
4 sobre de'actividades de fomento a la
cultera xdora.
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Orienta al alumno para su
participacion en actividades de
fomento a la cultura emprendedora.

10. Desarrolla logistica de actividades Cronograma de
programadas y aceptadas por las actividades
instancias externas. Requisiciones de

material.
Memoranda

Oficios

Correos electrénicos
institucionales.

11. Ejecuta actividades programadas y Medios de
extraordinarias conforme a comunicacion
cronograma de actividades. disponibles en la UA

(webinars)
Cronograma de
actividades

12. Asiste a actividades de fomento a la Alumno
Cultura Emprendedora impartidas
por la UA y/o con instancias
externas.

13. Reporta y recopila evidencia de UPIS Lista de asistencia.
actividades programadas y Constancias (si
extraordinarias del trimestre, aplica).
llevadas a cabo en la UA y con las Listas d ificacic
instancias pertinentes externas. IStas de veriticacion.

Fotografias.

FMP-1
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14. Entrega constancia (si aplica) a Constancias (si aplica).
alumnos participantes en
actividades de fomento a la Cultura
Emprendedora.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NSTITUTO POLITECNIC ' Ei‘i‘-:.'.l!::lﬁ*:‘..
REGISTRADO
FMP-1
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UPIS (FOMENTO A LA
CULTURA EMPREDEDORA)

‘ INICIO ’

y 1
Recibe informacion
sobre acciones de

formacién en materia de

emprendimiento
enviadas por la DIET

Informacion de DIET

Programa de actividades de
emprendimiento

¢Actividades para
planeacioén de
UPIS?

Difunde acciones de
formacién en materia de
emprendimiento
enviadas por DIET

Medios de
comunicacién
disponibles

v

Planea actividades de
fomento a cultura
emprendedora asociadas
a metas POA, gestiona
vinculacion externa

Plan de actividades

Convenios de
vinculacion

Medios de comunicacion
disponibles en la UA

\ 4
Presenta Plan de

T PDi¢TEOMIE R NACIQNAL
10N GENERAL OF BLANERCIO

FP-4
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UPIS (FOMENTO A LA

CULTURA EMPREDEDORA)

ALUMNO

¢ Plan autorizado?

Recibe observaciones

Medios de

comunicacion
disponibles

—

Difunde trimestralmente
informacion sobre

Solicita informacién
m| sobre actividades de

actividades de fomento a
la cultura emprendedora

Medios de
comunicacién
disponibles

fomento a la cultura
emprendedora

A 4 8

Recibe solicitud de
informacion sobre de
actividades de fomento a
la cultura emprendedora

‘ 9

Orienta al alumno para
su participacién en
actividades de fomento a
la cultura emprendedora

A\ 10
Desarrolla logistica de
actividades
programadas y
aceptadas por las
instancias externas

CIONAL

NEADE

=TT

{
Lr\ lerranda ",f-"';\\‘,\‘]

‘ }s»t thal

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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UPIS (FOMENTO A LA

CULTURA EMPREDEDORA) ALUMNO

" 12

Asiste a actividades de
fomento a la Cultura
Emprendedora
impartidas por la UA y/o
con instancias externas

Ejecuta actividades
programadas y

extraordinarias conforme g

a cronograma

Medios de
comunicacion
disponibles en la U,

Cronograma de actividades

\ 4 13

Reporta y recopila
evidencia de actividades
del trimestre en la UA y
con instancias externas

Lista de asistencia

Constancias (si aplica

Listas de verificacion

Fotografias

\ 4 14

Entrega constancia (si
aplica) a alumnos
participantes en
actividade

Constancias (si aplica)

FIN

FP-4
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Version:

Pagina 2 de 14

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Aprobo
Nombre: Aldair Sanvicente Nombre: Anel Martinez Nombre: Marco Antonio
Gallardo Ramirez Castro Reyes
Ve
!
Firma: Firma: Firma:

ISTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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CONTROL DE CAMBIOS

TR Fecha de
de . Descripciéon del cambio
< . actualizacion
version
00 2022-11-14 Se elabora el procedimiento por primera vez.
01 2023-07-27 Se actualiza el Procedimiento.
P {ACIONA
EGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para el seguimiento a egresados y poder analizar las trayectorias
profesionales de éstos en el CICS UMA y asi implementar mejoras y actualizaciones en los
planes de estudio con base a las nuevas tendencias académico-laborales; dar seguimiento
a los indices de eficiencia terminal a cargo del area de Seguimiento de Egresados.

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

Aplica a los alumnos y/o egresados de la CICS UMA, la Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracion Social y al Area de Seguimiento de Egresados.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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CICS UMA-PO-14 2023-07-27 01 Pagina 6 de 14

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma
28-05-1982). Articulo 4, fraccion XVIII.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 74 y 285.

— Reglamento de Integracion Social. (G.P. Numero 683. 31-05-2008). Articulos 35 al 38.

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

1. Encuesta Longitudinal. Se aplicara a los egresados de cinco generaciones atras.
Tiene como objetivo dar seguimiento a la situacion laboral y escolar de politécnicos
egresados de CICS UMA después de haber transcurrido cinco afios.

2. Encuesta Transversal. Se aplicara a los egresados de dos generaciones atras. Tiene
como fin conocer la integracién al ambito laboral-profesional y caracteristicas del

trabajo actual del egresado.

3. Encuesta Trayectoria. Se aplicara a los alumnos de reciente ingreso (segundo
semestre) y proximos a egresar (ultimo semestre). Tiene como objetivo conocer la

experiencia del ingreso y del término de la especialidad.

4. Encuesta a Empleadores. Se aplicara a empleadores a fin de conocer la pertinencia
de los programas académicos y la opinién sobre el desenvolvimiento profesional de
nuestros egresados. Se aplicara cada dos anos.

{ICO NACIONAL

FMP-1
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POIATS PRACATHE DAL
COITCCLOS Gl ki

alumnos y egresados estén
AE-SIBOLTRA.

2 Son: correctos

Area de
Seguimiento de
Egresados

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 14
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Emite aviso al CICS UMA para solicitar el registro

de los egresados del ciclo escolar en curso en el Di .
) . . ireccion de
Sistema Institucional de Seguimiento y
L . Egresados y
Actualizacién de Egresados-Sistema Servicio Social
Institucional de Bolsa de Trabajo (SISAE-
SIBOLTRA).

2. Recibe aviso de la Direccion de Egresados y Aviso de solicitud
Servicio Social (DESS) y solicita mediante Area de de egresados
memorandum y/o correo electronico al L .

” . Seguimiento de | Memorandum
Departamento de Gestion Escolar las listas Earesados
grupales de los estudiantes inscritos en el ultimo 9 Correo
semestre de los programas académicos. electronico

3. Recibe memorandum y/o correo electrénico, | Departamento .

: o . - Listado de
elabora y entrega k informacion solicitada a el de Gestion
- L alumnos
area de Seguimiento de Egresados. Escolar

4. Recibe listado de alumnos y calendariza Area de
estrategias para el registro en el SISAE- | Seguimiento de
SIBOLTRA de los egresados. Egresados

5. Solicita a los alumnos y egresados por medios
digitales el registro en el SISAE-SIBOLTRA para Solicitud de
conformar el directorio de egresados de la registro
Unidad Académica.

. ] Encuestado

6. Realiza registro en el SISAE-SIBOLTRA, genera
captura de pantalla en confirmacién del registro (Alumnos,
y entrega al area de Seguimiento de Egresados. | ©gresados y/o

empleadores)

7. Recibe evidencia de captura, verifica que el

Confirmacion de
registro

RADO
/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SEGUIMIENTO A EGRESADOS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. No. Solicita a los alumnos y/o egresado por
medios digitales la correccion de datos en el
SISAE-SIBOLTRA.

Regresa a la actividad 6.

9. Si. Valida los registros de los egresados en el
SISAE-SIBOLTRA.

10. Solicita y recibe por parte de la DESS la
calendarizacion para la aplicacion de la
encuesta.

11. Difunde la informacién para la aplicacién de la Informacion para
encuesta a los alumnos, egresados vy aplicaciéon de
empleadores. encuesta

Encuestado
12. Recibe informacion y realiza encuesta de manera (Alumnos,
presenCiaI y/O Vil"tual. egresados y/o
empleadores)
13. Realiza propuesta de oficio con solicitud de Area de
p . L .. Propuesta de
resultados de la encuesta y envia a la Direcciéon | Seguimiento de oficio
de CICS UMA. Egresados

14. Recibe y revisa propuesta de oficio. Direccion de la
¢ Es correcto? UA

15. No. Realiza y entrega observaciones a corregir.

Regresa a la actividad 13.
16. Si. Aprueba oficio de solicitud de resultados y

entrega al area de Seguimiento de Egresados.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Oficio de
17. Recibe ofici , lectroni | Area de solicitud de
. Recibe oficio y envia por correo electronico a la Seguimiento de resultados
DESS.
Egresados Correo
electrénico

18. Recibe oficio y envia por correo electrénico los
resultados de las encuestas y del registro de DESS
SISAE- SIBOLTRA.

19. Recibe y pone a disposicion de las areas que lo Area de Resultados de
soliciten los resultados de las encuestas y del | Seguimiento de |encuestay del
registro. Egresados registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[I-DPO-DDFP-02-01/01
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Clave del documento: CICSMA-PO-14

Fecha de emisién:
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Versién: 01

Pagina 11 de 14

ENCUESTADO
DIRECCION DE EGRESADOS Y AREA DE SEGUIMIENTO DE DEPARTAMENTO DE GESTION
SERVICIO SOCIAL EGRESADOS ESCOLAR (ALUMNOS, EGRESADOS Y/O
EMPLEADORES)
‘ INICIO ’
3
v 1 2
Emite aviso a la CICS UMA Recibe aviso de la DESS y Recibe memorandum y/o
para solicitar el registro de los solicita al Departamento de correo electrénico, elabora y
egresados del ciclo escolar en P Gestion Escolar las listas P entrega la informacion
curso en el SISAE- grupales de los solicitada a el area de
SIBOLTRA. estudiantes inscritos. Seguimiento de Egresados.
Memorandum
Memorandum
4
Recibe listado de alumnos y
calendariza estrategias para
elregistro en el SISAE- [
SIBOLTRA de los egresados.
Memorandum
5 6
Realiza registro en el SISAE-
Solicita a los alumnos y SIBOLTRA,genera captura
egresados por medios a | de pantalla en confirmacion
digitales el registro en el ¥”1 del registro y entrega al area
SISAE-SIBOLTRA de Seguimiento de
Egresados.
M
ffA
i ACIONA
o ™ (""-‘
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Fecha de emisién:

2023-07-27 Versién: 01

Pagina 12 de 14

AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

7

Recibe captura de pantalla de
confirmacion, verifica que el
registro de los alumnos y
egresados estén correctos en
SISAE-SIBOLTRA.

Confirmacion

¢ Son correctos?

Solicita a los alumnos y
egresados por medios
digitales la correccion de
datos en el SISAE-
SIBOLTRA.

Confirmacion

:

Valida los registros de los
egresados en el SISAE-
SIBOLTRA.

Confirmacion

IONAL

-

FP-4
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EGRESADOS

AREA DE SEGUIMIENTO DE

ENCUESTADO

(ALUMNOS, EGRESADOS Y/O

EMPLEADORES)

DIRECCION
DEL CICS-UMA

10

Solicita y recibe por parte de
la DESS la calendarizacion
para la aplicacion de la
encuesta

1"

A

Difunde la informacion para la
aplicacion de la encuesta a

los alumnos, egresados y
empleadores.

Informacién

Y 12

Recibe informacion y realiza
encuesta de manera
presencial y/o virtual.

13

Realiza propuesta de oficio
con solicitud de resultados de
la encuesta y envia a la
Direccion de CICS UMA.

Propuesta de
Oficio

IONAL

-

Recibe y revisa propuesta de
oficio.

(ES CORRECTO?

Realiza y entrega
observaciones a corregir.

} 16

Aprueba oficio de solicitud de
resultados y entrega al area
de Seguimiento de
Egresados.

FP-4
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AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS DESS
17 18
Recibe oficio y envia por

correo electronico los
resultados de las encuestas y

del registro de SISAE-
SIBOLTRA.

Recibe oficio y envia por
correo electrénico a la DESS.

19

Recibe y pone a disposicion
de las areas que lo soliciten
los resultados de las

encuestas y del registro.

Resultados

FIN

ONAL
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CONTROL DE CAMBIOS

DFP-02-01/01

A HETE Fecha de

de R Descripcion del cambio
- actualizacion

version
00 2022-11-14 Se emite por primera vez el procedimiento
01 2023-07-27 Se actualiza el Procedimiento.

TO POLITECNICO NACIONAL
REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la realizacion de las acciones de formacion, actualizacion y/o capacitacion del
personal docente, con base en el informe del “Diagnéstico de Deteccion de Necesidades
de Formacidon Actualizacion y Capacitacion (DNFAC)” emitido por la Direccidn de
Formacion e Innovacion Educativa (DFIE).

REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Humano, asi como la DFIE.

