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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES (DCyC)

Alos veintisiete dias del mes de octubre de dos mil veinticinco, en las oficinas que ocupa la Direccién General del Instituto
Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de México, en
ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién III, de la Ley Orgéanica del Instituto
Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién VI, del Reglamento Orgénico, he tenido a bien expedir el
Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Cémputo y Comunicaciones, como un soporte a la gestién institucional,
con el propésito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar
la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division arménica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades

institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Computo y Comunicaciones (DCYC),
es un instrumento que regula el desarrollo de las funciones sustantivas de cada area;
imprescindibles para el otorgamiento de los servicios de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, ademas de ser un instrumento de apoyo técnico administrativo para
la consecucion de las atribuciones y objetivos que tiene encomendadas.

El presente Manual de Procedimientos, describe el desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas que le competen a la DCYC, y la relacién institucional con las
diferentes dependencias del Instituto Politécnico Nacional (IPN), garantizando la
congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de racionalizacion y
modernizacién administrativa emitidas institucionalmente, propiciando un incremento de
la calidad en el trabajo, estandarizando y simplificando las actividades implicitas en los
procedimientos con eficacia y eficiencia; coadyuvando en la modernizacién de nuestra
unidad, asi como en la del Instituto Politécnico Nacional.

La dindmica de desarrollo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y
este instrumento, requieren la revisidén y actualizacion periddica de los procedimientos
que lo integran, por lo que se realizaran revisiones periodicas, que permitan mejorarlos
y simplificarlos para obtener el éptimo desarrollo de las funciones asignadas a la
Direccion de Computo y Comunicaciones.

Este documento es el producto de varias sesiones de trabajo concertado, colaborativo y
corresponsable, en el cual participo la Direccion de Planeacion y Organizacion, apoyada
por la Coordinacion General de Planeacion e informacion institucional, la Oficina del
Abogado General a través de la Direccion de Legislacion, Consulta y Transparencia.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccion de Computo y Comunicaciones del Instituto Politécnico
Nacional, un instrumento técnico-administrativo que contenga los procedimientos
sustantivos y adjetivos para coadyuvar en el desarrollo de sus actividades y determinar
las areas de competencia involucradas, conforme a las disposiciones aplicables y su
relacion con las diversas Dependencias Politécnicas referente a las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (TIC's).
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1. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos aplica a todas las areas de la Direccion de Cémputo y
Comunicaciones involucradas en el desarrollo de los procedimientos que se describen
en el mismo y a las dependencias del Instituto Politécnico Nacional que tengan areas
relacionadas con las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC’s).
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Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

La Direccion de Cémputo y Comunicaciones del Instituto Politécnico Nacional, se rige
para el cumplimiento de sus funciones, por los lineamientos contenidos en los
ordenamientos juridico administrativos siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, tGltima reforma 15 de abril de 2025.

LEYES

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16 de abril de 2025.

e Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08 de mayo de 2023.

e Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 11 de enero de 2012, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

e Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 de diciembre de 1975, ultima reforma 01 de abril de 2024.

e Ley de Seguridad Nacional.
D.O.F. 31 de enero de 2005, ultima reforma 25 de noviembre de 2022.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 01 de abril de 2024.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 07 de junio de 2024.

* uskeyde Tesoreriade.la Federacion.

CoorpiOLF. “30 de diciembre de 2015.

veccclceyrdel ServiciosProfesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal

D.O;F. 10.de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006

e Ley General de Archivos.

. Fﬁé&ﬁ%? Aua%@e 2018, ultima reforma 19 de enero de 2023.
e LeyFederal de

erechos.
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D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 19 de diciembre de 2024.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de abril de 2024.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.
e Ley Federal de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Particulares.
D.O.F. 20 de marzo de 2025.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 02 de enero de 2025.
e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
D.O.F. 14 de julio de 2014, ultima reforma 01 de abril de 2024.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025.
e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. de 20 de marzo de 2025.
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.
DOF, 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma 16 de diciembre de 2022.
e Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 01 de julio de 2020.
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 01 de abril de 2024.
e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 21 de mayo de 2024.
e Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01 de julio de 2020.
e Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19 de febrero de 1940, ultima reforma 03 de mayo de 2023.
e Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01 de julio de 2020.
e | ey General de Bienes Nacionales.
cOok 'Térﬂrﬁdgle'ﬁﬂma%g%%mm ultima reforma 03 de mayo de 2023.
.- Ley.General de-Educagion.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, dltima reforma 07 de junio de 2024.
e Ley Generai de Proteccion Civil.
D.O.F. 06 deégnio de 2012, ultima reforma 21 de diciembre de 2023.

o R@%bﬁé?&? R@iema Nacional de Seguridad Publica.

D.O.F. 02 de enero de 2009, ultima reforma 16 de diciembre de 2024.
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e Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 17 de febrero de 2022.
e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 14 de junio de 2024.
e Ley General de Victimas.
D.O.F. 09 de enero de 2013, ultima reforma 01 de abril de 2024.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 20 de marzo de 2025.
e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, dltima reforma 07 de junio de 2024.
e Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe erratas DOF. 28-V-1982.
e Ley General de Educaciéon Superior.
D.O.F. 20 de abril de 2021.
e Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de enero de 2018.
e Ley General para la Ilgualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 16 de diciembre de 2024.
e Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 04 de diciembre de 2014, ultima reforma 24 de diciembre de 2024.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.
e Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 03 de noviembre de 1982, tltima reforma 24 de marzo de 2004.
e Reglamento de la Ley de la Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.
. mRTleng?“‘-m%ﬂtﬁgngc% la Ley de la Propiedad Industrial.
.Ifr) ).F23.de noviembre de 1994, ultima reforma 16 de diciembre de 2016.
oReglamento-de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30.de junio de 2017.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
e 2014.

D.O.F. 13 de mqéoé
B@ém&% y Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

@
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D.O.F. 28 junio de 2006, ultima reforma 27 de septiembre de 2024.
e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en Materia de Concesiones,
Permisos y Contenidos de las Transmisiones de Radio y Television.
D.O.F. 10 de octubre de 2002.
e Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.
e Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14 de enero de 1999, ultima reforma 28 de noviembre de 2012.
¢ Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13 de mayo de 2014, ultima reforma 09 de diciembre de 2015.
e Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 16 de diciembre de 2022.
¢ Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.
¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.
¢ Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, dltima reforma 16 de diciembre de 2016.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 15 de septiembre de 2020.
e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica. Articulos 58, 59 y 60
D.O.F. 29 de enero de 1946.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA
e Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 938 Bis del 01 de junio de 2012.
¢ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
1° de marzo de 1988. Revision 1° de febrero de 1989.
e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Rolitecnica del 30 de noviembre de 1998, reformas y adiciones 31 de julio de
C2QOAACION GENERAL DE F 1
-iReglamento Organico-del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Palitécnica Numero Extraordinario 1541 de 02 de marzo de 2020.
Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.

%Eﬁm&,ﬁgcién Especial numero 301 de enero de 1990.
R io Social del Instituto Politécnico Nacional.
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Gaceta Politécnica NUumero Extraordinario 932 Bis del 30 de abril de 2012, reforma
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 996 Bis del 01 de abril de 2013.

DECRETOS

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.
D.O.F. diciembre de cada afio.

ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de
recursos humanos de la Administracion Publica Federal. .

D.O.F. 22 de febrero de 2024.

e Acuerdo interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la
homologacién, implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 24 agosto de marzo de 2006.

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 Administracion
Publica Federal. D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

e Acuerdo por el que se delegan facultades y atribuciones a las personas titulares de
las areas de la agencia de transformacién digital y telecomunicaciones.
Publicado en el DOF el 24 de febrero de 2025.

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 26 de junio de 2018.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

B0 9 e agostg e 2010, dltima reforma 03 de febrero de 2016.
Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
"“Politécnico ‘Nacional'las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

o RdueTdespon el melse expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 05 de abril de 2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de

archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
03 de marzo de 2016.
Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica
Federal. D.O.F. 05 de junio de 2023.

e Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 10 de marzo de 2006.

e 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.

D.O.F. 10 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de agosto de 2012.

e Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2024.

e Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2011.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

e Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Telecomunicaciones del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 854, 15 de abril de 2011.

e Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del
afo correspondiente.

e Acuerdo por el que se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia oficial
del Instituto Politécnico Nacional, durante el afio que corresponda.

DISPOSICIONES DIVERSAS
e Auviso por el que se da a conocer la Relacion Unica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Publica y sus
organas adiinistiafiVds desconcentrados, aplicables en las materias que se indican.
_D.OF24 de diciembre de 2013, ultima reforma 13 de marzo de 2018
Catalogo de DISpOSICIOh Documental del Instituto Politécnico Nacional. Secretaria de
Administracion, Direccion de Servicios Generales.
Circulares anuales en donde se establecen las leyendas de las comunicaciones
REdHSTRADO

e Cbdigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

.r_':
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D.O.F. 08 de febrero de 2022.

e Cadigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.

D.O.F. 08 de mayo de 2024.

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de 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 Puablica Federal.

D.O.F. 30 de enero de 2013.

e Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de
Formacion para el Personal del IPN
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1016 del 14 de junio de 2013.
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 03 de julio de 2015.

e Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN vigente.

e Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia
energética en los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la
Administracién Publica Federal 2025.

D.O.F. 12 de marzo de 2025.

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

de Educacion Publica.
Octubre de 2022.

e Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024.

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacién Publica.
D.O.F. 19 de agosto de 2022, reforma 02 de marzo de 2023

e Manual de Organizacion de la Direccién de Computo y Comunicaciones.
Direccion de Planeacion, 24 de mayo de 2024

e Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica
Federal Centralizada.

D.O.F. 15 de marzo de 1999.
e Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
L DIOR08 He febrekd te 2022.

o .. Préslipuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigente.

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del‘lnstituto Politécnico Nacional
Gaceta Politecnica numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

o m-rmﬁa@ostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

Gaceta Politécnica 1675 de 04 de octubre de 2022.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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e Lineamientos para la depuracion por rectificacion o cancelacion de saldos de las
cuentas contables del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica 1845 de 17 de febrero de 2025.
Protocolo para la Prevenciéon, Deteccion, Atencién y Sancién de la Violencia de
Género en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica 1726 de 31 de mayo
de 2023.

PLANES Y PROGRAMAS
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Plan Sectorial de Educacion.
e Programa de Desarrollo Institucional.
Direccion de Planeacion
e Programa Institucional de Mediano Plazo.
Direccion de Planeacion
e Programa Operativo Anual Institucional
Direccion de Programacion y Presupuesto
e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de Computo
y Comunicaciones.
e Programa Operativo Anual de la Direccién de Computo y Comunicaciones.

CIONAL
COORDINACION GENE AMNEACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
I NUumero o No.
Procedimiento .
Clave paginas
1. Andlisis de Vulnerabilidades. DCYC-PO-01 17
2. Respuesta a incidentes de ataques informaticos. DCYC-PO-02 18
3. Actualizaciéon del Catalogo de Bienes Informaticos. DCYC-PO-03 13
4. Dictamen Técnico para contrataciones TICSI. DCYC-PO-04 19
5. Elat.)o.rz.i(,:mn POTIC y Dictamen. DCYC-PO-05 14
(Definicion y Registro de Proyectos).
6. Elaboracm_r'l PO'TIC? y chtamen: DCYC-PO-06 17
(Sustentacion Técnica y Normativa).
7. Elaborac_lon .POTIC y_ Dictamen. DCYC-PO-07 18
(Pronunciamiento y Dictamen).
Proceso de contratacion de Proyectos. DCYC-PO-08 18
Supervision de Proyectos TICS. DCYC-PO-09 25
10. Operacion del Comité Interno de Proyectos de la DCYC-PO-10 29
DCyC.
11. Dictamen de procedencia de Anexo Técnico. DCYC-PO-11 13
12. Solicitud e instalacion de software Institucional. DCYC-PO-12 14
13. Designacion de RUDI. DCYC-PO-13 14
14. Gestion de Correo Electrénico Institucional. DCYC-PO-14 14
15w ElaboracignudelPrograma Operativo Anual, en su DAL
“Fase programalica. YA |
DIBECCION OE FLAMEALTIN ¥ R ARNTLALTUN
16. Elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano £lazo de la DCYC. DCYC-PA-02 15
17. égﬁg&;‘ct&wﬁ@gupueswmon del Gasto Publico DCYC-PA-03 16

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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18. Control y gestion administrativa de documentos en la DCYC-PA-04 17
DCYC.
19. Gestion para la adqu_ls_|C|on de bl_en_es y_/g la _ DCYC-PA-05 18
Contratacion de servicios por adjudicacion directa.
20. Tramite de Movimientos de Baja del Personal. DCYC-PA-06 14
21. Capacﬂgmon del Personal de Apoyo y Asistencia a la DCYC-PA-07 12
Educacion.

