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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA (CMP+L)

A los tres dias del mes de noviembre de dos mil veintitrés, en las oficinas que ocupa la Direccion General
del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P.
07738, Ciudad de México, en gjercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccion 1ll, de la Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fracciéon
VI, del Récj_!amento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos del Centro Mexicano
para la Pr:oduccién Mas Limpia (CMP+L) como un soporte a la gestion institucional, con el propdsito de
contribuir a mejorar la distribucion de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la
autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armadnica 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 Mexicano para la Produccion mas Limpia, es un
instrumento que se basa en el manual de procedimientos tipo de los Centros de
Investigacion, para su realizacidén se conto la asesoria de la Direccidon de Planeacion.

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

El presente Manual de Procedimientos describe el desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas del Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia. Esta
conformado de la siguiente forma:

. Acta de expedicion
. Propoésito

. Alcance

. Documentos de referencia y normas de operacion
« Procedimientos

o

O O O O O o o

Control de emision
Control de cambios
Proposito

Alcance

Documentos de referencia y normas de operacion

Politicas de operacion
Descriptivo
Diagramas de flujo.
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. PROPOSITO DEL MANUAL

Promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades del Centro Mexicano para
la Produccion mas Limpia con el fin de ofrecer servicios agiles, efectivos, con el firme
objeto de mantener al dia sus esquemas de operacion y control.
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1. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas del Centro Mexicano para la Produccion mas
Limpia (CMP+L) involucradas en el desarrollo de los procedimientos aqui descritos y que
aparecen como responsables de cada una de las actividades.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 -02- 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

LEY FEDERAL

- Ley General de Educacion. ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de septiembre de 2019. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2023.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal. ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 29 de diciembre de 1976. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de septiembre de 2023.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de diciembre de 1981. Fe de
erratas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 1982.

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones
en la Ciudad de México.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2018.

- Ley de Planeacién. )
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de 1983. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de mayo de 2023.

- Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de mayo de 2023.

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

mo pourecnB Bk rticulo 123 Constitucional. )
| Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963. Ultima
forma publicada en el Diario Oficial de la Federacioén el 18 de febrero de 2022.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de2007. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de mayo de 2023.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién )
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacioén el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas )
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de mayo de 2023.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles )
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1975. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de mayo de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de mayo de 2015. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de junio de 2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023.

ankewcmaneral para la Ilgualdad entre Mujeres y Hombres )
FPublic en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de agosto de 2006. Ultima reforma
' en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de octubre de 2022.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de febrero de 2007. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de mayo de 2023.

- Ley Federal de Austeridad Republicana ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 02 de septiembre de 2022.

- Ley General de Archivos ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023.

REGLAMENTOS

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

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
G. P. numero 301, enero de 1990.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
G. P. numero extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020.

- Reglamento de Estudios de Posgrado
G. P. numero extraordinario 1358, 15 de septiembre 2017.

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

- Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto Politécnico
Nacional.
G. P. numero extraordinario 1322, 6 de abril de 2017.

- Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo
cnis nidomaimero extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.

to de Academias del Instituto Politécnico Nacional
ion especial, 14 de agosto de 1991.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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- Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto Politécnico
Nacional
G. P. numero 522, 1 de enero de 2001.

- Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional
G. P. numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2020, ultima modificacion G.P.
1511, 15 de octubre de 2019.

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

- Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad para el Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional
COFAA, 03 de noviembre de 2021.

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

DECRETOS

- Decreto por el que se establece los estimulos para fomentar la investigacion, el
desarrollo y la comercializacidn tecnoldgica nacional.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 11 de agosto de 1987.

ACUERDOS

- Acuerdo por el cual se establece el Centro Mexicano para la Produccion Mas Limpia.
G. P. numero 373, 29 de marzo de 1996.

- Acuerdo que fija las reglas de aplicacion del decreto que establece los estimulos
fiscales para fomentar la investigacion, el desarrollo y la comercializacion de
tecnologia nacional
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 14 de diciembre de 1987.

cvfoeeiao Numero 22/08/21 por el que se establece la organizacion y funcionamiento
deinle omisiones internas de administracion de los 6rganos administrativos
1trados de la Secretaria de Educacion Publica.
g en el Diario Oficial de la Federacion, el 23 de agosto de 2021.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental
Publicada en el Diario Oficial de la federacion el 25 de agosto de 1998

- Acuerdo por el cual se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico Nacional
Publicado en la Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1402, el 14 de marzo de
2018, ultima modificacion Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1424, del 14 de
agosto de 2018.

- Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica
Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 5 de junio de 2023.

- Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales
para la regulacion de los procesos de entrega-recepcidn y de rendicion de cuentas de
la Administracion Publica Federal
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 6 de diciembre de 2018.

PLANES, PROGRAMAS Y MANUALES

- Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2019.

- Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional 2021-2023.
- Programa Operativo Anual Institucional del Instituto Politécnico Nacional vigente.

- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional
- Publicado en la Gaceta Politécnica Numero 1558, el 10 de septiembre de 2020.

OTROS ORDENAMIENTOS

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de
cevevendias de la Administracion Pablica Federal.
FPublic en el Diario Oficial de la Federacion, el 11 de julio de 2023.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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- Cddigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacioén el 08 de febrero de 2022.

- Cdbdigo De Conducta para Personas Servidoras Publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
Junio 12 de 2023.

- Protocolo para la Prevencion, Deteccidn, Atencion y sancion de la Violencia de Género
en el Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1726, 31 de mayo de 2023.

- Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual
Publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1675, 4 de octubre de 2022.

™™
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o Clave pé';?n.as
Gestion de las solicitudes de servicio técnico. CMPL-PO-01 12
Elaboracion y seguimiento de propuesta técnica CMPL-PO-02 14
econdémica.
Realizacion de visita de reconocimiento para el desarrollo CMPL-PO-03 12
de proyectos.
Desarrollo de proyectos del area técnica. CMPL-PO-04 15
Generacion del instrumento legal para la formalizacién de CMPL-PO-05 13
un servicio.
Registro de cursos de propédsito especifico y diplomados CMPL-PO-06 10
ante la Secretaria de Investigacion y Posgrado.
Registro de cursos y diplomados ante la Direccion de
Formacion e Innovacién Educativa, Direccion de CMPL-PO-07 14
Educacion Superior o Direccion de Vinculacion vy
Desarrollo Regional.
Gestion de las solicitudes de capacitacion CMPL-PO-08 13
Gestion de beca institucional de formacion de CMPL-PO-09 10
investigadores.
Registro y seguimiento de proyectos con financiamiento CMPL-PO-10 10
externo.
Registro y seguimiento de proyectos con la Secretaria e CMPL-PO-11 12
Investigacion y Posgrado.
Inscripciones y reinscripciones de alumnos. CMPL-PO-12 16
Obtencién de grado. CMPL-PO-13 15
Elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo. CMPL-PA-01 13
Elaboracion de Programa Operativo Anual, fase CMPL-PA-02 13
CoGEERER Y Eontrol de documentos. CMPL-PA-03 12
rinatico. CMPL-PA-04 11
del personal CMPL-PA-05 12
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Reglstro_' de perspnal docente de nuevo ingreso y CMPL-PA-06 14
renovacion de interinato
Registro d_e personal de apoyoy as_lstepma a la educacion CMPL-PA-07 16
de nuevo ingreso y renovacion de interinato
Gestion y control del presupuesto federal CMPL-PA-08 16
Control y registro de asistencia e incidencias del personal | CMPL-PA-09 11
A_dqwsmlon de materiales y/o servicios por adjudicaciéon CMPL-PA-10 21
directa
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el CMP+L oferta.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos y actividades para gestionar las solicitudes de servicios que
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal involucrado en la atencion de solicitudes de
servicios que se realicen en 0 a nombre del CMP+L.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el D.O.F, el 29 -12-
1976. Ultima reforma publicada en el D.O.F., el 11-01-2021.

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

Ley Federal de Transparencia y acceso a la informaciéon publica gubernamental
(LFTAIPG). Reglamento de la ley federal de transparencia y acceso a la informacion
publica gubernamental (RLFTAIPG).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31-12-1982.
Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento de las condiciones interiores de trabajo del personal académico del IPN.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Direccion de
Planeacién.

Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional 2021-
2023. Eje fundamental 3. Investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico en el IPN,
para la solucion de problemas nacionales. Eje fundamental 4. Vinculacién con la
sociedad, el gobierno y sector productivo. Eje transversal 1. Compromiso social y
sustentabilidad.

Programa Operativo Anual Institucional del Instituto Politécnico Nacional 2023.
Componentes programaticos institucionales: Ejes fundamentales (EF) — 04
N con la sociedad, el gobierno y el sector productivo. Ejes transversales

“ (£ 1)+ 1 Compromiso social y sustentabilidad.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la
Gaceta Politécnica Numero 1558, el 10 de septiembre de 2020. Constitucion del
CMP+L. Referencia en el numero (159) Gaceta Politécnica, afio XXXIlI, vol. 1, num.
373, 29 de marzo de 1996, pp. 14-15.

— Manual de Organizacion del Centro Mexicano para la Produccién Mas Limpia (CMPL)
expedida por el Director General del IPN el 02 de mayo de 2022. funciones —
subdirecciones académica y técnica y de vinculacién, departamentos de ingenieria de
procesos, energia y unidades foraneas.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

En caso de ser necesario el Comité Interno de Proyectos (CIDEP) aplicara los
lineamientos de disefiar y desarrollar un nuevo servicio que dé solucion a los
requerimientos de un cliente en particular, ampliando la cartera de estos servicios.

La Subdireccion Técnica y de Vinculacion (STyV) como responsable del
procedimiento dara a conocerlo, lo mantendra actualizado y facilitara su
cumplimiento.

Es obligacién del de cualquier persona que esté integrada directa o indirecta al
servicio que ofrece el CMP+L, mantener estricta confidencialidad sobre la informacion
proporcionada por la organizacién a la que se le brinda el servicio, y sélo podra ser
divulgada bajo autorizacion del cliente y en los casos que el Centro considere
pertinente. Esta obligacién de confidencialidad debe quedar expresada a través de un
documento firmado autografamente por todos y cada uno del personal que participe
en la realizacion del Servicio.

La STyV debera efectuar una supervision continua de la ejecucion del presente
procedimiento de conformidad con la planeacion original para asegurar el
cumplimiento de los objetivos.

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

1. Solicita informacion sobre servicios del Prospecto
CMP+L.

2. Registra al prospecto en la base de e Basede
seguimiento a prospectos y clientes e inicia el . . seguimiento a
Ilegado del formato. ’ SL’de.II’eCCIOI‘l prgspectos y

: Tecm.c'ayde clientes
Vinculacion (STyV) e Solicitud de
servicios

3. Analiza la solicitud de informacion del
prospecto.
¢.Es necesario hacer una presentaciéon de
servicios?

4. No. Atiende solicitud de servicio. Pasa a Solicitud de
actividad 7 servicios

5. Si, presenta los servicios al prospecto. Minuta de reunién

6. Precisa necesidad por atender y acuerda Prospecto
servicio solicitado.

7. Verifica la cartera de servicios del CMP+L y Subdireccion
competencia del personal para realizar el Técnica y de
servicio Vinculacion (STyV)

8. Presenta el caso al CIDEP para su revision y Solicitud de
evaluacion de factibilidad. servicio

9. Revisa y evalua la factibilidad, pertinencia y Comité Interno de
competencia para el desarrollo del servicio Proyectos (CIDEP)
¢ Factible y pertinente realizarlo?

10. Si, lo registra en la minuta de reunion e Minuta de reunién

informa por correo electronico a la
Subdireccion Técnica y de Vinculacion sobre
factibilidad el servicio.

Pasa a actividad 13.

5 ] =
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11.

LITESSIS DO @G

No Io registra en la minuta de reunién e
in bor correo  electronico a la
n Técnica y de Vinculacién sobre
bilidad el servicio.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12. Elabora el oficio de no factibilidad, reune las Oficio de no
firmas y lo envie al cliente. Pasa a fin de STyV factibilidad
procedimiento.

13. Si, entrega el formato de solicitud de servicio Solicitud de
al area correspondiente, para realizar la visita STV servicio
de reconocimiento y generar la propuesta y
técnico econdmica (PTE) correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Solicita informacion
sobre servicios del

Registra al prospecto en

CMP+L

Si

la base de seguimiento a
prospectos y clientes

Base de seguimiento a
prospectos y clientes

Solicitud de
servicios

h 4 3

Analiza la solicitud de
informacion del
prospecto

¢Necesaria
presentacion de
servicios?

Llena el formato

Solicitud de
servicios

Presenta los servicios al
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SUBDIRECCION TECNICA Y
DE VINCULACION

COMITE INTERNO DE
PROYECTOS

7

Verifica la cartera de
servicios del CMP+L y
competencia del
personal para realizar el
servicio

\ 8

Presenta el caso al
CIDEP para su revisiéon

Revisa y evalua la
» | factibilidad, pertinencia y

y evaluacion de
factibilidad

Solicitud de
servicio

12

Elabora el oficio de no
factibilidad, retine las |«

competencia para el
desarrollo del servicio

Solicitud de
servicio

¢Factible, pertinente y

competente realizarlo?

Lo registra en la minuta
einforma a la

firmas y envia al cliente

Oficio de no

factibilidad

Subdireccion Técnica y
de Vinculacion sobre no
factibilidad el servicio

Minuta de reunion

\ 4 10

Lo registra en la minuta
einforma ala

¢ 13

Entrega formato de
solicitud de servicio al
area correspondiente,

para visita de
reconocimiento y PTE

Solicitud de

<ervicio

Sl O} g0l 2L )

Subdireccion Técnica y
de Vinculacién sobre
factibilidad del servicio

Minuta de reunién
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para elaborar y dar seguimiento a la Propuesta Técnica
Economica (PTE) de un servicio brindado por el Centro Mexicano para la Produccion

mas Limpia.
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los proyectos del CMP+L, con excepcion de los
proyectos de investigacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01-04-1970; Ultima Reforma D.O.F 09-04-2012,
TITULO CUARTO Capitulo Il BIS en su totalidad).

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F 29-12-1981), Articulo 4.-
Para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico Nacional tendra las
siguientes atribuciones: XV.- Capacitar y procurar el mejoramiento profesional de
su personal docente, técnico y administrativo.

DISPOSICIONES DIVERSAS

SIS TR0

Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional 2021-
2023. Eje fundamental 3. Investigacion cientifica y desarrollo tecnologico en el IPN,
para la solucion de problemas nacionales. Eje fundamental 4. Vinculacion con la
sociedad, el gobierno y sector productivo. Eje transversal 1. Compromiso social y
sustentabilidad.

Programa Operativo Anual Institucional del Instituto Politécnico Nacional 2023.
Componentes programaticos institucionales: Ejes fundamentales (EF) — 04
Vinculacion con la sociedad, el gobierno y el sector productivo. Ejes transversales
(ET) — T1 Compromiso social y sustentabilidad.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la
Gaceta Politécnica Numero 1558, el 10 de septiembre de 2020. Constitucion del
CMP+L. Referencia en el numero (159) Gaceta Politécnica, aino XXXII, vol. 1, num.
373, 29 de marzo de 1996, pp. 14-15.

Manual de Organizacion del Centro Mexicano para la Produccion Mas Limpia
(CMPL) expedida por el Director General del IPN el 02 de mayo de 2022. funciones
— subdirecciones académica y técnica y de vinculacion, departamentos de ingenieria
nEsREOLes0s, energia y unidades foraneas.

01/01 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1.

B e

El area que desarrolle un proyecto debe resguardar una copia fisica y/o electronica
de los registros internos que corresponden al mismo.

El departamento que ejecute este procedimiento determinara el alcance de la
Propuesta Técnica Econdmica en funcién de los requerimientos del cliente, las
capacidades de capital humano y recursos disponibles por el departamento y en el
CMP+L.

En caso de que se realicen tres ajustes a la PTE y el prospecto no la acepte, se
declinara el servicio indicandolo asi en su expediente.

La Subdireccién Técnica y de Vinculacion (STyV) debera dar a conocer, mantener
actualizado, asegurar el cumplimiento y comunicar el contenido del presente
procedimiento.

La Direcciéon y STyV en coordinacion con los Jefes de Departamento del area
técnica, asignaran al lider de proyecto y grupo de trabajo.

El lider de proyecto y grupo de trabajo designado para realizar la Propuesta Técnico
Econdmica, debera apegarse a los lineamientos aqui establecidos.

El seguimiento del proyecto debera registrarse en la base de datos de seguimiento
a clientes.

Todo personal participante en la elaboracion de la Propuesta Técnica Econdmica,
debera guardar estricta confidencialidad acerca de datos o informacién que se
maneje en dichos servicios, solo podran ser divulgados, si fuera necesario, bajo
autorizacion por escrito del cliente.

01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe la solicitud de servicio por parte de Subdireccion Solicitud de
la Subdireccién Técnica y de Vinculacion responsable del servicio
(STyV). servicio
. Envia a la Direccidon una propuesta del Correo
personal que puede participar en el electronico
proyecto con base en su competencia. institucional
. Designa el grupo de trabajo que realizara Direccion Correo
el servicio y define al lider del proyecto. electrénico
institucional
Direccion
. Genera memorandum de designacion Subdireccion Memoranda
para cada miembro del grupo de trabajo responsable del
indicando el rol a desempenar. Servicio
. Informa al personal sobre su designacion e Minuta de
y sus roles. Entrega al lider del proyecto reunion
la solicitud de servicio y la minuta de la ¢ Solicitud de
reunion sostenida. servicio
. antgcta al prospecto para definir el Lider del proyecto Solicitud de
objetivo 'y alcance del proyecto, -
. g servicio
registrandolos en el formato de solicitud
de servicios.
¢ Es necesaria la realizacion de una vista
de reconocimiento?
. No, deriva gestion a Subdireccion
responsable del servicio. Pasa actividad
10
. Si, registra en la solicitud de servicio y Solicitud de
ejecuta lo descrito en el procedimiento de servicio
realizacion de visita de reconocimiento.
01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Elabora y envia al Subdirector del area

e Propuesta

responsable del servicio, la propuesta técnica

técnica econdmica (PTE) asi como la economica

carta de entrega de propuesta. e Cartade
entrega de
propuesta

10.Revisa la PTE y carta de entrega de
propuesta.

Subdireccion
responsable del

propuesta
;Las aprueba?

¢.Son correctas? servicio
11.No, realiza las observaciones necesarias.

Pasa a la actividad 9.
12.Si, envia la PTE y carta de entrega a la

Direccion para su aprobacién y firma.
13.Revisa la PTE y carta de entrega de Direccion

14.No, indica los ajustes necesarios y la
envia al Subdirector del area responsable
del servicio para que sea modificada.
Regresa a la actividad 10.

e Propuesta

técnica
econdmica con
observaciones

e Carta de

entrega de
propuesta con
observaciones

15.Si, firma la PTE y la carta de entrega de
propuesta.

e Propuesta

técnica
econdmica
firmada

e Carta de

entrega de
propuesta
firmada
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

16.Envia a la STyV la PTE y la carta de
entrega de propuesta firmadas, registra la
fecha en la bitacora del proyecto.

17.Entrega al prospecto la PTE y la carta de
entrega de propuesta, registra la fecha en
la bitacora del proyecto.

STyV

18.Entrega al lider del proyecto, el acuse de
la recepcion de la PTE y la carta de
entrega de propuesta.

Acuse de
recepcion

19.Archiva el acuse de la recepcion de la
PTE y la carta de entrega de propuesta en
el expediente del cliente.

Lider del proyecto

20.Da seguimiento a la aceptacion de la
PTE.
¢ El prospecto ha aceptado la PTE?

STyV

Base de datos
de seguimiento a
prospectos y

la actividad 9.

clientes

21.No, comenta con el prospecto los motivos Correo
y lo informa al lider del proyecto para electrénico
hacer los ajustes necesarios. Regresa a institucional

22.Si, informa al lider del proyecto, envia
copia de la aceptacion del prospecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B e
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SUBDIRECCION
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SERVICIO
1 INICIO )
h 4 1
Recibe solicitud de
servicio por parte de la
Subdireccion Técnica y
de Vinculacién (STyV)
Solicitud de servicio
vy 2 3
Envia propuesta del Designa el grupo de
personal que puede . N
- | trabajo que realizara el
participar en el proyecto e - .
servicio y define al lider
con base en su
. del proyecto
competencia
L Correo electrénico
_Cor_reo_electronlco institucional Direccion
institucional
6
Contacta a prospecto
¢ para definir objetivo y
4 P alcance de proyecto,
Genera memorandum registra en formato de
de designacion para solicitud de servicios
cada miembro del grupo . .
de trabajo indicando el Solicitud de servicio
rol a desempefiar
Memorandum
¢ Necesaria visita de
\ 4 5 reconocimiento?
Informa a personal sobre
su designacion y sus
roles. Entrega solicitud
de servicio y la minuta
de la reunién sostenida
Minuta de reunién Deriva gestion a
Subdireccion
responsable del servicio
Solicitud de servicio
l 8
Registra en solicitud de
servicio y ejecuta lo
descrito en
procedimiento de visita
de reconocimiento
INS NAGION Solicitud de
| servicio
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SUBDIRECCION
LIDER DEL PROYECTO RESPONSABLE DEL DIRECCION
SERVICIO
9 10

Elabora y envia
propuesta técnica
economica (PTE) asi
como la carta de entrega
de propuesta

Revisa la PTE y carta de
entrega de propuesta

Y

PTE

Carta de entrega de
propuesta.