TO POLITECNICO NACIONAL
2L DE ELANEACIC

DOCENTES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
CICS UMA-PO-15 2023-07-27 01 agina > de
ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para la Direccion del Centro Interdisciplinario
de Ciencias de la Salud, Unidad Milpa Alta, la Subdireccién Académica y sus
departamentos, la Subdireccion Administrativa a través del Departamento de Capital

REGISTRADO

02-01/01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 30 y 31.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11- 2016). Articulo 76.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. (12-07-1978, ultima reforma 12-11-1980). Articulo 14.

— Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 828. 15-12-2010). Articulos 113, 117 y 128.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACTUALIZACION Y CAPACITACION DE
DOCENTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CICS UMA-PO-15 2023-07-27 01

Pagina 7 de 15

POLITICAS DE OPERACION

1.

La validacion de las Acciones de Formacion, Actualizacion y Capacitacion docente
se apegaran a lo establecido en el Reglamento de Promocién Docente.

Las acciones de formacion para ser impartidas en la unidad académica deberan
tener cédula unica de registro (CUR) ante DFIE.

En el caso de que el docente no acredite alguna accion de Formacion, Actualizaciéon
y Capacitacién podra inscribirse nuevamente a la misma accion en otro periodo.

Para tener derecho a la constancia accién de Formacién y Actualizaciéon, se debera
cumplir con los requisitos solicitados por el instructor.

La Formacion, Actualizacion y Capacitaciéon no debera afectar la carga académica
del docente.

Las acciones de formaciéon y actualizacién docentes podran impartirse de manera
presencial, mixta y/o virtual.

El registro de las acciones de formacion, préstamo de CUR y actividades en la
plataforma del Sistema Institucional de Acciones de Formacién (SIAF) se haran con
apoyo y gestiéon de la DFIE.

Al entregar las constancias a los participantes de las acciones de formacion,
solicitara la firma de acuse de entrega y enviara a la DFIE.

PO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Innovacién Educativa.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Envia oficio y/o correo electrénico, a la
direccién del CICS UMA, comunicando el -
. o Oficio
periodo de aplicacion de la encuesta para la DFIE L
g . g Correo electrénico
deteccion de necesidades de formacion,
actualizacion y capacitacion docente.
. Recibe y turna para su atencion el oficio y/o ) -
correo electrénico, al Departamento de Direccion
CICS UMA

. Recibe oficio y/o correo electronico y envia

Memorandum y/o correo electrénico a las

Departamento de

Educativa

areas del CICS UMA para informar sobre el Innovacion Memorandum
periodo de aplicacién de la encuesta de Educativa Correo electronico
deteccion de necesidades de formacion,
actualizacion y capacitacion docente

. Realiza la difusion por los medios de Unidad de Medios de
comunicacion de la UA. Informatica comunicacion del

CICS UMA

. Responde la encuesta de deteccion de

necesidades en la plataforma de la Docentes
: y L ., Encuesta

Direccion de Formacion e Innovacion del CICS UMA

. Realiza el seguimiento del numero de

Departamento de

Plataforma DFIE

. Innovacion
encuestas realizadas. .
Educativa
. Genera y envia el informe anual de
deteccidon de necesidades con base en las DFIE Informe
respuestas de la encuesta.
i Departamento de
. Elabora y envia a la DFIE la propuesta.c’iel F|3 ni Propuesta
' Jal de Formacion, nnovacion
u1o rh\eiticizacion. Y Capacitacion docente del Educativa Programa Anual de
L0100 PPN OF FrARACI0 Formacién
IFORM A SR RN
|
oy i F:jn\
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Actualizacion y Capacitacion Docente.

DOCENTES
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe, analiza y verifica pertinencia de la
propuesta del programa. DFIE
¢ Existe pertinencia?
10.No. Solicita modificar la propuesta del
programa. Oficio
Regresa a la actividad 6. Correo electronico
11.8Si. Comunica al CICS UMA la aprobacion Ofici
. icio
del Programa Anual de Capacitacion y -
2 Correo electronico
Actualizacién Docente.
12.Recibe oficio y/o correo electronico y Di .
) . ireccion -
difunde a la comunidad docente, el Oficio
. de CICS UMA -
Programa Anual de Formacion, Correo electrénico

13.Revisa si las acciones de formacion a

Departamento de

correspondiente en DFIE.
Pasa a la actividad 19.

implementar cuentan con CUR Innovacion
¢Las acciones de formacién cuentan con Educativa
CUR?

14.Si. Realiza la programacion

15.No. Gestiona la asignacién cedula unica de
registro de las Acciones de Formacion.
(Formato fisico y digital).

Departamento de
Innovacion
Educativa

(Disenador de
Accion de formacion)

Oficio de solicitud
Minuta

Dictamen
Curriculum Vitae de
Instructores

16. Realiza la revision, aprobacion vy
asianacion de CUR de las AF.

! DFIE
NSTITUTO PoLVRERNIKERDIONAL
[MACION GENERAL DE PLANEACIO
IS ASIgR G
Correo electronico
Rasaa la d 19.
REGISTRADO
CG DPO-DC 02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

18.No. Notifica las observaciones via correo
electronico y se realiza la atencion de las
mismas.

Regresa a la actividad 16.

Departamento de
Innovacién
Educativa

(Disefiador de
Accion de formacion)

Correo electrénico

19.Realiza la programacion de las AF
mediante oficio y cédula de programacion
en fisico y correo electronico a DFIE para
que se registre en el Sistema Institucional

Departamento de

Oficio y cédula de
programacion de

: - Innovacion acciones de
de Acciones de Formacion (SIAF). Educativa formacion
20. Realizg, la difusion de las acciones de Difusién en medios
formacllon p'rogramadas en los medios de de comunicacién
comunicacion del CICS UMA del CICS UMA
21.Registra participacion al curso de su ,
eleccion en la plataforma de SIAF. Docente Registro de
participacion
22.Participa de la actualizaciéon y formacién
docente de manera virtual, presencial y/o
mixta con base a la modalidad del curso. Instructor
23.Gestiona y proporciona seguimiento a la | Departamento de
formacion, actualizaciéon y/o capacitacion Innovacion
docente. Educativa
24 Instruye al Docente y genera resultados de Registro de
- ! Instructor .
evaluacion de la accién de formacién. evaluacion
|25.Genera  constancias de formacion vy
‘ envia a Innovacién .
LITECNICQ NACIONAL . DFIE Constancias
} ‘(ucativa-del CICS UMA con base en el
2 redistio:dée evaluacion.
EGIS ADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
26.Recibe 'y entrega constancias de | Departamento de
participacion de formacién y actualizaciéon Innovacion Acuse
docente. Educativa
27.Recibe constancia y acusa de recibido. Docente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TO POLITECHICO NACIONAL
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DFIE

DIRECCION CICS-UMA

DEPARTAMENTO DE INNOVACION
EDUCATIVA

uDlI

=

\ 4 !
Envia oficio y/o correo
electrdnico, a la direccion del
CICS UMA, comunicando el
periodo de aplicacion de la

encuesta para la deteccion de
necesidades de formacion,

actualizacién y capacitacion

docente.

Oficio

Correo electrénico

Recibe y turna para su
atencion el oficio y/o correo

3
Recibe oficio y/o correo electronico y
envia Memorandum y/o correo
electrénico a las areas del CICS
UMA para informar sobre el periodo

electrénico, al Departamento
de Innovacion educativa.

%

A

Realiza la difusion por los

de aplicacién de la encuesta de
deteccion de necesidades de
formacion, actualizacion y
capacitacion docente

Correo electrénico

Memorandum

medios de comunicacion de la
UA
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DOCENTES DEL CICS UMA

DEPARTAMENTO DE INNOVACION
EDUCATIVA

DFIE

Responde la encuesta de
deteccion de necesidades en
la plataforma de la Direccion

de Formacion e Innovacion
Educativa

Encuesta

Realiza el seguimiento del
) numero de encuestas

realizadas.

Plataforma DFIE

Genera y envia el informe
anual de deteccién de
necesidades con base en las
respuestas de la encuesta.

8

Elabora y envia a la DFIE la
propuesta del Programa
Anual de Formacién,

Actualizacién y Capacitacion
docente del CICS UMA .

Propuesta

Programa anual de formacioin

Recibe, analiza y verifica
pertinencia de la propuesta
del programa.

¢ Existe pertinencia?

Solicita modificar la propuesta
del programa.

11

Comunica al CICS UMA la
aprobacién del Programa
Anual de Capacitacion y
Actualizacion Docente.

FP-4
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DIRECCION CICS-UMA

DEPARTAMENTO DE INNOVACION
EDUCATIVA

DFIE

Recibe oficio y/o correo
electroénico y difunde a la
comunidad docente, el

12

13

Revisa si las acciones de

Programa Anual de
Formacion, Actualizacion y
Capacitacion Docente.

Oficio

Correo electronico

formacién a implementar
cuentan con CUR

NO

¢ Las acciones de
formacién cuentan con
CUR?

Realiza la programacion
correspondiente en DFIE.

15

Gestiona la asignacion cedula
unica de registro de las
L p 9

16

Realiza la revision,

Acciones de Formacién.
(Formato fisico y digital).

Oficio

aprobacion y asignacion de
CUR de las AF.

¢Aprueba?

Asigna CUR.

Correo electronico

18

Notifica las observaciones via
correo electrénico y se realiza
P 1a atencion de las mismas.

Correo electrénico

FP-4
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION DOCENTE INSTRUCTOR DFIE

EDUCATIVA

Realiza la programacion de
las AF mediante oficio y
cédula de programacién en

fisico y correo electronico a
DFIE para que se registre en [
el Sistema Institucional de
Acciones de Formacion
(SIAF).

Oficio

Cédula

20

Realiza la difusion de las
acciones de formacion

21

programadas en los medios
de comunicacién del CICS
UMA

Medios de
comunicacion

Registra participacion al curso

22

de su eleccion en la
plataforma de SIAF.

Participa de la actualizaciéon y
formacién docente de manera
virtual, presencial y/o mixta
con base a la modalidad del
curso.

Registro de
participacion

23

Gestiona y proporciona

seguimiento a la formacién,
actualizacion y/o capacitacion
docente.

24

Instruye al Docente y genera

25

Genera constancias de
formacién y actualizacion y
envia a Innovacion Educativa

resultados de evaluacion de la
accion de formacion.

4

Registro de
evaluacion

del CICS UMA con base en el
registro de evaluacion.

Constancias

26

Recibe y entrega constancias

27

Recibe constancia y acusa de

de participacion de formacién

SINAL

HTOPOLTERHE S NACHD

NERAL RE

recibido.

O
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobé
Nombre: Mauro Valdovinos Nombre: Adriana Quintero Nombre: Marco Antonio
Diaz Pérez Castro Reyes

NEQP=
) NN W
x’ A ALRRNN v
V% =t \ W \?‘( /
— / ) \ /
; / g A

Firma: Firma: ~~ Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS
R Fecha de s . .
de . Descripcién del cambio
< . actualizaciéon
version
00 2023-07-27 Se elabora por primera vez el Procedimiento.
TITU B ] NACIONAL
g
REGISTRADO
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PROPOSITO

Establecer los criterios para el préstamo del equipo informatico destinado y disponible para

el desarrollo y complemento de las actividades académicas y administrativas de los

usuarios adscritos en las Unidades Académicas de nivel superior del Instituto Politécnico

Nacional.

TO POl rf‘”‘im’j? ;i‘i'-w.'.lr'.'lhh

REGISTRADO
01
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Clave del documento: Fecha de emisién: Version: P4gina 5 de 12
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ALCANCE

Aplica a la Unidad de Informatica (UDI) y a la comunidad de la Unidad Académica (UA) el
préstamo de equipo informatico destinado y disponible.

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NER A E PLANEACIO

REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Texto Vigente Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1981 Fe de erratas DOF

28-05-1982.

- Reglamento Interno del IPN y sus reformas. Gaceta Politécnica Numero 599. 30 de

noviembre 1998. Reforma 31 de julio de 2004.

- Reglamento Organico del IPN. Gaceta Politécnica Numero 1541+ 2 de marzo de

2020 - Afio LVI « Vol. 18.

- Manual de Organizacion de la Direccion de Cémputo y Comunicaciones.
https://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/MOP/AC/DCyC/MP%20DCyC.pdf

- Catalogo de Bienes Informaticos Primera Version 2021.

https://www.ipn.mx/dcyc/computo/catalogo.pdf

- Lineamientos que la UA disponga.

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. La UDI sera el area de servicio de préstamo de equipo informatico en la UA.

2. Las unidades de informatica podran realizar el préstamo de equipo informatico que
sea solicitado por los usuarios, sin costo alguno, conforme a la disponibilidad de

estos y cumpliendo los lineamientos de uso establecido en las UA’s.

3. Para solicitar préstamo de equipo informatico, el usuario debera identificarse como
comunidad politécnica y/o presentar una identificacion oficial del IPN vigente, INE.