INSTITUTO POLITECNICO
COORDIMNA SEME OE
E IWFI

REGISTRADO
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ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN SU FASE PROGRAMATICA

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

|I.r'_,;!” |\ | r:aill.;-l ANEACION
REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo

Ing. Eddi Luis Quezada Mtra. Maria Teresa Castillo | Ing. Fernando Mario Varela
Mondragon. Cobian. Lopez.
Jefe de Departamento de Jefa de Division de Director de Computo y
Redes e Infraestructura de Computo. Comunicaciones.
Computo.
P /

—C
Firma:

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDIMACION GEM L DE FLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLAMEATZION ¥

REGISTRADO

IRGAMIZACION
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero
Fecha de .., )
de o Descripcion del cambio
L actualizacion

version

00 2015-01-30 Se emite por primera vez el documento.

01 2025-10-27 Actuallza,c!on”el Procedimiento “Elaboracion del POA en su fase

programatica

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMAGCION GENERAL DE FLANEACION
E INFORMS
DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

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

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO

Elaborar y capturar el Programa Operativo Anual (POA) en su fase programatica y
establecer las metas de los indicadores del ejercicio correspondiente de la Direccion de
Coémputo y Comunicaciones (DCyC) para obtener la validacion de la Direccion de
Programacion y Presupuesto (DPP).

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

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal de
la Direccion de Computo y Comunicaciones (DCyC) que tiene asignada alguna actividad
en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), en su fase programética.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

REGISTRADO

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

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 26
D.O.F. 05 de febrero de 1917, Gltima reforma 15 de abril de 2025.

LEYES.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 20 de marzo de 2025.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

Articulo 14

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 02 de enero de 2025.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de abril de 2024.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. 16 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

REGLAMENTOS FEDERALES
INSTITUTO POLITECMICO NACIONAL
E00R0INACION GENERAL DE PLANEACION

r—rRéglamentodeJ'al‘_ey Rederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de_junio de 2006, ultima reforma 27 de septiembre de 2024.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES
REGISTRADO
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 73, 163 fraccion VI, 270, 271, 272 273, 274, 275, 276, 277, 278, 279 y 283

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Gaceta Politécnica de 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica
namero extraordinario 599 de 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3, 8 fraccion .y 19 fraccion IV
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541de 02 de marzo de 2020.

— Reglamento de Planeacioén del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 5, 6, 10, 11, 14, 15 fracciones I, 1l y lll, 19 fraccién V.
Gaceta Politécnica No. 301, 31 de enero de 1990.

PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Programa Sectorial de Educacion vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional —vigente.
Direccion de Planeacion

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024 - 2026.
Direccion de Planeacion

OTROS ORDENAMIENTOS

— 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 Administracion Pablica Federal..
D.O.F. 6 de septiembre de 2021.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024.

- Manyal de Qrganizagion de la Direccion de Cémputo y Comunicaciones.
I.R'eg_i;s;_t.ggg(g‘:e}_-l-gzp dl;e_:yﬁ_n'aglo de 2024.

DIRECCION DE PLA i CION

REGISTRADO

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

La captura del Programa Operativo Anual (POA), en su fase programatica, iniciara una
vez gque haya sido validado el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
de la Direccion de Computo y Comunicaciones.

Los indicadores y metas establecidos en el Programa Operativo Anual deberan ser
congruentes con los instrumentos de planeacion, generados por la Direccion de
Computo y Comunicaciones.

El Coordinador de Enlace de la Direccion, concentrara la informacion de los 6rganos
que la conforman y realizara la captura de la misma en el sistema informéatico
establecido para tal propoésito.

La Direccion de Cémputo y Comunicaciones enviara a la Direccion de Programacion y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio en donde notificara la
conclusién de la captura de su Programa Operativo Anual en el sistema informatico
definido para tal fin; asi como el nUmero de folio que genera para avalarla.

En el caso de que la Direccién de Programacién y Presupuesto emita observaciones al
Programa Operativo Anual, la Direccion de Computo y Comunicaciones debera realizar
las adecuaciones que correspondan.

La Direccion de Computo y Comunicaciones debera contar con una impresion del POA
con firmas autografas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccién
de Programacion y Presupuesto.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDINE SRR DT §

ACION

REGISTRADO

CGPII

-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio invitacion para asistir al taller a fin DCYC Oficio

de elaborar el Programa Operativo Anual, en su
fase programatica. Turna a Encargado de

Acuerdos.

2. Recibe oficio, asiste al taller y obtiene DCYC
lineamientos para la elaboracion del POA, en su (ENCARGADO
fase programatica. DE ACUERDOS)

3. Realiza reunion de trabajo con los titulares de los Minuta
organos de la Direccion de Computo vy
Comunicaciones, en la que da a conocer los
lineamientos y la metodologia para la elaboracion
del POA, en su fase programatica. Archiva
minuta.

4. Elabora formatos con indicadores para solicitar la Formatos
cuantificacion trimestral de los indicadores a los POA
titulares de los drganos de la Direccion de
Computo y Comunicaciones y remite via correo
electronico

5. Llena formatos con la cuantificacion trimestral de DCYC
los indicadores y remite en la fecha establecida (JEFATURA DE

DIVISION)

6. Revisa informacién de los indicadores con su DCYC
cuantificacion  trimestral, conforme a los | (ENCARGADO
lineamientos establecidos. DE ACUERDOS)

¢,Cumple lineamientos?

7. NeTInformaal'6fgansorrespondiente para que
realicerlas correcciones pertinentes.
DIRECCIAON DE PLAMEACION ¥ (RGANIZACION
Regresa a la actividad 5.

8. Si. Coricentra y captura en el sistema informatico
establecido la pro%ramacién trimestral y cierra

candalesonrel @umentos electrénicos

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Informa a la Direccion de Computo vy
Comunicaciones que ya se terminé con la captura
de la informacion del POA en el sistema
informatico
10. Revisa en el sistema informatico la programacion DCYC
trimestral del POA.
¢Aprueba?
11. No. Emite observaciones y gira instrucciones.
Turna a Encargado de acuerdos.
12. Recibe, revisa y consulta con el érgano que DCYC
corresponda, abre candados. (ENCARGADO
Regresa a la actividad 5. DE ACUERDOS)
13. Si. cierra candados y obtiene acuse de DCYC Acuse
conclusién del proceso en el sistema informatico.
14. Elabora oficio para la Direccion de Programacion DCYC Oficio
y Presupuesto, indicando la conclusion del POA (ENCARGADO
y el nUmero de folio respectivo. DE ACUERDOS)
15. Firma oficio para notificar a la Direccién de DCYC
Programacion y Presupuesto sobre la conclusién
de la captura de la informacion del POA en la
esfera de su competencia.
16. Sella y remite a la Direccion de Programacién y Copia
Presupuesto. Archiva copia de oficio con acuse
de recibo.
17. Recibe, a través de correo electronico, cédula de DCYC
observaciones, dudas y recomendaciones al | (ENCARGADO
FI)HO‘%!I'AI\TLIdT% Q}Rﬁhn:gn NACIONAL DE ACUERDOS)
«gHay observaciones?- "
18.08i.cSolicita“apertura‘’de“candados a la Direccion
de Programacion y Presupuesto para su
correccion.
REQIES [T REIYIADS-
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

19. No. obtiene del sistema informético el Programa
Operativo Anual y la notificacion de validacion y
los imprime.

POA

Notificaciéon

20. Recaba firmas en el Programa Operativo Anual,
adjunta validacion y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COOROIMAGION GEMERA A
E INFORMALI

DIRECCION DE PLAMEALID

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DCYC DCYC
beyc (ENCARGADO DE .
ACUERDOS) (JEFATURA DE DIVISION)
INICIO
h 4 1 2

Recibe oficio invitacién para
asistir al taller a finde
elaborar el Programa

Operativo Anual, en su fase
programatica. Turna a

Encargado de Acuerdos.

Recibe oficio, asiste al taller y
obtiene lineamientos para la
”1 elaboracion del POA, en su

fase programéatica.

3

A

Realiza reunién de trabajo
con los titulares de los
érganos de la Direccién de
Cémputo y Comunicaciones,
en la que daa conocer los
lineamientos y la metodologia
parala elaboracién del POA,
en su fase programética.
Archiva minuta.

Minuta

A 4

Elabora formatos con
indicadores para solicitar la
cuantificacion trimestral de los

indicadores a los titulares de
los 6rganos de la Direccién de
Coémputo y Comunicaciones y

remite via coreo electrénico

Formatos

6

Revisa informacién de los
indicadores consu

Llena formatos con la
cuantificacion trimestral de los
indicadores y remite en la
fecha establecida

cuantificacién trimestral,
conforme alos ineamientos
establecidos.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
(ENCARGADO DE ACUERDOS)

DCYC

¢ Cumple ineamientos?

Informa al 6rgano
correspondiente para que
realice las comrecciones
pertinentes.

—

Concentra y capturaenel
sistema informético
establecido la programacién
trimestral y ciera candados.
Archiva documentos
electrénicos

\ 4 9

Informa a la Direccion de
Coémputo y Comunicaciones

10

Revisa en el sistema

que yase terminé con la
captura de lainformacion del
POA en el sistemainformético

12

Emite observaciones y gira

P informatico la programacion
trimestral del POA.

¢Aprueba?

Emite observaciones y gira

instrucciones. Turna a <
Encargado de acuerdos.

INSTITUTO POLITEC
ek T GE

{ at

REGISTR/

instrucciones. Turna a
Encargado de acuerdos.

A 13

WAL

Ef.C€iélra candados y obtiene
DA acuse de conclusion del
ap)|7 0 phogeso en el sistema
informatico.

Acuse

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
DCYC

(ENCARGADO DE ACUERDOS)

o

Elabora oficio para la
Direccién de Programacion y

14

15

Fima oficio para notificar a la

Presupuesto, indicando la
conclusién del POA y el
nimero de folio respectivo.

17

Recibe, a través de correo
electrénico, cédula de

| conclusion de la capturade la

Direccién de Programacion y
Presupuesto sobre la

informacion del POA en la
esferade sucompetencia.

16

A 4

observaciones, dudasy
recomendaciones al POA de
DPP.

¢Hay Observaciones?

18

Solicita apertura de candados
a la Direccién de
Programacion y Presupuesto
parasu correccion.

— .

Obtiene del sistema
informatico el Programa

Operativo Anual y la
notificacién de validacion y los
imprime.

Notificacion

v 2
INSTITUTO P ]l_il’il:f.'ﬂ
Recabh firma5en el 1L H [ EMES

Programa O perdfivol At
adjunta Validacidhyiarchiva! =5

A 4

FREGISTR

Sella y remite ala Direcciéon
de Programacion y
Presupuesto. Archiva copia
de oficio con acuse de recibo.

Copia
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo

Ing. Eddi Luis Quezada
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Jefe de Departamento de
Redes e Infraestructura de
Coémputo.