Carta de entrega de
propuesta.

¢ Son correctas?

13
Realiza las
observaciones n | Revisa la PTE y carta de
necesarias ¥l entrega de propuesta

—

Envia la PTE y carta de
entrega a la Direccion
para su aprobacién y

firma

Carta de entrega de
propuesta.

PTE

Carta de entrega de

propuesta. ¢Las aprueba?

Indica ajustes

necesarios y la envia
para modificacion %

PTE con
observaciones

Carta de entrega de
propuesta c/
observaciones
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. SUBDIRECCION TECNICA Y
DIRECCION - LIDER DEL PROYECTO
DE VINCULACION
15
Firma la PTE y la carta
de entrega de propuesta
PTE firmada
Carta de entrega de
propuesta firmada
l 16 17
Envia PTE y carta de Entrega al prospecto la
entrega de propuesta PTE y la carta de
firmadas, registra la P> entrega de propuesta,
fecha en la bitacora del registra la fecha en la
proyecto bitacora del proyecto
PTE firmada PTE firmada
Carta de entrega de Carta de entrega de
propuesta firmada propuesta firmada
¥ 18 19
Entrega al lider del Archiva el acuse de la
proyecto, el acuse de la recepcién de la PTE y la
recepcién de la PTE y la P carta de entrega de
carta de entrega de propuesta en el
propuesta expediente del cliente
Acuse de recepcion Acuse de recepcion
y 20
Da seguimiento a la
aceptacion de la PTE
Base de datos de
seguimiento
INS NACION
| o
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SUBDIRECCION TECNICA Y
DE VINCULACION

¢ Prospecto acepta
la PTE?

Comenta con el
prospecto los motivos y
lo informa al lider del
proyecto para hacer los
ajustes necesarios

Correo electrénico

I =

Informa al lider del
proyecto, envia copia de
la aceptacion del
prospecto

Correo electrénico

FIN

Sl O} g0l 2L )

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



Instituto Politécnico Nacional

REALIZACION DE VISITA DE
RECONOCIMIENTO PARA EL DESARROLLO
DE PROYECTOS

@)
CMP

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision:

CMPL-PO-03 2023-11-03

Version:
00

Pagina 1 de 12

REALIZACION DE VISITA DE RECONOCIMIENTO PARA EL
DESARROLLO DE PROYECTOS

A

01/01

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional ‘{\ﬁ}’

REALIZACION DE VISITA DE CM PM

RECONOCIMIENTO PARA EL DESARROLLO Instituto Politéenico Nacional
DE PROYECTOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CMPL-PO-03 2023-11-03 00 Pagina 2 de 12

CONTROL DE EMISION

| Elaboré Revisé Aprobé

f Ing. José de Jesus Ramirez . Dr. Radl Hernandez
: : . Mirz. Elisa Arreola Valerio .

- Ortiz Altamirano

i . {
Firma: 7@ I-"-rmaze..@~ ' Firma: K

I!.'S’!IJT-‘J POL \TF CNICO NACIONAL

RELL S s
01/01 FMP-1



Instituto Politécnico Nacional

REALIZACION DE VISITA DE
RECONOCIMIENTO PARA EL DESARROLLO
DE PROYECTOS

")

\
éM P
Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision:
CMPL-PO-03 2023-11-03

Version:
00

Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . . .
de . Descripcién del cambio
‘. actualizacién
version
00 2023-11-03 Es emitido por primera ocasién el procedimiento

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional

REALIZACION DE VISITA DE
RECONOCIMIENTO PARA EL DESARROLLO
DE PROYECTOS

)
&)

Clave del documento: Fecha de emision:
CMPL-PO-03 2023-11-03

Version:
00

Pagina 4 de 12

DEd™ e~ s
TSI ADO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para realizar una adecuada visita de reconocimiento para el
desarrollo de proyectos del CMP+L y brindar un mejor servicio a nuestros clientes.

01/01

FMP-1




\
(&F)
Instituto Politécnico Nacional \'\m

REALIZACION DE VISITA DE CM P'M

RECONOCIMIENTO PARA EL DESARROLLO Instituto Politéenico Nacional
DE PROYECTOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 12
CMPL-PO-03 2023-11-03 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los proyectos del CMP+L, con excepcion de los
proyectos de investigacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01-04-1970; Ultima Reforma D.O.F 09-04-2012,
TITULO CUARTO Capitulo Ill BIS en su totalidad).

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F 29-12-1981), Articulo 4.- Para
el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico Nacional tendra las
siguientes atribuciones: XV.- Capacitar y procurar el mejoramiento profesional de su
personal docente, técnico y administrativo.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional 2021-
2023. Eje fundamental 3. Investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico en el IPN,
para la solucion de problemas nacionales. Eje fundamental 4. Vinculacion con la
sociedad, el gobierno y sector productivo. Eje transversal 1. Compromiso social y
sustentabilidad.

— Programa Operativo Anual Institucional del Instituto Politécnico Nacional 2023.
Componentes programaticos institucionales: Ejes fundamentales (EF) — 04
Vinculacion con la sociedad, el gobierno y el sector productivo. Ejes transversales
(ET) — T1 Compromiso social y sustentabilidad.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la
Gaceta Politécnica Numero 1558, el 10 de septiembre de 2020. Constitucion del
CMP+L. Referencia en el numero (159) Gaceta Politécnica, afio XXXII, vol. 1, num.
373, 29 de marzo de 1996, pp. 14-15.

— Manual de Organizacién del Centro Mexicano para la Produccién Mas Limpia
(CMPL) expedida por el Director General del IPN el 02 de mayo de 2022. funciones
— subdirecciones académica y técnica y de vinculacion, departamentos de ingenieria

0S, energia y unidades foraneas.

SIS TR0
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POLITICAS DE OPERACION

1. La visita de reconocimiento marcara el inicio de un proyecto del Centro Mexicano
para la Produccion mas Limpia (CMP+L), y sera el medio para la deteccion de las
necesidades especificas de cada cliente, por lo que el trabajo en equipo y la
comunicacion de todo el personal involucrado seran de vital importancia para lograr
los objetivos de servicio del Centro y la plena satisfaccion delos clientes.

2. El personal asignado debera contar con la competencia técnica necesaria, y de
acuerdo con los requerimientos del cliente.

3. El departamento que ejecute este procedimiento determinara el alcance de la visita
de reconocimiento en funcion de los requerimientos del cliente, las capacidades de
capital humano y recursos disponibles por el departamento y en el CMP+L.

4. La Subdireccién Técnica y de Vinculacion (STyV) debera dar a conocer, mantener
actualizado, asegurar el cumplimiento y comunicar el contenido del presente
procedimiento.

5. El equipo de trabajo designado para realizar la visita de reconocimiento, debera
apegarse a los lineamientos aqui establecidos.

6. Todo personal participante en la gestion y ejecucién de una visita de reconocimiento
que tenga relacion directa o indirecta con los servicios que ofrece el CMP+L, debera
guardar estricta confidencialidad acerca de datos o informacion que se maneje en
dichos servicios, solo podran ser divulgados, si fuera necesario, bajo autorizacion
por escrito del cliente.

7. Si se considera pertinente por la Direccién o la Subdireccion Técnica y de Vinculacion,
se podra contar con la asistencia de un consultor externo para el acompafamiento del
personal del CMP+L durante la visita de reconocimiento.

01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Define con el prospecto fecha y hora para la | Lider del proyecto | Bitacora del
realizacion de la visita de reconocimiento. proyecto

¢ Detalle de visita acordado?

No. precisa nuevamente detalles de visita.
Regresa a actividad 1.

Si. Registra en la bitacora del proyecto.

aplique).

. Avisa al resto del personal asignado al Correo electronico
proyecto los detalles de la visita de institucional
reconocimiento.

. Informa a la Subdireccion Técnica y de
Vinculacion (STyV) fecha y hora de la visita de
reconocimiento.

. Realizan los procedimientos administrativos | Grupo de trabajo | e Aviso de
aplicables para realizar la visita de comision
reconocimiento (aviso de comision, solicitud e Solicitud de
de automovil, orden de ministracion de automovil
viaticos, oficio de autorizacidn de la SIP segun e Ordende

ministracion de
viaticos

. Solicita por correo a la STyV le emitan la carta

Lider del proyecto

Correo electrénico

de confidencialidad. institucional
. Emite la carta de confidencialidad. STyV Carta de
confidencialidad
. Recibe la carta de confidencialidad para| Lider del proyecto | Carta de
prospecto. confidencialidad
2 SREENSS |a visita de reconocimiento durante | Grupo de trabajo | ¢ Ficha técnica
- lacual Bniega: la carta de confidencialidad y e Minuta de
GO cha técnica. reunion
FP-02-01/01 FMP-1
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11. Define con el prospecto: objetivo y alcance
del proyecto, acuerdos especificos y los
plasma en una minuta de reunion.
¢ Especificaciones aceptadas?

Minuta de reunién

12.  No. Revisa especificaciones. Regresa a
actividad 11.

13. Si. Registra la visita en la bitacora del Bitacora del
proyecto. proyecto

14. Abre un expediente del prospecto en el | Lider del proyecto |e Solicitud de
que resguarda la solicitud del servicio, ficha servicio

técnica, minuta de reunién.

e Ficha Técnica

e Minuta de
reunion

e Bitacora del
proyecto

e Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- r‘,,._::j W--: 3.‘.? j

01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA ‘;db }‘
- Fi
REALIZACION DE VISITA DE RECONOCIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE CM P+V
PROYECTOS Instituto Politkenkes Nacional
Clave del documento: Fecha de emision: 2023-11-03 Version: 00 Pagina 10 de 12

CMPL-PO-03

GRUPO DE TRABAJO

‘ INICIO ’

A 4 1

Define con el prospecto
fecha y hora para la
realizacion de la visita
de reconocimiento

Bitacora del proyecto

¢ Detalle de visita
acordado?

Precisa nuevamente
detalles de visita

v -

Registra en la bitacora
del proyecto

Bitacora del
proyecto

Avisa al personal
asignado los detalles de
la visita de
reconocimiento

Correo electronico
institucional

Informa a la

e G HA
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GRUPO DE TRABAJO

LIDER DEL PROYECTO

SUBDIRECCION TECNICA Y
DE VINCULACION

Realizan los
procedimientos

Solicita por correo a

administrativos para
realizar la visita de
reconocimiento

Aviso de comision

de viaticos

Solicitud de automovil

Orden de ministracion

P STyV le emitan la carta

de confidencialidad

la

institucional

Correo electrénico

Emite la carta de
confidencialidad

A 4 9

Recibe la carta de
confidencialidad para

entregarla al prospecto

Carta de
confidencialidad

y 10

Realiza la visita de
reconocimiento durante
la cual entrega: la carta
de confidencialidad,
llena la ficha técnica

Ficha técnica

Minuta de reunién

v 11

Define con el prospecto:
objetivo y alcance del
proyecto, acuerdos
especificos

\\Minuta de reunion
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GRUPO DE TRABAJO

LIDER DEL PROYECTO

¢ Especificaciones
aceptadas?

Revisa especificaciones

Vo

Registra la visita en la

Abre un expediente del

bitacora del proyecto

Bitacora del
proyecto

prospecto

Solicitud de
servicio

Ficha técnica

Minuta de reunion

Bitacora del proyecto

Expediente

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo un proyecto por el area técnica del CMP+L.
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ALCANCE

realicen en o a nombre del CMP+L.
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Este procedimiento aplica a todos aquellos participantes en el desarrollo y ejecucion de
proyectos atendidos por el area técnica; ya sean autogenerados o vinculados que se
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el D.O.F, el 29 -12-
1976. Ultima reforma publicada en el D.O.F., el 11-01-2021.

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

— Ley Federal de Transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental
(LFTAIPG). Reglamento de la ley federal de transparencia y acceso a la informacion
publica gubernamental (RLFTAIPG).

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31-12-1982.
Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.

REGLAMENTOS
— Reglamento de las condiciones interiores de trabajo del personal académico del IPN.
DISPOSICIONES DIVERSAS

— Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Direccion de
Planeacion.

— Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional 2021-
2023.

— Programa Operativo Anual Institucional del Instituto Politécnico Nacional 2020- 2021.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la
Gaceta Politécnica Numero 1558, el 10 de septiembre de 2020.

seenibdaigual de Organizacion del Centro Mexicano para la Produccion Mas Limpia (CMPL)
expedida por el Director General del IPN el 02 de mayo de 2022.

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

1. Sera responsabilidad de la Subdireccién Técnica y de Vinculacion (STyV) difundir y
mantener actualizado este procedimiento.

2. Sera responsabilidad del grupo de trabajo asignado: desarrollar, ejecutar en campo y en
gabinete las acciones necesarias para llevar a buen término el proyecto.

3. Sera responsabilidad del lider del proyecto: programar, coordinar y supervisar las
actividades del proyecto, interactuar con el cliente para interpretar sus requerimientos,
asi como representar al grupo de trabajo y al CMP+L.

4. Seran los integrantes del grupo de trabajo, responsables de la realizacién del proyecto,
por lo que al inicio deberan elaborarse oficios de designacion al proyecto o ratificaciones
del puesto. Asimismo, el grupo de trabajo podra declinar esta designacion de acuerdo a
su capacidad para atender el proyecto.

5. Una vez aceptado el proyecto, el grupo de trabajo debera de ejecutarlo de la manera
confiable y éticamente responsable hasta su conclusion, o si por causas de fuerza mayor
o cambios en los derechos y obligaciones del proyecto que lo afectan negativamente.

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

. Comunica que el instrumento de formalizacion

del servicio se ha firmado, asi como la fecha

Subdireccion
Técnica y de

Correo electrénico
institucional

de inicio de actividades. Vinculacion
(STyV)

2. Define previamente el cronograma de| Lider de proyecto |Cronograma de
actividades en comun acuerdo con el cliente, actividades para la
conforme a lo establecido en la Propuesta ejecucion de un
Técnico Econdmica (PTE) y realizara ajustes Proyecto
pertinentes en caso necesario.

3. Convoca al grupo de trabajo para reiterar el e Cronograma de
objetivo, alcance, asignar las actividades vy actividades para
definir los tiempos de entrega. la ejecucion de

un Proyecto.
e Minuta de
reunion

4. Prepara el material y revisa la funcionalidad de| Grupo de trabajo |Vale de resguardo
los equipos necesarios para la medicion, llena
los vales de resguardo.

5. Realiza entrevistas, reuniones y censos de Ficha técnica
sistemas y equipos involucrados en el proceso.

6. Realiza mediciones conforme al plan de Formato de
trabajo, registrando los resultados en el mediciones
formato correspondiente.

7. Solicita al cliente, la informacion necesaria| Lider de proyecto |Correo electronico
para evaluar las oportunidades detectadas institucional
durante el diagnéstico.

8. Verifica que la informacion recolectada sea la Informacion
necesaria y suficiente. proporcionada por

el cliente

9. Archiva la informacién en el expediente del Expediente del

cliente.

cliente

MDAy~~~

periddicamente a reuniones del

Minuta de reunién

verueeodé@  (rabajo para comentar sobre el
" Jayance de actividades.
las necesidades especificas del Propuesta técnico
clien alcance, los objetivos, los econdmica
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
requerimientos administrativos y el
cronograma de actividades estipulado en la
propuesta técnico econdmica, se estén
cumpliendo.
12.Elabora reporte preliminar del proyecto parasu| Grupo de trabajo |e Reporte
entrega, de acuerdo con los alcances de la preliminar
PTE, asi como la carta de entrega. e Cartade
entrega

13.Envia el reporte preliminar y la carta de entrega
del reporte al jefe del departamento para su
revision.

Lider del proyecto

14.Revisa reporte preliminar del proyecto. Jefe de
¢ Aprueba el reporte? Departamento
15.No, realiza las observaciones lo envia al lider Reporte preliminar
del proyecto. Regresa a la actividad 12. con
observaciones
16.Si, envia el reporte preliminar en conjunto con e Reporte
la carta de entrega a la STyV preliminar
e Cartade
entrega
17.Recibe el reporte preliminar y la carta de STyV e Correo
entrega, lo envia al cliente. Marca copia del electrénico
correo al lider del proyecto y al Jefe del area institucional
responsable del servicio. e Reporte
preliminar
e Cartade
entrega
18.Archiva en el expediente del cliente, el correo| Lider del proyecto |Correo de
de confirmacion de recepcion por parte del confirmacion de
cliente de la propuesta técnica econémica vy recepcion
carta de entrega.
sporte preliminar y la carta de Cliente e Reporte
e GEpNa preliminar
;. Viene observaciones al reporte? e Cartade
0V 2 entrega
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.No, archiva en el expediente del cliente, el Correo de
correo de aceptacion del reporte. Pasa a aceptacion

actividad 23.

21.Si, envia las observaciones al lider del

proyecto.

Reporte preliminar
con observaciones

22.Realiza las adecuaciones al reporte. Regresa
a la actividad 12.

Lider del proyecto

¢, Deben realizarse adecuaciones?.

23.Envia el reporte final y la carta de entrega de Jefe de e Reporte
reporte final al STyV para su revision. Departamento preliminar
e Cartade
entrega
24.Revisa reporte final y la carta de entrega. STyV

25.8Si, envia las observaciones al lider del

proyecto. Regresa a la actividad 22.

Reporte preliminar
con observaciones

26.No, pasa ambos documentos a firma de la
Direccién.

e Reporte
preliminar
firmados

e Cartade
entrega
firmados

27.Agenda una reunion de cierre con el cliente
para entregarle el reporte final y su respectiva
carta de entrega y darle la presentacion de

Lider del proyecto

e Presentacion
de resultados
e Reporte final

resultados. e Cartade
entrega de
reporte final
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION TECNICA Y
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LIDER DEL PROYECTO

GRUPO DE TRABAJO

‘ INICIO ’

A 4

1

Comunica formalizacién
del servicio asi como
fecha de inicio de
actividades

2

Define cronograma de
| actividades con cliente,

institucional

Correo electronico
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conforme a lo
establecido en la PTE

Cronograma de
actividades

—

Convoca a grupo de
trabajo para reiterar
objetivo, alcance,
actividades y definir
tiempos de entrega

4

Prepara material y revisa
la funcionalidad de los

Cronograma de
actividades

Minuta de reunién

A

equipos para la
medicion, llena vales de
resguardo

Vale de resguardo

\ 5

Realiza entrevistas,
reuniones y censos de
sistemas y equipos
involucrados en el
proceso

Ficha técnica

— .

Realiza mediciones
conforme al plan de
trabajo, registrando los
resultados en el formato
correspondiente

Formato de mediciones

y 7
Solicita a cliente
informacioén para evaluar
las oportunidades
detectadas durante el
diagnéstico

Correo electronico
institucional
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LIDER DEL PROYECTO

GRUPO DE TRABAJO

Verifica que la
informacion recolectada
sea la necesaria y
suficiente

Informacion del cliente

Archiva informacién en
el expediente del cliente

Expediente del cliente

\ 10

Convoca periédicamente
a reuniones del grupo de
trabajo para comentar
sobre el avance de
actividades

Minuta de reunién

—

Revisa que necesidades
del cliente, objetivos,

12

Elabora reporte
preliminar del proyecto,

requerimientos y
cronograma de PTE, se
estén cumpliendo.

PTE

P{ de acuerdo con los

alcances de la PTE, asi
como la carta de entrega

Reporte preliminar

Carta de entrega

¢ 13

Envia el reporte
preliminar y la carta de
entrega del reporte al
jefe del departamento

para su revision
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LIDER DEL PROYECTO

SUBDIRECCION TECNICA Y

Envia el reporte
preliminar en conjunto

14
Revisa reporte
preliminar del proyecto
Reporte preliminar
Carta de entrega
¢Aprueba el
reporte?
Realiza las
observaciones lo envia
al lider del proyecto
Reporte preliminar con
observaciones
l 16 17

Recibe y envia a cliente.
Marca copia del correo a

con la carta de entrega a
la STyV

Reporte preliminar

Carta de entrega

P> lider de proyectoy a

Jefe de area
responsable de servicio

Correo electrénico
institucional

Reporte preliminar

Archiva en expediente
del cliente confirmacion
de recencién de PTE v

POLITECS

1EMER
4 A

Carta de entrega
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Recibe el reporte
preliminar y la carta de
entrega

Reporte preliminar

Carta de entrega

¢ Tiene
observaciones el
reporte?
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i SUBDIRECCION TECNICA
CLIENTE LIDER DEL PROYECTO JEFE DE DEPARTAMENTO Y DE VINCULACION
19

23

Envia el reporte final y la

24

Revisa reporte final y la
carta de entrega

carta de entrega de
reporte final al STyV

Archiva en el expediente
del cliente, el correo de
aceptacion del reporte

Correo de aceptacion

—

Envia las observaciones
al lider del proyecto

22

Realiza las
¥ adecuaciones al reporte

observaciones
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Reporte preliminar con

Reporte preliminar con

observaciones

para su revision

Reporte final impreso y
electronico

Carta de entrega de
reporte final

A

Reporte final impreso y
electrénico

Carta de entrega de
reporte final

No

¢ Deben realizarse
adecuaciones?