4. Se entendera como equipo informatico:

1.- Laptop
2.- CPU y pantalla
3.- Tableta

4.- Cables para equipo de computo

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 8 de 12
CICS UMA-PO-16 2023-07-27 00 agina © de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Publica y notifica a los usuarios los lineamientos . :
ey . L " uDI Lineamientos
del servicio de préstamo de equipo informatico.
2. Solicita préstamo de equipo informatico. USUARIO
3. Verifica la informacién del usuario para el registro. m
De acuerdo con la Politica 3.
4. Verifica disponibilidad del equipo informatico.
¢ Hay equipo disponible?
5. No. Informa al usuario.
Pasa a fin del procedimiento.
6. Si. Verifica funcionamiento e Informa al usuario la
disponibilidad del equipo informatico.
¢ Funciona correctamente?
7. No. Regresa a la actividad 5.
8. Si. Asigna o entrega el equipo informatico Formato de
' ) ' Registro
9. Regresa equipo informatico. USUARIO
10. Recibe y revisa el equipo informatico prestado al
usuario uDI
¢ El equipo esta en buenas condiciones?
11. No. Hace las observaciones en el Formato de
registro. Se informa al area correspondiente y
aplica la normatividad segun sea la gravedad del Formato de
| caso v se inhahilita el equipo_ RegIStrO
sTTbTC riPasaa@ inoel procedimiento.
2. 81 Devislve sidentificacion del usuario (cuando
N Y

REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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informatico recibido.

Clave del documento: Fecha de emisidn: Version: P4qgina 9 de 12
CICS UMA-PO-16 2023-07-27 00 agina = de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Cierra el registro y pone a disposicion el equipo Formato de

Registro cerrado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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uDI
(UNIDAD DE INFORMATICA)

USUARIO

SI

INICIO

Publica y notifica a los
usuarios los lineamientos del

servicio de préstamo de
equipo informatico.

Lineamientos

Verifica la informacion del

Solicita prestamo de equipo
informatico.

usuario para el registro, de |«
acuerdo con la politica 3.

Verifica disponibilidad del
equipo informatico.

¢ Hay equipo disponible?

Informa al usuario.

Verifica funcionamiento e
informa al usuario la
disponibilidad del equipo
informatico.
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ubl USUARIO

(UNIDAD DE INFORMATICA)

¢ Funciona
correctamente?

El equipo funciona
innadecuadamente.

Asigna o entrega el equipo
informatico.

M 9
i A
registro

Regresa equipo informatico.

10

Recibe y revisa el equipo
informatico prestado al
usuario.

OLITECNICO NACIONAL
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uDI
(UNIDAD DE INFORMATICA)

SI

¢El equipo esta en
buenas condiciones?

11
Hace las observaciones en el
formato de registro. Informa al
area correspondiente y aplica
la normatividad segun la
gravedad del caso y se

inhabilita el equipo.
Formato de
registro

Devuelve identificacion del
usuario (cuando aplique).

13

Cierra el registro y pone a
disposicién el equipo
informatico recibido.

FIN

DLITECNICO NACIONAL
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ACCIONES DE FORMACION Y COMPETENCIA PARA LOS PAAE Y

DIRECTIVOS

01

FMP-1
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobd
Nombre: Susana Marisol Nombre: Dalis Sabetay Nombre: Marco Antonio
Hernandez Alonso Pacheco Pefasco Castro Reyes
'I“
\“]
..-2 / —
n ’ ey ;
[ / }
y ; d
v A /
Firma: | Firma: Firma:

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

A JHTEE Fecha de
de o Descripciéon del cambio
<. actualizacién
version
00 2012-11-15 Se genera el procedimiento.
01 2023-07-27 Se actualizan criterios generales de operacion y actividades.
P {ACIONA
EGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CICS UMA-PO-17 2023-07-27 01

Pagina 4 de 13

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar acciones formativas para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, en
adelante PAAE, y personal Directivo, en adelante Directivo, con base en la oferta de cursos
de la Direccion de Formacion e Innovacién Educativa (DFIE) y de la Unidad Académica,
orientados a mejorar sus habilidades y competencias administrativas y directivas,
respectivamente, conforme a una deteccidén de necesidades de capacitaciéon y a la

normatividad vigente.

FMP-1
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Version:
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para la Subdireccion
Administrativa y el Departamento de Capital Humano, y de manera particular al PAAE y

Directivo.

SISTRADO

o= -
DE{
. N

GPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACCIONES DE FORMACION Y
COMPETENCIA PARA LOS PAAE Y ! ;
DIRECTIVOS o

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CICS UMA-PO-17 2023-07-27 01 Pagina 6 de 13

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal del Trabajo, (D.O.F. 01-04-1970; Ultima Reforma D.O.F 12-06-2015).
Capitulo Il BIS en su totalidad.

— Ley Organica del IPN. (D.O.F 29 de diciembre de 1981. Fe de Erratas D.O.F. 28 de
mayo de 1982). Articulo 4, fraccion XV.

— Reglamento Organico del IPN. (G.P. Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de
2012. Reforma G.P. Numero Extraordinario 1226, 14 de marzo de 2016. D.O.F. 10 de
marzo de 2014). Articulo 65, fraccién XI.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN, (G.P. 01-02-1989). Articulo 39. Titulo Cuarto Capitulo Unico, De la Capacitacion
y Adiestramiento, articulo 95.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
— Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

— Caddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.

— Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materias de recursos humanos y
del servicio profesional de carrera, asi como el Manual Administrativo de aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

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

1. La participacién del PAAE y Directivo en acciones formativas debera observar en
todo momento lo dispuesto en el Codigo de Conducta para las personas servidoras
publicas del IPN y en el Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

2. Para acreditar la capacitacion y recibir la constancia que avale las competencias
adquiridas, el PAAE y Directivo, debera cumplir integralmente el plan de actividades,
asi como entregar las evidencias solicitadas por el instructor.

3. El Departamento de Capital Humano del CICS UMA sera el responsable de difundir
por medios oficiales los cursos ofertados por la DFIE o por la Unidad Académica.

4. Tanto el PAAE como Directivo deberan participar en la aplicacion de la encuesta de
deteccion de necesidades de capacitacion a cargo de la DFIE, que sustentara la
oferta de cursos a considerar para el mejoramiento de sus competencias
administrativas y directivas, respectivamente.

1/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 8 de 13
CICS UMA-PO-17 2023-07-27 01 agiha © de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe comunicado o correo electrénico de Departamento | ® Comunicado.
DFIE para el llenado de la encuesta de dpe Canital e Correo
deteccion de necesidades de formacion y P electronico
. Humano
capacitacion (DNFC) institucional.
. Difunde a las areas de la Unidad Académica : gomunlcado.
(UA), la DNFC vy solicitud de su llenado por Iorrteg .
PAAE vy Directivos. clectronico
institucional.
Recibe comunicado y solicita al personal )
PAAE y Directivo, atiendan la encuesta de Areas de la UA
DNFC.
Responde la encuesta de DNFC en la (LlisALflgo Acuse.
plataforma de la DFIE. AREY
Directivo)
Recibe acuse de encuesta y da seguimiento Departamento
R de Capital
al reporte de realizacién de la DNFC. H
umano
Recibe de DEFIE oficio o correo electronico Unidad * 822',{?62"22"60
los resultados de la DNFC de PAAE y Académi institucional
Directivos. cadémica instituciona
e Informe.
Verifica el catalogo del SIAF, o en su caso, Departamento .
s . de Capital Catalogo
elabora de accion de formacion. H
umano
Inicia gestion de acciones formativas para el Unidad
PAAE y Directivo, segun corresponda: Académica
— Solicitud de CUR e instructor Oficio
— Solicitud de CUR y validacion del '
T Soticitud para generar CUR y
. valdacion del instructor.
EGISTRADO
[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe oficio de DFIE con la aprobacion de la
accion de formacion.
. e s Departamento
10. EIabora mgterlal para dlfu3|o_n dg cursos de de Capital Material de difusion
capacitacion para PAAE y Directivo. H
umano
e Correo
11. Inscribe al PAAE y Directivo en los cursos de i electronico
o Areas de la UA
su eleccion. e Acuse de
inscripcion.
12. Ingresa a plataforma de la DFIE, registra U .
: . - . . suario ,
asistencia y participa en accion formativa de (PAAE Registro de
manera virtual, presencial o mixta, segun la ANEY asistencia.
. Directivo)
modalidad del curso.
13. Da seguimiento a la participacion de PAAE o Departamento
o . ., de Capital
Directivo en las acciones de formacion. H
umano
14. Evalua el desempeno de PAAE o Directivo en Lista de
: 7 Instructor P
las acciones de formacion. calificaciones
15. Recibe resultados del desempeno del PAAE
o Directivo en acciones de formacion y Departamento
actualizacion. de Capital Lista de calificacion.
¢, Cumple requisitos para emision de Humano
constancia?
16.No: Notifica al area del PAAE y a Directivo.

Pasa a fin de procedimiento.

Oficio

A7

Si: valida las evaluaciones del instructor en

Constancias de
participantes,
constancia del
instructor y acuse
de entrega de
constancias.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

18.Envia constancias de participantes e instructor Uni .

] ) . nidad e Constancias
asi como lista de acuse a DFIE para firma y Académica . Oficio
sello del Director.

19.Recibe de DEFIE constancias firmadas y e Constancias

selladas. e Oficio DFIE

20. Entrega constancias de capacitacion a PAAE D%peagzrrzg:to Constancias fisicas
o a Directivo. Humapno o electronicas.

Usuario

21. Recibe constancia y acusa de recibido. (PAAE y

Directivo)

22. Archiva copia de constancia por acciones Departamento Copia de
formativas en expediente del PAAE o de Capital constancias
Directivo Humano )

23. Envia a DEFIE acuse de entrega de .-

Oficio

constancias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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CAPITAL HUMANO (DCH)

AREAS DE LA UA

o)
Clave del documento: Fecha de emision: . .
CICS UMA-PO-17 2023-07-27 Version: 01 Pégina 11 de 13
USUARIO -
UNIDAD ACADEMICA

(PAAE Y DIRECTIVO)

‘ INICIO ’

A 4 !
Recibe comunicado de
DFIE para encuesta de
deteccion de
necesidades de
formacién y capacitacion

Comunicado

Correo electrénico

\ 2
Difunde a las areas de la
Unidad Académica (UA),

3

Recibe comunicado y
solicita al personal

4

Responde encuesta de
DNFC en la plataforma
P de DFIE. Envia a DCH

> PAAE y Directivo,

la DNFC vy solicitud de
su llenado por PAAE y
Directivos

Comunicado

Correo electrénico

atiendan la encuesta de
DNFC

Memorandum

Correo electronico

acuse de encuesta como
evidencia

Acuse

A 5

Recibe acuse de

6

Recibe de DFIE, oficio y/
o correo electrénico con
oferta de cursos para

A

encuesta y consulta
reporte de realizacion de
la misma

Acuse

PAAE y Directivos

Oferta de cursos

Oficio o correo
electrénico

A 4 !

Verifica el catalogo del

Gestiona acciones
formativas para Personal
de Apoyo y Asistencia a
la Educacion (PAAE) y

y

SIAF, o en su caso,
elabora de accion de
formacion

Catalogo

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

Directivo
Oficio

9

A

Recibe oficio de DFIE
con la aprobacién de la
accion de formacion
Departamento de Capital
Humano

Oficio

FP-4
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DEPARTAMENTO DE AREAS DE LA UA USUARIO

CAPITAL HUMANO (DCH) (PAAE Y DIRECTIVO) INSTRUCTOR

10 11 12

Elabora material para
difusién de cursos de Inscribe al PAAE y
capacitacion para PAAE P»| Directivo en los cursos P
y Directivo a través de de su eleccion
Medios electronicos

Ingresa a plataforma de
DFIE, registra asistencia
y participa en accién
formativa

Material de difusion

Acuse de inscripcion Registro de asistencia

Correo electrénico

y 13 14

Da seguimiento a la
participacion de PAAE y
Directivo en las acciones

de capacitacion

Evalla el desempefio de
PAAE o Directivo en las
acciones de formacion

A

Registro de asistencia

Lista de calificaciones

.

Recibe resultados del
desempefio del PAAE y
Directivo en acciones de
formacioén y
actualizacion

Lista de calificaciones

¢, Cumple requisitos
para constancia?

Notifica al area del
PAAE y a Directivo

S BT eoren SIAR 1T

FP-4
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UNIDAD ACADEMICA DEPARTAMENTO DE USUARIO
CAPITAL HUMANO (DCH) (PAAE Y DIRECTIVO)
18
Envia constancias de
participantes e instructor
asi como lista de acuse
a DFIE para firma y sello
del Director
Constancias
¥ 19 20 21
Recibe De DEFIE Entrega constancias de Recib tanci
constancias firmadas y P»| capacitacion a PAAE o a > ecibe constancia y
selladas Directivo acusa de recibido
Constancias Constancias Constancias
L 4 22
Archiva copia de
constancia por acciones
formativas en
expediente de PAAE y
Directivo
Copia de Constancia
\ 23
Envia a DEFIE acuse de
entrega de constancias
Oficio
©
A
ACIONA
FIN
- ADO
FP-4
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ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

REGISTRADO
01

FMP-1
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Y/O SERVICIOS
“oLrecmc® o
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 2 de 18
CICS UMA-PO-18 2023-07-27 01 agina 2 de

CONTROL DE EMISION

Elaboré Aprobé
Nombre: Juan Carlos Diaz Nombre: Maria Eugenia Nombre: Marco Antonio
Lima. Martinez Méndez Castro Reyes
f//{/ 3’ o
Firma: Firma: Firma:
NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
REGISTRADO

1101

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 3 de 18
CICS UMA-PO-18 2023-07-27 01 agina s de
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio
< . actualizacién
versién
00 2022-11-16 Se realiza por primera vez este procedimiento
01 2023-07-27 Se actualiza el procedimiento
TECNICO ;LL.‘.:Z',JM:
REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision:

CICS UMA-PO-18

2023-07-27

Version:
01

Pagina 4 de 18

REGISTRADO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer al Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud, Unidad Milpa Alta (CICS-UMA)
de los insumos y servicios necesarios para llevar a cabo sus actividades sustantivas.