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.
Jefa de Division de
Computo.

Ing. Fernando Mario Varela
Lopez.
Director de Computo y
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§!

/ -
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E INFORMACIIM |
DIRECCION DE PLAMEAGION

REGISTRADO
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version
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E INFORMALCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMAGCION GENERAL DE FLANEACION
IMSTITUCIOMAL

DIRECCION DE PLAMEADION ¥

REGISTRADO

Elaborar y capturar Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) para
establecer los compromisos que orientaran el rumbo de las actividades en un horizonte
trianual de la Direccion de Coémputo y Comunicaciones (DCyC), conforme a las politicas
y normatividad aplicable y obtener la validacion de la instancia correspondiente

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ELABQRACION DEL PROGRAMA
ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE
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y Comunicaciones
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
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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 Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo de la Direccion de Computo y Comunicaciones.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION

E INFORMA

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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DCYC-PA-02 2025-10-27 01

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 26
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 15 de abril de 2025.

LEYES.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

Articulo 272y 273

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 02 de enero de 2025.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de abril de 2024.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

REGLAMENTOS FEDERALES
— Reglamento de la !_Peg/_ Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
LI gﬂdéf:‘j;tﬁrﬁa’?d' 12006, ltima reforma 27 de septiembre de 2024.

RECE A

A
D [ERE AOM Y ORGAMIZACION

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES
REGISTRADO

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 73, 163 fraccion VI, 270, 271, 272y 273, 283

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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Gaceta Politécnica de 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica
namero extraordinario 599 de 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 3, 8 fraccion |y 19 fracciones: | y .
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541de 02 de marzo de 2020.

PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Programa Sectorial de Educacion vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional —vigente.
Direccion de Planeacion

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024 - 2026.
Direccién de Planeacion

OTROS ORDENAMIENTOS

— 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 Administracion Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2021.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024.

— Manual de Organizacion de la Direccion de Computo y Comunicaciones.
Registrado el 24 de mayo de 2024.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORD EMERAL DE FLANEACION

LA

DIRECCION D PAGION

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los titulares de cada 6rgano de la Direccién de Computo y Comunicaciones, definiran
la informacién relacionada con los indicadores del PEDMP, correspondientes a su
ambito de competencia, conforme a las politicas institucionales, asi como las federales
en materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

2. Los proyectos, indicadores y metas establecidos en el Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de Computo y Comunicaciones deberan
ser congruente con lo establecido en el Programa Institucional de Mediano Plazo, en el
ambito de su competencia.

3. El Coordinador de Enlace de la Direccion de Computo y Comunicaciones concentrara
la informacion de los 6rganos que la conforman y realizara la captura de la misma en el
sistema informatico establecido para tal propdsito.

4. La Direccién de Computo y Comunicaciones enviara a la Direccién de Planeacion del
Instituto Politécnico Nacional, un oficio en donde notificara la conclusion de la captura
de su PEDMP en el sistema informéatico definido para tal fin; asi como el nimero de folio
gue genera para avalarla.

5. En el caso de que la Direccion de Planeacion emita observaciones al PEDMP, la
Direccion de Computo y Comunicaciones debera realizar las adecuaciones que
correspondan.

6. La Direccion de Coémputo y Comunicaciones debera contar con una impresion del
PEDMP con firmas autografas, en la que se incluya la notificacion de validacion por
parte de la Direccion de Planeacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDINE SRR DT §

ACION

REGISTRADO

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe oficio de invitacion para asistir al taller
para la elaboracion del PEDMP.

DCYC

Oficio

Asiste al taller y obtiene lineamientos para la
elaboracion del PEDMP. Archiva oficio.

DCYC
(ENCARGADO DE
ACUERDOS)

Lineamientos

Acuerda con la Direccion de Computo y
Comunicaciones la metodologia de trabajo,
ademas de la Misién, Vision y el FODA de la
dependencia.

Misién
Visiéon
FODA

Realiza reunién de trabajo con los titulares de
los 6rganos de la Direccion de Computo y
Comunicaciones, en la que da a conocer los
lineamientos, los proyectos y la metodologia
para la elaboracion del PEDMP, levanta
minuta y archiva.

Minuta

Elabora formatos con proyectos e indicadores
para solicitar informacion a los titulares de los
organos de la Coordinacién General y remite
via correo electronico.

Formatos
PEDMP

Llena formatos, adecuando los indicares y con
la cuantificacion anual de los mismos; remite en
la fecha establecida.

DCYC

(JEFATURA DE
DIVISION)

Revisa informacion de los indicadores y su
cuantificacion, conforme a los lineamientos

establecidos ico naciona

MACION GEMERAL DE FLANEACION

DCYC

(ENCARGADO DE
ACUERDOS)

COoRDI E L Ut PLAME,
¢ Cumpledineamientos?
|._.[_ IUM OE FLATER T AL AR AT

No. Informa al érgano correspondiente para que
corrija inconsistencias.

REYrdsH @R EAMdEd 6.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Si. Concentra y captura en el sistema
informatico establecido, la informacion de la
mision, visién y FODA de la CGSI, asi como la
justificacion de los proyectos institucionales que
seran desarrollados.

10. Captura la informacién definida por los 6rganos
de la Coordinacion General relacionada con los
indicadores y metas del PEDMP vy cierra
candados validando informacion.

11. Informa al Coordinador General que ya se
termind con la captura de la informacion del
PEDMP en el sistema informatico.

12. Revisa en el sistema informatico la informacion
del PEDMP.

¢Aprueba?

DCYC

13. No. Emite observaciones y gira instrucciones.

14. Revisa observaciones, consulta con el Organo
gue corresponda de la Coordinaciéon General y
abre candados.

Regresa a la actividad 7.

DCYC
(ENCARGADO DE
ACUERDOS)

15. Si. Cierra candados y obtiene acuse de
copelusian, ;- dek, progeso en el  sistema

DCYC

Acuse

INfOFMAtiCOE =L OF PLANEACION

16. Eidbord “oficid” difigido “a la Direccion de
Planeacion (DRPO), indicando la conclusion del
PEDMP y el numero de folio respectivo. Turna

L2 REQYPPTRINTRO

DCYC
(ENCARGADO DE
ACUERDOS)

Oficio

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

17.

Recibe, firma y remite oficio para notificar a la
Direccién de Planeacion sobre la conclusion de
la captura de la informacion del PEDMP en la
esfera de su de competencia. Archiva copia con
acuse de recibo.

DCYC

Acuse

18.

Recibe oficio firmado, sella, remite a la
Direccion de Planeacion y archiva copia con
acuse de recibo.

DCYC
(ENCARGADO DE
ACUERDOS)

19.

Recibe, a través de correo electrénico, cédula
de observaciones de la Direccién de Planeacion
con dudas y recomendaciones al PEDMP de la
Direccion de Computo y Comunicaciones.

¢, Hay observaciones?

Cédula

20.

Si. Solicita apertura de candados para atender
observaciones.

Regresa a la actividad 7.

21.

No. Obtiene del sistema informéatico el PEDMP
y la notificacion de validacion y los imprime.

PEDMP
Notificacion

22.

Recaba firmas en el PEDMP, adjunta validacion
y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORD EMERAL DE FLANEACION

LA

DIRECCION D PAGION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Clave del documento:
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DCYC DCYC DCYC )
(ENCARGADO DE ACUERDOS) (JEFATURA DE DIVISION)
INICIO
y ' 2
Recibe oficio de invitacion Asliiiézsjqéalmlsrs);grb;?ane
paraasistir al taller para la > -
elaboracion del PEDMP. elaboracpn del .P.EDMP'
Archiva oficio.
Oficio Lineamientos
X 3

INSTITUTO POLITE
[ 10N GE
IFORA

REGISTR/

Acuerda con la Direccién de
Cémputo y Comunicaciones
lametodologia de trabajo,
ademas de la Mision, Vision y
el FODA de ladependencia.

Lineamientos

A 4

Realiza reunion de trabajo
con titulares de los 6rganos
de la DCYC, en la que dalos
lineamientos, los proyectos y
metodologia parala
elaboracion del PEDMP,
levanta minutay archiva.

Minuta

A 4 5
Elabora formatos con
proyectos e indicadores para
solicitar informacion a los

6

titulares de los érganos de la
Coordinacion General y
remite via comeo electrénico.

Formatos

ADO

A 4

Llena formatos, adecuando
los indicares y con la
cuantificacion anual de los
mismos; remite en la fecha
establecida.

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
(ENCARGADO DE ACUERDOS)

7

Revisa informaciénde los
indicadores y su
cuantificacion, conforme alos
lineamientos establecidos.

¢Cumple Lineamientos?

Informa al érgano
correspondiente para que
corrija inconsistencias.

y 9
Concentra y capturaenel
sistema informético
establecido, lainformacion de
lamision, visiéon y FODA de la
CGSl, asi como la
justificacion de los proyectos
institucionales que seran
desarrollados.

y 10

Captura la informacién
definida por los 6rganos de la
Coordinacion General
relacionada con los
indicadores y metas del
PEDMP y cierracandados
validando informacién.

¥ COORDM

Informaal Coordinador ..
General que ya & ftering- | U
con la capturade la
informacion del PEDMP enel
sistema informético.

REGIS

&/

INSTITUTO PORITEC

ACIONAL
10N

y TRADO
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DCYC DCYC

(ENCARGADO DE ACUERDOS)

>

12

Revisa en el sistema
informéatico la informacién del
PEDMP.

¢Aprueba?

Emite observacionesy gira

14

Revisa observaciones,
consulta con el Organo que
P corresponda de la

instrucciones.

\ 4 15

Cierra candados y obtiene
acuse de conclusion del

Coordinacion General y abre
candados.

16

Elabora oficio dirigido ala
Direccién de Planeacion
(DPO), indicando la

proceso en el sistema
informatico.

Acuse

conclusién del PEDMP y el
nimero de folio respectivo.
Turna a laDCyC para firma.

\ 4 17

Recibe, firma y remite oficio
paranotificara la Direccién de
Planeacion sobre la
conclusion de la capturade la

18

Recibe oficio firmado, sella,
remite a la Direccién de

informacion del PEDMP enla

esferade su de competencia.
Archiva copiaconacuse de

recibo.

REGISTRA

Planeacion y archiva copia
con acuse de recibo.

ACIDONAL
CI0M

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
(ENCARGADO DE ACUERDOS)

19

Recibe, a través de correo
electrénico, cédula de
observaciones de laDPO con
dudas y recomendaciones al
PEDMP de laDCyC.

¢ Hay observaciones?

Solicita apertura de candados
paraatender observaciones.

\ 4 21

Obtiene del sistema
informatico el PEDMPy la
notificacién de validacion y los
imprime.

Notificacion

Recaba firmas en el PEDMP,
adjuntavalidaciény archiva.

CGPII-DPO-DDFP-01/01 FP-4
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PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DEL GASTO
PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
IH GEMERAL DE FLANEACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
DEL GASTO PUBLICO FEDERAL

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PA-03 2025-10-27

Version:
01

Pagina 2 de 16

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisoé Aprobo
Ing. Eddi Luis Quezada Mtra. Maria Teresa Castillo | Ing. Fernando Mario Varela
Mondragon. Cobian. Lépez.
Jefe de Departamento de Jefa de Division de Director de Computo y
Redes e Infraestructura de Cdédmputo. Comunicaciones.
Computo.
4
§ A l"
Firma: Firma: Firma:
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDIMACION GEMERAL ¥
E INFORMACIOM | L
DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGANIZAC N
REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS
NUumero
de Fecr_la d?, Descripciéon del cambio
P actualizacion
version
00 2015-01-30 Se emite por primera vez el documento
01 2025-10-27 Actualizacién 3 del proce(’jlmlento F:rogramamon y
Presupuestacion del gasto publico federal”.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION

E INFORMAGION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLAMEADION ¥

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 16
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante las instancias competentes de la administracion central del Instituto, los
recursos presupuestales del erario federal para el desarrollo de las actividades y

proyectos encomendados a la Direccibn de Computo y Comunicaciones, asi como
controlar su aplicacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA SEME = iz
E INFORMACIAN |

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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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 Direccion de Computo y Comunicaciones.