Envia las observaciones
al lider del proyecto

Reporte preliminar con

observaciones
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LIDER DEL PROYECTO

DE VINCULACION
26 27
Agenda reunién de
Pasa ambos cierre con cliente para
documentos a firma de entregarle reporte final y

la Direccion

Reporte final impreso y
electrénico

Carta de entrega de
reporte final
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presentacion de
resultados

Presentacion de
resultados

Reporte final

Carta de entrega de
reporte final

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las actividades para la generacion, aprobacion y firma del instrumento legal
para formalizar un servicio, conforme a la normatividad aplicable.
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ALCANCE
Este procedimiento aplica a todo el personal involucrado en la generacién del
instrumento legal para la realizacion de un servicio que se realice en o a nombre del
CMP+L.
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REGISTRAPO
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SIS TR0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el D.O.F, el 29 -12-
1976. Ultima reforma publicada en el D.O.F., el 11-01-2021.

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

Ley Federal de Transparencia y acceso a la informaciéon publica gubernamental
(LFTAIPG). Reglamento de la ley federal de transparencia y acceso a la informacion
publica gubernamental (RLFTAIPG).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31-12-1982.
Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento de las condiciones interiores de trabajo del personal académico del IPN.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Direccion de
Planeacién.

Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional 2021-
2023. Eje fundamental 3. Investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico en el IPN,
para la solucion de problemas nacionales. Eje fundamental 4. Vinculacién con la
sociedad, el gobierno y sector productivo. Eje transversal 1. Compromiso social y
sustentabilidad.

Programa Operativo Anual Institucional del Instituto Politécnico Nacional 2023.
Componentes programaticos institucionales: Ejes fundamentales (EF) — 04
N con la sociedad, el gobierno y el sector productivo. Ejes transversales

“ (£ 1)+ 1 Compromiso social y sustentabilidad.
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— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la
Gaceta Politécnica Numero 1558, el 10 de septiembre de 2020. Constitucion del
CMP+L. Referencia en el numero (159) Gaceta Politécnica, afio XXXIlI, vol. 1, num.
373, 29 de marzo de 1996, pp. 14-15.

— Manual de Organizacion del Centro Mexicano para la Produccién Mas Limpia (CMPL)
expedida por el Director General del IPN el 02 de mayo de 2022. funciones —
subdirecciones académica y técnica y de vinculacién, departamentos de ingenieria de
procesos, energia y unidades foraneas.
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de ser necesario el Comité Interno de Proyectos (CIDEP) aplicara los
lineamientos de disefiar y desarrollar un nuevo servicio que dé solucion a los
requerimientos de un cliente en particular, ampliando la cartera de estos servicios.

2. La Subdireccion Técnica y de Vinculacion (STyV) como

responsable del

procedimiento dara a conocerlo, lo mantendra actualizado y facilitara su cumplimiento.

-

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GENERACION DEL INSTRUMENTO LEGAL
PARA LA FORMALIZACION DE UN SERVICIO

Vinculacion (STyV)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4gina 9 de 13
CMPL-PO-05 2023-11-03 00 agina s de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Informa al lider del proyecto que ha sido Subdireccion Correo de
aceptada la propuesta técnica. Técnica y de aceptacion

Genera el instrumento de formalizacién y lo
envia a la dependencia politécnica
correspondiente para su revision y firma.

¢ Observaciones sobre el instrumento?

Instrumento de
formalizacion

Si, atiende las observaciones. Regresa a
actividad 2.

Instrumento de
formalizacion con
observaciones

No, recibe el instrumento de formalizacion
aprobado por la dependencia politécnica
correspondiente y lo envia a firma del
prospecto.

Pasa al punto 6.

Instrumento de
formalizacion
aprobado

Firma el instrumento de formalizacién y lo Cliente Instrumento de

regresa a al STyV. formalizacién
firmado por el
cliente

Recibe el instrumento de formalizacién STyV

firmado por el cliente y lo envia a la Direccion
del CMP+L para firma.

Firma el instrumento de formalizacién y lo
regresa a la STyV.

Direccion CMP+L

Instrumento de
formalizacion
firmado por el
cliente y el
CMP+L

Envia el instrumento a firma de Ia
dependencia politécnica correspondiente.
Recibe el instrumento ya firmado.

STyV

Instrumento de
formalizacion
firmado

ToES A e

Recibe una copia del instrumento.

original del instrumento firmado

ENICO NASIONAL

Acuse del oficio
de recepcion

2nsutotalidad al cliente.

‘ega un original del instrumento firmado
AL jad a Servicios Administrativos y
AyT).

Acuse del
memorandum
interno de entrega
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Archiva en el expediente del cliente, una

copia del memorandum interno firmado de
recibido por SAyT y el acuse de cliente.
13. Informa al area encargada la fecha de inicio.

Correo electronico
institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Dy
— -
e

=GISTRADO
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SUBDIRECCION TECNICA Y
DE VINCULACION

CLIENTE

‘ INICIO ’

A 4 1

Informa al lider del
proyecto que ha sido
aceptada la propuesta
técnica

Correo de
aceptacion

— .

Genera instrumento de
formalizacion y envia a
la dependencia
politécnica para revision
y firma

Instrumento de
formalizacion

¢ Observaciones
sobre el
instrumento?

Atiende observaciones

Instrumento de

formalizacion con
observaciones

y 4

Recibe instrumento
aprobado por la
dependencia politécnica
y lo envia a firma del
prospecto

Firma el instrumento de

Instrumento de
formalizacion
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formalizacion y lo
regresa a al STyV
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Instrumento de

formalizacion firmado
por cliente
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Recibe el instrumento de
formalizacién firmado

Firma el instrumento de

por el cliente y lo envia a
la Direccién del CMP+L
para firma

Instrumento de
formalizacion
firmado por cliente

formalizacion y lo
regresa a la STyV

Instrumento de
formalizacion firmado

por cliente y CMP+L

I

Envia el instrumento a
firma de dependencia
politécnica. Recibe el
instrumento ya firmado

Instrumento de
formalizacion firmado

Recibe una copia del
instrumento

Instrumento de

formalizacion firmado

v 10

Entrega un original del
instrumento firmado en
su totalidad al cliente

Acuse de recibo de
recepcion

Entrega Mediante un
memorandum interno un
original del instrumento
firmado en su totalidad

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

CMPL-PO-05 Fecha de emision: 2023-11-03 Versioén: 00 Pagina 12 de 13
SUBDIRECCION TECNICA Y ]
DE VINCULACION DIRECCION
6 7

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA

GENERACION DEL INSTRUMENTO LEGAL PARA LA FORMALIZACION DE UN SERVICIO

[ X
v v
¥ V

CMPr”

Clave del documento:
CMPL-PO-05

Fecha de emisién: 2023-11-03 Version: 00

Pagina 13 de 13

SUBDIRECCION TECNICA Y
DE VINCULACION

12

Archiva en expediente
de cliente, copia del
memorandum interno

firmado de recibido por

SAyT y acuse de cliente

Acuse del
memorandum interno
de entrega

A 13

Informa al area
encargada la fecha de
inicio

Correo electrénico

institucional

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar las actividades para el registro de cursos de proposito especifico y diplomados
generados por el Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia (CMP+L) ante la

Secretaria de Investigacion y Posgrado.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
adscrito al CMP+L, que solicite el registro de un curso de propoésito especifico o
diplomado ante la Secretaria de Investigacion y Posgrado.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Diario oficial DOF 29-12-1981.

REGLAMENTOS

— Reglamento de Estudios de Posgrado
Extraordinario 1358. 15 de septiembre 2017.

IPN. Gaceta Politécnica Numero

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica

938 B. 1 de junio 2012.

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se modifica el Reglamento Interno del Instituto Politécnico

Nacional. **Reforma 31 de julio de 2004.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes para el registro de cursos de propésito especifico y diplomados se
atenderan durante las reuniones mensuales del Colegio de Profesores.

2. El aval para los cursos de propésito especifico y diplomados debera ser presentado
en reunién mensual del Colegio de Profesores posterior a su solicitud.

3. Ningun curso podra ser registrado hasta que haya sido avalado por el Colegio de

Profesores.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Entrega a la Subdireccion Académica (SA) una| Solicitante del Formato SIP 31
propuesta de curso o diplomado mediante el formato registro
SIP 31 debidamente completado.
https://www.ipn.mx/posgrado/dopp-servicios/

2. Revisa el formato SIP 31. Subdireccion
¢ Esta llenado correctamente? Académica (SA)

3. No, devuelve el formato al solicitante. Regresa a
actividad 1.

4. Si, presenta formato SIP 31 al Colegio de
Profesores.

5. Define una Comisién para revisar la propuesta de Colegio de Minuta de
curso o diplomado y en su caso otorgar su aval. Profesores (CP) |reunion

6. Recibe y revisa la propuesta de curso o diplomado | Comision revisora
¢ La propuesta fue avalada?

7. No, Envia a la SA un memorandum interno con las Memorandum
observaciones a la propuesta para que sean interno
atendidas por el solicitante. Regresa a actividad 1.

8. Si, Envia ala SA un memorandum interno en el que
avala la propuesta.

Pasa al punto 7.

9. Informa al Colegio de Profesores que la propuesta| Subdireccion Minuta de
de curso o diplomado ha sido avalada e incluira esta| Académica (SA) |reunion
decisién en la minuta de la reunién.

10.Envia la propuesta a la Direccién de Posgrado para ¢ Oficio
su aprobacion. e Formato SIP
¢ La propuesta es aprobada? 31

11.No, Recibe oficio de no aprobacion por parte de la Oficio DP no
Direccion de Posgrado (DP). Regresa al punto 1. aprobacion

12.Si, Recibe oficio de aprobacion por parte de la Oficio DP
Direccion de Posgrado (DP). Comparte oficio con el aprobacion

wsalkeii@nig para que inicie el desarrollo del curso o
('Hi,“",v;“@ ofe
d T FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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SOLICITANTE DEL SUBDIRECCION COLEGIO DE PROFESORES .
. COMISION REVISORA
REGISTRO ACADEMICA (SA) (CP)
‘ INICIO )
4 1 2
Entrega a SA propuesta
de curso o diplomado
mediante el formato SIP P
31 debidamente
completado

Revisa el formato SIP 31
Formato SIP 31

Formato SIP 31

¢Llenado

correctamente?

Devuelve el Formato al
solicitante

Formato SIP 31

y

Presenta Formato SIP
31 al Colegio de

5 6
Define una Comision
para revisar la propuesta Recibe y revisa la
P de curso o diplomado y P propuesta de curso o
Profesores en su caso otorgar su diplomado
aval
Formato SIP 31 Minuta de reunion

¢Avala propuesta?

Envia ala SA

memorandum interno
con observaciones a la
propuesta para atender
por el solicitante
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COMISION REVISORA

SUBDIRECCION
ACADEMICA (SA)

Enviaala SAun
memorandum interno en

9

Informa a CP que la
propuesta ha sido

el que avala la
propuesta

Memorandum
interno

avalada e incluira esta
decisién en la minuta de
la reunion

Minuta de reunion

— .

Envia la propuesta a la
Direccién de Posgrado
para su aprobacion

Oficio

Formato SIP 31

¢ Propuesta
aprobada?

Recibe oficio de no
aprobacién por parte de
la Direccion de
Posgrado (DP)

Oficio DP No

aprobacion

—

Recibe oficio de
aprobacion de DP, lo
comparte con solicitante
para iniciar el desarrollo
del curso o diplomado

Oficio DP aprobacion

FIN

Sl O} g0l 2L )

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO DE CURSOS Y DIPLOMADOS
ANTE LA DIRECCION DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA, DIRECCION DE
EDUCACION SUPERIOR O DIRECCION DE
VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL

Clave del documento:
CMPL-PO-07

Fecha de emision:
2023-11-03

Version:
00

Pagina 1 de 14

REGISTRO DE CURSOS Y DIPLOMADOS
ANTE LA DIRECCION DE FORMACION E INNOVACION
EDUCATIVA, DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR O
DIRECCION DE VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL

B

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

kY
REGISTRO DE CURSOS Y DIPLOMADOS gfﬁ

ANTE LA DIRECCION DE FORMACION E

W

y

&
INNOVACION EDUCATIVA, DIRECCION DE CMP
EDUCACION SUPERIOR O DIRECCION DE

VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 2 de 14
CMPL-PO-07 2023-11-03 00 9
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Aprobd

Mira. Elisa Amrecia

Dr. Radl Hemandez

ir -
Valer
Valenio Altamirano

Dr. Ra Hernandez
Altarmirano

Erma:_ﬁ
!

POLITECNICO NACIONAL

D™

REGISTRAPDO

R e = =

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

kY
REGISTRO DE CURSOS Y DIPLOMADOS \“f’/ ‘?\/f
ANTE LA DIRECCION DE FORMACION E N oadlV4
INNOVACION EDUCATIVA, DIRECCION DE CMP
EDUCACION SUPERIOR O DIRECCION DE
VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision:

CMPL-

PO-07 2023-11-03

Version:
00

Pagina 3 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

AUTIERE Fecha de
de . Descripciéon del cambio
< actualizacién
version
00 2023-11-03 Se emitié por primera vez el procedimiento,

=

™
- T

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO DE CURSOS Y DIPLOMADOS
ANTE LA DIRECCION DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA, DIRECCION DE
EDUCACION SUPERIOR O DIRECCION DE
VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision:
CMPL-PO-07 2023-11-03

Version:
00

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar las actividades para el registro de cursos y diplomados ante las direcciones de
Educacién Superior (DES); Formacion e Innovacion Educativa (DFIE); asi como de
Vinculacion y Desarrollo Regional (DVDR), conforme a las politicas y normas

institucionales aplicables.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal
adscrito al CMP+L que solicite el registro de un curso o diplomado ante las direcciones de
Educacién Superior (DES); Formacion e Innovacion Educativa (DFIE); asi como de

Vinculacion y Desarrollo Regional (DVDR).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Diario oficial DOF 29-12-1981.
Articulo 2.

REGLAMENTOS

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
938 B. 1 de junio 2012.

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se modifica el Reglamento Interno del Instituto Politécnico
Nacional. **Reforma 31 de julio de 2004.

DISPOSICIONES DIVERSAS

- Lineamientos para ofertar e impartir servicios complementarios de formacion de
capacidades a lo largo de la vida. Gaceta extraordinaria 968. 31 octubre 2012.

B
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los formatos a utilizar para el registro de un curso o diplomado dependeran de la
instancia académica responsable de regular la accién formativa.

2. El Colegio de Profesores definird una comisién responsable de revisar el material
didactico del curso o diplomado y en su caso otorgar su aval para solicitar su registro.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Entrega a la Subdireccion Académica (SA) el
material desarrollado para el curso o diplomado
que pretende registrar.

Solicitante del
registro

Material
didactico

. Revisa de manera el material didactico del
curso o diplomado.
¢ Esta listo para ser revisado por el Colegio de
Profesores?

Subdireccion
Académica (SA)

. No, devuelve el material al solicitante. Regresa
a la actividad 1.

. Si, presenta material al Colegio de Profesores
(CP).

. Define una comisién para revisar el material
didactico del curso o diplomado y en su caso
otorgar su aval.

Colegio de
Profesores

Minuta de
reunion

. Recibe y revisa material didactico
¢ Avala material?

Comision revisora

Material
didactico

. No, envia a la SA un memorandum interno con
las observaciones al material didactico, para
que sean atendidas por el solicitante.

Regresa al punto 1.

Memorandum
interno

. Si, envia ala SA un memorandum interno en el
que avala el material didactico.

. Informa al Colegio de Profesores que el
material didactico del curso ha sido avalado e
incluira esta decision en la minuta de la reunion.

Subdireccion
Académica (SA)

Minuta de
reunion

10.Informa al solicitante sobre el aval y le solicita
que llene el formato de la instancia
correspondiente.

11.Revisa los requisitos para el registro de cursos
] la instancia.
s#andewdesaa registra el curso o diplomado?

Solicitante del
registro

it iemal oty
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12.Direccion de Formacion e Innovacion Educativa Formato
(DFIE). Completa solicitud de registro para DFIE-
acciones de formacion, en sitio: F/FO/04/01/R2
https://www.ipn.mx/dfie/formatos.html
Pasa a actividad 15.

13.Direccion de Vinculacion y Desarrollo Regional Formato de
(DVDR). Completa solicitud de registro de registro de
cursos de formacion a lo largo de la vida, en cursos de

sitio:
https://www.ipn.mx/vinculacion/cyt.html
Pasa a actividad 15.

formacién a lo
largo de la vida

14.Direccion de Educacion Superior (DES).
Completa solicitud de dictamen académico y
registro de servicios educativos
complementarios, en el sitio:
https://www.ipn.mx/des/unidades-
academicas/registro-vigencias-sec.html

Formato de
solicitud de
dictamen
académico y
registro de
servicios
educativos
complementarios

15.Entrega el formato debidamente completado a

e Formato de

la SA en conjunto con el material didactico en registro
electronico. e Material
didactico
electronico
16.Revisa el formato de registro del curso o|Subdireccion
diplomado. Académica
¢ Esta llenado correctamente?
17.No, devuelve el formato al solicitante. Regresa
a actividad 11.
;. oI envia el formato de registro y el material Oficio
didzcico a |a instancia correspondiente (DFIE,
DVDRo ES) para su aprobacion.
/b ta es aprobada?
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1



https://www.ipn.mx/dfie/formatos.html
https://www.ipn.mx/vinculacion/cyt.html
https://www.ipn.mx/des/unidades-academicas/registro-vigencias-sec.html
https://www.ipn.mx/des/unidades-academicas/registro-vigencias-sec.html

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO DE CURSOS Y DIPLOMADOS
ANTE LA DIRECCION DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA, DIRECCION DE
EDUCACION SUPERIOR O DIRECCION DE
VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL

Instituto Politéenico Nacional

it iemal oty

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 14
CMPL-PO-07 2023-11-03 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19.No, recibe un oficio de no aprobacion por parte Oficio

de la instancia correspondiente (DFIE, DVDR o
DES).

20.Envia al solicitante el oficio con las
observaciones emitidas por la instancia
correspondiente para su atencion.
Pasa a la actividad 15.

21.8Si, recibe un oficio de aprobacion por parte de
la instancia correspondiente (DFIE, DVDR o
DES).

22.Comparte el oficio de aprobacién con el
solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITANTE DEL

SUBDIRECCION

COLEGIO DE PROFESORES

COMISION REVISORA

REGISTRO ACADEMICA (SA) (CP)
( mco )
h 4 1 2

Entrega a SA el material
desarrollado para el

| Revisa material didactico

curso o diplomado que
pretende registrar

Material didactico

del curso o diplomado

Material didactico

¢Listo para CP?

Devuelve el material al
solicitante

Material didactico

Presenta material al

5

Colegio de Profesores

Material didactico

\ 4

Define una comisién
para revisar el material
didactico del curso o
diplomado y en su caso
otorgar su aval

wn | Recibe y revisa material

Minuta de reunion

didactico

Material didactico

¢Avala material?

Envia ala SA
memorandum interno
con observaciones al

material didactico, para
atender por el solicitante

Memorandum
interno
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COMISION REVISORA

SUBDIRECCION
ACADEMICA (SA)

SOLICITANTE DEL

REGISTRO

Enviaala SAun
memorandum interno en

9

Informa a CP que el
material didactico del
curso ha sido avalado e

el que avala el material
didactico

Memorandum
interno
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incluira esta decision en
la minuta de la reunién

Minuta de reunion

— .

Informa al solicitante
sobre el aval y le solicita
que llene el formato de
la instancia
correspondiente

1"

h 4

Revisa los requisitos
para el registro de
cursos de cada
instancia.

DFIE

¢ Dénde registra

Completa solicitud de
registro para acciones
de formacion

Formato de registro

DFIE

\ 4 13

Completa solicitud de
registro de cursos de
formacién a lo largo de
la vida

Formato de registro

DVDR

curso o diplomado ?

DVDR

DES

A

14

Completa solicitud de
dictamen académico y
registro de servicios

educativos
complementarios

DES

Formato de registro
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COMISION REVISORA

SUBDIRECCION
ACADEMICA (SA)

15

Entrega el formato
debidamente
completado a la SA en

16

Revisa el formato de

conjunto con el material
didactico en electronico

Formato de
registro

Material didactico
electronico
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> registro del curso o
diplomado

Formato de registro

¢Llenado
correctamente?

Devuelve el material al
solicitante

Formato de registro

3

Envia formato de
registro y material
didactico a instancia
(DFIE, DVDR o DES)
para aprobacion

Material didactico

¢ Propuesta
aprobada?

Recibe un oficio de no
aprobacion por parte de
la instancia
correspondiente (DFIE,
DVDR o DES).

Oficio

—

Envia a solicitante oficio
con las observaciones
emitidas por la instancia
correspondiente para su
atencion.

Oficio

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA

REGISTRO DE CURSOS Y DIPLOMADOS ANTE LA DIRECCION DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA,
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR O DIRECCION DE VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL

[ X
v v
¥ V

CMPr”

Clave del documento:

CMPL-PO-07 Fecha de emisién: 2023-11-03 Version: 00

Pagina 14 de 14

SUBDIRECCION
ACADEMICA (SA)

21

Recibe un oficio de
aprobacion por parte de
la instancia
correspondiente (DFIE,
DVDR o DES)

Oficio

A 22

Comparte el oficio de
aprobacion con el
solicitante

Oficio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar las actividades para la gestion de servicios de capacitacion solicitados al

CMP+L, conforme a los lineamientos y politicas de operacion aplicables.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
colabore en la atencion de solicitudes de servicios de capacitacidon o en su oferta a

nombre del CMP+L.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Diario oficial DOF 29-12-1981.
REGLAMENTOS

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
extemporanea numero 663, del 30 de septiembre de 2007.