TO POLITECNICO NACIONAL
AL DE ELANEACIO

02-01/01

FMP-1
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ALCANCE

Unidad Milpa Alta (CICS-UMA).

TO POLITECNICO NACIONAL
2L DE ELANEACIC

Aplica a la Subdireccion Administrativa, Departamento de Recursos Financieros, Materiales
y Servicios, asi como a las areas del Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud,

REGISTRADO

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CICS UMA-P0-18 2023-07-27 01

Pagina 6 de 18

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-01-
2000, ultima reforma 10-11-2014). Articulos 26, fraccion I, 40 y 42.
— Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. (D.O.F. 28-07- 2010).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario 30-
11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulo 277.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal. (D.O.F. 28-12-2010, ultima reforma 27-06-2017).

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del |Instituto Politécnico Nacional (POBALINES). (G.P. Numero
Extraordinario 897. 31-10-2011).

— Ley Federal de Austeridad Republicana

GPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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CICS UMA-P0-18 2023-07-27 01 Pagina 7 de 18

POLITICAS DE OPERACION

1. Se seleccionara al proveedor que cumpla con los principios de: bajo costo, calidad
del producto y el servicio, tiempo de la entrega y cumplimiento con las
especificaciones que se requieren y especifican en la requisicion de compra.

2. Las requisiciones para la compra de material que requieren las unidades de
aprendizaje se deberan sujetarse a la planeacion anual con desarrollo por semestre.

3. Las requisiciones de material extraordinarias que tengan los 6rganos de la Unidad
Académica (UA) deberan pedirse por los menos QUINCE dias habiles de anticipacion,
anexando una ficha técnica del material y sugerencias de marcas del producto o
servicio que solicita.

4. Las requisiciones de material deben estar autorizadas por los 6rganos de la UA
solicitante y por la Subdireccion Administrativa.

5. La evaluacion y revaluacion de proveedores se aplicara al el inicio y fin de este
procedimiento con base a sus resultados y sera mediante Evaluacion de
Proveedores, Catalogo de Beneficiarios u Oficio.

6. El monto establecido sera con base a la Programacién del Presupuesto y la Guia de
Operacién para el Ejercicio y Control del Presupuesto vigente.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS

servicios requeridos.

Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4gina 8 de 18
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Prepara y organiza la elaboracion del POA en Ad'uAc\iEZc?éen de
conjunto con las diferentes areas del CICS UMA J bienes
desde un ano anterior al ejercicio fiscal en que se :
: i materiales y/o
va aplicar el mismo. i
servicios.
. Solicita a las areas de Recursos Federales y
Recurso excedente la suficiencia presupuestal
para conocer lo disponible en los periodos del
ejercicio de las diferentes partidas programadas y
asignadas.
. Recibe de manera fisica de las areas del CICS
.- . o Departamento e
UMA el oficio de solicitud de requisicion de de Recursos Requisicion de
materiales y suministros que requieren para llevar ) : compra de
o o Financieros, .
a cabo sus actividades, esto debe ser en original Materiales materiales y
con las especificaciones de los bienes y/o Serviciosy suministros

. Analiza las caracteristicas de los bienes y/o de
servicios solicitados con base en los montos
establecidos en la Programacion del Presupuesto
y en la Guia de Operacién para el Ejercicio y
Control de Presupuesto vigente; determina la
modalidad de compra.

¢ Es Adjudicacion Directa?
a) Si. Pasa a la actividad 10.
b) No. Continua en la actividad 5.

. No. Realiza y envia de manera fisica propuesta
de oficio con la documentacion soporte a la
Di o I CICS UMA.

Propuesta de
oficio
Documentacién
soporte

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
_ _ o Departamento
6. Recibe y revisa propuesta de oficio con la de Recursos
documentacion soporte. Financieros,
¢Es correcta? Materiales y
Servicios
7. No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir al Departamento de
Recursos Materiales.
Regresa a la actividad 5
8. Si. Aprueba y entrega de manera fisica el oficio -
) Oficio
con la documentacion soporte
9. Recibe y entrega de manera personal el oficio y
documentacion soporte a la Direccion de Oficio
rReiiCt;jésgs SI\gaterlales e Infraestructura (DRMI); Documentacion
use. soporte
Pasa a Fin de Procedimiento.
10.Elabora y envia por correo electronico y/o de
forma personal el formato proporcionado por la
. Correo
DRMI en original a los proveedores Yy/o -
- . electronico
prestadores de servicios la solicitud de
cotizaciones.
Departamento
11.Recibe de manera electronica o personal las de Recursos
cotizaciones de los materiales y/o servicios de los Financieros, Cotizaciones
proveedores. Materiales y
Servicios

12.Realiza y entrega de manera personal el formato
. de! cuadro comparativo a la Subdireccion

pALTECRICORIR

Cuadro
comparativo

UTO ¥
(AN
I -

|

r+3:Recibe yorevisa formato del cuadro comparativo.

4ES gefre

Subdireccion
Administrativa

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14.No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir.
Regresa a la actividad 12.
15.Si. Firma y entrega de manera personal el cuadro
comparativo al Departamento de Recursos
Financieros, Materiales y Servicios
Departamento
16.Recibe e integra en el expediente de manera de Recursos
fisica el cuadro comparativo con la propuesta Financieros, Expediente
seleccionada. Materiales y
Servicios
17.Recibe Oficio de Adjudicacion y notifica de
manera personal o por correo electronico al
proveedor y/o prestador de servicios y verifica si
excede las 300 UMAS.
¢Las excede?
a) Si, pasa a la actividad 19
b) No, pasa a la actividad 18
18.No. Realiza el pedido al proveedor adjudicado por
correo electrénico. Correo
o electrénico
Pasa a la actividad 21.
19.Si. Genera el expediente en CompraNet y realiza
contrato en el Mddulo de Formalizacién de
Instrumentos Juridicos (MFIJ).

) ) Contrato
20.Descarga el contrato autorizado e integra al autorizado
““““ diente de manera fisica. .

Expediente
oLITECH CIONA
GIS ADO

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
21.Recibe bienes y/o servicios en el tiempo
establecido conforme al contrato.
¢entrega en tiempo establecido en contrato?
22.No, se aplica penalizacién de acuerdo con la
normatividad y contrato establecido.
23.Si, Realiza e integra en el expediente de manera Formato de
. e entrada de
fisica y/o electronica el formato de entrada de bienes en
bienes en custodia. ,
custodia
Area de
24.Informa a las areas correspondientes que su | Adjudicacion de
material se encuentra en bienes en custodia para bienes
que se dirijan a recoger su material. materiales y/o
servicios.
25.Recibe de manera electronica y revisa CFDI de
los proveedores y/o prestadores de servicio. CFDI
¢ Es correcto? Correo
a) No, pasa a la actividad 25 electronico
b) Si, pasa a la actividad 26
26.No. Realiza y envia por correo electronico las
observaciones a corregir. Correo
o electronico
Regresa a la actividad 24.
27.Si. Envia el CFDI al area de Gestion, Control y
Ejercicio del presupuesto Federal y/o Control y CFDI
Ejercicio de Recursos Excedentes, esto segun el Correo
origen del recurso para el proceso de pago de los electrénico
17O POLITECHICO NACIONAL
EGIS ADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
28.Espera la informacién de pago del proveedor del
area de Gestion, Control y Ejercicio del Correo
presupuesto Federal y/o Control y Ejercicio de electronico

Recursos Excedentes

29.Recibe de manera electronica y revisa la factura
de pago de los proveedores y/o prestadores de
servicio.

¢ Es correcto?
a) No, pasa a la actividad 30
b) Si, pasa a la actividad 31

Factura de Pago

30.No, Informa al proveedor de forma electrénica,
presencial y/o via telefénica los errores
encontrados en la revision para solicitar la
correccién del mismo.

a) Pasa a la actividad 29

Correo
electrénico

31.Si, envia Factura de Pago al area de Gestion,
Control y Ejercicio del presupuesto Federal y/o
Control y Ejercicio de Recursos Excedentes
segun el origen del recurso.

Factura de Pago

Correo
electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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AREA DE ADJUDICACION DE
BIENES MATERIALES Y/O
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y
SERVICIOS

INICIO

Prepara y organiza la
elaboracién del POA en
conjunto con las diferentes
areas del CICS UMA desde
un afio anterior al ejercicio
fiscal en que se va aplicar el
mismo.

Solicita a las areas de

Recursos Federales y

Recurso excedente la
suficiencia presupuestal para

3

Recibe de manera fisica de

las areas del CICS UMA el
oficio de solicitud de

conocer lo disponible en los
periodos del ejercicio de las
diferentes partidas
programadas y asignadas.

requisicion de materiales y
suministro, en original con las
especificaciones de los
bienes y/o servicios
requeridos.
Requisicion de
compra

¥ 4
Analiza las caracteristicas de
los bienes y/o servicios
solicitado con base en los
montos establecidos en la
Programacién del
presupuesto y en la Guia de
Operacioén para el ejercicio y
Control del presupuesto
vigente, determina la
modalidad de compra.

SI

¢Es de adjudicacion
directa?

Realiza y envia de manera
fisica propuesta de oficio con
la documentacion soporte a la

Direccién del CICS UMA.

Propuesta de
oficio

Documentacion

¥ 6

Recibe y revisa propuesta de
oficio con la documentacién
soporte.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y
SERVICIOS

SI

¢ Es correcta?

Realiza e informa de manera

personal las observaciones a

corregir al Departamento de
Recursos Materiales.

; 8

Aprueba y entrega de manera
fisica el oficio con la
documentacién soporte.

9

Recibe y entrega de manera
personal el oficio y la
documentacion soporte a la
Direccién de Recursos
Materiales e infraestructura
)DRMI), recibe acuse.

Documentacién
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y
SERVICIOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Elabora y envia por correo
electrénico el formato
proporcionado por la DRMI en
original a los proveedores y/o
prestadores

10

Correo-e

11

Recibe de manera electrénica
las cotizaciones de los
materiales y/o servicios de los
proveedores y/o prestadores.

Cotizaciones

12

Realiza y entrega de manera
personal el formato del

Recibe y revisa formato del

cuadro comparativo a la
Subdireccién Administrativa.

Cuadro
comparativo

cuadro comparativo.

¢Es correcto?

Realiza e informa de manera
personal las observaciones a
corregir.

¥ 15

Firma y entrega de manera
personal el cuadro
comparativo al Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios.

[

\ 4

"
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

Recibe e integra en el
expediente de manera fisica
el cuadro comparativo con la

propuesta seleccionada.

Expediente

17

Recibe Oficio de Adjudicacion
y notifica de manera personal
o por correo electronico al
proveedor y/o prestador de
servicios y verifica si excede
las 300 UMAS.

¢Las excede?

Realiza el pedido al
proveedor adjudicado por
correo electronico.

Correo-e

3 19

Genera el expediente en
compraNet y realiza el
contrato en el MFIJ.

| .

Descarga el contrato
autorizado e integra al
expediente de manera fisica.

=

POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y
SERVICIOS

AREA DE ADJUDICACION DE
BIENES MATERIALES Y/O
SERVICIOS

21

Recibe bienes y/o servicios
en el tiempo establecido
conforme al contrato.

SI

¢, Entrega en tiempo
establecido?

Se aplica penalizacion de
acuerdo con la normatividad y
contrato establecido.

| s

Realiza e integra en el
expediente de manera fisica
y/o electrénica el formato de

24

Informa a las areas
correspondientes que su

entrada de bienes en
custodia.

Formato de
entrada

POLITECNICO NACIONAL

DECICTD ADO
LEGISTRADO

material se encuentra en
beiens en custodia para que
se dirija a recoger su material

25

Recibe de manera electrénica
y revisa CFDI de los
proveedores y/o prestadores

de servicios
CFDI

¢, Es correcto?

Realiza y envia por correo
electrénico las observaciones
a corregir

Formato de
entrada

A

D
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AREA DE ADJUDICACION DE
BIENES MATERIALES Y/O
SERVICIOS

® .

Si. Envia el CFDI al area de
Gestion, Control y Ejercicio
del presupuesto Federal y/o
Control y Ejercicio de

Recursos Excedentes, esto
segun el origen del recurso
para el proceso de pago de

los mismo.

28

Espera la informacion de
pago del proveedor del area
de Gestion, Control y Ejercicio
del presupuesto Federal y/o
Control y Ejercicio de
Recursos Excedentes

29

Recibe de manera electrénica

y revisa la factura de pago de
los proveedores y/o

prestadores de servicio.

¢, Es correcto?

Informa al proveedor de forma
electrénica, presencial y/o via
telefénica los errores
encontrados en la revision
para solicitar la correccion del

mismo.