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Articulos 24 fracciones | y Il, 25, 26, 27, 29, 32, 33,34y 35
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 03 de abril de 2024

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 18, 20, 21, 24, 32 ultimo péarrafo y 55
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 21 de mayo de 2024.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 21 de mayo de 2024.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 01 de abril de 2024.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
Articulo 27
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Articulos 7, 9, 23, 24, 25, 26, 28, 30, 34, 49, 53A,y 61
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 27 de septiembre de 2024

— Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

|N_S'|'_|TL!TE F'lf._]l_i rl _Ch' IC:J _N;‘:ID?:]IA.L.
~ CREglamento]'de 1aey' de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
IRRABNTRLANEATION ¥ 0RGANIZACION

Articulos 16; 18y 8
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

= @%bﬁ%%%@el Instituto Politécnico Nacional.

Articulos: 163 fraccion VI, 274, 275, 276 y 278.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Gaceta Politécnica nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 29 fracciones IV y V.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, dltima
reforma nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-
2018.
D.O.F. 30 de agosto de 2014.

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

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 24 de julio de 2013.

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

INSTITUTO POLI F!ffjr‘\'ll::;l NACIONAL

COORDINACION GEME = PLANEACION
_ Acuerdo por el que'se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
“"de 'Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.

D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

- Anuedeaar g gupseexpide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Estrategia Digital Nacional.
Gobierno de la Republica, noviembre de 2013

— Circular Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Publica, para el ejercicio
fiscal vigente.
D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

INSTITUTO PO

LITECNICO NACIONA
DOROINACION GENERAL DE PLANEAGION

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direcciéon de Computo y Comunicaciones estara sujeta a los lineamientos y fechas
establecidas por la Direccion de Programacion y Presupuesto para la integracion y
entrega del anteproyecto de presupuesto.

2. La Direccion de Cémputo y Comunicaciones a través del Departamento de Servicios
Administrativos, una vez concluida la fase programética, debera capturar su propuesta
de anteproyecto de presupuesto en el sistema informéatico establecido para tal efecto.

3. La Direccion de Computo y Comunicaciones notificara la conclusién de la captura del
anteproyecto de presupuesto a la Direccion de Programacion y presupuesto, indicando
el namero de folio generado por el sistema informatico.

4. En el anteproyecto de presupuesto, la Direccion de Computo y Comunicaciones
integrara la informacion correspondiente al capitulo 1000 (Servicios Personales), 2000
(Materiales y Suministros), 3000 (Servicios Generales), 4000 (Transferencias,
Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas) y, 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles.

5. La Direccién integrara su Programa Anual de Adquisiciones, en funcion de los montos
establecidos de las partidas establecidas en el anteproyecto de presupuesto estimado
en la fase | del proceso

6. Una vez aprobado el anteproyecto de presupuesto de la Direccion de Computo y
Comunicaciones por la Direccién de Programaciéon y Presupuesto, debera imprimir y
firmar de manera autografa, ademas de que se le integrara la notificacion de validacion
emitida por el sistema informatico establecido.

7. La solicitud de las afectaciones presupuestales debera solicitarse mediante oficio a la

Direccion de Programacion y Presupuesto.
INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDINACION GEME LANEACION

A

DIRECEICN DE PLANEACION ¥ ORGANIZACIGN

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio-invitacién y correo electronico DCYC Oficio

para asistir al taller de elaboracion del
Programa Operativo Anual en su fase

presupuestal, registra y turna para su atencion Correg .
al Departamento de Servicios Administrativos. electrénico

2. Recibe oficio-invitacibn y asiste al taller, DCYC
obtiene lineamientos para la elaboracién del | (DEPARTAMENTO
anteproyecto de presupuesto, asi como la DE SERVICIOS
fecha de entrega. ADMINISTRATIVOS)

3. Solicita requerimientos presupuestales para el Correo
desarrollo de las actividades del siguiente Electrénico
ejercicio a través de correo electrénico.

4. Identifica y remite via correo electronico DCYC Requerimientos
requerimientos de gasto corriente, servicios (JEFATURA DE
personales e inversion para el siguiente DIVISION)
ejercicio.

5. Recopila e integra por partida del gasto, la DCYC
informacion de las necesidades | (DEPARTAMENTO
presupuestales de las areas de la Direccion de DE SERVICIOS

Computo 'y Comunicaciones para el |ADMINISTRATIVOS)
cumplimiento de sus actividades vy
compromisos.

6. Acuerda con DCYC los requerimientos
presupuestales

7. Captura en el sistema informatico establecido,
la informacion del anteproyecto presupuestal
de gasto corriente, servicios personales y de
inversion, en su fase uno. Archiva documentos

IqlgT IrTeLI(r:ll’l‘JFefg.lI mlgﬂégﬁﬁil DNAL

8. ‘Cigfral’ candadps; ‘obtiene notificacion de Notificacion

vreonclusion dercaptura:: i

REGISTRADO

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

REGISTROS

9. Elabora oficio indicando terminacién de
captura, asi como el folio de la notificacion,
recaba firma y envia a la Direccion de
Programacion y Presupuesto. Archiva copia
del oficio con acuse de recibo.

Oficio

10. Recibe notificacién de la revision del proceso
de presupuestacion via correo electrénico o
telefébnicamente por parte de la Direccién de
Programacion y Presupuesto.

¢, Hay observaciones?

Correo
Electrénico

11. Si. Realiza las correcciones procedentes en el
sistema informatico establecido.

Regresa a la actividad numero 6.

12. No. Verifica apertura de proceso y captura en
el sistema informéatico el desglose de bienes y
servicios que se pretenden contratar con el
gasto corriente y de inversion, conforme a los
montos de las partidas establecidas en el
anteproyecto de presupuesto en su fase I.
Archiva documentos de requerimientos.

13. Cierra candados e imprime notificacion de
conclusién de captura de la fase Il, elabora
oficio para notificarla e indicar el folio de la
notificacion, recaba firma del Director y envia
a la Direccion de Programacion vy

Rﬁgﬁmyg&tgﬂcmA,_g:_,ﬂi,ygﬁ_ﬁEopia del oficio con

acuse derecibo:r " 4!

Oficio

Notificacion

[ 4 CIOk A
14.°Reciber ~ validacion " del" anteproyecto de
presupuesto rderda Direccion, a través del
sistema informatico, lo imprime, recaba firmas

y i\ﬁl__qtﬁ w&rﬁ@ posterior.

Validacion

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Recibe oficio con la notificacion del techo DCYC Oficio
presupuestal autorizado a la Direccion y turna.
16. Registra en sistema de control de gestion, DCYC
revisa presupuesto autorizado y consulta por | (DEPARTAMENTO

proceso, capitulo,
mensual en el
correspondiente.

partidas y calendario
sistema  informatico

¢, Requiere afectacion?

DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

17. No. Archiva el presupuesto autorizado
Pasa a fin de procedimiento.

18. Si. Determina modificaciones y acuerda Modificaciones
cambios con DCYC para su aprobacion.

19. Elabora oficio solicitando la(s) afectacion(es) Oficio
presupuestal(es), recaba firma y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto

20. Recibe oficio de respuesta de solicitud de Oficio

afectacion presupuestal, registra en sistema
de gestion de correspondencia y revisa.

SAutorizo?

21.

No. Informa a DCYC y archiva oficio.
Pasa a fin de procedimiento.

22.

Si. Consulta la modificacibn en el sistema
inﬁaﬁgmalti_gq_i{ggtapjgﬁiy%Inotifica a DCYC y
arChiVauacion sTTcional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Recibe oficio-invitacion y
correo electrénico para asistir
al taller de elaboracién del
Programa O perativo Anual en

2

Recibe oficio-invitacion y
asiste al taller, obtiene
lineamientos parala

su fase presupuestal, registra
y turna para su atencién al
Departamento de Servicios

Administrativos.

Correo electrénico

REGISTRADO

elaboracién del anteproyecto
de presupuesto, asi como la
fecha de entrega.

X 3

Solicita requerimientos
presupuestales para el
desarrollo de las actividades

4

Identificay remite via correo
electronico requerimientos de

del siguiente ejercicio através
de correo electrénico.

Correo electrénico

5

Recopilae integra porpartida
del gasto, lainformacion de
las necesidades
presupuestales de las dreas

A 4

gasto corriente, servicios
personales e inversion para el
siguiente ejercicio.

Requerimientos

de la Direccion de Cémputo y
Comunicaciones para el
cumplimiento de sus
actividades y compromisos.

Acuerda con DCYC los
requerimientos
presupuestales.

\ 4 7

Captura en el sistema
informéatico establecido, la
informacién del anteproyecto
presupuestal de gasto
corriente, servicios personales
1y deinversion, en su fase
| un9, Archiva documentos de

“"" requerimientos.

4

C'a"g g?ég%g‘semoz Fe;%;g?fgj’;;o”: Versién: 01 Pagina 13 de 16
DCYC DCYC
DCYC (DEPARTAMENTO DE SERVICIOS .
ADMINISTRATIVOS) (JEFATURA DE DIVISION)
INICIO
\ 4 1
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DCYC

(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

Cierra candados, obtiene
notificacién de conclusionde
captura.

Notificacion

Elabora oficio indicando
terminacion de captura, asi
como el folio dela
notificacién, recaba fima y
envia ala Direccionde
Programacion y Presupuesto.
Archiva copia del oficio con
acuse de recibo.

Y 10

Solicita requerimientos
presupuestales para el
desarrollo de las actividades
del siguiente ejercicio através
de correo electrénico.

Correo electrénico

¢Hay observaciones?

Realiza las corecciones
procedentes en el sistema
informéatico establecido.

—

Verifica apertura de proceso y I.!“STITUT? Flr'.]l
captura en el sistema b S
informatico el desglose de
bienes y servicios que se
pretenden contratar con el
gasto corriente y de inversion,
conforme alos montos de las
partidas establecidas enel
anteproyecto de presupuesto
en su fase |. Archiva

documentos REGISTRADO

0 MACIONAL
DE | EACION

=]
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DCYC
(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DCYC

ADMINISTRATIVOS)

&/

Cierra candados e imprime
notificacién de conclusién de
captura de lafase Il, elabora
oficio para notificarla e indicar

el folio, recaba fia del

Director y enviaa laDPP.
Archiva copiadel oficio con
acuse.

13

Notificacion

\ 4 14
15

Recibe validacion del
anteproyecto de presupuesto . .
proyecto de pi p Recibe oficio con la

de la Direccion, a través del I
X X e notificacion del techo
sistema informético, lo .
- ’ presupuestal autorizado ala
imprime, recaba fimas y S
. Direccion y turna.
archiva paraconsulta
posterior.

Oficio

Validacion

16

Registra en sistema de control
de gestion, revisa
presupuesto autorizado y

consulta por proceso, <
capitulo, partidas y calendario

mensual en el sistema
informéatico comespondiente.

Si

¢ Requiere afectacion?

17

Archiva el presupuesto
autorizado

5
=
Ta

2
]
=
=
=

INSTITUTO POLITE

CO0RD L0l ET:

CHICK

\ 4 18

Determina modificaciones y
acuerda cambios con DCYC

parasu aprobacion. REGISTH ADO

Modificaciones

FP-4
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DCYC
(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

19

Elabora oficio solicitando la(s)
afectacion(es)
presupuestal(es), recaba
firma y envia a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

20

Recibe oficio de respuestade
solicitud de afectacion
presupuestal, registra en
sistema de gestion de
correspondenciay revisa.