- Reglamento Interno del IPN, de fecha 31 de julio de 2004
ACUERDOS

- Acuerdo por el que se modifica y adiciona el Reglamento Organico Del Instituto
Politécnico Nacional Gaceta Politécnica extemporanea numero 953, 31/08/2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS
- Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.

- Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo, de fecha
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcion Publica.

=

™
- T

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL gf \\x\\'/

il
Y £
GESTION DE LAS SOLICITUDES DE CMP
CAPACITACION Instituto Politéenico Nacional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 13
CMPL-PO-08 2023-11-03 00

it iemal oty

POLITICAS DE OPERACION

1.

La Subdireccion Académica (SA) sera la responsable de actualizar y dar a conocer
este procedimiento.

Para disefar e impartir los cursos de capacitacion externa se considerara al personal
del CMP+L.

La contratacion de instructores externos se hara de acuerdo a la normatividad del IPN.

La designacion de los instructores sera acordada con base en su competencia por la
Direccion del CMP+L.

Si el cliente lo solicita podra aplicarse un examen a los asistentes, las calificaciones
obtenidas se incluiran en el reporte de evaluacion del curso.

El seguimiento en las diferentes etapas del proceso se realizara en el formato de
seguimiento y evaluacién de capacitacion.

La Subdireccién de Académica evaluara la pertinencia de contactar al cliente para
detallar algunos requisitos o disipar cualquier duda que tenga respecto al curso
solicitado registrando la informacion pertinente en el formato de seguimiento y
evaluacion de capacitacion.

Toda solicitud de cursos debe ser referida a la Subdireccion Técnica y de Vinculacion
para iniciar su atencion.

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

1. Registra los requisitos del curso en el formato de| Subdireccién Formato de

seguimiento y evaluacion de capacitacion externa.| Técnicay de seguimiento y
Vinculacién evaluacion de
(STyV) capacitacion

2. Entrega a la Subdireccién Académica (SA) el
formato para su analisis.

3. Recibe y analiza curso a impartir Subdireccion
¢ El curso puede impartirse? Académica (SA)

4. No, informa a la Subdireccién Técnica y de
Vinculacion (STyV) la decision y los motivos para
que sea comunicado al cliente. Registra esta
decision en el formato y lo resguarda.

Pasa al fin del procedimiento.

5. Si, presenta en el Comité Interno de Proyectos e Minuta del
(CIDEP) el caso, para que nombre un director del CIDEP
proyecto (DP) y su equipo de trabajo. e Formato de
Registra designacion en la minuta del CIDEP y en seguimiento y
el formato. evaluacion de

capacitacion

6. Informa la designacién del grupo de trabajo y
entrega al DP el formato.

7. Prepara con su grupo de trabajo una PTE, con Director del PTE para
base en los requerimientos del cliente, una vez| Proyecto (DP) capacitacion
terminada debe ser rubricada por el DP.

8. Enviala PTE a la SA para su revision.

9. Recibe y revisa PTE SA
¢ Tiene observaciones?

10.Si, devuelve PTE al DP. Regresa a actividad 7.

11.No, rubrica la PTE y devuelve al DP.

12.G rta de entrega de la PTE, la envia a la DP e PTE para

\Blesaeionme en conjunto con la PTE para su capacitacion
dprobas Carta de
entrega

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

13.Recibe y revisa la PTE.
¢ Tiene observaciones?

Direccion CMP+L

14.Si, devuelve las observaciones al DP. Regresa al
punto 7.

15.No, firma la carta de entrega y la PTE, las devuelve
al DP.

el formato para hacerlos de conocimiento de la SA
y del DP.

16.Entrega a la STyV el formato de seguimiento y DP e Formato de
evaluacién de capacitacion. Ademas, la carta y la seguimiento y
PTE, para su envio al cliente, registra seguimiento evaluacion de
en el formato. capacitacion
e PTE para
capacitacion
Carta de
entrega
17.Recibe formato de seguimiento y evaluacién de STyV
capacitacion y entrega a cliente la carta y la PTE.
¢ La PTE fue aceptada por el cliente?
18.No, pregunta al cliente los motivos y los registra en Formato de

seguimiento y
evaluacion de

Pasa a fin del procedimiento. capacitacion
19.Si, lo registra en el formato de seguimiento y Correo
evaluacion de capacitaciéon e informa a la SA y al electrénico
DP para que inicien el desarrollo del material del institucional
Curso para su posterior registro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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SUBDIRECCION TECNICA'Y
DE VINCULACION (STYV)

SUBDIRECCION
ACADEMICA (SA)

‘ INICIO ’

A 4 1

Registra los requisitos
del curso en el formato
de seguimiento y
evaluacion de servicios
de capacitacién externa.

Formato de seguimiento
y evaluacion

y 2

Entrega ala
Subdireccion Académica

»n | Recibe y analiza curso a

(SA) el formato para su
analisis

Formato de seguimiento
y evaluacion
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impartir

Formato de seguimiento
y evaluacion

¢ El curso puede
impartirse?

Informa a STyV decision
y motivos para
comunicar a cliente.
Registra en formato y lo
resguarda

Formato de seguimiento
y evaluacién

—

Presenta en CIDEP el
caso, para nombrar un
DP y equipo de trabajo.
Registra en minuta del
CIDEP y en el formato

Minuta CIDEP

Formato de seguimiento
y evaluacion
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Informa la designacion
del grupo de trabajo y
entrega al DP el formato

Prepara con el grupo de
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trabajo una PTE, con
base en requerimientos
del cliente, y la rubrica

PTE para capacitacion

=,

Enviala PTE ala SA
para su revision

PTE para capacitacion

I

Recibe y revisa PTE

PTE para capacitacion

¢ Tiene
observaciones?

Devuelve PTE al DP

PTE para capacitacion

12

Genera la carta de
entrega de la PTE, la

Bl o ) Al 2L )
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conjunto con la PTE
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PTE para capacitacion

Carta de entrega
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DIRECTOR CMP+L

Firma la carta de
entrega y la PTE, las

Entrega formato de
seguimiento y

devuelve al DP

PTE para capacitacion

Carta de entrega

evaluacion, carta y PTE,

SUBDIRECCION TECNICA Y
DIRECTOR DEL PROYECTO DE VINCULACION (STYV)
13
Recibe y revisa PTE
PTE para capacitacion
Carta de entrega
¢ Tiene
observaciones?
Devuelve PTE al DP
PTE para capacitacion
Carta de entrega
\ 4 15 16

17

Recibe formato de

para envio a cliente,
registra seguimiento

Formato de seguimiento
y evaluacion

PTE para capacitacion

Carta de entrega

Bl o ) Al 2L )

P seguimiento y entrega a
cliente la carta y la PTE

Formato de seguimiento
y evaluacién

PTE para capacitacion

Carta de entrega
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DIRECTOR CMP+L

Si

¢ PTE aceptada por
cliente?

Pregunta al cliente los
motivos y los registra en
el formato para hacerlos

de conocimiento de la
SA vy del DP

Formato de seguimiento
y evaluacién

\ 4 19

informa a la SA 'y al DP
para que inicien el

desarrollo del material
del curso para su

posterior registro

Correo electrénico
institucional

Formato de seguimiento
y evaluacién

A
INICIO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Y e ™ . E
SeiotRADO

-

Orientar la participacion de los estudiantes del Centro Mexicano para la Produccion mas
Limpia, como investigadores asociados a un profesor investigador del Instituto Politécnico
Nacional a través de la Secretaria de Investigacion y de Posgrado, a fin de desarrollar las
competencias que les permitan consolidar su formacion.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para todos los estudiantes del Centro

Mexicano para la Produccion mas Limpia, que requieran el apoyo de una beca institucional
y estén desarrollando actividades de investigacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

REGLAMENTOS

— Reglamento Interno del IPN, de fecha 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica extemporanea numero 663, del 30 de septiembre de 2007.

— Reglamento General de Becas del IPN
Gaceta Extraordinaria 938 Bis, 1 de junio 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El tramite de becas institucionales, se sujetara a las politicas internas emitidas en la
Convocatoria de BEIFI que emite el Programa PIFI del Instituto Politécnico Nacional.

2. El Subcomité de becas BEIFI sera la instancia responsable de autorizar las becas, las

cuales estaran sujetas a las revisiones de BEIFI

3. La obtencidn de resultados se sujetara a las fechas establecidas en la Convocatoria.

-
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Revisa en la pagina PIFI la Convocatoria de Becas | Estudiante
BEIFI, conforme al calendario establecido en éstas:
http://pifi.ipn.mx/convocatorias/convocatoria.

2. Realiza su registro de acuerdo a los requisitos de la Formato de
convocatoria. solicitud

BEIFI01

3. Notifica al representante BEIFI del CMP+L, via
correo electronico sobre su conclusion, para que se
revise la informacion, valide y dé el visto bueno.

4. Baja el formato de la plataforma una vez concluidas Formato de
las actividades 1y 2. solicitud

BEIFIO1

5. Presenta Formato BEIFIO1 con su firma y la del
director del proyecto al Representante BEIFI

6. Recibe y revisa el Formato de solicitud BEIFI01. Representante

BEIFI
¢, Cumple requisitos?

7. No, indica al estudiante que corrija o complete su
solicitud. Regresa a la actividad 4.

8. Si, lleva a cabo la gestién correspondiente ante la Oficio de
Direccion de Investigacion para ser evaluadas por el solicitudes
Subcomité de becas BEIFI. BEIFI

9. Autoriza las becas conforme a politicas de operacién | Subcomité de
1y2. becas BEIFI

10.Consulta la publicacion de resultados de la Direccion | Estudiante
de investigacion en la plataforma PIFI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ESTUDIANTE REPRESENTANTE BEIFI

‘ INICIO ’

A 4 !

Revisa en la pagina PIFI
la Convocatoria de
Becas BEIFI, conforme
al calendario establecido

A 2

Realiza su registro de
acuerdo a los requisitos
de la convocatoria

Formato de solicitud

BEIFIO1

Notifica al
Representante BEIFI su
conclusién, para que
revise informacion,
valide y dé vo.bo

h 4 4

Baja el formato de la
plataforma una vez
concluidas las

actividades 1y 2

Formato de solicitud
BEIFI01

\ 4 5 6
Presenta Formato
BEIFI01 con su firma y Recibe y revisa el
la del director del Pp{ Formato de solicitud
proyecto al BEIO1
Representante BEIFI

Formato de solicitud
BEIFI01

Formato de solicitud

BEIFIO1
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REPRESENTANTE BEIFI

SUBCOMITE DE BECAS
BEIFI

ESTUDIANTE

¢,Cumple requisitos?

Indica al estudiante que
corrija o complete su
solicitud

Formato de solicitud
BEIFI01

—

Lleva a cabo la gestion
correspondiente ante el

Autoriza las becas

Subcomité de becas
BEIFI

Oficio
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Consulta la publicacion
de resultados de la
Direccion de
investigacion en la
plataforma PIFI
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la participaciéon de los investigadores adscritos al Centro Mexicano para la
Produccion mas Limpia, en los proyectos de investigacion promovidos por convocatorias

con financiamiento externo (CONAHCYT).
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ALCANCE

requieran financiamiento externo.
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Este procedimiento es de aplicacién generalizada para los investigadores adscritos al
Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia, con actividades de investigacion que

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




i _‘J
<

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS CON
FINANCIAMIENTO EXTERNO

)
&)

Clave del documento: Fecha de emision:
CMPL-PO-10 2023-11-03

Version:
00

Pagina 6 de 10

| - e o
EeiotiRADD

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

REGLAMENTOS

— Reglamento de convocatorias de proyectos del CONAHCYT.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Términos de referencia de cada convocatoria CONAHCYT.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Registro de proyectos se sujetara a las politicas emitidas en las Convocatorias con

financiamiento externo de CONAHCYT.

2. ElIComité de evaluacion de CONAHCYyT, sera la unica instancia responsable de evaluar
el protocolo de la propuesta presentada por el investigador solicitante.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Consulta pagina de convocatorias del Consejo| Investigador
Nacional de Humanidades, Ciencia y Tecnologia
(CONAHCYT), de acuerdo con el calendario
establecido en éstas.

2. Realiza registro de acuerdo a los requisitos y Formatos de
términos de referencia de la convocatoria. solicitud en el
sistema de la
convocatoria
3. Solicita carta de apoyo institucional ante la Carta de apoyo
Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP), en institucional
caso de que sea requerido de acuerdo a la emitida por la
Convocatoria. SIP
4. Genera y registra el protocolo del proyecto de Protocolo del
acuerdo a los términos de referencia de la proyecto
Convocatoria.
5. Recibe resultado de la evaluacioén del protocolo por Evaluacion del
parte del Comité de evaluacion de CONAHCyT protocolo

¢ Fue aprobado?

6. No, Recibe resultado de propuesta rechazada.
Pasa a fin de procedimiento.

7. Si, corrobora la aprobacion en los resultados de
cada convocatoria de CONAHCyT.

8. Da seguimiento a la gestion del financiamiento
externo en apego a las politicas establecidas por el
CONAHCyT.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INVESTIGADOR

‘ INICIO ’

A 4 1
Consulta convocatorias
del CONAHCYT, de
acuerdo con el
calendario establecido
en éstas

A 2

Realiza registro de
acuerdo a los requisitos
y términos de referencia
de la convocatoria

Formatos de solicitud

Solicita carta de
postulacién ante la CAl,
en caso de que sea
requerido de acuerdo a
la Convocatoria

Carta de apoyo
institucional

—

Genera y registra el
protocolo del proyecto
de acuerdo a los
términos de referencia
de la Convocatoria

Protocolo del proyecto

Recibe resultado de
evaluacién del protocolo
por parte del Comité de

evaluacion de
CONAHCyT

Evaluacion del protocolo

Sl O} g0l 2L )

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA

N &
REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO EXTERNO CM P+V
Lenat to FPolitdvaico Nacional

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ;w H"‘.r
v Y,
¥ V

Clave del documento:

CMPL-PO-10 Fecha de emisién: 2023-11-03 Version: 00 Pagina 10 de 10

INVESTIGADOR

Si
¢ Fue aprobado?

Recibe resultado de
propuesta rechazada

Evaluacion del protocolo

7

Corrobora la aprobacion
en los resultados de
cada convocatoria de
CONAHCyT

>

Da seguimiento a
gestion de
financiamiento externo
en apego a politicas del
CONAHCyT
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la participacién de los investigadores adscritos al Centro Mexicano para la
Produccion mas Limpia, en proyectos de investigacidon promovidos por convocatorias
internas del Instituto Politécnico Nacional a través de la Secretaria de Investigacion y de

Posgrado.
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Este procedimiento es de aplicacion generalizada para los investigadores adscritos al
Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia, con actividades de investigacion que
requieran financiamiento a través de proyectos SIP
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

REGLAMENTOS

— Reglamento Interno del IPN, de fecha 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica extemporanea numero 663, del 30 de septiembre de 2007.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Registro de proyectos se sujetara a las politicas internas emitidas por la SIP, a
través de la Direccion de Investigacion.

2. La Direccion de Investigacion sera la instancia que evaluara las propuestas
presentadas por el investigador solicitante.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Revisa en la pagina de la Direccion de|lInvestigador

Investigacion (DI) la Convocatoria de proyectos
SIP, conforme al calendario establecido en ésta.

2. Realiza el registro del protocolo proyecto del

Protocolo del

acuerdo a los requisitos de la convocatoria en el proyecto
sistema SAPPI.

3. Genera y firma su ficha de productividad. La Ficha de
entrega a la Subdireccidon Académica (SA). productividad

4. Revisa la ficha de productividad Subdireccion
¢, Cumple requisitos? Académica

5. No, devuelve al investigador y regresa a la
actividad 3.

6. Si, firma, recaba la firma del Director y la entrega
al investigador.

7. Sube la ficha de productividad y los documentos | Investigador e Ficha de
requisitados al link indicado para este fin en la productividad
convocatoria. firmada

e Documentos

8. Evalua el protocolo del proyecto, documentos y la | Direccion de e Protocolo del

ficha de productividad del investigador, envia|Investigacion proyecto
resultados a la SA. e Documentos
e Fichas de
productividad
9. Recibe un listado de propuestas de la Direccion | Subdireccion Listado de
de Investigacion como resultado de la evaluacion | Académica propuestas de
de los protocolos del proyecto, asi como de las proyecto
fichas de productividad. evaluadas
¢, Cumple requisitos?
10.No, informa al investigador y pasa a fin de Correo
procedimiento. institucional
11.Si, reviea ¢| listado de las propuestas de Listado de
o ey eeias, los valida y envia a la Direccion de propuestas de
ool nvestigacion (DI). proyectos
validados
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Recibe el listado de las propuestas de proyectos | Direccidon de

validados.

Investigacion

13.Publica en el sistema SAPPI los resultados de los

e Resultados de

proyectos presentados y envia correo al proyectos
investigador. presentados
e Correo
electrénico
institucional
14.Consulta resultados en el sistema SAPPI. Investigador
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION
ACADEMICA

‘ INICIO ’

A 4 !

Revisa en la pagina de
la DI la Convocatoria,

conforme al calendario
establecido en ésta.

A 2
Realiza el registro del
protocolo proyecto del

acuerdo a los requisitos

de la convocatoria en el
sistema SAPPI.

Protocolo del proyecto

-

Genera y firma su ficha
de productividad. La

- Revisa la ficha de

entrega ala
Subdireccion Académica

Ficha de productividad

el productividad

Ficha de productividad

¢,Cumple requisitos?

No, la devuelve al
investigador

Ficha de productividad

— .

Si, la firma, recaba la
firma del Director y la
entrega al investigador

Ficha de productividad
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INVESTIGADOR INVESTIGACION (DI) ACADEMICA
7 8 9

Sube la ficha de
productividad y los
documentos requisitados

Evalua el protocolo del
proyecto, documentos y

al link indicado para este
fin en la convocatoria

Ficha de productividad

Documentos

\ 4

la ficha de productividad

Recibe respuesta de DI
sobre la evaluacion de

del investigador, envia
resultados a la SA.

Protocolo del proyecto

Documentos

Fichas de productividad

P las propuestas, asi como
de las fichas de
productividad
Listado de propuestas
de proyecto evaluadas
Si

¢ Cumple requisitos?

Informa a investigador

Correo institucional

—

Revisa el listado de las
propuestas de
proyectos, los valida y
envia a la envia ala DI

Listado de propuestas de
proyectos validados

12

A

Recibe el listado de las
propuestas de proyectos
validados y publica los
resultados en el sistema
SAPPI

Listado de propuestas de

proyectos validados
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14
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la inscripcion y reinscripcion de los alumnos en los programas académicos de
posgrado que oferta el CMP+L, y brindar los beneficios correspondientes, conforme a los

lineamientos normativos y politicas institucionales.
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Este procedimiento aplica de manera generalizada y obligatoria para el Departamento
de Investigacion y de Posgrado, el area responsable de Gestidon Escolar, a los aspirantes
que hayan cumplido en tiempo y forma con los requisitos de la convocatoria vigente, asi
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(DOF 28 de mayo del 2021)
Articulo 1 y Articulo 3 punto V

LEYES

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
DOF 24 de abril de 2022
Capitulo Tercero, Articulo 36, Fraccion Il.

REGLAMENTOS

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866
13 de junio de 2011.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional

Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1358
15 de septiembre de 2017

[ W

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

V
\
INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES DE

el
ALUMNOS CM P‘M

&)
=LY

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CMPL-PO-12 2023-11-03 00 Pagina 7 de 16

POLITICAS DE OPERACION

1. La autenticacion de los documentos originales se llevara a cabo mediante su

presentacion fisica y la copia que se resguarde en expediente contara con un sello de
validacién llenado y firmado por el responsable de control escolar del programa.

Sin la presentacidon de los documentos indicados y originales no se llevara a cabo la
inscripcion o reinscripcion.

. De conformidad con el articulo 14 del Reglamento General de Estudios, la inscripcion

sera nula de pleno derecho cuando el aspirante entregue documentacion falsa o
alterada, haciéndose del conocimiento de la Oficina del Abogado General del Instituto
para que en el ambito de su competencia ejerza las acciones legales conducentes.

En caso de que incurra en este supuesto, el aspirante no podra gestionar una nueva
inscripcidon a programa académico.

. Las fechas establecidas para inscripciéon y reinscripcion son inamovibles son las

establecidas por la Secretaria de Investigacion y de Posgrado.

. Los documentos que presentara el aspirante seleccionado para su tramite de

Instituto Politéenico Nacional

inscripcion al CMP+L, deberan firmarse con tinta azul y seran:

a)
b)

c)

d)

4 N N

Original y copia de acta de nacimiento (extranjeros legalizado o apostillado)

Original y copia del certificado del grado inmediato anterior (extranjeros legalizado o
apostillado)

Presentar original y copia del titulo de la licenciatura y del acta de examen de grado
de maestria (extranjeros legalizado o apostillado) para inscripcion en el Doctorado.
Formato SIP-01 “Solicitud de inscripcidn al programa académico de posgrado” original
por duplicado.