31

Envia Factura de Pago al

area de Gestién, Control y

Ejercicio del presupuesto
Federal y/o Control y Ejercicio

de Recursos Excedentes

....... | Ariman Aal ranr e

o A g oy
GISTRAD O
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO

REGISTRADO
01
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Aprobo

Nombre: Luis Javier
Barfiuelos Guevara

Nombre: Maria Eugenia
Martinez Méndez

Nombre: Marco Antonio
Castro Reyes

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| { GENERAL DE PLANEACIOM

ZACION

REGISTRADO
~GPII-DPO-DDFP-02-01/01
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
Fecha de . e .

dg’ actualizacion Descripciéon del cambio

version
00 2012-11-15 Primera emision
01 2022-11-03 Actualizacion de Actividades
02 2023-07-27 Actualizacién de criterios de operacion y actividades

TITUTO POLITECNICO NACIONAL
I
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

normativos vigentes.

Gestionar la asignacion, reasignacion, resguardo, mantenimiento y disposicién final de
bienes muebles del activo fijo, y mantener actualizado su registro, actualizacion y control
en el Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat), conforme a los lineamientos

REGISTRADO
02-01/01

FMP-1
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ALCANCE

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion
Administrativa, el Departamento de Recursos Materiales, el Departamento de Servicios
Administrativos y para el personal Directivo, Docente y de Apoyo y Asistencia a la
Educacién de la Unidad Académica.

01

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién publica. Nueva ley
publicada D.O. F. 04-05-2015.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el D.O.F la Nueva Ley
DOF 29-12-1981; Fe de erratas D.O.F (28-05-1982). Articulo 6.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. **Reforma 31 de julio de 2004.
Publicado en la Gaceta Num. 599 el 30 de noviembre de 1998. Articulo 173,
fracciones XVI, XVII'y XVIII, Articulos 269 y 280.

— Manual de Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat).

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente.

— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000-2015).

- 1S0O 21001-2018

— Manual del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.

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

1. Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y electrénico) debera disponerse de acuerdo a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

2. La asignacion de bienes muebles debera ser gestionada, en su caso, con:
¢ Direccion de Recursos Materiales y Servicios.
e Comision de Operacién y Fomento de Actividades Académicas (COFAA).

3. La reasignacion de bienes muebles sera por:

Cambio de Adscripcion.

Direccion de Computo y Comunicaciones (DCC).
Fundacion politécnica.

Cartera de inversion.

Donaciones.

4. EIl control de los bienes muebles del activo fijo se debe realizar observando la
periodicidad que establezca la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

5. La informacion soporte de origen que debera tener un bien mueble, registrado o
para ser registrado en el SICPat, podra ser:

e Entrada de bienes (Departamento de Servicios Administrativos o Departamento
de Bienes en Custodia.).

e Salida de Bienes (Departamento de Servicios Administrativos o Departamento
de Bienes en Custodia).

Salida de Almacén de y/o Aviso de Alta COFAA.

Oficio de la dependencia, solicitud del SICPat. y documentos soporte del bien.
Factura.

Oficio y/o Vale de Equipo de la DCC.

Carta de Donacion.

Formato de Salida de la Unidad Académica.

pdiirtciRO AR By 1erada un Acta Administrativa por Indocumentacion de un bien mueble
: gueno cuente con documentacion soporte de origen, describiendo sus
caracteristicas y asignandole un costo para hacer el registro de alta en el SICPat,

GPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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lo que debera estar a cargo del Departamento de Recursos Materiales o a solicitud

de la Unidad Académica a la Direccion de Educacion Superior.

7. Se considerara reasignacion de un bien mueble por no ser util a Unidad Responsable

y/o por cambio de adscripcion.

8. Se considerara baja de un bien mueble por siniestro, extravio, situacion de robo, asi
como error de captura del bien mueble para gestionar la autorizacion del tipo de

movimiento requerido.

9. Para gestionar la solicitud de impresion de etiquetas de cddigo de barras a través
del SICPat se requerira como minimo 30 bienes capturados en dicha solicitud.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe bienes muebles y/o documentacion. Departamento Vale de
de Recursos Levantamiento
Materiales y Fisico
Servicios
(Personal del
Activo Fijo).

2. Identifica el tipo de movimiento a realizar.
¢, Qué tipo de movimiento es?

3. Reasignacion de bienes. Pasa a la actividad
36.

4. Baja de bienes muebles por robo. Pasa a la
actividad 53.

5. Alta de bienes. Identifica el tipo de alta a
realizar.

¢ Qué tipo de alta es?

6. Alta por Donacion. Pasa a actividad 20.

7. Alta por Indocumentaciéon. Pasa a actividad
31.

e Cotizacion

8. Alta Ordinaria. Asigna la clave (CABM) de
inventario de los bienes de acuerdo al

como base las caracteristicas y la
documentacion soporte del bien.

1

» PO 8 (U G oA 008
s soliciudde 1e

D A s =0 I

+ Catalogo de
claves
Catalogo de Bienes Muebles del IPN tomando « Factura
 Aviso de alta
* No. Solicitud
+ Oficio
nes en el SICPat , obtiene la » Solicitud de
ro y oficio de solicitud registro
~Pat. . Oficio de
solicitud.
FMP-1
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10. Envia oficio junto con solitud de registro » Oficio
emanados del SICPat a la Direccion de « Solicitud de
Recursos Materiales y Servicios. registro.
11.Envia mediante correo electronico la + Correo
documentacion soporte en formato PDF a la electrénico
Divisién de Infraestructura Fisica para su institucional

Documentacién
soporte.

12.Recibe respuesta a solicitud de alta de
bienes.

¢ Procede alta de bienes?

13.No. Revisa observaciones. Regresa a
actividad 8.

14.Si. Recibe oficio de Divisién de Infraestructura
Fisica en correo electrénico indicando la
autorizacion de alta de bienes.

+ Oficio

* Correo
electronico
institucional.

15.Solicita mediante el SICPat las etiquetas de
codigo de barras e imprime, de acuerdo a la
politica 9.

Etiquetas de codigo
de barras

16.Coloca las etiquetas de cédigo de barras en
un lugar visible del bien.

Etiquetas de codigo
de barras y cubre
etiqueta.

17.Imprime y entrega al usuario responsable del
bien, el vale de resguardo emanado del
SICPat, de los bienes dados de alta para
firma en original y copia.

Vale de Resguardo

18.Recibe el vale de resguardo para firma de Usuario
conformidad y entrega.

| 19.Recibe vale de resguardo y archiva junto con Personal del + Vale de
o da documents soporte. Pasa a fin de Activo Fijo resguardo
Moy procedimientn + Factura

HFOR! 7T \

g + Salida de bienes

 Aviso de alta
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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* No. de solicitud
20. Para Alta por Donaciones Directas, el Donante e Carta por
donante debera entrega los bienes y carta por donacion.
la donacién al area del activo fijo de la Unidad e Factura o nota
Académica. que
(acreditacién de
propiedad)
21.Verifica carta de donacién (nombre completo, Personal del
RFC, domicilio, teléfono, correo electrénico y Activo Fijo

caracteristicas de los bienes con precios)
debidamente firmada.

22. Envia carta de donacion via correo
electrénico a la Division de Infraestructura
Fisica para su visto bueno.

¢, Cumple con las especificaciones?

Correo electrénico
institucional

23.No. Recibe correo electréonico con
observaciones. Regresa a actividad 21

24.Si. Asigna la clave (CABM) de inventario de
los bienes de acuerdo al Catalogo de Bienes
Muebles del IPN tomando como base las
caracteristicas.

Reporte de claves
CABM

25.Registra al donante en el Sistema Institucional
de Donaciones Directas del IPN de la Division
de Infraestructura Fisica.

Sistema

Institucional de
Donaciones
Directas del IPN

26.Escanea carta de donacion y sube al Sistema
Institucional de Donaciones Directas del IPN
de la Division de Infraestructura Fisica.

27.Da seguimiento a la elaboracion del acta de

. fonacion por parte de la Divisidon de

ro pol ARG WMGH sica y su carga al Sistema
U instituciongbde Donaciones Directas del IPN.

|
\
N DE PLANEACION ¥ DRGANIZACION

FMP-1
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28.Descarga del Sistema Institucional de

Contrato de

Donaciones Directas del IPN de la Division de donacion
Infraestructura Fisica el contrato de donacién
e imprime en cuatro tantos para firmas
correspondientes (director y donante).
29.Envia a la Direccion de Recursos Materiales y + Contrato de
Servicios, en cuatro tantos el acta de donacion
donacion, carta de donacion, solicitud de . Carta de
registro de bienes emanada del SICPat donacion
%eblij_?mepjte fl;m.acligs Iydselladtos e .« Solicitud de
identificacion oficial del donante. registro del
SICPat
+ Identificacion
oficial de
donante.
30.Recibe notificacion de autorizacion a solicitud Acta de Donacion
de registro junto con dos tantos del acta de
donacion. Un tanto se entrega al donante y el
otro tanto para archivo. Regresa a la actividad
15.
31.Para Alta por Indocumentacion, verifica las
caracteristicas del bien (marca, modelo y
numero de serie).
32.Realiza una busqueda en el respaldo de los * Registro en
bienes registrados en el SICPat, asi como en Sistema
los archivos de la UR, a fin de detectar si el (SICPat)
bien se encuentra registrado en el inventario « Archivo.
de Ig Unldaq. . . Facturas
¢ Existe registro del bien en el SICPat?
33.Si. Solicita etiquetas. Pasa a actividad 15.
! de hallazgos para acreditar + Acta de
o pdarpropiedackde bienes muebles del IPN, hallazgos

1ado con base en bienes con
nilares registrados
| SICPat y/o con

nasighavalor ¢

AR Al
AWEACICA & U Rk LA

previan

* Cotizaciones.

'q = TRAD O
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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cotizaciones si no hay registros de bienes con
caracteristicas similares.
35.Recaba las firmas del acta de hallazgos para Acta de hallazgos
acreditar la propiedad de bienes muebles del para acreditar la
IPN del director, subdirector Administrativo, propiedad de
jefe del Departamento de Recursos bienes muebles del
Materiales y encargado del activo fijo de UR. IPN.
Regresa a actividad 8.
36.Si el movimiento es por Reasignacion, solicita Usuario Oficio
mediante oficio la reasignacién de bienes.
37.Recibe solicitud y procede a retirar el bien del Departamento | Solicitud del SICPat
area solicitante para su resguardo. de Recursos
¢ Qué tipo de reasignacion es? Materiales y
Servicios
(Personal del
activo fijo).

38.Reasignacién por cambio de Adscripcion.
Pasa a la actividad 45.

39.Reasignacion interna. Pasa a la actividad 49.

40. Reasignacion por no ser util a la UR
(desecho). Clasifica, elabora y envia solicitud
emanada del SICPat, por oficio, de la
reasignacion de bienes por no ser util a la UR
(desecho) a la Division de Infraestructura
Fisica.
¢, Reasignacion autorizada?

Solicitud
Reasignacion.

de

41.No. Recibe observaciones. Regresa a
actividad 40.

NSTITU
"
[4f
i

42.Si. Recibe oficio con el numero de
autorizacion, los bienes se dan de baja en el

R automaticamente en el
PASTETEf NACIONAL

Oficio
autorizacion.

de

1} ‘“‘ﬁii-.:l- Jak a;'\,.-f.u.
49, e IDE- LUk

A3F desalojo de bienes por parte Orden de desalojo
lela i nfraestructura Fisica. de bienes.
= s que fueron reasignados

GISTRADO

02-01/01

FMP-1
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por no ser Utiles a la UR (desecho) al
personal designado por dicha division.

44.Archiva documentacion soporte de la + Oficio
reasignacion. Pasa a fin de procedimiento. « Solicitud de
reasignacion
* Orden de
desalojo.
45.Si es Reasignacion por cambio de + Oficio

Adscripcion, envia a la UR destinataria
mediante oficio el Acuse de Recibo de

* Acuse de recibo
de reasignacién

Reasignacion de Bienes por Cambio de de bienes.
Adscripcion emanado del SICPat en tres
tantos, solicitando la devolucién de dos tantos
debidamente firmados.
46.Elabora y envia mediante oficio a la Direccion + Oficio
de Recursos Materiales y Servicios, la « Solicitud
solicitud y el acuse de recibo de reasignacion A
: ) M * Acuse.
de bienes por cambio de adscripcion.
47 .Recibe oficio de autorizacion, imprime reporte + Oficio
de reasignaciones enviadas y archiva. « Reporte de
Reasignaciones.
48.Retira los bienes por cambio de adscripcion y
se entregan a la UR destinataria. Pasa a fin
de procedimiento.
49.Si es reasignacion Interna, la Subdireccion Subdireccion Oficio o correo
Administrativa realizara un analisis de la Administrativa electronico.
disponibilidad de los bienes y de las areas
solicitantes.
50. Solicita mediante oficio o correo electrénico Areas Oficio o correo
los bienes que requiere. solicitantes electronico
VBTS2 A5 ea solicitante la reasignacion de Subdireccion  |Oficio o  correo
o ‘s0licitados mediante oficio o correo Administrativa electrénico
a copia al encargado del
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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52.Realiza el cambio fisico y de usuario en el Personal del SICPat

SICPat. Regresa a actividad 10. Activo Fijo
53.Si es Baja por robo, colabora en denuncia por Usuario Denuncia

robo del bien ante la autoridad competente en

apoyo a la Oficina del Abogado General.
54.Elabora acta circunstanciada de hechos por Subdireccion Acta

triplicado por el robo del bien mueble,
debidamente firmada y envia una copia al
area del activo fijo de la UR.