Oficio

¢Autorizd?

Informaa DCYC y archiva
oficio.

v 2

Consulta lamodificacién en el
sistema informético
establecido, notifica aDCYC y
archiva.

INSTITUTO POLITECNIC
e, Al GEMERAL [

i

DIRENI@ioM D

REGISTR/

0 NACGIONAL

ANEACION

ADO
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LA DCyC

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTROL Y GESTION
ADMINISTRATIVA DE DOCUMENTOS EN

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PA-04 2025-10-27

Version:
01

Pagina 1 de 17

CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA

DE DOCUMENTOS EN LA DCyC

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
IH GEMERAL DE FLANEACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobd
Ing. Eddi Luis Quezada Mtra. Maria Teresa Castillo | Ing. Fernando Mario Varela
Mondragon. Cobian. Lopez.
Jefe de Departamento de Jefa de Division de Director de Cémputo y
Redes e Infraestructura de Computo. Comunicaciones.
Computo.

e

Firma: Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE FLANEA

E INFORMS .

DIRECCHGON DE PLAMES

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA
DE DOCUMENTOS EN LA DCyC

Direccidn de Computo
y Comunicaciones
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CONTROL DE CAMBIOS
Numerﬁ) ot Fecha d.e, Descripcion del Cambio
Version Actualizacién
00 2015-01-30 Se elabora por primera vez el procedimiento
Actualizacién del procedimiento “Control y Gestion
01 2025-10-27 administrativa de documentos en la DCyC”.

INSTITUTO POLITECH!

CODRDIMACION GEMERAL

E IMFORMALCIT

INSTITUCIOMAL

GO NACIONAL

DE FLANEACION

DIRECCION DE PLAMEADION ¥

REGISTRADO
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Version:

01

Pagina 4 de 17

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y gestionar los documentos que ingresan y se generan al interior de la
Direccion de Computo y Comunicaciones para garantizar que sea recibidos por sus
destinatarios y asegurar la atencion de los asuntos requeridos por instancias intra y

extrainstitucionales.

INSTITUTO POLITECNICO
COORDIMNA SEME OE
E IWFI

REGISTRADO

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

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa de documentos en
la Direccién de Computo y Comunicaciones.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMAGCION GE AMEACION
E INFORMALI f

DIRECCION DE PLAMEALID AGAMIZACION

REGISTRADO
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DCYC-PA-04 2025-10-27 01

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Articulos 3 fracciones lll, V y VI; 4 fraccion V' y 29 fraccion V.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 14 de abril de 2024

Ley Federal de los Archivos.
Articulos 4, 5, 18,19y 20
D.O.F. 15 de junio de 2018, ultima reforma 19 de junio de 2023.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Articulos 8 fraccion V, 9 inciso b) y 47
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 28 de mayo de 2009

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Articulo 20.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. Articulos 30, 44, 45
D.O.F. 11 de junio de 2003.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 29 fraccion VIII.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.

Numerales 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37 y los procedimientos relacionados del Manual.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

Acuerdo porel gueseemiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los

"Archivos.de'la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
UiGéneral efilas'matérias 'de Transparencia y de Archivos.

Numerales 17,18, 19, 20, 21, 22 y los procedimientos relacionados del Manual.

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

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la
de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.

Articulos 17 fraccion V, Proceso de Administracion de la Seguridad de la Informacion
(ASI)
D.O.F. 8 de mayo de 2014.

— Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 20 de febrero de 2004, sin reforma.

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

— Catélogo de Disposicion Documental del Instituto Politécnico Nacional.
Secretaria de Administracion, Direccion de Recursos Materiales y Servicios

— Circulares anuales en donde se establecen las leyendas de las comunicaciones
oficiales
Secretaria General del Instituto Politécnico Nacional

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

CODROINACION GEME LAMEAGION

REGISTRADO

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

1. Cuando se reciba documentacion para su ingreso a la Direccion de Computo y
Comunicaciones se debera revisar que:

- Estedirigida a la Direccion, a las areas que la conforman o a los servidores publicos
adscritos a ella.

- Elasunto de que trate el documento sea competencia de la Direccion.

- Estén firmados autograficamente o digitalmente por el remitente y, en el caso,
debidamente sellados.

- La fecha de los documentos sea actual.
- Los documentos citen el domicilio del remitente.

- Si en el documento se menciona la remision de anexos, éstos acompafien al
documento, ya sea adheridos tratandose de otros escritos o por separado cuando
sean voluminosos.

- El documento no contenga expresiones injuriosas o términos inconvenientes.

2. Debera verificar que la documentacion recibida en la Direccion por el propio interesado
0 por servicio (postal, telegrafico o guia) en sobre cerrado, bajo cubierta, valija o sin
envase, lo siguiente:

- Que la cantidad de piezas recibidas corresponda con el nimero de piezas
facturadas y que los datos de los envases correspondan con los de las fichas.

- Que enlos envases de las piezas se especifique que estan dirigidas a la Direccion,
sus areas internas o a los servidores publicos que laboran en ella.

- Que los envases de las piezas estén en buenas condiciones, en caso contrario, se

revisara el contenido y, de encontrarse faltantes, se levantara un acta que haga
wsreonstarn dal.anemalia, asentandolo en la factura respectiva para cualquier
cooRrgclaracion NEACION

DITCCEhando 14 pieza ingrésada sea de caracter confidencial o con valores y riesgos,
antes de abrif los envases, debera consultar a la instancia que corresponda en la
Direccion, para que indique sobre el tratamiento que se le dara.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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- Cualquier documento que ingrese oficialmente a la Direccién se le asignard un
namero de control para realizar su seguimiento, abriéndola en caso de que sea
entregada bajo cubierta.

3. Elareade recepcion de correspondencia identificara el acuse de recibo correspondiente,
gue contendra sello, fecha y hora de la recepcién, nombre y firma del servidor publico
habilitado para recibir, nUmero de fojas que integran el documento y la descripcién de las
copias, fotos, discos u otros elementos analogos que se encuentren anexos al escrito u
oficio principal o, en su caso, la leyenda “sin anexos”.

4. La documentacion que ingrese a la Direccion se distribuira a las areas de atencién con
la mayor rapidez posible, en especial la correspondencia con caracter de urgente,
manteniéndose cerrada y con controles adicionales la correspondencia confidencial o
con valores y riesgos.

5. No se recibirdn documentos de caracter personal, tales como: estados de cuenta
bancarios, recibos de cobro de derechos, impuestos y otros, asi como notificaciones
judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aérea, publicidad y anélogos a los
sefalados.

o

El Encargado de Acuerdos de la Direccion de Cémputo y Comunicaciones sera el
responsable de adoptar medidas y mecanismos eficientes para el almacenamiento,
proteccion y salvaguarda de la documentacion que se genere, para lo cual establecera
un sistema manual o informatico que permita la eficiente y oportuna administracion de la
correspondencia.

7. En caso de pérdida, destruccion, sustraccion o dafio de la correspondencia oficial,
procederan a comunicarlo al Encargado de Acuerdos, quien informard por escrito, al
remitente y al destinatario, para adoptar las medidas que resulten necesarias y obtener
Su reposicion y, en caso de advertir negligencia o actos ilicitos, procedera a dar vista de
los hechos al Organo Interno de Control en el Instituto.

8. La documentacion de la Direccidn debera ser clasificada, conforme a lo establecido en
IIaS%TeL}(mFF%H%r(QHIJCg%;[!rng,gsparenma y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
0 emas..normatlwdadza_phcable.
E INFORMACIOM INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEATION ¥ ORGAMIZACION ., . . ., - , .,
9. Para el control de la documentacion de salida de la Direccion se utilizara numeracion
sucesiva 0,-en'su caso, del area respectiva, en series que iniciaran cada afno.

10. ERlE {oyrufacian [delips oficios se utilizara un directorio unico para obtener los datos del
destinatario, mismo que sera actualizado de manera permanente.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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11. Seraresponsabilidad de los titulares de las areas de la Direccion, que los oficios dirigidos
a otras instancias del Instituto o externas a €l cumplan con lo siguiente:

Esté formulado en el formato establecido, con el sello, membrete oficial y leyendas
autorizadas para el ejercicio respectivo.

En el angulo superior derecho deberd indicar la fecha en la que se emite la
comunicacién, el tipo de informacién (publica, reservada o confidencial), los datos
identificadores de la Direccion, el numero de oficio y el afio que corresponda.

Los datos del destinatario deberan estar escritos en forma correcta y completa.

En el angulo inferior izquierdo sefalar el nombre y el cargo del servidor publico
remitente.

En el angulo inferior izquierdo sefalar el nombre y el cargo de los servidores publicos
0 personas a las que se les entregara copia.

Las copias deberan estar debidamente marcadas para el destinatario y completas.

Vayan sefalados los anexos en el margen inferior izquierdo, ademas de verificar que
se encuentren completos y bien adheridos.

Si menciona la remision de objetos voluminosos, éstos vayan debidamente
embalados y con la anotacion al margen de la comunicacidn respectiva “paquete por
separado”.

Cuando se requiera algun servicio en especial para el despacho de las piezas, éstas
llevaran escrito el nombre de la clase de servicio (urgente, confidencial, correo aéreo,
etcétera).

12. Para agilizar el despacho y control de la correspondencia de salida, ésta sera entregada
por el area generadora al Encargado de Acuerdos, debidamente ordenada, con las
copias marcadas, selladas, firmadas y, en el caso, con los anexos correspondientes.

INSTITUTO POLITECNICO NACIO

HAL
ACION

REGISTRADO

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

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe documentos de las &reas y revisa que
cumpla con los requisitos establecidos en las
politicas de operacion.

¢,Cumple con los requisitos?

DCYC

Documentos

2. No. Hace observaciones los

documentos.

y devuelve

Regresa a la actividad 1.

3. Si. acusa recibo con sello de la Direccion, fecha,
hora, firma autografa y, en el caso, la leyenda “sin
anexos”.

4. Anota datos de los documentos en libreta de
control asi mismo, si contiene anexos y/o archivos
magnéticos.

Libreta de
control

5. Organiza documentos e ingresa usuario Yy
contrasefia en el sistema de control de gestién del
IPN, captura los datos en el modulo de recepcion
de documentos.

SCG IPN

6. Anota numero de folio, generado por el sistema, en
los documentos, los escanea, incorpora al sistema
y turna al Encargado de acuerdos.

7. Recibe y revisa documentos, califica, designa el
area de atencion correspondiente y registra en el
Control de Documentos y Oficios de la DCyC para
Envio.
¢ SoliitaServicio e

INSTITUCIL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACIAON

DCYC
(ENCARGADO
DE ACUERDOS)

Documentos
Oficios

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Si. Ingresa usuario y contrasefia, captura los datos Reporte
requeridos en el modulo de registro de solicitudes
de servicio del sistema de administracion de
incidencias del Centro de Atencidon a Usuarios,
anota numero de reporte generado en documentos,
los escanea, sube a sistema para seguimiento y
archiva original.
Pasa a la actividad 10.
9. No. Fotocopia documento, archiva original y turna
copia al &rea de atencion respectiva.
10.Recibe documentos, los revisa, atiende asunto o DCYC
servicio, en el caso, captura estatus en el sistema (AREAS DE
de administracion de incidencias del Centro de 2
. . o . . ATENCION)
Atencion a Usuarios y verifica si requiere
respuesta.
¢ Requiere respuesta?
11.No. archiva documentos, conforme al Catalogo de
Disposicion Documental.
Pasa a Fin de procedimiento.
12.Si. elabora oficio de respuesta, solicita a la Oficio
Direccion el numero consecutivo, indicando el
destinatario, puesto y tema del escrito, anota el
namero asignado, en el caso, incorpora anexo y Anexo
entrega a Encargado de acuerdos.
13.Recibe y analiza documento de respuesta para DCYC
verifieanguerestacarecto. (ENCARGADO
CODRDIMACION GEMERAL DE PLANEACION
(Estarcorrecto? o DE ACUERDOS)
REGISTRADO

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

14.No. Realiza observaciones y devuelve a las areas

de atencion.
15.Revisa observaciones, realiza ajustes y entrega. DCYC

Regresa a la actividad 13. (AREAS DE

ATENCION)

16.Si. Entrega a Direccibn de Coémputo vy DCYC

Comunicaciones para firma. (ENCARGADO

DE ACUERDOS)

17.Revisa documentos, autoriza, firma y devuelve. DCYC
18.Recibe oficio, revisa que estén firmados todos los DCYC Oficio

tantos, estampa en el original y las copias el sello| (ENCARGADO

oficial de la Direccion. DE ACUERDOQYS)
19.Entrega correspondencia (mensajero), recaba Acuse

acuses de recibo, los verifica y, de ser el caso,

entrega copia al area generadora que lo solicita.
20.Archiva documentos, conforme al Catalogo de

Disposicién Documental.