Formato SIP-02 “Curriculum vitae”

Formato SIP-05 “Carta de protesta” original por duplicado.

Formato SIP-06 “Carta de exposicion de motivos”.

Formato SIP-08 “Programa individual de actividades” original por duplicado.

Original y dos copias del formato migratorio FM3 (extranjeros)

Comprobante de pago de credencial indicando nombre completo

wcamprobante de donativo de monto sugerido indicando nombre completo iniciando

porapellidos, RFC y C.U.R.P.
olografias tamano infantil, actuales, blanco y negro o a color, con fondo blanco.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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5. Los documentos que debera presentar el alumno en la fecha y horario estipulada para su

reinscripcion seran:

a) Original de la SIP-10 “Solicitud de Reinscripcién”
Para el llenado del formato, las claves, nombres de asignaturas y profesores titulares

estaran publicados en la pagina web del CMP+L

b) En caso de alumnos con beca CONAHCyT tendran que emitir copia de su CVU

actualizado en la fecha de reinscripcion.

c) Comprobante de donativo de monto sugerido indicando nombre completo iniciando

por apellidos, RFC y C.U.R.P.

d) Traer credencial del IPN para sello de vigencia.

6. Tres dias posteriores a la inscripcion, el Departamento de Investigacion y Posgrado (DIP)

emite la constancia de inscripcion.

-

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ol
By )
N 4
INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES DE S £
ALUMNOS CM P
Instituto Politéenico Nacional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qgina 9 de 16
CMPL-PO-12 2023-11-03 00 agina v de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Define el proceso a realizar. Departamento
CES |nscr|pc|én') de |nveStigaCién
y de Posgrado
2. No, gestiona actividades de reinscripciones.
Pasa a actividad 16.

3. Si, gestiona inscripciones. Revisa admision de
aspirante a los programas de posgrado
¢ Es aceptado?

4. No, genera oficio de no aceptacion y lo envia al Oficio de no
aspirante. Apertura su expediente. aceptacion
Pasa a fin del procedimiento. Expediente del

aspirante
Correo
electrénico
institucional

5. Si, identifica la nacionalidad del aspirante
aceptado.
¢ Es mexicano?

6. No, Envia por correo el oficio de aceptacion con Oficio de
el membrete de CONAHCYT, formato SIP-04 aceptacion
“Dictamen del Proceso de Admision”, fecha de CONAHCYT
inscripcion  y requisito documentales a SIP-04
presentar. Pasa a actividad 8 “Dictamen del

Proceso de
Admision”
Correo
electronico
institucional
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Si, envia por correo el oficio de aceptacion con e Oficio de
membrete del CMP+L, el formato SIP-04 aceptacion
“Dictamen del Proceso de Admision” e indica la CMP+L
fecha de inscripcion y requisitos documentales e SIP-04
a presentar. Apertura su expediente. “Dictamen del

Proceso de
Admision”

e Expediente del
aspirante

8. Acude a la cita de inscripcibn con los Aspirante
documentos solicitados, conforme a politica de
operacion 4.

9. Revisa requisitos de inscripcidon conforme a DIP
politica de operacion 4.
¢,Cumple con los requisitos de inscripcion?

10. No, indica los incumplimientos e informa al Documentos
aspirante que debera presentar su solicitud de incompletos
inscripcion extemporanea ante el Colegio de
Profesores.

Pasa fin de procedimiento.

11. Si, apertura los expedientes de alumno con la e Documentos
documentacion recibida, para la Secretaria de completos
Investigacion y posgrado (SIP) y el CMP+L. o Expediente SIP

del alumno
e Expediente

CMP+L del

alumno

12 Captura la informacion en el Sistema Integral de

10 rourcbupiniod kscolar de Posgrado (SICEP) del IPN.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Emite la constancia de inscripcion, la envia por

e Constancia de

correo al alumno y guarda una copia en la inscripcion
carpeta correspondiente. e Correo
electrénico
institucional
14. Envia el expediente del alumno SIP a la Expediente SIP
Secretaria cuando lo solicite. del alumno
15. Resguarda el expediente del alumno CMP+L. Expediente
Pasa a fin de procedimiento. CMP+L del
alumno

16. Comparte mediante correo electronico con los
alumnos regulares, el calendario del periodo de
reinscripcion e indica los  requisitos

e Calendario de
reinscripciones

reinscripcion extemporanea ante el Colegio de
Profesores. Pasa a fin de procedimiento.

o e Correo
documentg}es a presentar, conforme a politica electrénico
de operacion 5. institucional
¢ El alumno se presenta en tiempo y forma?

17. No, indica los incumplimientos e informa al Documentacién
alumno que debera presentar su solicitud de incompleta

18. Si, integra al expediente del alumno del CMP+L
la documentacion recibida.

e Documentacion
completa

e Expediente del
alumno CMP+L

19. Emite la constancia de reinscripcion, la envia
por correo al alumno y guarda una copia en la
carpeta correspondiente.

Pasa a fin de procedimiento.

e Constancia de
reinscripcion

e Correo
electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

U POL ITECNICO NACIONAL
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‘ INICIO ’

h 4 1

Define el proceso a
realizar

Si

No

Gestiona actividades de
reinscripciones

h 4 3

Gestiona inscripciones.
Revisa admision de
aspirante a los
programas de posgrado

¢ Es aceptado?

Genera oficio de no
aceptacion y lo envia al
aspirante. Apertura su
expediente

Oficio de no
aceptacion

Expediente del
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ASPIRANTE

Identifica la nacionalidad
del aspirante aceptado

Envia oficio de aceptacion
con membrete de
CONAHCYT, formato SIP-04,

fecha de inscripcion y
requisitos documentales

Oficio de aceptacion
CONACHCYT

Correo electrénico
institucional

y 7
Envia oficio de aceptacion
con membrete de CMP+L,
formato SIP-04, fecha de

\ 8
Acude a la cita de

inscripcion con los
documentos solicitados,

A 4

inscripcion y requisitos
documentales. Apertura su
expediente

Oficio de aceptacion
CMP+L

Expediente de
aspirante

conforme a politica de
operacion 4
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2,Cumple con los
requisitos de
inscripcion?

Indica incumplimientos e
informa a aspirante que
debera presentar solicitud
de inscripcion
extemporanea ante el
Colegio de Profesores

Documentos

incompletos

v "

Apertura los expedientes
de alumno con la
documentacion recibida,
para la SIP y el CMP+L

Documentos
completos

Expediente SIP del
alumno

Expediente CMP+L
del alumno

ﬁ 12

Captura la informacion
en el Sistema Integral de
Control Escolar de

Posgrado (SICEP) del
IPN
\ 13

Emite constancia de
inscripcion, la envia al
alumno y guarda una

copia en la carpeta

correspondiente

Constancia de
inscripcion
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14

Envia el expediente del
alumno SIP a la
Secretaria cuando lo
solicite

Expediente SIP del
alumno

Resguarda el expediente
del alumno CMP+L

Expediente CMP+L
del alumno

16

Comparte con alumnos
regulares, calendario de
reinscripcion e indica
requisitos conforme a
politica de operacién 5

Calendario de
reinscripciones

Correo electrénico
institucional

¢El alumno se Si
presenta en tiempo y

forma?
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18

Integra al expediente del
alumno del CMP+L la
documentacion recibida

Documentacion
completa

Expediente CMP+L
del alumno

—,

Emite constancia de
reinscripcion, la envia al
alumno y guarda una
copia en la carpeta
correspondiente

Constancia de
reinscripcion

Correo electrénico
institucional
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar el grado de estudios a los estudiantes regulares una vez que hayan cumplido con
los lineamientos y requisitos requeridos en tiempo y forma, en apego a lo establecido en
los diferentes programas de posgrado impartidos en el Centro Mexicano para la

Produccion mas Limpia.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para los estudiantes regulares que
cumplieron con los requisitos de los diferentes programas de posgrado impartidos en el
Centro Mexicano para la Producciéon mas Limpia.

DEC L~ N
tEeSo=ADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
DOF 24 de abril de 2022
Capitulo Tercero, Articulo 36, Fraccion Il.

REGLAMENTOS

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866
13 de junio de 2011.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1358
15 de septiembre de 2017

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

1. La obtencion de grado se apegara al cumplimiento del Reglamento de Estudios de
Posgrado, con la orientacién y seguimiento del director de tesis en los siguientes
rubros:

a) Cumplir con los tiempos maximos establecidos para concluir los programas, segun
corresponda para alumnos de tiempo completo o parcial.

b) Cumplir con el numero de créditos de los planes de los programas impartidos en
el CMP+L

c) Latesis debera cumplir con los criterios:

— Para maestria ser un trabajo original, escrito individualmente, citando las
referencias bibliograficas correspondientes y que demuestre la capacidad del
alumno para analizar y proponer alternativas de solucion a problemas del area
respectiva.

— En el caso de doctorado que sea un trabajo original escrito individualmente,
citando las referencias bibliograficas correspondientes, que versara sobre un
tema de investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico o innovacion y habra de
evidenciar la capacidad del alumno para generar conocimiento mediante la
investigacion.

d) Ademas, en el caso del doctorado contar con examen predoctoral.

2. La Comision Revisora estara integrada por cinco miembros, el director de tesis y
hasta cuatro miembros, segun sea el caso, que preferentemente sean integrantes del
comité tutorial.

3. La CR tendra la facultad de aprobar la tesis una vez que cumpla con:
a) Ser un trabajo original
b) 5% maximo de porcentaje de similitud.
c) La estructura de la tesis cumpla la normativa vigente

4. El estudiante tendra un plazo no mayor a 20 dias habiles para subsanar las
recomendaciones realizadas en la revision. Una vez subsanadas debera volver a
{ 1 ejemplar con el andlisis de similitud en la version final.

Eljurado, el cual debera estar integrado cinco sinodales bajo la normativa vigente.

(@}

G HRADD
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a) En la minuta de colegio debera de venir descrito nombre, nimero de registro del
alumno, nombre del tema de tesis, tipo de nombramiento y grado académico del
jurado.

b) En caso de sinodales externos entregar evidencia del grado.

6. En caso de que el trabajo no pueda ser difundido por tener datos confidenciales, se
debera generar una carta en formato libre donde se prohiba el uso de la obra.

7. La tesis aprobada por la comision revisora, debera ser integrada bajo el siguiente
orden después de la caratula:
a) Acta de registro de tema de tesis y designacién de director (SIP-13 6 SIP 13-BIS)
b) Acta de revision de tesis (SIP 14)
c) En su caso carta de autorizacién de uso de obra para difusion

8. La version resultante de la integracién se entregara para la autorizacion de examen,
y debera ser la misma que sera entregada de forma impresa durante el examen de
grado.

9. El dia del examen de grado el alumno debera de presentar un ejemplar impreso por
cada uno de los sinodales, dos ejemplares impresos para la biblioteca y un ejemplar
digital.

10.El Director de tesis debera considerar el pago de envio y regreso del acta de grado
para los sinodales que deban firmar el acta y que se ubiquen fuera del area
metropolitana o del pais.

-
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1. Solicita con el conocimiento de su director de tesis Estudiante Minuta de
la designacion de la Comisién Revisora (CR) a Colegio de
través del Coordinador del programa, para Profesores
presentarla ante el Colegio de Profesores en
tiempo y forma, conforme a la politica de operacion
2.

2. Entrega para evaluacion de la CR, con el e Tesis digital
conocimiento de su director de tesis, copia digital ¢ Analisis de
de la tesis, acompafada de la portada del analisis similitud
de similitud firmada por el estudiante y director de firmado por
tesis, conforme a la politica de operacién 3. el alumnoy

director de
¢ La comision revisora aprueba la tesis? tesis (solo
caratula)

3. No, subsana con orientacion de su Director de
tesis las recomendaciones realizadas en la
revision, conforme a la politica de operacion 4.

Regresa a actividad 1.

4. Si, genera el acta de revision de tesis (SIP-14) y la e Tesis digital
entrega al Departamento de Investigacion y de e Caratula del
Posgrado con las firmas (tinta azul) de toda la analisis de
comision revisora impreso o de forma digital. similitud

e Acta de
revision de
tesis SIP-14

5. Gestiona la firma y sello del director. Integra el Departamento
original en su expediente y emite una copia digital | de Investigacion
al estudiante para su posterior integracion. y Posgrado

6. Designa el jurado, conforme a la politica de | Presidente del |Minuta de
operacion 5. Colegio de Colegio de

belosam Profesores Profesores

7 ctlenawy fivma el formato de cesion de derechos y Estudiante Carta de cesion
autorizacion de uso de obra para difusién emitido de derechos
par; ;onforme a la politica de operacion 6. impresa

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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8. Integra la tesis en version final (digital) aprobada Tesis digital
por la comisidn revisora, conforme a las politicas version final
de operacion 7, 8y 9.

9. Revisa tesis conforme al reglamento. Departamento

¢ La tesis cumple con lo estipulado en reglamento? de Investigacion

y de Posgrado

10. No, cancela solicitud de examen. Pasa a fin de
procedimiento.

11. Si, Solicita examen de grado a través del Sistema Registro de
de Solicitudes y Archivo Digital de la SIP una vez entrega de
que se cumplan con los requisitos establecidos por solicitud en el
REP vigente. SSAD
¢ Se cumplen los requisitos en tiempo y forma
establecidos en el calendario correspondiente?

12. No, Solicita a estudiante que subsane
observaciones.

13. Subsana observaciones con seguimiento del DIP. Estudiante
Regresa a actividad 8

14. Si, imprime la autorizacion del Sistema de | Departamento | Oficio de
Administracion de Tramites de Posgrado. de Investigacion | autorizacion de

y de Posgrado | examen.

15. Notifica la autorizacidon con el estudiante, director
de tesis y coordinador del programa, para que
calendaricen la presentacion del examen.

16. Emite a la secretaria del jurado con copia a todos Formato de
los sinodales un borrador con el acta del examen evaluacion cum
de grado. laude.

17. Entrega el formato de evaluacion de Cum laude,
donde dara respuesta a los primeros tres incisos
en apego a lo que se hace constar en el expediente

te, quedando a evaluar los ultimos dos
soc it Gloe il jurado.
&. Lleva a cabo la logistica correspondiente para que
Sh&; 3 realice su examen de grado.

™ 7
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19.

Entrega al secretario del jurado la evaluacion de
cum laude junto con el borrador de acta de examen
de grado para su revision y lectura de forma
impresa.

¢ El alumno aprueba su examen de grado?

20.

No, notifica a la SIP y solicita al jurado que
describan la situacion que lo pronuncia. Pasa a fin
de procedimiento.

21.

Si, solicita al Secretario del jurado que entregue el
borrador del acta con las anotaciones que
consideren y con el dato de la hora del examen.

22.

Entrega los ejemplares impresos y digital de su
tesis. Entrega las fotografias para su acta de
examen en apego a las indicaciones del DIP.

Estudiante

23.

Elabora con conocimiento del Director de tesis, el
Acta de examen de grado, gestiona las firmas del
jurado, validacion y firma ante la SIP.

Departamento
de Investigacion
y de Posgrado

Acta de
examen de
grado

24.

Resguarda, una vez firmada el acta del examen de
grado, en consecutivo foliado una copia original,
otra se anexara al expediente y se le hara entrega
de copia original al egresado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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A 4 1

Solicita designacion de
Comision Revisora (CR),
conforme a politica de
operacion 2.

Minuta de CR

—

Entrega para evaluacion

de la CR, copia digital de
la tesis, conforme a

politica de operacién 3

Tesis digital

Andlisis de similitud
(caratula)

¢CR aprueba tesis?

Subsana
recomendaciones
realizadas en la revision,
conforme a la politica de
operacion 4.

h 4 4

Genera SIP-14, entrega
a DIP con firmas (tinta

5

Gestiona firma y sello
del director. Integra

Designa el jurado,

P original y emite copia

azul) de toda la comisién
revisora impreso o de
forma digital

Tesis digital

Caratura de analisis

digital al estudiante para
integracion

P conforme a la politica de
operacién 5

Minuta de Colegio de
Profesores
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Llena y firma el formato
de cesion de derechos
conforme a la politica de
operacion 6

Carta de cesion de
derechos impresa

—

Integra tesis en version
final (digital) aprobada
por la CR, conforme a

» | Revisa tesis conforme al

politicas de operacion 7,
8y9

Tesis digital version
final

Sl O} g0l 2L )

reglamento

Tesis digital version
final

Si
¢ Tesis cumple con
Reglamento?

Cancela solicitud de
examen

— .

Solicita examen de
grado una vez que se
cumplan con los
requisitos establecidos
por REP vigente

Registro de entrega
de solicitud en SSAD
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ESTUDIANTE

No
¢ Cumple requisitos
de calendario?

Solicita a estudiante que

13

» | Solicita a estudiante que

subsane observaciones

— .

Imprime la autorizacién
del Sistema de
Administracion de
Tramites de Posgrado

Oficio de autorizacion
de examen

— .

Notifica autorizacién con
estudiante, director de
tesis y coordinador de
programa para examen

¢ 16

Emite a la secretaria del
jurado con copia a todos
los sinodales un
borrador con el acta del

examen de grado

Formato de
evaluacion cum laude

ﬁ 17

Entrega formato de
evaluacion de Cum
laude

Formato de
evaluacion cum laude

leva dicabo g logistieas |

que el gstadi

subsane observaciones
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) del Centro
Mexicano para la Producciéon mas Limpia (CMP+L) y obtener su validacion ante la

Direccion de Planeacion y Organizacion.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano

Plazo (PEDMP) del CMP+L.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de enero
de 2021.

Art 14, Art. 16, Art. 20, Art. 38

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de diciembre de 1981

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 1982
(fe de erratas).

Art. 3 fracciones I, lll y IV y Art. 4

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion, el 9 de mayo de 2016.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.
Art. |, Art.9, Art.11, Art. 15

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

Ultima reforma el 20 de mayo de 2021, Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

REGLAMENTOS

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Aprobado el 28 de febrero
de 2020 publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541 del 2 de
marzo de 2020.

Articulos 3, Art. 20 fracciones |, Il y lll, Art. 21 frac. X, 67 fracciones I, lII, IV y XIV,
Art 86, Art. 86.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las fechas de elaboracion del PEDMP estan supeditadas al envio por la Direccion
de Planeacién y Organizacion, del modelo programatico asignado al Centro

Mexicano para la Produccion mas Limpia

2. Cada area del Centro Mexicano para la Producciéon mas Limpia, captura la
informacion relacionada con las metas del PEDMP correspondientes a su ambito de

competencia.

3. Es responsabilidad de cada area el puntual cumplimiento de las metas registradas
en el PEDM, correspondientes a su ambito de competencia.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe correo de invitacion para taller a fin de
elaborar el PEDMP, lo envia a la Coordinacion de
Enlace y Gestion Técnica (CEGT).

Direccion del
CMP+L

Correo
electrénico
institucional

Recibe correo, asiste al taller y conoce los
lineamientos.

CEGT

Recibe el correo de la Direccion de Planeacion y
Organizacion (DPO) con el Modelo Programatico
asignado al CMP+L.

Correo
electronico
institucional
DPO

Acuerda con la Direccién del CMP+L Ila
metodologia de trabajo.

Realiza reunion de trabajo con la Direccion y areas
del CMP+L, en la que da a conocer los
lineamientos y la metodologia para la elaboracion
del PEDMP.

Minuta

Elabora y captura en el sistema informatico
disefiado para tal fin, la informacion
correspondiente a la mision, vision y FODA del
CMP+L y selecciona los proyectos que seran
desarrollados.

Captura la informacioén relacionada con las metas
del PEDMP, en su ambito de competencia.

Areas del
CMP+L

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

Revisa, a través del sistema, la propuesta de
informacion sobre las metas del PEDMP.

(,Cumple con los lineamientos?

CEGT

' A

al area correspondiente. Regresa a la
g viderd:

Si-informa a la Direccién del Centro la conclusion
aet a del PEDMP en el sistema.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Revisa el PEDMP de la unidad. Direccion del
CMP+L

¢ Aprueba el PEDMP?

13. No, realiza las observaciones correspondientes y
notifica a la CEGT para que se atiendan.

notificacion de  conclusibn de  captura

14. Informa las observaciones a las areas |[CEGT
correspondientes, para su atencion.
15. Atiende las observaciones, modifica informacioén. |Areas del
Regresa a la actividad 8. CMP+L
16. Si, notifica a la CEGT para el cierre de candados. |Direccion del
CMP+L
17. Cierra candados y solicita a la Direccion generarla |CEGT Notificacion de

conclusion de

correspondiente y compartirsela por correo. captura
18. Envia a través del correo la notificacion de Correo
conclusién de captura del PEDMP. electronico
institucional
19. Recibe, a través de correo electronico la cédula e Correo
para la validacion del PEDMP. electrénico
¢ La cédula contiene observaciones? institucional
e Cédulade
validacion
del PEDMP
20. Si, solicita la apertura de candados.
Regresa a la actividad 14.
21. No, imprime y resguarda acuse de validacion del Acuse de
PEDMP. validacién del
PEDMP
22 Imprime PEDMP, recaba firmas, sella y archiva. PEDMP
TD POLITECNICO NACIONAL firmado y
sellado
7 FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Modelo Programatico
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institucional DPO
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del CMP+L la
metodologia de trabajo

A 4 s
Realiza reunién con
Direccion y areas sobre
lineamientos y
metodologia para
PEDMP

Minuta

—

Elabora y captura en el
sistema la informacion
de misioén, vision y
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1 INICIO )
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FODA del CMP+L,
selecciona proyectos
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su ambito de
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DIRECCION DEL CMP+L

AREAS DEL CMP+L

9

Revisa, a través del
sistema, la propuesta de
informacion sobre las
metas del PEDMP

¢ Cumple con los
lineamientos?