Administrativa

circunstanciada de
hechos

55.Envia a la Oficina del Abogado General

« Denuncia

denuncia ante la autoridad competente, acta . Acta
circunstanciada de hechos, vale de resguardo circunstanciada
y documento soporte que acredite la de hechos
propiedad del bien para lo conducente. . Vale de
resguardo
+ Documento
soporte
56.Envia a la Direccién de Recursos Materiales,
solicitud del tramite de recuperacién del bien
robado ante la aseguradora institucional, una
vez recibida el acta ministerial de la Oficina
del Abogado General.
57.Envia a la Oficina del Abogado General, » Oficio a OAG
copia del pago de indemnizacion por parte de « Copia de oficio
la aseguradora, una vez que la Direccion de de finiquito
Recursos Materiales notifica mediante oficio - Copia del
el pago del bien mueble robado cheque

58.Envia a la Direccion de Recursos Materiales
el Reporte de Baja por robo aplicado por la
UR.

Reporte de Baja por
robo aplicado por la
UR

FIN DE PROCEDIMIENTO

FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

INICIO ’

A 4 !

Recibe bienes y/o
documentacion

Identifica el tipo de
movimiento a realizar

Reasignacion
de bienes

Alta de
bienes

¢Qué tipo de
movimiento es?

Baja de
bienes
por robo

Atiende gestion por
Reasignacion de bienes

Atiende gestion de Baja
de bienes por robo

6 |

Atiende gestion de Alta
de bienes. Identifica el
tipo de alta a realizar

I

0 HACDONAL

-

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

Alta por
Donacién

Alta
L Ordinaria
¢Qué tipo de
movimiento es?

Alta por
Indocumentacion

Atiende gestion Alta por
Donacién

Atiende gestion de Alta
por Indocumentacion

A 4 8

Para Alta Ordinaria.
Asigna clave (CABM)
toma caracteristicas y

documentacion soporte

Catalogo de claves

Aviso de Alta

Ne de solicitud

-

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

9

Da alta de bienes en el
Sicpat , obtiene del
Sistema solicitud de

registro y oficio de
solicitud

Solicitud de registro

Oficio de solicitud

— .

Envia oficio junto con
solitud de registro
emanados del SICPat a
la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios

Oficio

Solicitud de registro

— .

Envia documentacion
soporte en formato PDF
a Division de
Infraestructura Fisica
para autorizacion

Correo electronico

Documentacion
soporte

Recibe respuesta a
solicitud de alta de
bienes

Si
¢ Procede alta de
bienes?

CIONAL

ITRCNICO HA

ACion SENEWAL OF BLAN

FP-4
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS, USUARIO
MATERIALES Y SERVICIOS

14

Recibe oficio de
Divisién de
Infraestructura Fisica
indicando que procede
el alta de bienes

Oficio

Correo electroénico

Ot

Solicita mediante el
SICPat las etiquetas de
cédigo de barras e
imprime

Etiquetas de codigo de
barras

—

Coloca las etiquetas de
codigo de barras en un
lugar visible del blen

mueble
A 4 7 18
Imprime y entrega al
usuario el vale de Recibe vale de
resguardo de los bienes P resguardo para firma de

dados de alta para firma

conformidad y entrega
en original y copia

Vale de resguardo Vale de resguardo

\ 4 19

Recibe vale de
resguardo y archiva
junto con la
documentacién soporte —L

Vale de resguardo

Factura
_— 0

> =17 h

BOLLFT i

|évisoe alie 7

= €

fiN&: 4 solfeit ACIOR

T

FP-4
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DONANTE

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

20

Para Alta por Donacién,
entrega bienes y carta

Verifica carta de

\ 4

por donacién al area del
activo fijo de la UA

Carta por donacion

-

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01

IONAL

donacioén

Carta por donacion

A 22

Envia carta de donacién
a la Divisién de
Infraestructura Fisica
para su visto bueno

Correo electronico

Si

¢ Cumple
especificaciones?

23

Recibe correo
electrénico con
observaciones

I

Asigna la clave (CABM)
de inventario de los
bienes de acuerdo al
Catalogo de Bienes

Muebles del IPN

Catélogo de Bienes
Muebles

FP-4
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DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

25

Registra al donante en el
Sistema Institucional de
Donaciones Directas de
la Division de
Infraestructura Fisica

Sistema Institucional
de donaciones directas

— .

Escanea carta de
donacién y sube al
Sistema Institucional de
Donaciones Directas

y 27

Da seguimiento a
elaboracién de Acta de
donacién y su carga al
Sistema Institucional de

Donaciones Directas

y 28

Descarga del Sistema el
Contrato de donacién e
imprime en cuatro tantos
para firmas

Contrato de donacion

— .

Envia a DRM, solicitud

de registro (SICPat) de

bienes con documentos
firmados y sellados

Contrato de donacién

Carta de donacion

Identificacion oficial del
Donante

Solicitud de registro
del SICPat

1 .

| TEOPAFIOT EONIEND HA CHEHAR
| rentregz giEdonante y el = A0 0
1@ 1 otrerparararahivo, |

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

Para Alta por
Indocumentacion,
verifica caracteristicas
del bien (marca, modelo
y numero de serie)

y 32

Realiza busqueda en
SICPat, en archivos de
la UR, para detectar si el
bien se encuentra
registrado en inventario

Registro en Sistema

¢ Registro en
SICPat?

Solicita etiquetas

y 34

Elabora Acta de
hallazgos para acreditar
la propiedad del IPN,
asigna valor estimado y/
0 con cotizaciones

Acta de hallazgos para
acreditar la propiedad
del IPN

Cotizaciones

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS, USUARIO
MATERIALES Y SERVICIOS

35

36

Recaba firmas de Acta
de hallazgos de
autoridades y encargado
del activo fijo de UR.

Si el movimiento es por
Reasignacion, solicita
mediante oficio la
reasignacion de bienes

Acta de hallazgos para
acreditar la propiedad
del IPN

Oficio

y 37

Recibe solicitud y
procede a retirar el bien
del area solicitante para
su resguardo

Oficio

Por cambio
de

Por Desecho
adscripcion

¢ Qué tipo de
reasignacion es?

Por
reasigna
cién
interna

Atiende gestion por
Cambio de adscripcion

Atiende gestion por
reasignacion interna

40
A 4
@ Reasignacidén por no ser
ntil ala LIR anvia

;‘ Selicitud TeTre

| del SIGRa

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

¢Reasignacion
autorizada?

Recibe observaciones

e

Recibe oficio con
autorizacion, Baja de
bienes en inventario de
la UR, automaticamente
en el SICpat

Oficio de autorizacion

v 43

Recibe Orden de
desalojo de bienes.

Entrega bienes a
personal de Division de
Infraestructura Fisica.

Orden de desalojo de
bienes

X 44

Archiva documentacion

soporte de la
reasignacion —‘

Solicitud de

TUTO PLAATEGNICH HACIONAL
{ | { GENERAL DE PLANSAL F
| AL INSH
b e oy
)
AN
o v"-.‘(""-‘
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DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS, ROt AREAS SOLICITANTES
MATERIALES Y SERVICIOS
45 49 50
Si es Reasignacion por

cambio de Adscripcion,
envia a UR destinataria
Acuse de Recibo en tres
tantos. Solicita acuse en
dos tantos.

Si es reasignacion
Interna, informa a areas
de la UR la existencia de
bienes disponibles

w| Solicita los bienes que
requiere

Oficio

Oficio Oficio

Acuse de recibo de

reasignacion

- Correo electrénico
Correo electrénico

46
A 51
Envia a DRMS, solicitud . . ..
X Autoriza reasignacion de
y acuse de recibo de . S
; ) N bienes indicando el
reasignacion de bienes : .
- nuevo usuario al area
por cambio de o
s solicitante y al
adscripcion e
encargado del activo fijo

Oficio

Oficio

Correo electrénico

—

Recibe oficio de
autorizacion, imprime
reporte de
reasignaciones enviadas
y archiva

Oficio

Reporte de
reasignaciones

=", V

Retira los bienes por
cambio de adscripcion y
se entregan a la UR
destinataria.

I

CGIP-u0P-D0UFP-02/01/01
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SUBDIRECCION

USUARIO ADMINISTRATIVA

53 54

Elabora acta
circunstanciada de
hechos por triplicado por
robo firmada, envia
copia a activo fijo de la
UR

Si es Baja por robo,
colabora en denuncia
ante autoridad
competente en apoyo a
la OAG

\ 4

Denuncia Acta circunstanciada

de hechos

— .

Envia a OAG denuncia,
Acta circunstanciada,
vale de resguardo y
documento que acredite
propiedad

Denuncia

Acta Circunstanciada

Vale de resguardg

Documento soporte

\ 4 56

Envia a DRMS, solicitud
de recuperacion, una
vez recibida el acta de la
OAG

A 57

Envia a OAG, copia de
pago de indemnizacion
de aseguradora, una vez
que DRMS notifica por
oficio pago del bien

Oficio a OAG

Copia de Oficio de
finiquito

Copia de Cheque

— .

Envia a la Direccion de
Recursos Materiales el
Reporte de Baja por
robo aplicado por la UR.

- rERNICO NACIONA Reporte de Baja por robo
S i . y aplicado por la UR

FIN

FP-4
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobé

Nombre: Mario Eduardo
Ramos Méndez

Nombre: Maria Eugenia
Martinez Méndez

Nombre: Marco Antonio Castro
Reyes

Firma:

Firma:

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

n

s TRADO

|

REGI
: 1101
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero Fecha de . .
de . Descripcién del cambio
e . actualizacion
version
00 2023-07-27 Se elabora el procedimiento por primer vez.
TITU P ) NACIONAL
g
REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar el servicio de mantenimiento a la infraestructura de acuerdo al programa de
mantenimiento anual y a través del ejercicio de recursos otorgados al Centro
Interdisciplinario de Ciencias de la Salud, Unidad Milpa Alta con base a la normatividad
aplicable.

TITU P ] NACIONAL

g

REGISTRADO
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ALCANCE
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 128, fracciones Ill y V, 268, 269,
270, 277, 278, 279, 280 y 281.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fracciones Il, Il y VII.

— Programa Integral de Fortalecimiento de la Infraestructura Fisica Educativa del
Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).

— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CICS UMA-PO-20 2023-07-27 00

Pagina 7 de 12

POLITICAS DE OPERACION

1.

Ejercera los recursos con transparencia y legalidad para el mantenimiento a la
infraestructura.

La atencion a las necesidades de mantenimiento y servicio a la infraestructura se
atenderan por prioridad, enfocandose siempre a las necesidades basicas
académicas.

El usuario o integrante de la comunidad que haga mal uso de la infraestructura de la
Unidad Académica recibira las sanciones correspondientes que dicta la normatividad
vigente del IPN.

Atenderd las solicitudes de mantenimiento y servicios optimizando los tiempos de
respuesta.

Brindara seguimiento al programa de mantenimiento y vigilara el estado de la
infraestructura, mediante revisiones periddicas a cargo de la Subdireccidon
Administrativa.

Una vez que el mantenimiento y/o servicio haya sido concluido, el Formato de Orden
de Trabajo debera ser firmado de conformidad por el area solicitante y por el
Departamento de Mantenimiento y Servicios.

PO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Departamento de
Recursos Financieros,
1. Recibe el Formato de Orden de Trabajo | Materiales y Servicios |Formato de Orden

de las areas solicitantes de la UA. (encargado de de Trabajo
mantenimiento y

servicios)

2. Acude al area solicitante de la CICS -
UMA para detectar las necesidades y
clasifica de acuerdo con el tipo de
mantenimiento.

¢ Es de mantenimiento mayor?

3. Si. Solicita la contratacion de un
proveedor de mantenimiento y/o servicio
conforme al procedimiento de
Adquisicion de materiales y/o servicios
por adjudicacion directa.

Pasa a fin de procedimiento.

4. No. Verifica que cuente con el material
correspondiente.

¢ Cuenta con el material?

5. No. Informa y solicita los materiales
necesarios al Departamento de
Recursos Financieros, Materiales vy
Servicios (encargado de compras) a
través del formato de requerimiento.

Formato de
requerimiento

Departamento de
Recursos Financieros,
Materiales y Servicios

(encargado de
compras)

6. Notifica la compra de material al
ntenimiento.

POLITECNICO NACIONAL

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

7. Recibe notificacion de la compra de
material y recoge material en el Aimacén
de transito.

Pasa a la actividad 9.

Departamento de
Recursos Financieros,
Materiales y Servicios

(encargado de

mantenimiento y

servicios)

8. Si. Comprueba que si cuenta con
material correcto para realizar el trabajo.

9. Asigna personal y realiza mantenimiento
y/0 servicio.

10.Recaba firma de conformidad del area
solicitante en el Formato de Orden de
Trabajo.

Formato Orden de
Trabajo

11. Archiva Formato de orden de trabajo de
acuerdo con el CADIDO (Catalogo de
Disposiciéon Documental).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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CICS UMA-PO-20

DRFMS

y Servicios)

INICIO

Recibe el formato de orden de
trabajo de las areas
solicitantes de la UA.