FIN DE PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDINACION ::_:'. i IZ CIOM
DIREL [ LY N
REGISTRADO
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DCYC

INICIO

1

A

Recibe documentos de las
areas y revisa que cumpla
con los requisitos
establecidos en las politicas
de operacion.

Documentos

¢Cumple con los
requisitos?

Hace observaciones y
devuelve los documentos.

\ 4 3

Acusarecibo con sellode la
Direccién, fecha, hora, firma
autégrafa y, en el caso, la
leyenda “sin anexos”.

Y 4

Anota datos de los
documentos en libreta de
control asi mismo, si contiene
anexos y/o archivos

magnéticos.

Libreta de control

fata
Organiza documentos e |}
ingresa usuario y-penirasefia,|r;
en el sistemade control de
gestion del IPN, captura los
datos en el médulo de
recepcion de documentos.

I0M G

INSTIEUTE POLY
falelat: AT

SCG IPN
=
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(ENCARGADO DE ACUERDOS)

(AREAS DE ATENCION)

7

Anota numero de folio,

Encargado de acuerdos.

generado por el sistema, en
los documentos, los escanea,
incorpora al sistema y tumaal

A 4

REGISTR/

Recibe y revisa documentos,
califica, designael area de
atencion correspondiente y

registra en el Control de
Documentos y Oficios de la
DCyC para Envio.

Documentos

¢ Solicita servicio?

Ingresa usuarioy contrasefia,
captura los datos requeridos
en el médulo de registro de

solicitudes de servicio del
sistema de administracion de
incidencias del CAU, anota
nimero de reporte en
documentos, los escanea,
sube asistema para
seguimientoy archiva original.

Fotocopia documento, archiva
original y turna copia al area
de atencion respectiva.

ADO

\ 4 10

Recibe documentos, los
revisa, atiende asunto o
servicio, en el caso, captura
estatus en el sistemade
administracion de incidencias
del Centro de Atencion a
Usuarios y verifica si requiere
respuesta.

&/

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
(AREAS DE ATENCION)

DCYC
(ENCARGADO DE ACUERDOS)

DCYC

¢Requiere respuesta?

Archiva documentos,
conforme al CADIDO.

A 12

Elabora oficio de respuesta,
solicita ala Direccién el
niimero consecutivo,
indicando el destinatario,

13

Recibe y analiza documento

puestoy temadel esciito,
anotael nimero asignado, en
el caso, incorpora anexo y
entregaa Encargado de
acuerdos.

Oficio

15

Revisa observaciones, realiza | 4
<

| de respuestapara verificar
que esta correcto.

¢ Esta comrecto?

Realiza observaciones y

ajustes y entrega.

INSTITUTO POLITE
*O0R | GE

i A

AMEALCIOM parafirma.

devuelve a las areas de
atencion.

A 16

Entregaa Direcciéonde

17

CIOMAL| Coémputo y Comunicaciones

REGISTRADO

Revisa documentos, autoriza,
firma y devuelve.
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DCYC
(ENCARGADO DE ACUERDOS)

18

Recibe oficio, revisa que
estén fimados todos los
tantos, estampa en el original
y las copias el sello oficial de
la Direccion.

Oficio

\ 4 19

Entrega comespondencia
(mensajero), recaba acuses
de recibo, los verifica y, de ser
el caso, entrega copia al area
generadora que lo solicita.

Acuse

y 20

Archiva documentos,
conforme al Catalogode
Disposicion Documental.

FIN

REGISTR/

0 NACGIONAL

ADO

(faly]
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GESTION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O LA
CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION
DIRECTA

INSTITUTO POL ITECNICO

DORDINACION G LANEACIOMN

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobé
Ing. Eddi Luis Quezada Mtra. Maria Teresa Castillo | Ing. Fernando Mario Varela
Mondragén. Cobian. Lépez.
Jefe de Departamento de Jefa de Division de Director de Computo y
Redes e Infraestructura de Computo. Comunicaciones.
Computo. : o
e
b ;
N y
# F
Firma: i Firma: Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDIMAGCION GEMERAL DE PLANEACION
E NFORMACION INSTITU L
DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fechade L :
- T Descripcion del Cambio
Version Actualizacién
00 2015-01-30 Se elabora por primera vez el procedimiento

Actualizacién del procedimiento “Gestion para la
01 2025-10-27 Adquisicion de Bienes y/o la Contratacion de
Servicios por Adjudicacion Directa”

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORMACIDM INSTITUCIOMAL

DIRECCION DE PLAMEADION ¥

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por adjudicacién directa,
cumpliendo con las especificaciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes, en apego a la normatividad aplicable
del Instituto, con la finalidad de que la Direccién de Cémputo y Comunicaciones cumpla

con las funciones que tiene encomendadas.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

COORDIMACION GEMERAL

INSTITUCIOMAL

E [NFORMACI

DE PLANEAGION

DIRECCION DE PLANEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O LA CONTRATACION DE
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 18
DCYC-PA-05 2025-10-27 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos y para el personal de la Direccion de Computo y

Comunicaciones que tenga alguna participacion en la gestion del mismo.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION

E INFORMA

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 134.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 30 de septiembre de 2024.

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

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

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 2 fraccion 11, 26 fraccion lll, 40, 41, 42y, 43 fraccion 1l y dltimo parrafo,
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
Articulos 12, 30, 63, 64, 71, fraccion IV, VI, 72 fraccion 1ll, parrafo 14, 75, 78, 79, 80,
82, 83, 88 fraccion |
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 163 fraccion V.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

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

{Ariceio Vigesim Qulinto
‘DIOF. 10 de diciembre de 2012, dltima reforma 30 de diciembre de 2013
DIRECCION DE PLAMEACION ¥ ORGAMIZACION

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus

RE&STRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Numerales 4.2.1.1.10 quinta y sexta vifieta, 4.2.2.1.14 segundo parrafo, 4.2.1.1.17,
4.2.4, 4.2.6.1.4 dltimo parrafo.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
Articulo 1 fraccién V
D.O.F. 18 de junio de 2013.

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

Articulo 9 y numeral I.B. Proceso de Administracion del Presupuesto y las
Contrataciones (APCT)
D.O.F. 8 de mayo de 2014.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracion Publica Federal.

Numerales 22, 32, 33,34y 35
D.O.F. 30 de enero de 2013

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004

— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
nSacetaRalitecnic
|_-E-L'.r\-. MACION GEB iE ..-.-_' :

REGISTRADO

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

1.

.\‘

Todos los bienes y la contratacion de servicios deberan de estar amparados por una
requisicion.

Para realizar el procedimiento de compra debera contar con la autorizacién
presupuestaria y verificar que los bienes, arrendamientos o servicios estén previstos
en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de lo contrario
se tendra que gestionar la autorizacion del gasto ante la Direccion de Recursos
Financieros.

Las solicitudes o requisiciones para la adquisicion de bienes y/o la contratacién de
servicios, mediante el procedimiento de adjudicacion directa, deberan contar con la
autorizacion del Director de Cémputo y Comunicaciones y, acompafarse del anexo
técnico, la investigacion de mercado correspondiente, asi como de la relacion de los
proveedores participantes propuestos.

El procedimiento de adjudicacion directa, Unicamente se podra llevar a cabo cuando
no se rebasen los montos de actuacién autorizados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del IPN.

El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de Computo y
Comunicaciones verificara que las actividades comerciales o profesionales o, en su
caso, el objeto social de los interesados en participar en el procedimiento de
adjudicacion directa, estén claramente relacionados con los bienes o servicios objeto
de la contratacion y que los interesados no se encuentren inhabilitados para patrticipar.

En caso de que un procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas haya
sido declarado desierto, el Departamento de Servicios Administrativos con la
autorizacion del Director de CoOmputo y Comunicaciones podra adjudicar directamente

%L'gwmim ITECN! ico NHZ!DNAL

CION GENERA
lE Departamento de SerV|C|os Administrativos, verificara que los Proveedores
“invitados o que part|C|pan en los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios
en la modalidad de adquisicion directa, no cuenten con sanciones administrativas,
derivadas de procedimientos adquisitivos previos en la administracién publica.

REGI

TRADO . o )
Para rea%ar ef:‘procedlmlento de adjudicacion directa se debera contar con tres
cotizaciones de diferentes proveedores de los bienes o servicios a contratar.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora anexo técnico, realiza estudio de DCYC Solicitud

mercado y solicita la adquisicidon de bienes o
la contratacion de servicios requeridos para el
desarrollo de sus funciones, turna a DSA.

(JEFATURA DE
DIVISION)

Anexo Técnico

Estudio de
Mercado

Recibe solicitud con anexo técnico y estudio
de mercado, la revisa y verifica que el monto
se encuentre en el rango autorizado para la
compra por adjudicacion directa.

¢ Rebasa?

DCYC

(DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

No. Presenta la solicitud de los bienes o la
contratacion de servicios, la relacion de
proveedores propuestos, adjunta anexo
técnico y estudio de mercado a la DCyC.

Requisicion

Relacion de

Proveedores

Revisa solicitud y documentacion soporte,
rubrica de visto bueno en solicitud, aprobando
la compra por adjudicacién directa y devuelve.

Pasa a la actividad 14.

DCYC

Si. solicita autorizacién de la Direccién para la
gestion de recursos ante la Direccion de
Recursos Financieros y de adquisicion ante la

(o2]

Direecidp.de:RecursosiMateriales y Servicios.
COORDIMACION GENERAL DE FLANEACIOMN

) Iyl i ;'!_:'.- TLCIOMA . ) ) -
. nRecibe y ‘analiza requerimiento, determina si

autoriza la-gestion.

JAutoriza?

e e u e s

DCYC

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

7. No. Indica que no se realizara la contratacion
solicitada.

8. Informa al area solicitante que no se llevara a
cabo la contratacion del bien o servicio
requerido y archiva documentos.

Pasa a fin de procedimiento

DCYC

(DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

9. Si. notifica su decision positiva para que se
realicen las gestiones correspondientes.

DCYC

10. Realiza las gestiones presupuestales ante la
Direccion de Recursos Financieros para
establecer el compromiso del recurso.

DCYC

(DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

Compromiso
Presupuestal

11. Elabora requisicion y envia a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios, mediante
oficio, con el compromiso presupuestal, el
anexo técnico, el estudio de mercado y la
propuesta de posibles proveedores para que
se realice la adquisicibn o contratacion por
adjudicacioén directa. Archiva acuse de recibo
y copia de documentacion

Oficio
Requisicion

Propuesta

12. Recibe bienes, revisa, elabora entrada de
almacén vy registra, o, en el caso, la
netifieacionrdelcservicio contratado, entrega
bieAgs, 0 notifica. féchas de prestacion de
Digervicios."Archiva''eéntrada de almacén con
acuse de reciboro reporte de conclusion de
servicio.