Informa al area
correspondiente

y 11

Informa a la Direccién
del Centro la conclusion

12

Revisa el PEDMP de la

de la captura del
PEDMP en el sistema

?
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institucional

Cédula para
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar y obtener la validacion ante la Direccion de Planeacién y Organizacion, del
Programa Operativo Anual (POA) del Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia
(CMP+L).
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ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del POA del CMP+L, en su fase
programatica.
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SIS TR0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de diciembre de 1976
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de enero de
2021.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de diciembre de 1981
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de mayo de
1982 (fe de erratas).

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

Ultima reforma el 20 de mayo de 2021, Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicada en el Diario Oficial de la federacion el 30 de marzo de 2006

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la federacion el 20 de mayo de
2021

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion, el 9 de mayo de 2016.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de
2021.

REGLAMENTOS

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

Reglamento Interno del IPN. Publicado en la Gaceta Politécnica Numero 599, el
30 de noviembre de 1998. Ultima reforma el 31 de julio de 2004
Articulos 73, 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280 y 282.

HellEhento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Aprobado el 28 de febrero

de:2020:publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541 del 2 de
m 2020.
3y 67 fracciones I, lll, 1V, XlII, XIV.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

2023.

2023.

expedido el 2 de mayo de 2022.

— Reglamento de Planeacion del IPN. Aprobado el 31 de enero de 1990. Publicado
en la Gaceta Politécnica numero 301.

— Plan Nacional de Desarrollo vigente 2019-2024, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 12 de julio de 2019.
— Programa Institucional de Mediano Plazo del Instituto Politécnico Nacional 2021-

— Programa Operativo Anual Institucional del Instituto Politécnico Nacional 2021-

— Manual de Organizacién del Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia,

GiSTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las fechas de captura del POA estaran supeditadas a las indicadas por la Direccion
de Planeacion y Organizacion.

2. Lacaptura del POA en su fase programatica iniciara, una vez que haya sido validado
el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

3. Las areas del CMP+L, capturaran los compromisos programaticos del POA
correspondientes al ambito de competencia.

4. Sera responsabilidad de cada area el puntual seguimiento y cumplimiento de las
metas registradas en el POA.

-

' - --.., RADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe correo de invitacion para taller a fin de |Direccion del Correo
elaborar el POA en su fase programatica, lo |CMP+L electronico
envia a la Coordinaciéon de Enlace y Gestion institucional
Técnica (CEGT).

2. Recibe el correo, asiste al taller y obtiene |[CEGT
lineamientos para la elaboracién del POA en su
fase programatica.

3. Realiza reunién de trabajo con la Direccion y las Minuta
areas del CMP+L, en la que da a conocer los
lineamientos y la metodologia para la
elaboracion del POA en su fase programatica.

4. Planifica y captura la informacién relacionada |Areas del
con los compromisos programaticos del POA, en | CMP+L
el ambito de su competencia.

5. Notifica a la Coordinacién de Enlace y Gestion Correo
Técnica la conclusion de la captura de la electrénico
informacion relacionada con los compromisos institucional
programaticos del POA.

6. Revisa, a través del sistema, la propuesta de |[CEGT
compromisos programaticos del POA.
¢, Cumple con los lineamientos?

7. No, informa al area correspondiente. Regresa a Correo
la actividad 4. electronico

institucional

8. Si, informa a la Direcciéon del Centro sobre la
conclusion de la captura en el sistema del POA,
en su fase programatica.

9. Revisa el POA del CMP+L. Direccion del
s Aprueba el POA? CMP+L

0 Mlebn@s ig@lkza las observaciones correspondientes Correo

bt y-fiofifica a la Coordinacion de Enlace y Gestion electronico
Tecnica para que se atiendan. institucional

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Informa las observaciones con las areas |CEGT
correspondientes, para su atencion.
12. Reciben el correo con observaciones. Regresa a |Areas del
la actividad 4. CMP+L
13. Si, cierra candados e informa a la Coordinacion | Direccion del Notificacion de
de Enlace y Gestidén Técnica. CMP+L conclusion de
captura
14. Descarga la notificacion de conclusion de |CEGT Correo
captura y la envia a la Direccion de electronico
Programacion. institucional
Conclusion de
captura
15. Recibe, a través de correo electrénico, cédula e Correo
para la validacion del POA. electrénico
¢ La cédula contiene observaciones? institucional
e Cédulade
observaciones
del POA
16. Si, solicita apertura de candados.
Pasa a la actividad 11.
17. No, imprime y resguarda acuse de validacion del Acuse de
POA. validacion del
POA
18. Imprime POA, recaba firmas, sella y archiva. POA firmado y
sellado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL CMP+L

CEGT AREAS DEL CMP+L

( INICIO )

h 4 1

2

Recibe el correo, asiste
al taller y obtiene

Recibe correo de
invitacion para taller a fin
de elaborar el POA en
su fase programatica y
lo envia ala CEGT

Correo electronico
institucional

P lineamientos para la
elaboracién del POA en
su fase programatica

Correo electronico
institucional

Lineamientos del POA

—

Realiza reunién con
Direccion y las areas del
CMP+L, da a conocer o
los lineamientos y
metodologia

Planifica y captura
compromisos
programaticos del POA,
en el ambito de su
competencia

Minuta

A 5

Notifica a la CEGT
conclusién de captura de
compromisos
programaticos del POA

h 4

Correo electrénico

institucional
Revisa, a través del
sistema, la propuesta de
compromisos

programaticos del POA

Si

¢, Cumple con los
lineamientos?

Informa al area
correspondiente

Correo electrénico
institucional

I

Informa a la Direccién
del Centro sobre la
conclusién de la captura
en el sistema del POA,
en su fase programatica

Correo electrénico
institucional
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DIRECCION DEL CMP+L

CEGT AREAS DEL CMP+L

Revisa el POA del
CMP+L

¢Aprueba el POA?

Realiza observaciones y

11 12

Informa las

observaciones con las Reciben el correo con

notifica a la CGET para
que se atiendan

Correo electrénico
institucional

Cierra candados e

h 4
\ 4

areas correspondientes, las observaciones

para su atencion

Correo electrénico
institucional

Correo electrénico
institucional

14

Descarga la notificacion
w | de conclusion de captura

informa a la CEGT

Notificacion de

conclusién de captura

Bl o ) Al 2L )

y la envia a la Direccion
de Programacion

Correo electrénico
institucional

Conclusién de captura

\ 4 15

Recibe, a través de
correo electrénico,
cédula para la validacion
del POA

Correo electronico
institucional

Cédula de
observaciones del POA
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CEGT

¢La cédula contiene’
observaciones?

Solicita apertura de
candados

Correo electrénico
institucional

Cédula de
observaciones del POA

\ 4 17

Imprime y resguarda
acuse de validacion del
POA.

Acuse de validacion
del POA

Imprime POA, recaba
firmas, sella y archiva

POA firmado y sellado
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CONTROL DE EMISION
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Mtra. Elisa Arreola Valerio

Dr. Raul Hernandez
Altamirano

Aliamirano

Dr. Radl Hemandez
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CONTROL DE CAMBIOS

A HETE Fecha de
de .. Descripcion del cambio
< . actualizacion
version
00 2014-03-25 Emision.
01 2023-11-03 Se actualizan actividades y requisitos.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos de control y gestion de los documentos que ingresan y se generan
al interior del Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia (CMP+L), para brindar atencion
expedita y oportuna a las instancias que asi lo requieran.
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ALCANCE

Mexicano para la Produccion mas Limpia.

D™ -

=eiotHRADO

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

REGLAMENTOS

DISPOSICIONES DIVERSAS

-

— Catalogo de disposicién documental 2022.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Archivos. D.O.F. 19 de enero de 2023.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. D.O.F. 29 de diciembre de 1981.

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

— Disposiciones Generales en materia de Archivo y Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. D.O.F. 15 de mayo 2017.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese, dirigida al Director del Centro Mexicano para la
Producciéon mas Limpia (CMP+L), debera ser registrada y controlada, a través del
control de correspondencia de la intranet.

2. La correspondencia gestionada en la unidad responsable, recibira el tratamiento que
se indica en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

3. Los documentos que ingresen al Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia,
deberan estar firmados por el remitente y con el sello correspondiente de la entidad
que envia; si contiene anexo archivo magnético se comprobara que contenga la
informacion descrita en el documento; si menciona anexos, se verificara que estén
completos, se identificara si es informacién confidencial.

4. El documento original debera escanearse y subirse al apartado de oficios recibidos
dentro de la aplicacion de control de correspondencia de la intranet.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe documentos y revisa que cumpla con los| Secretaria de la |Documento
requisitos establecidos en las politicas de| Direccion del recibido
operacion. CMP+L
¢, Cumple con los requisitos?

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

. Si, sella de recibido de la Direccidon, coloca sus
iniciales y hora de recepcion. Revisa conforma a la
politica de operacion 3.

. Registra los documentos en la base de datos de Base de datos
oficios en la pestafia de turnados e indica si de oficios
contienen anexos y o archivos magneticos.

. Escanea el documento y guarda el archivo en la Documento
carpeta oficios turnados, posteriormente los pasa a escaneado
revision de la Direccion.

. Asigna al area del CMP+L que dara atencion al Direccion del
documento. CMP+L

. Entrega al area correspondiente el documento y| Secretaria dela |e¢ Formato
recaba la firma de recepcion en el formato de Direccion del turnado
turnado. CMP+L e Documento

recibido

. Recibe y atiende el oficio.
¢ Requiere respuesta?

Area del CMP+L

9. No, archiva y pasa al fin del procedimiento

10. Si, solicita un numero de oficio a la secretaria de la

Direccion.

it iemal oty

11.Entrega numero de oficio y registra el documento

consecutivos.

Secretaria de la

Base de datos

en la base de datos de oficios en el apartado de| Direccién del de oficios
CMP+L
sumento de respuesta y lo entrega a la| Area del CMP+L | Oficio de
ara su revision. respuesta
analiza documento de respuesta. Direccién del
5 correcto? CMP+L
FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

14.No, realiza observaciones y lo regresa al area que

atendio. Regresa a la actividad 12.
15.Si. Autoriza, firma y lo regresa al area que atendio. Oficio de

respuesta
] firmado

16.Entrega documento de respuesta con su respectivo| Area del CMP+L |Acuse

acuse a la secretaria de la Direccién, para su envio
a la instancia correspondiente.

17.Entrega oficio firmado y/o documento de respuesta
a la instancia correspondiente y se asegura de
obtener el acuse debidamente sellado.

Gestor del
CMP+L

Acuse sellado

18.Entrega el acuse del oficio a la secretaria de la
Direccion.

19.Escanea el documento y guarda el archivo en la
carpeta oficios consecutivos del CMP+L, lo entrega
al area correspondiente.

Secretaria de la
Direccion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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SECRETARIA DE LA
DIRECCION DEL CMP+L

( INICIO )

h 4 !

Recibe documentos y
revisa que cumpla con
los requisitos
establecidos en las
politicas de operacién

Documento recibido

¢, Cumple con los
requisitos?

Regresa documentos y/o
informacion

Documento recibido

—

Sella de recibido de la
Direccion colocando sus
iniciales y hora de
recepcion

Documento recibido

— .

Registra documentos en
base de datos en
pestafia de turnados e
indica si contienen
anexos

Base de datos de

oficios
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DIRECCION DEL CMP+L

SECRETARIA DE LA
DIRECCION DEL CMP+L

AREAS DEL CMP+L

5

Escanea documento y
guarda el archivo en la
carpeta oficios turnados,
los pasa a revisién de la
Direccion

Documento escaneado

Entrega al area
correspondiente el
documento y recaba la

firma de recepcion en el
formato de turnado

Formato turnado

Asigna al area del
CMP+L que dara
atencién al documento

Bl o ) Al 2L )

Documento recibido

P Recibe y atiende el oficio

Formato turnado

¢ Requiere
respuesta?

Archiva y pasa al fin del
procedimiento

Formato turnado

—

Solicita un numero de

v

Entrega nimero de
oficio y registra el
documento en la base

oficio a la secretaria de
la Direccion

12

Elabora documento de
w | respuestay lo entrega a

de oficios en el apartado
de consecutivos

Base de datos de
oficios

la direccién para su
revision

Oficio de respuesta
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DIRECCION DEL CMP+L

AREAS DEL CMP+L

GESTOR DEL CMP+L

SECRETARIA DE LA
DIRECCION DEL CMP+L

13

Recibe y analiza
documento de respuesta

Oficio de respuesta

¢ Oficio correcto?

Realiza observaciones y
lo regresa al area que
atendio

Oficio de respuesta

— .

Autoriza, firmay lo

16

Entrega documento de
respuesta con su

17

Entrega oficio firmado a

correspondiente y se

P respectivo, para su

regresa al area que
atendio

Oficio de respuesta

firmado

envio a la instancia
correspondiente

Acuse

asegura de acuse
debidamente sellado

instancia

Acuse sellado

18

Entrega el acuse del
oficio a la secretaria de

19

Escanea documento,
guarda archivo en
P carpeta oficios

la Direccion.

Acuse sellado

consecutivos, lo entrega
al area correspondiente

Acuse sellado

Bem el 3 by A0l 28 3
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer soporte técnico proporcionado por la unidad de informatica (UDI) a la comunidad
del CMP+L, asi como generar registros.
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ALCANCE

Aplica al soporte técnico que brinda la Unidad de Informatica, en funcion de las
actividades que realiza el CMP+L, referente a los equipos e infraestructura de
tecnologias de la informacion que sean de caracter institucional.
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G HADO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01-04-1970; Ultima Reforma D.O.F 09-04-2012
e Capitulo Il BIS en su totalidad)

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F 29-12-1981)
e Articulo 4.- Para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico
Nacional tendra las siguientes atribuciones:
e XV.- Capacitar y procurar el mejoramiento profesional de su personal docente,
técnico y administrativo.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en la Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en la Gaceta
Politécnica numero extraordinario 599 del 30 de noviembre 1998, ultima reforma 31
de Julio de 2004.

ACUERDOS

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias. Publicado en el DOF el 8 de mayo de 2014,
ultima reforma 23 de julio de 2018.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico. Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

or el que se establecen las disposiciones generales de accesibilidad Web

e 8oen observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
-ederalvy las empresas productivas del Estado. Publicado en el DOF el 3 de
oyl de 2015.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

Nacional. Agosto 2021.

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

— Acuerdo por el que se reforman diversos articulos del reglamento para la operacion,
administracion y uso de la red institucional de computo y telecomunicaciones del
Instituto Politécnico Nacional. 31 de julio de 2006 72 Numero Extraordinario 633

— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los servicios de la Unidad de Informatica se realizaran bajo la operacién del Correo
electronico Institucional para las solicitudes a la UDI y del Sistema de OsTicket
(Plataforma del Centro Nacional de Calculo) para solicitudes que no pueda atender la
UDI y sean concernientes a procesos de areas centrales del IPN.

2. Los servicios solicitados a la UDI, deben ser de caracter institucional, en caso contrario
no se atendera la solicitud.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Solicita el servicio al correo electronico Usuario Correo

udicmpl@ipn.mx. electronico

institucional

2. Recibe la solicitud. UDI

¢, Procede para realizar el trabajo con personal de

la UDI?
3. No, Levanta el reporte via OsTiket al area OsTiket

correspondiente: Direccion de Cdémputo vy
Comunicaciones o al Centro Nacional de Calculo.
Pasa a fin de procedimiento.

4. Si, diagnostica el requerimiento.
¢, Cuenta con material e insumos para atencién?

5. Si, da seguimiento hasta la atencion y conclusién Correo
del servicio y notifica al usuario la solucién. Pasa electronico
a fin del procedimiento institucional

6. No, solicita al usuario que elabore una requisiciéon Correo
del material y se le entregue al responsable de electronico
Servicios  Administrativos 'y  Técnicos / institucional
Subdireccion Administrativa. Formato de
Requisicion

7. Realiza el trabajo cuando llega el material, brinda Correo
seguimiento hasta la atencion y conclusiéon del electronico
servicio y notifica al usuario la solucion. institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicita el servicio al

> Recibe la solicitud

correo electronico
udicmpl@ipn.mx

Correo electronico
institucional

Correo electrénico
institucional

¢ Procede con
personal de UDI?

Levanta reporte via
OsTiket al area
correspondiente: DCyC
o al Centro Nacional de
Calculo

Os Tiket

Diagnostica el
requerimiento

¢ Cuenta con
material e insumos?

Da seguimiento hasta la

atencion y conclusion |
del servicio y notifica al

usuario la solucion

Correo electrénico
institucional
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Solicita a usuario
requisicion del material
al responsable de
Servicios Administrativos
y Técnicos

Correo electronico
institucional

Formato de
requisicion

y 7
Realiza trabajo cuando
llega el material, da
seguimiento conclusion
del servicio y notifica a
usuario la solucion

Correo electrénico
institucional
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero Fecha de . e .
de . Descripcién del cambio
e . actualizacion
version

00 2014-03-25 Emision.

01 2023-11-03

Se actualizé la Subdireccion de Posgrado por Subdireccion
Académica y se eliminaron actividades innecesarias.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar y planear la capacitacion del personal del Centro Mexicano para la Produccion
mas Limpia (CMP+L), a través de realizar una deteccion de necesidades de
Capacitacion, con el fin de mejorar su desempeno y competencias laborales, para
beneficiar con ello las funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
labore en el CMP+L.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Articulo 44 fraccion VIII.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del IPN. Capitulo V, Articulo 62, 31 de julio de 2004.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.

Articulo 83, Fraccion |, Articulo 94, 95, 103 Fraccion lll, 1V, 104 Fraccion IV, 107
Fraccion V, Articulo Transitorio Segundo.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Art. 45, fraccion VIII.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del

Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero 10, del 1 de marzo de
1988.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se modifica y adiciona el Reglamento Organico Del Instituto
Politécnico Nacional Gaceta Politécnica extemporanea numero 953, 31/08/2012.

Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Capacitacion del
ano correspondiente.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administraciéon de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicacién general en dicha materia. D.O.F. 12 de julio de 2010,
emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Capacitacién del
afio correspondiente.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

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

— Gaceta Politécnica extemporanea numero 663, del 30 de septiembre de 2007.

— Lineamientos para la Descripcion, Evaluacién y Certificacion de Capacidades.

— Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo, de fecha
2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcion Publica.

-
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POLITICAS DE OPERACION

1. La deteccion de necesidades de capacitacion debe realizarse durante el ultimo mes

del ano.

2. La publicacién del programa anual de capacitaciones debe realizarse durante el
primer trimestre del afno.

3. La capacitacion en materia de igualdad entre mujeres y hombres, prevencion y
atencion de casos de hostigamiento sexual y acoso sexual, y de primeros auxilios
psicoldgicos para la sensibilizacion, etc., no sera incluida en el programa anual de
capacitacion, ya que esos temas se toman durante todo el afo a libre demanda,
conforme las organizaciones vayan publicando los cursos.

-
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Envia por correo el formato de deteccidén y solicitud | Subdireccion e Formato de
de capacitacion del Centro. Académica deteccion y
solicitud de

capacitacion

. Recibe, aplica el formato de deteccion y solicitud de

capacitaciéon al personal a su cargo y lo envia a la
Subdireccion de Académica.

Areas del Centro

acciones formativas.
¢Aprueba el Programa Anual de Capacitacion?

. Recibe los formatos de deteccion y solicitud de|Subdireccion Carpeta de
capacitacion. Archiva en carpeta de capacitacién. | Académica capacitacion
. Elabora el Programa Anual de Capacitacion (PAC), e Correo
integrando la informacién de cada area del Centro y electronico
lo envia por correo a la Direccidn. institucional
e Programa
anual de
capacitacion
. Revisa y confirma la participacion del personal en | Direccion

. No,

indica los ajustes al programa anual de
capacitacién y lo envia a la Subdireccién Académica
para su correccion. Regresa a actividad 4.

. Si, firma el PAC y reenvia a la Subdireccion

Académica para su publicacion.

Programa anual
de capacitacion
aprobado

. Solicita la publicacion en la intranet del programa

Subdireccion

anual de capacitacion aprobado por la Direccién. Académica
. Recibe accion formativa e informa de su conclusiéon | Personal e Constancia
a la SA y envia de forma electrénica la constancia | Capacitado de
obtenida. participacion
e Correo
electrénico
institucional
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Actualiza el Programa Anual de Capacitacion e |Subdirecciéon Programa
informa a la Direccion su cumplimiento. Académica Anual de
Capacitacion
cumplido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
FMP-1
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ACADEMICA AREAS DEL CENTRO DIRECCION
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A 4 1 2
Recibe, aplica formato
de deteccion y solicitud

de capacitacion a
personal, envia a la

Subdirecciéon Académica

Envia por correo el
formato de deteccion y ~
solicitud de capacitacion
del Centro

Formato de deteccion y
solicitud de

Formato de deteccion
y solicitud de
capacitacion

capacitacion

I

Recibe formatos de
deteccion y solicitud de
capacitacion. Archiva en Revisa y confirma la

carpeta de capacitacion - participacion del
P’ personal en acciones
formativas

Carpeta de
capacitacion

—

Correo electronico
institucional

Programa anual de
capacitacion

Elabora PAC, integrando
la informacion de cada
area del Centroy lo
envia a la Direccion

Correo electrénico
institucional

¢Aprueba el PAC?