Formato de orden de
trabajo

2

Acude al area solicitante de la
UA. para detectar las
necesidades y clasifica de
acuerdo al tipo de
mantenimiento.

NO

¢Es de mantenimiento
mayor?

Solicita la contratacion de un
proveedor de mantenimiento

y/o servicio conforme al
procedimiento de adquisicion
de materiales y/o servicios por
adjudicacion directa.

Verifica que cuente con el
material correspondiente.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

]
¥

uma  F

b, I
]
"ourpenc®

Clave del documento:
CICS UMA-PO-20

Fecha de emision:
2023-07-27

Version: 00

Pagina 11 de 12

DRFMS
(encargado de mantenimiento
y Servicios)

Departamento de Recursos
Financieros, Materiales y
Servicios

(encargado de compras)

¢Cuenta con el
material?

Solicita los materiales
necesarios al Departamento

de Recursos Financieros
Materiales y Servicios.

Formato de
requerimiento

¥ 6

Notifica la compra de material

Recibe notificacion de la
compra de material y recoge
material en el Aimacén de
transito.

8

Comprueba que si cuenta con
material para realizar el
trabajo.

Asigna personal y realiza
mantenimiento y/o servicio.

al encargado de
mantenimiento
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DRFMS
(encargado de mantenimiento
y Servicios)

10

Recaba firma de conformidad
del area solicitante en el
formato de Orden de trabajo.

Formato Orden de

Trabajo

11

Archiva Formato de orden de
trabajo de acuerdo al
CADIDO (Catélogo de

Disposicién Documental).

FIN

ITECNICO NACIONAL
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CONTROL DE CAMBIOS

AMIERE Fecha de
dg’ actualizacién Descripciéon del cambio
versién
00 2015-02-26 Se integra por primera vez el Manual
01 2023-07-27 Actualizacién de criterios de operacion y actividades
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios para la gestidn, control y ejercicio del presupuesto federal asignado
a través de las partidas autorizadas, mediante su uso racional y oportuno en la atencion
de las necesidades de la Unidad Académica para la mejora de los servicios educativos y
su contribucion al cumplimiento de objetivos institucionales, conforme a la normatividad
vigente.

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

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Direccion de la
Unidad Académica y los 6rganos que la integran, de manera particular para la Subdireccion
Administrativa y el Departamento de Recursos Financieros.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 28 de mayo de 2021.

CODIGOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Cddigo Civil Federal
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 11 de enero de 2021.

— Cddigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 05 de enero de 2022.

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 09 de septiembre de 2022.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

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

— Ley de Planeacién
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

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

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

roLTiceyodecOpEas Pablicas y Servicios relacionados con las mismas
:0.Fr4.de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.
L &V¢ - Responsabilidades Administrativas

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2021.

— Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 14 de septiembre de 2021.

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

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 11 de enero de 2012, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion y sus reformas
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30 de junio de 2017.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
l.
PoLITADNGR Fractbiiac nio de 2003.

Ax
YA A AR ey

» la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08 de octubre de 2015, ultima reforma 06 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 202.

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

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 15 de septiembre de 2022.

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

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

REGLAMENTOS PUBLICADO EN LA GACETA POLITECNICA

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P., numero extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas

G.P. nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma numero
extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

{ACIONAL

sDecreto q Je establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los

0s, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
pUbi no para la modernizacion de la Administracion Publica Federal

"

RADO

I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal vigente
D.O.F. aplicable.

ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 30 de noviembre de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 14 de enero de 2015.

— 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 03 de febrero de 2016.

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de octubre de 2017.

T GBS NR | que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos

Humanos V'del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de

AplicacidrGeneral en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servi ional de Carrera

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 27 de noviembre de 2018.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F. 03 de noviembre de 2016.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico
D.O.F. 03 de marzo de 2016

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 03 de febrero de 2016.

— 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 que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dichas materias
D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 23 de julio de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de mayo de 2020.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

Cal yresupuesto autorizado al ramo 11 Educacion Publica, para el ejercicio
uTétRled ATl

ENEPRLOF FEANEASPH -
et h Ere 2

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

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

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
G.P. numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

— Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Cdbdigo de Conducta para personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. numero extraordinario 1641, 24 de marzo de 2022.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1558, 10 de septiembre de 2020.

i:’LANES Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

— Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

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

1.

Los recursos financieros solicitados para el ejercicio y control del Presupuesto Federal,
seran asignados conforme a las necesidades de la Unidad Académica, y deberan
reflejar en su distribucion a la estructura organica que la representa.

Una vez capturado el POA por la CEyGET de la Unidad Académica, el Departamento
de Recursos Financieros debera iniciar con la fase presupuestal.

La Unidad Académica, enviara a la Direccidn de Programacion y Presupuesto, un oficio
notificando la conclusién del Anteproyecto Presupuestal.

Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en formato
impreso y electrénico) debera disponerse de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental (CADIDO) aplicable.

Los Departamentos y/o areas responsables de la Unidad Académica, deberan resguardar
la informacién documentada (segun corresponda a cada departamento), para soportar la
gestion, control y ejercicio del presupuesto federal asignado en las partidas autorizadas.

[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe de la Direccion de programaciéon y | Departamento Lineamientos
Presupuesto los lineamientos para la de Recursos
elaboracion del Anteproyecto de Financieros,
Presupuesto. Materiales y
Servicios
Solicita a las subdirecciones y Correo electrénico
departamentos de la Unidad Académica el institucional.
envio de las propuestas de necesidades a
través de correo electronico.
Recibe informacibn 'y elabora las Areas de la
necesidades presupuestales, envian por Unidad
correo electrénico al Departamento de Académica
Recursos Financieros.
Recibe necesidades presupuestales, elabora | Departamento
anteproyecto presupuestal y de inversion. de Recursos
Financieros,
Materiales y
Servicios
Recibe oficio original con presupuesto Unidad Oficio de
autorizado. Turna al Departamento de Académica. notificacion
Recursos Financieros para su registro.
Recibe oficio de notificacion del presupuesto | Departamento
autorizado, consulta por proceso, capitulo, de Recursos
partidas y calendario mensual en Sistema Financieros,
Institucional de Gestion Administrativa Materiales y
(SIG@). Servicios
; Requiere afectacién presupuestal y/o
Firo roUmBQYEINERIR e calendarios?
| : L
NP ERRAAS AL INCTITLICIONAL
1
DO
¢ DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. No, archiva oficio original. Pasa a actividad
13.

8. Si, consulta con la Direccién de la Unidad
Académica el tipo de modificaciones
presupuestales y/o  movimientos en
calendario.

9. Llena formato 24 “Solicitud de Adecuacion Correo
Presupuestaria”, solicita firma a la Direccidn electrénico
de la Unidad Académica y envia a la DPP via institucional
correo electronico. Solicitud de

Adecuacion
Presupuestaria
(Anexo 24)

10. Recibe respuesta de afectacion presupuestal Oficio

y/o movimientos al calendario. Correo
electrénico
¢ Solicitud autorizada? institucional

11. No, Archiva oficio. Pasa a fin de
procedimiento.

12. Si, Consulta la modificacion en el SIGA
financiero. Archiva copia de oficio.

13. Imprime Estado presupuestal calendarizado Estado
por partida y proyecto. Notifica a areas de la Presupuestal
Unidad Académica la informaciéon obtenida calendarizado
del SIGA financiero para la gestion, control y Medios de

jercicio del supuesto federal autorizado. comunicacion

10, POLITECNICO RACIONAL disponibles.

0
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

14. Proporciona a areas de la Unidad Académica
lineamientos para la comprobacion del
ejercicio presupuestal, conforme a la
calendarizacion correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

AREAS DE LA UA

UNIDAD ACADEMICA

‘ INICIO ’

A 4 !
Recibe de DPP
lineamientos para la
elaboracion del
Anteproyecto de
Presupuesto

Lineamientos

Solicita a areas de la UA

3

Reciben informacion y
elaboran necesidades

envio de las propuestas
de necesidades

Correo electronico

\ 4

presupuestales, envian
al Departamento de
Recursos FMy S

Correo electronico

y 4
Recibe necesidades
presupuestales, elabora

5

Recibe oficio original con
presupuesto autorizado.

anteproyecto
presupuestal y de
inversion

\ 4

Turna al Departamento
de Recursos Financieros
para su registro

Oficio de notificacién

I

Recibe oficio de
notificacion, consulta por
proceso, capitulo,
partidas y calendario
mensual en SIG@.

Oficio de notificacién

¢ Afectacion
presupuestal o
movimiento de
calendario?

1q FUETECEG I9RE AT

oN GENERAL DE ANEATT)
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

8

Consulta con Direccién
de UA modificaciones
presupuestales y/o
movimientos en
calendario

4 9

Llena formato 24
“Solicitud de Adecuacion
Presupuestaria”, solicita
firma a y envia a la DPP

Correo electrénico

v

Recibe respuesta de
afectacion presupuestal
y/o movimientos al
calendario

Oficio

Correo electrénico

¢ Solicitud
autorizada?

Archiva oficio

FP-4
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

Consulta la modificacion
en el SIGA financiero

Oficio

—

Imprime Estado
presupuestal. Notifica a
areas de UA informacion
obtenida del SIGA
financiero

Estado Presupuestal
calendarizado

Medios de
cominicacién

1.

Proporciona a areas de
UA lineamientos para
comprobacion del
ejercicio presupuestal
conforme a calendario

@7

A
FIN
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecr_la d?, Descripcion del cambio
<. actualizacion
version
00 2022-11-14 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2023-07-27 Se actualiza el Procedimiento.
TO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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REGISTRADO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el control y ejercicio de los recursos excedentes obtenidos de los servicios
educativos, captados por el CICS UMA, a fin de optimizar su aplicacion, fortalecer el
desarrollo de las actividades sustantivas y apoyar a la realizacién de nuevos proyectos,
cumpliendo con la normativa vigente.
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ALCANCE

Aplica al Departamento de Recursos Financieros de la Subdireccion Administrativa en el
CICS UMA; como complemento a los recursos federales para satisfacer las necesidades
reales y prioritarias.

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NER A E PLANEACIO

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e D.O.F 9 de mayo de 2016, ultima reforma DOF 20 mayo 2021

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018

e (Caddigo Fiscal de la Federacién

e Ley del Impuesto Sobre la Renta

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

e Ley del Impuesto al Valor agregado Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal

e Ley Federal de Austeridad Republicana, Programa de austeridad, transparencia y
rendicion de cuentas 2019 del Instituto Politécnico Nacional y la gaceta politécnica

e Ley Organica del IPN

¢ Nueva ley publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981 Fe de erratas DOF 28-05-
1982

¢ Reglamento Interno del IPN

o (G.P.31-07-2004)

e Oficios de Actualizacién Financiera

e Guia de Operacion para el Ejercicio y Control del Presupuesto Vigente.

e Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente

e [SO 9000:2015.

e Sistema de Gestion de la calidad - Fundamentos y Vocabulario

e [SO 9001:2015. Sistema de Gestion de la calidad - Requisitos

TOrUTEENIA s |2 Gestion de la Calidad — Guia.
“e - Manual del,.Sistema de Gestion de la calidad
Mapas esos Estratégicos

orocesos Estratégicos.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La UA a través del Departamento de Recursos Financieros, sera responsables del uso,
conservacion y resguardo de la informacién documentada para este proceso, durante
el tiempo especificado en la normativa.

Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y electrénico) debera disponerse de acuerdo a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

El responsable de recursos excedentes debera presentar el importe de captacion para
analizar las peticiones de los bienes y/o servicios de las diferentes areas, por lo que
sera necesaria la asistencia del director, los subdirectores, el jefe de recursos
materiales y/o servicios y el Jefe de Recursos Financieros a fin de asignar el recurso
de acuerdo a las prioridades y necesidades en la UA.

El presupuesto de los recursos excedentes podra ser ejercido en la UA por el
Departamento de Recursos Financieros y/o de Recursos Materiales, para satisfacer
las necesidades prioritarias y/o emergentes que la operacion interna asi lo requiera.

El Departamento de Recursos Financieros de la UA, utilizaran el Sistema Institucional
de Gestion Administrativa (SIG@) contable para emitir los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI’s), los recibos oficiales de cobro con base al catalogo de
cuotas por productos y aprovechamientos autorizados por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP) y a la Ley Federal de Derechos vigente para el ejercicio fiscal
correspondiente.

El Departamento de Recursos Financieros de la UA debera elaborar reportes
mensuales con base a los recibos, facturas y polizas por los ingresos captados.

Los comprobantes de pago (ficha de depdsito o volante de pago por transferencia
bancaria), las cuales deberan cumplir con los siguientes requisitos:

02 S iimero de cuenta que corresponda a la UA.
Numero de operacion.
autorizada.
sentar alteraciones.
NHO

[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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8. Los gastos en los que se aplica los recursos excedentes, seran comprobados mediante

10.

11.

CFDI’s en formato PDF, XML e impresos, con la firma de autorizacion del director y
subdirector Administrativo y el area solicitante en la UA.

El informe de ingresos excedentes que se envia a la DRF contendra (Estado de origen
y aplicacion de recursos excedentes y Reportes contables).

La programacion mensual debera contener la autorizacién del Director y Subdirector
Administrativo de la Unidad Académica.