Entrada de

Almacén

Reporte

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Revisa bienes, acusa de recibo o supervisa DCYC
prestacion de servicio en fechas establecidas,
recaba reporte de conclusion del servicio por (JEFATURA DE
parte del proveedor y entrega al DIVISION)

Departamento de Servicios Administrativos.

14. Recibe documentos con visto bueno y verifica DCYC
si es bien o servicio de tecnologia de la
informacion y comunicaciones (DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS
¢(Es de TIC? ADMINISTRATIVOS)

15. Si. Obtiene el dictamen técnico
correspondiente, en donde se autoriza
compra conforme a normatividad.

Pasa a la actividad 19.

16. No. Elabora solicitud de cotizacién de los Solicitud de
bienes o de los servicios en cuestion a los Cotizacion
proveedores seleccionados y entrega.

Archiva documentos en expediente.

17. Recibe solicitud, elabora cotizacion y entrega. PROVEEDOR Cotizacién

18. Recibe cotizaciones, elabora comparativo DCYC Cuadro
técnico y econdémico, selecciona proveedor Comparativo
que ofrece mejor precio y condiciones, y | (DEPARTAMENTO
presenta. Archiva cotizaciones. DE SERVICIOS
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ADMINISTRATIVOS)

CODRDOIMNA ENERAL DE _ ::.I;.--:_:I:J'-

19 Revisa: -cuadro comparativo y seleccion de DCYC

proveedor, aprueba y entrega.
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

20. Elabora la orden de compra y firma, asi como DCYC Oficio
el oficio para notificar al proveedor ganador y
entrega. Archiva cuadros comparativos. (DEPARTAMENTO | Orden de

DE SERVICIOS Compra
ADMINISTRATIVOS)

21. Revisa, firma orden de compra y oficio, DCYC
mismos que devuelve.

22. Entrega oficio al proveedor para que surta DCYC Orden de
bien(es) o preste el(los) servicio(s) compra
contratado(s). Archiva orden de compra y | (DEPARTAMENTO
oficio con acuse. DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS)

23. Entrega bienes o presta el servicio en fechas PROVEEDOR Factura
establecidas y, en el caso, reporte de
prestacion de servicios. Reporte

24. Recibe bienes, factura y, en el caso, reporte DCYC
de la prestacion de los servicios como
evidencia de su conclusién, revisa para | (DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS

verificar que estén completos, de acuerdo a
especificaciones requeridas y si la
documentacion cumple requisitos.

¢, Estan correctos?

ADMINISTRATIVOS)

25. No. Indica causas, bienes o0 servicios
faltantes;o especificagiones no cumplidas o
erfpres 'en “docUmentacion y devuelve al
DIEFOVEETOREALION ¥ DRGANIZACION

26. Realiza adecuaciones yl/o

"HECEMERBE"

Regresa a la actividad niamero 24.

complementa

PROVEEDOR

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
27. Si. Registra entrada de bienes (de ser el DCYC Entrada de
caso), firma de conformidad y acepta Bienes
documentacion. (DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

28. Elabora oficio, recaba firma de la DCYC, Oficio
adjunta la factura y demas documentacion del _
expediente de la contratacién requerida para Expediente

tramitar pago y envia a la Secretaria de
Administracion.

29. Archiva expediente con documentacion,
como soporte y comprobacion de la
contratacion realizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMNAGCION GEME *LANEACION

E INFORBMACITIM [N

DIRECCION DE PLAMEACION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DCYC
DCYC . (DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DCYC
(JEFATURA DE DIVISION)
ADMINISTRATIVOS)
INICIO
\ 4 1 2

Elabora anexo técnico, realiza Recibe solicitud con anexo

estudio de mercadoy solicita técnico y estudio de mercado,

laadquisicion de bienes ola larevisa y verifica que el

contratacion de servicios P monto se encuentre en el

requeridos para el desarrollo rango autorizado parala

de sus funciones, tumaa compra por adjudicacion

DSA. directa.
Solicitud
Anexo técnico
Estudio de
Mercado
4
Presentala solicitud de los
bienes o la contratacion de

INSTITUTO POLITEC
ek T GE

{ at

REGISTRADO

servicios, larelacion de
proveedores propuestos,

Revisa solicitud y
documentacion soporte,

adjunta anexo técnico y
estudio de mercadoa la
DCyC.

Requisicion

Relaciénde
proveedores

A 5

solicita autorizacion de la
Direccion para lagestiénde
recursos ante la Direccién de

Recursos Financieros y de

A 4

rlbrica de visto bueno en
solicitud, aprobando la
compra por adjudicacién
directay devuelve.

adquisicién ante la Direccién
de Recursos Materiales y
Servicios.

Recibe y analiza
requerimiento, determina si
autoriza la gestion.

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
DCYC (DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS)

Si

¢SAutoriza?

Indica que no se realizara la

8

Informa al &rea solicitante que
no se llevarg acabo la

contratacion solicitada.

y 9

Notifica su decisién positiva

P contratacion del bien o
serviciorequeridoy archiva
documentos.

10

Realiza las gestiones
presupuestales ante la
Direccién de Recursos

paraque serealicen las
gestiones correspondientes.

INSTITUTOD POLI
00 N

REGISTR/

A

Financieros para establecer el
compromiso del recurso.

Compromiso

presupuestal

A 11

Elabora requisiciony enviaa
laDRMyS, mediante oficio,
con el compromiso
presupuestal, el anexo
técnico, el estudiode
mercadoy la propuesta de
posibles proveedores para
que serealice laadquisicion o
contratacion por adjudicacion
directa. Archiva acuse de
recibo y copia de

documentacion

Requisicion

Propuesta

ADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

DCYC
(JEFATURA DE DIVISION)

12

Recibe bienes, revisa, elabora
entradade almacén y
registra, o, en el caso, la
notificacién del servicio
contratado, entregabienes o

13

Informa al &rea solicitante que
no se llevard acabo la

notifica fechas de prestacion
de servicios. Archiva entrada

de almacén con acuse de
recibo o reporte de conclusion
de servicio.

Entradade
almacén

14

Recibe documentos con visto
buenoy verificasi esbieno |4

contratacion del bien o
serviciorequeridoy archiva
documentos.

servicio de tecnologia de la
informacién y comunicaciones

Si
15

Obtiene el dictamen técnico
correspondiente, en donde se
autoriza compra conforme a
normatividad.

v 16

Elabora solicitud de cotizacién
de los bienes o de los
servicios en cuestién a los NSTITU
proveedores seleccionados y. f. -~
entrega. Archiva documentos' | -
en expediente.

Solicitud de
Cotizacion

RE!

GISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
PROVEEDOR (DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DCYC

ADMINISTRATIVOS)

17

Recibe solicitud, elabora

18

Recibe cotizaciones, elabora
comparativo técnicoy
econémico, selecciona

19

Revisa cuadro comparativo y

y

cotizacion y entrega

Cotizacion

23

Entregabienes o presta el
servicio en fechas

proveedor que ofrece mejor
precio y condiciones, y
presenta. Archiva
cotizaciones.

Cuadro
comparativo

seleccién de proveedor,
aprueba y entrega.

y 20

Elabora laorden de compra y
firma, asi como el oficio para

21

Revisa, firma orden de

notificar al proveedor ganador
y entrega. Archiva cuadros
comparativos.

Orden de compra

A 4

compra y oficio, mismos que
devuelve.

\ 4 22

Entrega oficio al proveedor
paraque surta bien(es) o

establecidas y, en el caso,
reporte de prestacion de
servicios.

Reporte

preste el(los) servicio(s)
contratado(s). Archiva orden
de compra y oficio con acuse.

Ordende compra

24

Recibe bienes, factura y, en el
caso, reporte de la prestacion
de los servicios como
evidencia de su conclusion,

REGISTRAD(

revisa para verificar que estén
completos, de acuerdo a
especificaciones requeridas y
si ladocumentacién cumple
requisitos.

A

il

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PROVEEDOR
ADMINISTRATIVOS)

¢ Estan correctos?

26

Indica causas, bienes o
servicios faltantes,
especificaciones no
cumplidas o errores en
documentaciony devuelve al
proveedor.

Realiza adecuaciones y/o
P complementabienes o
servicios, y entrega.

\ 4 27

Registra entrada de bienes
(de serel caso), firma de
conformidad y acepta
documentacion.

Entradade bienes

A 4 28

Elabora oficio, recaba fima
de la DCYC, adjuntala
factura y demas
documentacion del
expediente de la contratacion
requerida paratramitar pago y
envia ala Secretaria de

Administracion.

Expediente

\ 4 29

Registra entrada de bienes
(de serel caso), firma de
conformidady acepta
documentacion.

 TRADO
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TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA
DEL PERSONAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL

DIRECGION DE PLAMEAGION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobd

Ing. Eddi Luis Quezada
Mondragon.
Jefe de Departamento de
Redes e Infraestructura de
Coémputo.

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.
Jefa de Division de
Computo.

Ing. Fernando Mario Varela
Lopez.
Director de Computo y
Comunicaciones.

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMNERAL i
E INFORMACIOM |

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGAMNIZAC UM

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS
Numer_q o Fecha d?, Descripcion del Cambio
Version Actualizacion
00 2015-01-30 Se elabora por primera vez el procedimiento
01 2025-10-27 Actu.alllzauon del procedlrplento Tramite de
movimientos del personal”.

INSTITUTO POLITECH!

GO NACIONAL

C P_|J+ |~ .. Iu_rl' “L EH
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL

PERSONAL o
Direccidn de Computo
y Comunicaciones
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 14
DCYC-PA-06 2025-10-27 01 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos de baja del personal de la Direccion de Computo y
Comunicaciones, ante la Direccion de Capital Humano, con el fin de regularizarlos y
mantener actualizada la plantilla de personal.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDOIMA ~ERE e e W
E INFI

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL

PERSONAL "
Direccidn de Computo
y Comunicaciones
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 14
DCYC-PA-06 2025-10-27 01 9

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el personal del
Departamento de Servicios Administrativos que tiene asignada alguna actividad en el
tramite de movimientos de baja del personal de la Direccion de Computo y

Comunicaciones.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODROINA ~EME e iz
E INFI

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PA-06 2025-10-27

Version:
01

Pagina 6 de 14

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B”

del Articulo 123 Constitucional.
Articulo 46

D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de enero de 2024.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Articulos 37, 43, 47, 89, 118, 119 y183

D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 07 de junio de 2024.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Articulos 13, 16 fraccion Ill, 31y 40.

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

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de

Educacién Publica.
Articulos 58, 59 y 60
D.O.F. 29 de enero de 1946.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Articulos: 122, 127 y 133.

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

namero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Articulo: 67, fracciones: II, Ill, X'y XV.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Regpzjlam'er'}to'de[as.dénamlones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.

“Articlilos 141,145, 146,"147 y 149

12 de julio dej 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

— nglg&ewl&b@ndiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del

IPN.
Articulos 110, 115 fraccion V, 123y 124

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL
PERSONAL -
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 7 de 14
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1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera
Numerales 56.6 fraccion VII, 66, 66.1, 66.2 y 66.3

DOF: 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013

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

de Educacioén Publica.

Numerales 9.10, 14.1.3 inciso b), 15.12.5, 15.17.4, 15.20 y 18.

7 de agosto de 20009.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL \
PERSONAL

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PA-06 2025-10-27 01 Pé&gina 8 de 14

POLITICAS DE OPERACION

1. Se considerara como baja a la terminacion de los efectos del nombramiento que
ocupaba el trabajador por los motivos expuestos en la politica de operacion 2.