Programa anual de
capacitacion

Indica ajustes al PAC y
lo enviaala
Subdireccion Académica

para su correccion

Correo electrénico
institucional

l 7

Firma el PAC y reenvia
a la Subdireccion

NACIONAL Académica para su

publicacion

PAC aprobado
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ACADEMICA PERSONAL CAPACITADO
8 9

Solicita la publicacién en

la intranet del programa .

Recibe accion formativa

anual de capacitacion
aprobado por la
Direccion

PAC aprobado

Constancia de
participacion

\ 4 10

Actualiza el programa
anual de capacitacion e
informa a la Direccién su
cumplimiento

PAC cumplido
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos de nuevo ingreso y de renovacién de interinato del
personal docente de la unidad responsable, ante la Direccion de Capital Humano, a fin
de mantener actualizada la plantilla de personal académico, conforme a la normatividad

aplicable.

[ W

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INTERINATO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE DE
NUEVO INGRESO Y RENOVACION DE

@)
CMP

Instituto Politéenico Nacional

Clave del documento: Fecha de emision:

CMPL-PA-06 2023-11-03

Version:

00

Pagina 5 de 13

ALCANCE

renovacion de su interinato.
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Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria para la Subdireccion
Administrativa y el Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos,
particularmente para el responsable del tramite de movimientos de personal docente del
Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia que de nuevo ingreso al IPN y/o
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REGLAMENTOS

Ultima reforma D.O.F. 1 de octubre de 2013.

Articulos: 122, 127 y 133.

numero 599, 31 de julio de 2004.

Articulo: 67, fracciones: Il, Ill, Xl 'y XV.

ACUERDOS

17/05/2019).

DISPOSICIONES DIVERSAS

Se hLdycacion Publica.
7 tde'agosto de 2009.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma

Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

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

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

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

it iemal oty
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— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcién Publica, diciembre de 2018.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacién que soportara cualquier tramite de personal, sera la definida por

la Direccién de Capital Humano.

2. Los tramites de movimientos de personal se realizaran a través de los sistemas
informaticos definidos por la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico

Nacional.

3. El Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos quien es el 6rgano
encargado de administrar y gestionar los recursos humanos en el Centro Mexicano
para la Produccibn mas Limpia (CMP+L), solicitara al personal docente la

documentacién necesaria para realizar el tramite que corresponda.

-
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actividades del trabajador. Pasa a la actividad
05.

INTERINATO Instituto Politéenico Nacional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 13
CMPL-PA-06 2023-11-03 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Registra solicitud del movimiento de personal. | Departamento de
. Servicios
; ?
¢De nuevo ingreso” Administrativos y
Técnicos
No. Solicita para renovacion de interinato, el e Oficio de
visto bueno a la SIP, incluye el Informe de solicitud

e |Informe de

actividades
Si, envia documentacion soporte requerida e Oficio de
del candidato docente a la Secretaria de solicitud

Investigacion y posgrado (SIP), solicitando la
autorizacion.

e Documentacion

designado por la DCH, el movimiento de
interinato.

¢ Renovacion de interinato?

Recibe de la SIP autorizacién del interinato, Oficio de
con fecha de examen. Toma conocimiento de autorizacion
contratacion procedente por parte del
Departamento académico de la Direccion de
Capital Humano (DCH).

5. Captura en el Sistema Institucional informatico Registro

electronico en el
sistema

. Si, atiende gestion por

renovacion de
interinato. Pasa a actividad 14

. No, verifica en el

FELITAN O 0GETS A

Sistema Institucional
informatico, el estatus de validacion del

movimiento.

/. Esta validado?

motivo de rechazo con la Division
rias (DT) y Departamento de
al Personal (DMP). Corrige lo que
Sefr legresa a la actividad 5

derrudira

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Si, establece comunicacion con el e Oficio
Departamento de Prestaciones y Servicios e Documentacién
(DPyS) del IPN, envia la documentacion
requerida para autorizacion de la cédula de
registro.
10. Verifica que el movimiento este validado en el Registro
sistema. electronico en el
¢ Se encuentra completa? sistema
11. No, recibe rechazo del movimiento y motivos
del mismo. Regresa a actividad 9.
12. Si. Imprime el Formato Unico de Personal FUP con
(FUP) a traves del sistema institucional movimiento
informatico designado por la DCH autorizado
13. Entrega con oficio el FUP con Ia e FUP con
documentacion soporte, en la ventanilla movimiento
asignada en la DCH. autorizado
e Oficioy
documentacion
14. Recibe de la Division de trayectorias y e FUP con
movimientos al personal, el FUP con movimiento
movimiento autorizado. autorizado
e Documentacion
e Acusede
recibido
15. Entrega original a la persona solicitante y Documentacién

archiva documentaciéon en el
correspondiente.

expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Registra solicitud del
movimiento de personal

¢,De nuevo ingreso?

Solicita para renovacion
de interinato, el visto
bueno a la SIP, incluye
el Informe de actividades
del trabajador

Oficio de solicitud

Informe de
actividades

—

Envia documentacion
soporte requerida del
candidato docente a la
SIP, para autorizacion

Oficio de solicitud

Documentacion

—

Recibe de SIP
autorizacion de
interinato, con fecha de —|

examen.

Sl O} g0l 2L )

FP-4
CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA ‘:\‘Z ;’
REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO Y RENOVACION DE CM P_{_V
INTERINATO fatirate Palisicaice Naclans!
Clave del documento: Fecha de emisién: 2023-11-03 Versién: 00 Pagina 12 de 14

CMPL-PA-06

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

5

Captura en el Sistema
Institucional informatico
designado por la DCH,
el movimiento de
interinato

Registro electrénico
en sistema

¢Renovacién de
interinato?

Atiende gestion por
renovacion de interinato

—

Verifica en el Sistema
Institucional informatico,
el estatus de validacion

del movimiento

¢ Esta validado?

Consulta motivo de
rechazo con DT y DMP.
Corrige lo que se indique
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Establece comunicacion
con DPyS, envia la
documentacion para

autorizacion de la cédula

de registro

Oficio

Documentacién

Verifica que el
movimiento este
validado en el sistema

Registro electrénico
en el sistema

¢ Se encuentra
completa?

Recibe rechazo del
movimiento y motivos
del mismo

—

Imprime el Formato
Unico de Personal (FUP)
a través del sistema
institucional informatico
designado por la DCH

FUP con movimiento
autorizado
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Entrega con oficio el
FUP con la
documentacién soporte,
en la ventanilla asignada
enla DCH

FUP con movimiento
autorizado

Oficio y
Documentaciol

ﬁ 14

Recibe de la Divisién de
Trayectorias y
movimientos al

personal FUP con
movimiento autorizado

FUP con movimiento
autorizado

Documentacion

Acuse de recibo

4 15

Entrega original a la
persona solicitante y
archiva documentacion
en el expediente
correspondiente

Documentacién
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos de nuevo ingreso y de renovacién de interinato del
personal de apoyo y asistencia a la educacion que en lo sucesivo nombraremos PAAE
de la unidad responsable, ante la Direccion de Capital Humano, a fin de mantener
actualizada la plantilla PAAE, conforme a la normatividad aplicable.
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para la Produccién mas Limpia.
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Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria para la Subdireccion
Administrativa y el Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos, particularmente
para el responsable del tramite de movimientos de personal PAEE del Centro Mexicano
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
REGLAMENTOS

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

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 67, fracciones: Il, Ill, Xl y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

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

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

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012. (DOF:
17/05/2019).

DISPOSICIONES DIVERSAS
— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria

de Educacioén Publica.
7 de agosto de 2009.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacidn y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
LreemiGhelaria de la Funcidn Publica, diciembre de 2018.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacién que soportara cualquier tramite de personal, sera la definida por

la Direccién de Capital Humano.

2. Los tramites de movimientos de personal se realizaran a través de los sistemas
informaticos definidos por la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico

Nacional.

3. El Departamento de Servicios Administrativos y Teécnicos quien es el 6rgano
encargado de administrar y gestionar los recursos humanos en el Centro Mexicano

para la Produccion mas Limpia (CMP+L), solicitara al
documentacién necesaria para realizar el tramite que corresponda.

personal PAAE la
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Registra solicitud del movimiento de personal |Departamento de
. Servicios
; ?
¢De nuevo ingreso” Administrativos y
Técnicos
No, solicita mediante oficio la renovacion de e Oficio de
interinato del periodo a renovar, incluye el solicitud
Informe de actividades del trabajador. Pasa a e Informe de
la actividad 10 actividades
Si, solicita al candidato PAAE Ia
documentacion soporte requerida por el
Departamento de Personal de Apoyo vy
Asistencia a la Educacion (DPAAE) de la
Direccion de Capital Humano (DCH).
. Recibe la documentacién soporte requerida y Documentacién
revisa para enviarla por oficio al DPAAE soporte
. Recibe respuesta de DPAAE sobre la revision ¢ Oficio de
de la documentacion del candidato PAAE. autorizacion
¢; Documentacién esta completa? ¢ Correo
electronico
institucional
. No, solicita al candidato PAAE Ia
documentacion faltante. Regresa a la actividad
4
. Si, recibe asignacion de DPAAE sobre fecha de
examen psicométrico al candidato.
¢ Candidato aprueba examen?
. No, recibe notificacion de DPAAE para avisar al
candidato PAAE. Pasa a fin de procedimiento.
wrshcoizgde  notificacion de DPAAE sobre la Registro
asignaciorl de plaza y los efectos del electronico en el
ientd del Personal para capturarlo en el sistema
Ste :ucional informatico.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10.Captura en el Sistema Institucional informatico
designado por la DCH, el movimiento de
interinato.

¢ Renovacion de interinato?

11.Si, procede a imprimir Formato Unico de
Personal (FUP). Pasa a la actividad 20.

12.No, verifica en el Sistema Institucional
informatico designado por la DCH, el estatus de
validacion del movimiento.

¢ Movimiento validado?

13.No, establece comunicacion con la Division de
Trayectorias y movimientos al personal
(DTyMP), consulta el motivo del rechazo,
corrige lo que se indique. Regresa a la actividad
12

14.Si, establece  comunicacion con el
Departamento de Prestaciones y Servicios del
IPN, para enviar la documentacién requerida
para autorizar la cédula de registro.

e Oficio
e Documentacion

15. Recibe respuesta del Departamento de
Prestaciones y servicios del IPN, una vez
revisada la informacion de registro para cédula.

¢, Se encuentra completa?

16. No, la respuesta rechaza movimiento. Regresa
a la actividad 14.

17. Si, la respuesta autoriza en el sistema
informatico v procede el movimiento.

Eudecieanague el movimiento este validado en el

sistema

Mg ) validado?

-
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19. No, verifica rechazo de movimiento. Regresa a
actividad 14
20. Si, imprime el FUP a través del sistema FUP
institucional informatico designado por la DCH
21. Entrega con oficio el FUP con Ila e FUP

documentacion soporte, en la ventanilla
asignada en la DCH.

¢ Oficio de acuse
por la Direccion

de Capital
Humano
22. Recibe de la Division de trayectorias y e FUP con
movimientos al personal, el FUP con movimiento
movimiento autorizado. autorizado
e Documentacion
23. Entrega original a la persona solicitante y Documentacion
archiva documentacion en el expediente
correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Registra solicitud del
movimiento de personal

¢,De nuevo ingreso?

Solicita renovacioén de
interinato del periodo a
renovar, incluye el
Informe de actividades
del trabajador

Oficio de solicitud

Informe de
actividades

v 3

Solicita al candidato
PAAE documentacion
soporte requerida por
DPAAE

Oficio de solicitud

Documentacion

—

Recibe documentacion
soporte requerida y

revisa para enviarla por
oficio al DPAAE —‘

| | Portimantanidn
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Recibe respuesta de
DPAAE sobre la revision
de la documentacion del
candidato PAAE

Oficio de autorizacién

Correo electrénico

Si
¢ Documentacién
completa?

Solicita al candidato

PAAE la documentacion
faltante %

—

Recibe asignacién de
DPAAE sobre fecha de
examen psicométrico al

candidato

. Candidato aprueba
examen?

Recibe notificacién de
DPAAE para avisar al
candidato PAAE
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Recibe notificacion de
DPAAE sobre la
asignacion de plaza para
captura en el sistema
institucional informatico

Registro electrénico
en Sistema

—

Captura en el Sistema
Institucional informatico
designado por la DCH,
el movimiento de
interinato

Registro electrénico
en el sistema

¢ Renovacion de
interinato?

Procede a imprimir
Formato Unico de
Personal (FUP)

h 4 12

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

Registro electrénico
en el sistema
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No

¢Movimiento
validado?

Establece comunicacion
con DTyMP, consulta el
motivo del rechazo,
corrige lo que se indique

Registro electrénico
en el sistema

y 14

Establece comunicacion
con DTyMP, para enviar
la documentacion
requerida para autorizar
la cédula de registro

Oficio

Documentacion

A 15

Recibe respuesta del
Departamento de
Prestaciones y servicios,
una vez revisada la
informacién de registro
para cédula

¢ Se encuentra
completa?

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA

REGISTRO DE PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION DE NUEVO

INGRESO Y RENOVACION DE INTERINATO

Clave del documento:
CMPL-PA-07

Fecha de emisién: 2023-11-03

Version: 00

Pagina 15 de 16

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

17

La respuesta autoriza en
el sistema informatico y
procede el movimiento

Verifica que el
movimiento este
validado en el sistema

¢Movimiento
validado?

Verifica rechazo de
movimiento

—

Imprime el FUP a través
del sistema institucional
informatico designado
por la DCH

Formato Unico de
Personal (FUP)

— .

Entrega con oficio el
FUP con documentacion
soporte, en la ventanilla

asignada en la DCH

Formato Unico de
Personal (FUP)
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22

Recibe de la Division de
Trayectorias y
movimientos al

personal el FUP con
movimiento autorizado

autorizado

_

Documentacion

FUP con movimiento

23

Entrega original a la
persona solicitante y
archiva documentacion
en el expediente
correspondiente
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y controlar ante las instancias correspondientes del IPN, los tramites y
procedimientos normativos para ejercer el presupuesto federal asignado al Centro

Mexicano para la Producciéon mas Limpia.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal
asignado a la unidad responsable.

DEC L~ N
tEeSo=ADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Disposiciones vigentes y sus reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion,
aplicables para el ejercicio y control del presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
CcODIGOS

Caddigo Fiscal de la Federacion.
Caddigo Civil Federal.

Caodigo de Comercio.

Caodigo Financiero del Distrito Federal.

LEYES GENERALES

— Ley General de Bienes Nacionales.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

— Ley General de Archivos.

— Ley General de Educacion.

— Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

LEYES

— Ley del Banco de México.
— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
— Ley de Ingresos de la Federacién (Ejercicio Fiscal correspondiente).
— Ley Federal de Derechos.
— Ley de Planeacion.
' Tesoreria de la Federacion.
‘Mtowedel Impuesto al Valor Agregado.
Ley impuesto sobre la Renta.

it iemal oty
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Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.

Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién (Ejercicio Fiscal vigente)
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
del Impuesto sobre la Renta, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, de la Ley del
Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios y del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizaciéon de la Administracion Publica Federal.
Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia
de la Republlca y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision
i de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdon a su servicio

Vg arle va no les sean utiles.

ol

Jecreto por el que se reforma diversas disposiciones de la Ley de Ciencia y Tecnologia
y Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

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

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal y sus modificaciones.

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para la orientacion,
planeacién, autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias, los
programas y las campafas de comunicacion social de las dependencias y entidades
de la administracion publica federal.

— Acuerdo mediante el cual se determinan los bienes y servicios de la Administracion
Publica Federal, cuyos precios y tarifas, o bien, las bases para fijarlos se establezcan
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

— Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General
en dichas materias.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Humanos.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electronico de Informacién Publica Gubernamental denominado
CompraNet.

,

neamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria vigentes.
Li itos Generales para la Asignacion de Viaticos y Pasajes

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Lineamientos para la aplicacion 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.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos para la elaboracién y presentaciéon de los analisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion.

DISPOSICIONES NORMATIVAS DIVERSAS

Resolucién Miscelanea Fiscal ejercicio fiscal vigente.

Disposiciones que emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Manual de Programacioén y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

Normas Especificas de informacion Financiera Gubernamental para el Sector
Paraestatal (NEIFGSP), que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Catalogo de Cobro Regular de Productos y Aprovechamientos para el ejercicio fiscal
correspondiente, autorizado por la SHCP.

Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas y otorgamiento y prérroga
de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Norma Internacional ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad.

Norma Internacional ISO 37001 Sistema de Gestidon Antisoborno.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién
y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracién Publica Federal.
Criterio para la aplicacién de penas convencionales emitido por la SHCP mediante
oficio Circular 700.2022.0003.

DISPOSICIONES de caracter general por las que se aprueban los modelos de podlizas
de fianzas constituidas como garantia en las contrataciones publicas realizadas al
****** de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la

cnbemyedhe Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
entos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Criterio Normativo de Interpretacion SHCP TU 03/2022 para la ampliacién de vigencia
o modificaciéon del plazo, sin que implique incremento en el monto total pactado o de
las cantidades de bienes adquiridos.

Criterio Normativo de Interpretacion SHCP TU 05/2022 relativo al capitulo 4000
"Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras ayudas".

Acuerdo por el que se incorpora como un moédulo de CompraNet la aplicacion
denominada Formalizacion de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones de
caracter general que regulan su funcionamiento.

Guia para la elaboracion de la Investigacion de mercado que acredite mejores
condiciones a las convenidas en los contratos marco.

Acuerdo numero ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR dictado por el H. Consejo Técnico
en sesion ordinaria del 27 de abril del presente ano, por el que se aprobaron las Reglas
de caracter general para la obtencién de la opinién del cumplimiento de obligaciones
fiscales en materia de seguridad social, asi como su Anexo Unico.

NORMATIVIDAD IPN

Ley Organica de IPN.

Reglamento Interno del IPN.

Reglamento Organico del IPN.

Lineamientos para el uso, aprovechamiento o explotacién temporal de espacios fisicos
en el Instituto Politécnico Nacional.

Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del IPN.

Gaceta Politécnica. Normatividad: https://www.ipn.mx/normatividad/

Manual de integracién y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del IPN.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias del
IPN.

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

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

2. El Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia (CMP+L) enviara a la Direccién de
Programacién y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la
conclusion de la captura de su POA en su fase presupuestal en el sistema informatico
definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el numero de folio que se

genera con dicha conclusion.

3. El Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia debera contar con una impresién
del POA en su fase presupuestal con firmas autografas, en la que se incluya la
notificacion de validacion por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la | Departamento Oficio
elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), de Servicios
en su fase presupuestal. Administrativos y
Técnicos
2. Acuerda con el Director del CMP+L las
necesidades presupuestales
3. Captura en el Sistema Institucional de Gestion | Departamento | Anteproyecto
Administrativa Financiero y Contable (SIG@) la de Servicios presupuestal
informacion del anteproyecto presupuestal y de | Administrativos y
inversion del CMP+L. Técnicos
4. Notifica a través de correo electronico la e Correo
conclusién de captura, elabora oficio y envia a la electronico
Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP). institucional
¢ Oficio
¢ Notificaciéon
de
conclusiéon
de captura
5. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y Direccién del Oficio
turna a responsable de presupuesto del CMP+L CMP+L
para su registro.
6. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y | Departamento
consulta por proceso, capitulo, partidas vy de Servicios
calendario mensual en el Sistema Informatico que | Administrativos y
designe la Direccibn de Programacion vy Técnicos
Presupuesto.
¢ Requiere afectacion presupuestal?
7. No, Archiva oficio. Pasa a fin de procedimiento.
8. Si, determina adecuaciones. Departamento
de Servicios
Administrativos y
il Técnicos
9.-Elaboia oficio con adecuaciones y turna a la Oficio
Direcelondel CMP+L, para visto bueno.
100\Rge aliza oficio. Direccion del
- Jecuaciones? CMP+L
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

11. No, realiza observaciones. Regresa a actividad 8.

12. Si, firma y envia oficio a la Direccién de Direccion del

Oficio firmado

¢ Afectacion presupuestal autorizada?

Programacién y Presupuesto. CMP+L
13. Recibe oficio de respuesta de adecuacion Oficio DPP
presupuestal.

14. No, archiva oficio. Pasa a fin de procedimiento.

15. Si, recibe y turna la adecuacion.

16. Recibe, consulta la modificacion en el SIGA

Departamento

Oficio DPP con

financiero. Archiva oficio. de Servicios modificacion
Administrativos y | presupuestal
Técnicos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

4
V. '-.;‘
CENTRO MEXICANO PARA LA PRODUCCION MAS LIMPIA \db /

GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO FEDERAL CM P+V

CMPL-PA-08 Fecha de emisién: 2023-11-03 Version: 01 Pagina 14 de 16

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS -

ADMINISTRATIVOS Y DIRECCION CMP+L
TECNICOS

( INICIO )
Y 1

Asiste al taller y obtiene
lineamientos para la
elaboracion del POA en
su fase presupuestal

Oficio

2
A 4
Acuerda con el Director
del CMP+L las
necesidades

presupuestales

A 3

Captura en SIG@ la
informacion del
anteproyecto
presupuestal y de
inversion

Anteproyecto
presupuestal

— .