Los requisitos que debe contener la documentacion comprobatoria de la CLC de
acuerdo a la guia para el ejercicio y Control del Presupuesto del IPN son:

- El producto o servicio este clasificado en la partida correcta.
- Verificar las partidas consolidadas.

- los documentos estén firmados por los titulares de la UA.

- Los bienes y servicios tengan el sello de recibido.

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Realiza formato en Excel sobre
estimacion anual de recursos
excedentes.

Departamento
Recursos Financieros,
Materiales y Servicios

Formato

Envia formato de recursos excedentes
a la Direccion de Programacion vy
Presupuesto.

Correo e

Capta Ingresos Excedentes de forma
mensual por Concepto de productos,
Derechos y Aprovechamientos.

¢ Hubo ingresos excedentes?

No. El registro mensual de los ingresos
Excedentes se reporta en ceros.

Pasa a la Actividad 6.

Si. Capta los recursos, emite un recibo
y la factura correspondiente.

Factura
recibo

Elabora y envia informe de ingresos
excedentes a la DRF. De acuerdo a la
Politica No. 11.

Informe
Oficio

Transfiere los recursos captados por
productos, derechos y
aprovechamientos a las cuentas de la
DRF.

Elabora la programacion mensual
mediante el SIGA Contable.

Recibe notificacion mediante oficio por
°’P que los ingresos

0 Poeoedentegiya estan disponibles para

ACSUIETErCIGIO.

Unidad Académica

Oficio

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. Informa al Departamento de Recursos

Financieros, Materiales y Servicios que Correo e

el recurso esta disponible.

Departamento

11. Ejerce los recursos excedentes.

Recursos Financieros,
Materiales y Servicios

12. Elabora una Cuenta por Liquidar

Certificada (CLC).

Cuenta por Liquidar
Certificada

13. Captura la CLC en el SIGA Financiero
para realizar el pago a proveedores.

14. Espera que el fiscalizador revise la
Documentacion comprobatoria de la
CLC, que cumpla con los requisitos que
marca la normatividad vigente.

¢ Hubo algun rechazo?

15. Si. Revisa las observaciones y corrige.

Regresa a la actividad 13.

16. No. Realiza el pago de la CLC mediante
transferencia.

17. Archiva la CLC al expediente.

CLC pagada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y

SERVICIOS

INICIO

Realiza formato en Excel
sobre estimacion anual de
recursos excedentes.

2

Envia formato de recursos
excedentes a la Direccién de
Programacion y Presupuesto.

Correo electronico

3

Capta Ingresos Excedentes
de forma mensual por
Concepto de productos,
Derechos y
Aprovechamientos.

S|

NO

El registro mensual de los
ingresos Excedentes se
reporta en ceros.

— ]

Capta los recursos, emite un
recibo v la factura

rITHT B
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y

SERVICIOS

UNIDAD ACADEMICA

6

Elabora y envia informe de
ingresos excedentes a la
DRF. De acuerdo a la Politica
No. 11.

Informe

Transfiere los recursos
captados por productos,
derechos y aprovechamientos
a las cuentas de la DRF.

Elabora la programacion
mensual mediante el SIGA

Contable.

Y 9

Recibe notificacién mediante
oficio por parte de la DPP que
los ingresos excedentes ya
estan disponibles para su
ejercicio.

10

11

Capta los recursos, emite un
recibo y la factura
correspondiente.

o A g oy
=0:1% 1 kA ﬁ_) n‘

Informa al Departamento de
Recursos Financieros,
MaterialesY Servicios que el

recurso esta disponible.

Correo electronico
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y

SERVICIOS

v .

Elabora una Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC).

Cuenta por liquidar
Certificada

13

Captura la CLC en el SIGA
Financiero para realizar el
pago a proveedores.

¢ 14

Espera que el fiscalizador
revise la Documentacion
comprobatoria de la CLC, que
cumpla con los requisitos que
marca la normatividad vigente

NO

¢Hubo algun rechazo?

Revisa las observaciones y
corrige.

3% 16

Realiza el pago de la CLC
mediante transferencia.

Documentacion

17

Informa al Departamento de
Recursos Financieros,

T THE TR




	Parte general MP_CICS UMA
	CICS UMA PO 1
	Visio-CICS UMA PO 01 ELABORACIÓN DE DICTÁMENES DE LA COMISIÓN DE SITUACIÓN ESCOLAR DEL CTCE
	CICS UMA PO 02 Tutorías
	Visio-CICS UMA PO 02 Tutorías
	CICS UMA PO 03 Prácticas Académicas de laboratorios y talleres
	Visio-CICS UMA PO 03 Prácticas Académicas de laboratorios y talleres
	CICS UMA PO 04 Evaluación del Proceso de Aprendizaje
	Visio-CICS UMA PO 04 Evaluación del Proceso de Aprendizaje
	CICS UMA PO 05 Inscripción
	Visio-CICS UMA PO 05 Inscripción
	CICS UMA PO 06 Reinscripción
	Visio-CICS UMA PO 06 Reinscripción
	CICS UMA PO 07 Trámite de documentos de gestión escolar_formato
	Visio-CICS UMA PO 07_TRAMITE DE DOCUMENTOS DE GE_Revisado junio 20
	CICS UMA PO 08 Servicio Social
	Visio-CICS UMA PO 08 Servicio Social
	CICS UMA PO 09 Gestión de la Titulación Profesional
	Visio-CICS UMA PO 09 Gestión de la Titulación Profesional
	CICS UMA PO 10 Servicios bibliotecarios
	Visio-CICS UMA PO 10 Servicios Bibliotecarios
	CICS UMA PO 11 Gestión de la movilidad académica
	Visio-CICS UMA PO 11 Gestión de la movilidad académica
	CICS UMA PO 12 Actividades Culturales y Deportivas
	Visio-CICS UMA PO 12 Actividades Culturales y Deportivas
	CICS UMA PO 13 Fomento a la cultura emprendedora
	Visio-CICS UMA PO 13 Fomento a la cultura emprendedora
	CICS UMA PO 14 Seguimiento a Egresados
	Visio-CICS UMA PO 14 Seguimiento a Egresados
	CICS UMA PO 15 Actualización y Capacitación de Docentes
	Visio-CICS UMA PO 15 Actualización y Capacitación de Docentes
	CICS UMA PO 16 Préstamo de equipo informático
	Visio-CICS UMA PO 16 Préstamo de Equipo Informático
	CICS UMA PO 17 Capacit PAAE y Directivos
	Visio-CICS UMA PO 17_CAPACITACIÓN PAAE Y DIRECTIVO_Revisado junio 22
	CICS UMA PO 18 Adjudicación Directa de Materiales y Servicios
	Visio-CICS UMA PO 18 Adjudicación Directa de Materiales y Servicios
	CICS UMA PO 19 Registro y Control de Bienes Muebles del Activo Fijo
	Visio-CICS UMA PO 19 Registro y Control de Bienes Muebles del Activo Fijo
	CICS UMA PO 20 Mantenimiento de la Infraestructura Física
	Visio-CICS UMA PO 20 Mantenimiento de la Infraestructura Física
	CICS UMA PO 21 Gestión, Control y Ejercicio del Presupuesto Federal
	GESTIÓN, CONTROL Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO FEDERAL
	 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	D.O.F. 5 de febrero de 1917, última reforma 28 de mayo de 2021.
	 Código Civil Federal
	D.O.F. 26 de mayo de 1928, última reforma 11 de enero de 2021.
	 Código Fiscal de la Federación
	D.O.F. 31 de diciembre de 1981, última reforma 05 de enero de 2022.
	 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
	D.O.F. 29 de diciembre de 1976, última reforma 09 de septiembre de 2022.
	 Ley del Impuesto al Valor Agregado
	D.O.F. 29 de diciembre de 1978, última reforma 12 de noviembre de 2021.
	 Ley Orgánica del Instituto Politécnico Nacional
	D.O.F. 29 de diciembre de 1981, última reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).
	 Ley de Planeación
	D.O.F. 5 de enero de 1983, última reforma 16 de febrero de 2018.
	 Ley de Tesorería de la Federación.
	D.O.F. 30 de diciembre de 2015.
	 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	D.O.F. 4 de enero de 2000, última reforma 20 de mayo de 2021.
	 Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas
	D.O.F. 4 de enero de 2000, última reforma 20 de mayo de 2021.
	 Ley General de Responsabilidades Administrativas
	D.O.F. 18 de julio de 2016, última reforma 22 de noviembre de 2021.
	 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública
	D.O.F. 09 de mayo de 2016, última reforma 20 de mayo de 2021.
	 Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público
	D.O.F. 19 de diciembre de 2002, última reforma 11 de mayo de 2021.
	 Ley General de Bienes Nacionales
	D.O.F. 20 de mayo de 2004, última reforma 14 de septiembre de 2021.
	 Ley General de Contabilidad Gubernamental
	D.O.F. 31 de diciembre de 2008, última reforma 30 de enero de 2018.
	 Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación
	D.O.F. 18 de julio de 2016, última reforma 20 de mayo de 2021.
	 Ley de Firma Electrónica Avanzada
	D.O.F. 11 de enero de 2012, última reforma 20 de mayo de 2021.
	 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción y sus reformas
	D.O.F. 18 de julio de 2016, última reforma 20 de mayo de 2021.
	 Ley del Impuesto sobre la Renta
	D.O.F. 11 de diciembre de 2013, última reforma 12 de noviembre de 2021.
	 Ley de Ingresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal vigente.
	 Reglamento de la Ley del Servicio de Tesorería de la Federación.
	D.O.F. 30 de junio de 2017.
	 Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
	D.O.F. 11 de junio de 2003.
	 Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público
	D.O.F. 17 de junio de 2003, última reforma 29 de noviembre de 2006.
	 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
	D.O.F. 08 de octubre de 2015, última reforma 06 de mayo de 2016.
	 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	D.O.F. 28 de junio de 2006, última reforma 13 de noviembre de 202.
	 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
	D.O.F. 4 de diciembre de 2006, última reforma 25 de septiembre de 2014.
	 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	D.O.F. 28 de julio de 2010.
	 Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas
	D.O.F. 28 de julio de 2010, última reforma 15 de septiembre de 2022.
	 Reglamento de la Ley de Firma Electrónica Avanzada.
	D.O.F. 21 de marzo de 2014.
	 Reglamento del Código Fiscal de la Federación.
	D.O.F. 2 de abril de 2014.
	 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional.
	G.P., número extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.
	 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas
	G.P. número extraordinario, 30 de noviembre de 1998, última reforma número extraordinario 599, 31 de julio de 2004.
	 Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto público, así como para la modernización de la Administración Pública Federal
	D.O.F. 10 de diciembre de 2012, última reforma 30 de diciembre de 2013.
	 Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
	D.O.F. 12 de julio de 2019.
	 Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educación 2020-2024.
	D.O.F. 06 de julio de 2020.
	 Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal vigente
	D.O.F. aplicable.
	 Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal y sus modificaciones.
	D.O.F. 28 de diciembre de 2010, última reforma 26 de junio de 2018.
	 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Financieros
	D.O.F. 15 de julio de 2010, última reforma 30 de noviembre de 2018.
	 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
	D.O.F. 16 de julio de 2010, última reforma 14 de enero de 2015.
	 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	D.O.F. 9 de agosto de 2010, última reforma 03 de febrero de 2016.
	 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realización de Auditorías, Revisiones y Visitas de Inspección
	D.O.F. 12 de julio de 2010, última reforma 23 de octubre de 2017.
	 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio ...
	D.O.F. 12 de julio de 2010, última reforma 27 de noviembre de 2018.
	 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno
	D.O.F. 03 de noviembre de 2016.
	 Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la Administración Pública Federal y su Anexo Único
	D.O.F. 03 de marzo de 2016
	 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas
	D.O.F. 9 de agosto de 2010, última reforma 03 de febrero de 2016.
	 Acuerdo número 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 Público a los titulares de las dependencias.
	D.O.F. 18 de junio de 2013.
	 Acuerdo que tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologías de la información y comunicaciones, y en la de seguridad de la información, así como establecer el Manual Administrativo...
	D.O.F. 08 de mayo de 2014, última reforma 23 de julio de 2018.
	 Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.
	D.O.F. 29 de mayo de 2020.
	 Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal vigente.
	 Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11 Educación Pública, para el ejercicio fiscal vigente.
	D.O.F. aplicable.
	 Lineamientos para la aplicación y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos públicos, y las acciones de la disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto público, así como para la modernización de l...
	D.O.F. 30 de enero de 2013.
	 Políticas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
	G.P. número extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.
	 Código de Ética del Instituto Politécnico Nacional.
	G.P. número 601, 30 de septiembre de 2004.
	 Código de Conducta para personas servidoras públicas del Instituto Politécnico Nacional.
	G.P. número extraordinario 1641, 24 de marzo de 2022.
	 Manual de Organización General del Instituto Politécnico Nacional.
	G.P. número extraordinario 1558, 10 de septiembre de 2020.
	 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
	D.O.F. 12 de julio de 2019.
	 Programa Sectorial de Educación 2020-2024.
	D.O.F. 06 de julio de 2020.


	Visio-CICS UMA PO 21 Gestión, Control y Ejercicio del Presupuesto Federal
	CICS UMA PO 22 Control y Ejercicio de Recursos Excedentes
	Visio-CICS UMA PO 22 Control y Ejercicio de Recursos Excedentes