Notifica conclusion de
captura, elabora oficio y
envia a DPP

5

Recibe notificacion de
presupuesto autorizado
y turna a responsable de
presupuesto del CMP+L
para su registro

Correo electronico
institucional

Oficio

Notificacién de conclusiol
captura SIG@

Recibe notificacién de
presupuesto autorizado
y consulta por proceso,
capitulo, partidas y
calendario mensual
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¢Requiere
afectacion
presupuestal?

Archiva oficio

=

Determina adecuaciones

L

Elabora oficio con
adecuaciones y turna a

la Direccion del CMP+L,
para visto bueno

Oficio
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Recibe y analiza oficio

Oficio

¢Autoriza
adecuaciones|?

Realiza adecuaciones %
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Firma y envia oficio a
DPP

Oficio firmado

Recibe oficio de
respuesta de
adecuacion presupuestal

Oficio DPP

¢ Afectacion
presupuestal
autorizada

14

Archiva oficio

Oficio DPP

Recibe y turna la

16

Recibe, consulta la
P modificacion en el SIGA

adecuacion

POLOESNR NAC

i 0
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financiero. Archiva oficio

Oficio DPP con
modificacién

FIN
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00 2014-03-25 Emision
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar las asistencias e incidencias del personal del Centro Mexicano para
la Produccién mas Limpia, asi como su notificacion a la Direccidén de Capital Humano del
Instituto Politécnico Nacional dentro de los tiempos establecidos, conforme la
normatividad y lineamientos vigentes.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el personal que
labora en el Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia (CMP+L).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B”
del Articulo 123 Constitucional (DOF 28-12-1963). Ultima Reforma DOF 22-11-2021.
e Titulo Cuarto, Capitulo Il, Articulo 87.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
(D.O.F. 31-3-2007. Ultima Reforma, D.O.F.28-05-2012).

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional;

(D.O.F 29-12-1981. Fe de erratas 28-05-1982).
e Capitulo IV, Articulo 33.

REGLAMENTOS

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
(G. P. 360, 12-11-1980).
e Capitulo VIII, Articulos 61, 62, 63, 64 y 65.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional
(G.P. 01-03-1988. G. P. 397).
e Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulos 44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50.

DISPOSICIONES NORMATIVAS DIVERSAS

— Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional (vigente).

— Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal de Apoyo y Asistencia a la
- Educacion del Instituto Politécnico Nacional (vigente).

it iemal oty
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POLITICAS DE OPERACION

1. El reporte de incidencias debera enviarse a la Direccién de Capital Humano dentro
de los dos dias habiles posteriores al ultimo dia de la quincena correspondiente.

2. Las incidencias en el registro de asistencia del personal se justificaran a través del
formato de justificacion de incidencias, el cual debera contar con la firma del
interesado, del jefe inmediato y del jefe del departamento de servicios administrativos
y técnicos. El formato debera presentarse en original dentro del primer dia habil
posterior al dia de la incidencia.

3. A excepcion de las licencias médicas otorgadas por el ISSSTE, las justificaciones a
las incidencias en el registro de asistencia del personal, seran recibidas por el
responsable operativo de capital humano el mismo dia de ocurrida la incidencia y
como fecha limite al dia habil siguiente.

4. En caso de que el ISSSTE otorgue licencia médica al trabajador, éste debera dar aviso
a su jefe inmediato y al responsable operativo de capital humano.

5. El trabajador debera entregar al responsable operativo de capital humano, el original
de la licencia médica que le haya otorgado el ISSSTE a mas tardar, al segundo dia
habil de habérsele otorgado en original y copia para su acuse.

6. El proceso de captura de las justificaciones a las incidencias en el registro de
asistencia del personal, debera concluir a mas tardar dos dias habiles posteriores al
término de la quincena correspondiente, contando con la documentacidn soporte
respectiva.

7. En caso de que el mecanismo vigente de control de asistencia falle, el registro se
realizara en una libreta, para su control y posterior registro.

8. Solamente se permitira presentar dos formatos de incidencias durante la quincena.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Obtiene del sistema de registro de asistencia el | Departamento |Registros de
informe quincenal de asistencia del personal de Servicios asistencia
del CMP+L. Administrativos y

Técnicos
(Responsable
operativo de
capital humano)

2. Justifica incidencias (retardos, dias Personal del Formato de
econdmicos, licencia meédica otorgada por el CMP+L justificacion de
ISSSTE, |justificacion de faltas, comisiones, incidencias original
entre otros) mediante el llenado del formato de firmado por el
justificacion de incidencias. trabajador y su

jefe inmediato

3. Entrega formato de justificacion de incidencias e Formato de
en original con la documentacion soporte que justificacion de
aplica y debera contar con la firma de su Jefe incidencias
inmediato y del trabajador. e Documentacion

soporte

4. Recibe en original los formatos de justificacion | Departamento
de incidencias firmados, resguarda el original de Servicios
del formato o el original de licencia médica, | Administrativos y
acusa de recibo en la copia. Técnicos

(Responsable
operativo de
capital humano)

5. Revisa las justificaciones a las incidencias del
registro de asistencias del personal.
¢ Proceden las justificaciones?

6. No. Indica la causa y devuelve el formato de
justificacion de incidencias al personal del
CMP+L. Pasa a fin de procedimiento.

Tigcomcmniura  incidencias en el  Sistema e Oficio
[RStItYE de Incidencias y genera oficio y e Reporte de
rens 1cidencias del sistema. incidencias
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Archiva formato de justificacion de incidencias Formato de
y la documentacién soporte. justificacion de
incidencias
Documentacién
soporte
9. Envia oficio y reporte de incidencias a través del Oficio
Sistema (via internet) y de forma fisica a la Reporte de
Direccion de Capital Humano (DCH) incidencias
10. Recibe acuse de recibo de oficio por parte de la Acuse de
DCH vy lo resguarda con los registros de recibo
asistencia del personal. electrénico
Registros de
asistencia

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Regular la adquisicion de bienes materiales y/o servicios necesarios para las actividades
del Centro Mexicano para la Produccién mas Limpia, con base en el monto de actuacion

establecido para adjudicacion directa,

aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con la adquisicién de bienes materiales y/o

servicios, a través de adjudicacion directa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Disposiciones vigentes y sus reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion,
aplicables para el ejercicio y control del presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
CcODIGOS

— Cddigo Fiscal de la Federacion.
Publicado D.O.F. el 31/12/1981. Ultima reforma publicada DOF 12/11/2021.

— Cddigo Civil Federal.
Publicado D.O.F. 26/05, 14/07, 3 y 31/08/1928. Ultima reforma publicada DOF
11/01/2021.

- Cddigo de Comercio
D.O.F. 28/03/2018 actualizado DOF 27/12/2022.

— Cddigo Financiero del Distrito Federal. Publicado 29/12/2006.
LEYES GENERALES

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20/05/2004. Ultima reforma publicada DOF 03/05/2023.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31/12/2008. Ultima reforma publicada DOF 30/01/2018.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 27/12/2022.

— Lev General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
eNoScd5d/05/2015. Ultima reforma publicada DOF 20/05/2021.

al del Sistema Nacional Anticorrupcion.
17/2016. Ultima reforma publicada DOF 20/05/2021.

- -

B
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Ley General de Archivos.
D.O.F. 15/06/2018. Ultima reforma publicada DOF 19/01/2023.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30/09/2019.

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.
D.O.F. 27/08/1932. Ultima reforma publicada DOF 22/06/2018.

LEYES FEDERALES

Ley del Banco de México.
D.O.F. 23/12/1993. Ultima reforma publicada DOF 10/01/2014.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F 04/08/1994 Ultima reforma publicada D.O.F 18/05/2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4/01/2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacién (Ejercicio Fiscal correspondiente).
D.O.F. 14/11/2022.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31/12/1981. Ultima reforma publicada D.O.F. 3/05/2023.

Ley de Planeacion.
5 de enero de 1983

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F el 30/12/2015.

sreckeg yagiiah Mpuesto al Valor Agregado.
5

™
T

D

1.5 29 de diciembre de 1978.Ultima actualizacion DOF 12-11-2021.

=
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Ley Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. el 11 de diciembre de 2013. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021.

— Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada D.O.F. 27 de febrero de 2022.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982 Ultima Reforma publicada D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. el 19 de diciembre de 2002. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976 Ultima Reforma D.O.F. 29-X11-1976.

— Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. el 27 de abril de 2016. Ultima reforma DOF 10-05-2022.

— Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.
D.O.F. 30 de diciembre de 2016.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05 de julio de 2002. Ultima reforma D.O.F. 08-12-2015.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
D.O.F. 28 de diciembre1963 Ultima Reforma: 22-11-2021.

REGLAMENTOS

—..Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector.
“Uinma Reforma
publicada en el DOF 02-06-2022.

it iemal oty

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

, , o
GESTION PARA LA ADQUISICION DE Vﬁg L‘z’

\
MATERIALES Y/O SERVICIOS -\ il4
POR ADJUDICACION DIRECTA CM P
Instituto Politéenico Nacional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 21
CMPL-PA-10 2023-11-03 01

it iemal oty

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
Publicado en el D.O.F. el 30 de junio de 2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicada en su Ultima Reforma publicada en el DOF 25-09-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicada en su Ultima Reforma publicada en el Ultima Reforma DOF 06-05-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de julio de 2006 Ultima Reforma: 13-11-2020.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico.

Publicado en el D.O.F. el 17 de junio de 2003. Ultima reforma publicada DOF 29-11-
2006.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2014.

DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién (Ejercicio Fiscal vigente)
Publicada en su Ultima Reforma D.O.F. 28 de noviembre de 2022.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Ley del Impuesto sobre la Renta, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, de la Ley
del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios y del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

Publicada en su Ultima Reforma publicada DOF: 11/12/2013.

Decreto aue establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los

LrealiBlGkds0s publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto

pubico, asi como para la modernizacion de la Administracidn Publica Federal.
li 2 en su Ultima Reforma publicada en el DOF 30-12-2013.
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— Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito
a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a
Su servicio cuando ya no les sean utiles.

Publicada en su Ultima Reforma DOF 21 de febrero de 2006.

— Decreto por el que se reforma diversas disposiciones de la Ley de Ciencia y
Tecnologia y de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Publicada en su Ultima Reforma DOF: 08/12/2015.

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
Publicada en su Ultima Reforma D.O.F. 26/06/2018.

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para la orientacion,
planeacién, autorizacion, coordinacién, supervision y evaluacion de las estrategias,
los programas y las campafias de comunicacion social de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal.

Publicada en su Ultima Reforma D.O.F. 14/01/2022.

— Acuerdo mediante el cual se determinan los bienes y servicios de la Administracion
Publica Federal, cuyos precios y tarifas, o bien, las bases para fijarlos se establezcan
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Publicada en su Ultima Reforma D.O.F. 18/05/2012.

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulacion en las materias que se indican.

en su Ultima Reforma D.0O.F.10/08/2010.

it iemal oty

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

, , o
GESTION PARA LA ADQUISICION DE Vﬁg L‘z’

\
MATERIALES Y/O SERVICIOS -\ il4
POR ADJUDICACION DIRECTA CM P
Instituto Politéenico Nacional
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 21
CMPL-PA-10 2023-11-03 01

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
Publicada en su Ultima Reforma D.0.F.10/08/2010.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno.
Publicada en su Ultima Reforma D.O.F. 3 de noviembre de 2016.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Publicada en su Ultima Reforma D.O.F. 21 de noviembre de 2012

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en su Ultima Reforma D.O.F 09/08/2010.

— Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dichas materias.

Publicada en su Ultima Reforma D.O.F 23/07/2018.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.
Publicada en su Ultima Reforma D.O.F 30/11/2018.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos.
D.O.F. 12de julio de 2017 Ultima Reforma el 27noviembre de 2018.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacidn  del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental
ureette merin2do CompraNet.
Publicada en su Ultima Reforma D.O.F. 28/06/2011.
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— Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacién en la Administracion.
Publica Federal. DOF: 06/09/202.

— Acuerdo por el que se incorpora como un modulo de CompraNet la aplicacion
denominada Formalizacion de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones
de caracter general que regulan su funcionamiento.

DOF: 18/09/2020.

— Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de
2010 Texto vigente
Ultima reforma publicada DOF 03-02-2016.

— Acuerdo numero ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR dictado por el H. Consejo
Técnico en sesion ordinaria del 27 de abril del presente afo, por el que se aprobaron
las Reglas de caracter general para la obtencion de la opinion del cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social, asi como su Anexo Unico.

LINEAMIENTOS

— Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria vigentes.
Publicada en su Ultima Reforma D.O.F 24/02/2023.

— Lineamientos Generales para la Asignacién de Viaticos y Pasajes.
Publicado en el D.O.F. 20/09/2006.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,

transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de la disciplina

Lrealissupyestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
ifistracion Publica Federal.
5 en el D.O.F 30/01/2013.
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— Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Publicado en el D.O.F 22/02/2016.

— Lineamientos para la elaboracién y presentacién de los analisis costo y beneficio de
los programas y proyectos de inversion.
Publicado en el D.O.F 30/12/2013.

DISPOSICIONES NORMATIVAS DIVERSAS

Resolucién Miscelanea Fiscal ejercicio fiscal vigente.
Publicado en el D.O.F 27/12/2021.

— Disposiciones que emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de abril de 2013 Ultima reforma
publicada DOF 30-09-2015.

— Manual de Programacién y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal Vigente.
Ultima reforma publicada DOF 30-12-2022.

— Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
Ultima reforma publicada DOF 31/01/2018.

— Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio. Publicado en el D.O.F.
13 de diciembre de 2011
Ultima reforma publicada DOF 27-12-2017.

— Normas Especificas de informacion Financiera Gubernamental para el Sector
Paraestatal (NEIFGSP), que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SHCP 01-01-2015.

— GCat: e Cobro Regular de Productos y Aprovechamientos para el ejercicio fiscal
coresphndiente.
Autorizado por la SHCP. 05 de enero de 2023.
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— Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas y otorgamiento y
prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
Publicado 28 de febrero de 2017.

— Norma Internacional ISO 9001 Sistema de Gestién de la Calidad.
— Norma Internacional ISO 37001 Sistema de Gestidn Antisoborno.

— Criterio para la aplicacion de penas convencionales emitido por la SHCP mediante
oficio Circular 700.2022.0003.

— Disposiciones de caracter general por las que se aprueban los modelos de pdlizas
de fianzas constituidas como garantia en las contrataciones publicas realizadas al
amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF: 15/04/2022.

— Criterio Normativo de Interpretacion SHCP TU 03/2022 para la ampliacion de
vigencia o modificacién del plazo, sin que implique incremento en el monto total
pactado o de las cantidades de bienes adquiridos.

— Criterio Normativo de Interpretacion SHCP TU 05/2022 relativo al capitulo 4000
"Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras ayudas".

— Guia para la elaboracién de la Investigacion de mercado que acredite mejores
condiciones a las convenidas en los contratos marco. CompraNet 18 de febrero de
2021.

NORMATIVIDAD IPN

— Ley Organica de IPN.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

- REstemento Interno del IPN.
Gaceta Politéenica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.
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— Reglamento Organico del IPN.
D.O.F. 10 de marzo de 2014. Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de
agosto de 2012, ultima modificacion: Gaceta Politécnica numero extraordinario 1289
de 16 de noviembre de 2016.

— Lineamientos para el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de espacios
fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 804, 17 de agosto de 2010, ultima reforma Gaceta Politécnica
893 del 21 de octubre de 2011.

— Condiciones Generales de Trabajo vigentes.
D.O.F. 29 de enero de 1946, ultima reforma 21 de enero de 2005.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

— Gaceta Politécnica. Normatividad: https://www.ipn.mx/normatividad/

— Manual de integraciéon y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del IPN.
Gaceta Politécnica numero 1555.

— Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias
del IPN.
Gaceta Politécnica numero 833, 31 de enero de 2011.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacion directa, seran realizadas por el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos del Centro Mexicano para la Produccion mas Limpia
(CMP+L).

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

3. El Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos del CMP+L, responsable
de la adquisicion de bienes materiales y o servicios a través de la adjudicacion
directa, debera apegarse a los montos de actuacion autorizados por la instancia
correspondiente y la circular vigente.

4. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa, deberan contar con
el visto bueno del Director del CMP+L.

5. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacién directa, deberan ser
reportadas por oficio en Reporte mensual dirigido a la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura del IPN.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe requisicion de bienes materiales o Responsable Requisicion
servicios de parte del personal del CMP+L. operativo de
adquisiciones
Solicita la cotizacién del bien y/o servicio. Cotizacion
Verifica que sea igual o menor a las 300
UMA’s.
¢ Rebasa la adquisicion las 300 UMA's?
No, procede adjudicacién directa. Pasa a la
actividad 12.
Si, realiza 3 cotizaciones con diferentes Expediente
proveedores. Abre expediente a través de la
plataforma de Compranet.
Inicia el expediente de Ila cotizacidon | Operador de la
seleccionada en la plataforma de Compranet, Unidad
compradora
Espera autorizacién del expediente por el | Administrador de
Administrador de Unidad compradora vy la Unidad
procede a la formalizacion de contrato/compra. compradora
Captura de contrato y lo valida en Compranet | Operadordela |Contrato
en el Mddulo de Formalizacion de Unidad
Instrumentos Juridicos del Sistema compradora
CompraNet (MFIJ)
Revisa, firma y formaliza el contrato a través de | Administrador de
la plataforma MFIJ. la Unidad
compradora
Recibe oficio donde se otorga la elecciéon vy Proveedor Oficio
autorizacion como proveedor para realizar la
adjudicacién directa del bien y/o servicios
10. Formaliza el contrato y lo firma en el MFIJ. Administrador de | Contrato
Unidad
compradora
isrrurp #dlocbiediac@lcontrato en el MFJI. Proveedor
120 Confirma 1a compra, y solicita al proveedor los Responsable
' ervicios. operativo de
adquisiciones
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Recibe bien o servicio, factura y | Departamento |e Factura
documentacion relacionada y coteja con orden de Servicios e Documentacion.
de compra. Administrativos y
Técnicos.
¢, Cumple requisitos?
14. No, invoca la clausula 8va., del contrato Proveedor Contrato
“‘Garantia de los servicios”, o la clausula que
aplique, para que se otorgue la garantia o
cumplimiento del contrato, hasta que el
proveedor cumpla con los requisitos y
requerimientos. Regresa a actividad 13.
15. Si, firma de conformidad al proveedor. Requisicion.
16. Recibe el bien o servicio y firma de visto bueno | Area solicitante
en la requisicion.
17. Genera CLC del proveedor en el SIG@ Responsable CLC
Financiero. operativo de
adquisiciones
18. Archiva la requisicion en el consecutivo e CLC
correspondiente. e CFDI

e Requisicion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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RESPONSABLE OPERATIVO
DE ADQUISICIONES

OPERADOR DE LA UNIDAD
COMPRADORA

ADMINISTRADOR DE LA
UNIDAD COMPRADORA

( INICIO )

A 1

Recibe requisicién de
bienes materiales o
servicios de parte del
personal del CMP+L

Requisicion

=

Solicita cotizacion del
bien y/o servicio. Verifica
que sea igual o menor a
las 300 UMA’s

Cotizacion

Si

¢ Adquisicion rebasa
300 UMA’s?

Procede adjudicacion
directa

Cotizacién

4

A 4

Realiza 3 cotizaciones
con diferentes

Inicia el expediente de la

6

Espera autorizacion de
expediente por el

P| cotizacién seleccionada

proveedores. Abre
expediente a través de
Compranet

Expediente

en Compranet

Expediente

P»| Administrador de Unidad
compradora. Formaliza
contrato/compra

Expediente

A 4 ’

Captura de contrato y lo
valida en Compranet en
el MFIJ

Contrato

Bl o ) Al 2L )
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DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRADOR DE LA PROVEEDOR RESPONSABLE OPERATIVO SERVICIOS
UNIDAD COMPRADORA DE ADQUISICIONES ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS
8 9
Recibe oficio de eleccion
Revisa, firma y formaliza y autorizacién como
el contrato a través de la | proveedor para realizar
plataforma MFIJ la adjudicacion directa
del bien y/o servicios
Contrato Oficio
v 10 11 12 13
Confi | Recibe bien o servicio,
Formaliza el contrato y w| Firma el contrato en el g ?n_tlrmla a comgra,l y | factura'y documentacion
lo firma en el MFIJ MFJI so IL::ilear::s ngéf;cizrs 0s P relacionada y coteja con

Contrato

orden de compra

Contrato

Contrato Factura

Documentacion

Si

¢ Cumple requisitos?

Invoca clausula 8va., del
contrato o clausula que
aplique para garantia o
cumplimiento del
contrato por proveedor

— .

Firma de conformidad al
proveedor

Requisicion
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AREA SOLICITANTE RESPONSABLE OPERATIVO

DE ADQUISICIONES

16

Recibe el bien o servicio
y firma de visto bueno

Genera CLC del

en la requisicion

Requisicion

Sl O} g0l 2L )
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proveedor en el SIG@
Financiero

y 18

Archiva la requisiciéon en
el consecutivo
correspondiente

CLC

Requisicion
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