2. Los movimientos de baja que deberd operar la Direccion de Cdémputo y
Comunicaciones a través del Formato Unico de Personal (FUP), seran por defuncion,
jubilacién, renuncia, incapacidad o invalidez dictaminada por el Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, abandono de empleo, resoluciéon
del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje o por inhabilitacion determinada por el
Organo Interno de Control en el Instituto, la Secretaria de la Funcion Publica o las
instancias juridicas facultadas, y se realizara conforme a las disposiciones laborales,
administrativas y presupuestarias aplicables.

3. La Direccion de Computo y Comunicaciones a través del Departamento de Servicios
Administrativos tramitara la baja del trabajador ante la Direccion de Capital Humano,
utilizando el Formato Unico de Personal (FUP), en el sistema informético establecido
y con la documentacion oficial que la respalde.

4. El expediente del personal de la Direccion de Computo y Comunicaciones incluira los
documentos que se originen por jubilacion, renuncia, muerte, o cese por resolucién de
autoridades administrativas o jurisdiccionales del trabajador.

5. Una vez que cause baja el trabajador, la Direccion de Cémputo y Comunicaciones
solicitara a la Direccién de Capital Humano la suspension del pago correspondiente,
para evitar cobros indebidos.

6. El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de Computo y
Comunicaciones, dara a conocer al personal, representante legal o beneficiario la
documentacidn necesaria para realizar el trdmite que corresponda.

7. Para iniciar con los tramites de baja el personal, representante legal o beneficiario

entregara original y copia de la documentacion que se indica en cada caso:
INSTITUTO POLITECH!ICO NACIONAL
DRI IR G ER DE PLAMEACIOM
a.  Defuncion
M o

=" Copia certificada del acta de defuncion.

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL
PERSONAL

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PA-06 2025-10-27 01 Pagina 9 de 14

b. Jubilacion

- Solicitud de baja por jubilacion suscrita por el interesado y firmada de manera
autografa por el Coordinador General de Servicios Informéaticos

- Solicitud de licencia pre jubilatoria, cuando corresponda.
- Copia de la Hoja Unica de Servicios
- Copia, cuando proceda, del documento en donde renuncia a la licencia
prepensionaria.
c. Renuncia
- Solicitud de renuncia con firma original autografa del interesado

d. Incapacidad o Invalidez, Dictaminada por el ISSSTE
- Oficio de notificacion y/o dictamen médico del ISSSTE

e. Abandono de Empleo

- Acta administrativa de hechos y oficio de la Oficina del Abogado General del
Instituto

f. Resolucion del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
- Resolucion del Tribunal

- Oficio de la Oficina del Abogado General del Instituto o, en su caso, el oficio que
emita el Departamento de Relaciones Laborales de la Direccion de Capital
Humano.

8. La baja del personal tendré efectos a partir de los dias quince o ultimo de cada mes,
salvo las que de manera especifica indiquen otra fecha.

INSTITUTO
*DOROIMAGIO

POLITECW!ICO NACIONAL
C M CEMERAL DF

| GENERAL DE PLANEACION

CIOMNA

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 14
DCYC-PA-06 2025-10-27 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud y la documentacion requerida, DCYC Documentacion
en original y copia, para iniciar la gestion de la (DEPARTAMENTO Soporte
baja, conforme al movimiento de que se trate. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)
2. Revisa documentacion, de acuerdo al tramite
de baja del personal que corresponda.
¢ Es procedente?
3. No. Informa a la persona solicitante los
motivos del rechazo y devuelve la
documentacion del tramite de movimiento de
baja.
Regresa a la actividad 1.
4. Si. Elabora volante de suspension de sueldos Volante
y entrega a la Direccién de Capital Humano.
Archiva copia para control
5. Captura en el Sistema Institucional de Formato
Unico de la Direccion de Capital Humano el
movimiento solicitado.
6. Ingresa al Sistema Institucional de Formato
Unico y verifica el estatus de validacion del
movimiento.
¢ Esta validado?
7. No. Consulta el motivo del rechazo, corrige o
complementa y captura.
R@gf@&aﬂa ]afﬁﬁiu\‘lﬁjﬂ@
CI0ON GENERAL DE PLAMEAL
8. Si. Oomsulta el moduio de impresion y revisa si
“'el movimiento esta disponible.
¢ Esté disponibie?
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL
PERSONAL

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DCYC-PA-06 2025-10-27 01

Péagina 11 de 14

ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

9. No. Consulta motivos y realiza lo conducente.
Regresa a la actividad namero 6.

10. Si. Imprime el Formato Unico de Personal en
original y 3 copias, en el caso, recaba
declaraciéon y firma del trabajador, y del
Director, sella y anexa la documentacion.

FUP

11. Entrega el Formato Unico de Personal y la
documentacion soporte en la Direccion de
Capital Humano, recibe acuse de recibo y
archiva.

Acuse

12. Recibe relacién en original y copia del Formato
Unico de Personal (FUP) con el movimiento
autorizado, entrega original al interesado y
archiva copia en el expediente
correspondiente.

FUP autorizado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL PERSONAL

Dwrecxidn de Chmputo
¥ Comancacones

Clave del documento: Fecha de emision: L L
DCY C-PA-06 2025-10-27 Version: 01 Pagina 12 de 14
DCYC

(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

INICIO

A

Recibe solicitudy la
documentacion requerida, en
original y copia, parainiciar la
gestion de la baja, conforme
al movimiento de que se trate.

Documentacion

soporte

Revisa documentacién, de
acuerdo al trAmite de baja del
personal que corresponda.

¢Es procedente?

Informaa lapersona
solicitante los motivos del
rechazo y devuelve la
documentacion del tramite de
movimiento de baja.

\ 4 4

Elabora volante de
suspension de sueldos y
entregaa la Direccién de
Capital Humano. Archiva

copiapara control

A -
{0 ] i LT
Captura en el Sistema
Institucional de Formato Unice
de la Direccion de Capital
Humano el movimiento
solicitado.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01 FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA DEL PERSONAL

(
b\

Dwrecxidn de Chmputo
¥ Comancacones

Clave del documento:
DCY C-PA-06

Fecha de emisién:

2025-10-27 Version: 01

Péagina 13 de 14

DCYC
(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

Ingresa al Sistema
Institucional de Formato Unico

y verifica el estatus de
validacion del movimiento.

¢ Esta validado?

Consulta el motivo del
rechazo, corrige o
complementay captura.

— 8

Consulta el médulo de
impresion y revisa si el
movimiento esta disponible.

¢ Esta disponible?

Consulta motivos y realiza lo

conducente.
INSTITUTO PI
COORDIMACION
\ 4 - 10,

Imprime el FUP en griginaty. 3}t [IE F
copias, en el caso, recaba
declaracion y firmadel
trabajador, y del Director,
sellay anexa la
documentacion.

JLITECH

STRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01

FP-4
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Dwrecxidn de Chmputo
¥ Comancacones

Clave del documento: Fecha de emision: L L
DCY C-PA-06 2025-10-27 Version: 01 Pagina 14 de 14
DCYC

(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

.

Entregael FUP y la
documentacidn soporte en la
DCH, recibe acuse de recibo

y archiva.

Acuse

y 12

Recibe relacién enoriginal y
copiadel FUP con el
movimiento autorizado,
entregaoriginal al interesado
y archiva copia en el
expediente corespondiente.

FUP Autorizado

0 MACIONAL
e FAr IO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01 FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PA-07 2025-10-27

Version:
01

Pagina 1 de 12

CAPACITACION DEL PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
IH GEMERAL DE FLANEACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DCYC-PA-07 2025-10-27 01 Pagina 2 de 12
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo

Ing. Eddi Luis Quezada
Mondragén.
Jefe de Departamento de
Redes e Infraestructura de
Coémputo.

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.
Jefa de Division de
Computo.

Ing. Fernando Mario Varela
Lopez.
Director de Coémputo y
Comunicaciones.

o

K

Firma:

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMNERAL i
E INFORMACIOM |

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGAMNIZAC UM

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE

APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION Diecén de Cimputo
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 12
DCYC-PA-07 2025-10-27 01 9

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de L :
- T Descripcion del Cambio
Version Actualizacién
00 2015-01-30 Se elabora por primera vez el procedimiento
01 2025-10-27 Actualizacion del procegllmler_lto Capamtac!(,)n”del
personal de apoyo y asistencia a la educacion”.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDINACION GENERA ANEACION
E INFORMALI UCIONA

DIRECCION DE PLAMEALIO

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Direccidn de Computo
y Comunicaciones

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PA-07 2025-10-27

Version:
01

Pagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDINACION GENE CE F {EALCIOM
E INFORMALCIT
DIRECCION DE PLAME

REGISTRADO

Detectar las necesidades de capacitacion del personal del personal de apoyo y asistencia
a la educacion de la Direccion de Computo y Comunicaciones, asi como promover el
cumplimiento de las autorizadas para mejorar su desempefo y competencias laborales
con el fin de beneficiar el desarrollo de las funciones institucionales.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE

APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION Diecén de Cimputo
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 12
DCYC-PA-07 2025-10-27 01 9

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos con relacion a las actividades de capacitacion del personal
(PAAE) de la Direccion de Cémputo y Comunicaciones.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMAGCION GE AMEACION
E INFORMALI f

DIRECCION DE PLAMEALID AGAMIZACION

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE \
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION oncn e o
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 6 de 12

DCYC-PA-07 2025-10-27 01

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado “B”
del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
DOF, 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma 22 de noviembre de 2021
Articulo 44 fraccion VIII.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 37 fraccion XIl, 48 fracciones VIl y IX, 51 fraccion VI, 79 y 80.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.
Gaceta Politécnica namero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, Ultima
reforma ndmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 83, fraccion |, 94, 95, 103 fracciones Il y 1V, 104 fraccién IV, 107 fraccion V
segundo transitorio.
Gaceta Politécnica numero 10, del 1 de marzo de 1988

— Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del afio
correspondiente.

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

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
G%Wéfélprén Matelis 4! Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
- Profesional'de Carrera y. sus reformas.
Numerales 46, 47, 47.1., 48 49,49.1., 50, 50.1., 53, 120, 121, 123, 253, 283, 293, 294,
295, 296, 297,298, 299, 300, 301, 302, 303, 304, 305, 307, 361, 368
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de
Formacion para el Personal del IPN

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1016 del 14 de junio de 2013

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE \
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION oncn e o
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PA-07 2025-10-27 01 Pagina 8 de 12

POLITICAS DE OPERACION

1. Las acciones formativas que se promuevan para el Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacion tendran como origen una deteccion de necesidades de capacitacion.

2. El Departamento de Servicios Administrativos, elaborard anualmente diagndsticos de
deteccion de necesidades de capacitacion, para conocer los requerimientos que sobre
la materia tienen los puestos de la Direccion de Computo y Comunicaciones, conforme
a las funciones que tienen encomendadas.

3. El Departamento de Servicios Administrativos, validara las cédulas de deteccion de
necesidades de capacitacion del personal de la Direccion de Coémputo y
Comunicaciones en el sistema informatico establecido.

4. EIl Departamento de Servicios Administrativos, de acuerdo con la notificacion de la
Direccion de Capital Humano, informara al personal en cuestion el o los curso(s)
programados, para su asistencia en la dependencia politécnica correspondiente.

5. El Departamento de Servicios Administrativos mantendra un registro actualizado en el
sistema informéatico correspondiente, sobre las acciones de capacitacion que reciba el
personal de la Direccidon de CoOmputo y Comunicaciones.

6. El Departamento de Servicios Administrativos verificara la eficacia de las acciones de
capacitacion implementadas durante el afio que corresponda.

7. Las necesidades de capacitacién se suscribiran al catadlogo de cursos, establecido por
la Direccién de Capital Humano.

8. La participacion del personal en las acciones formativas, podra cancelarse por
restricciones presupuestarias que impidan el ejercicio de los recursos destinados a tal
fin o por determinacién de la Direccion de Capital Humano sobre las prioridades de
QAPACILACIONCNICO NACIONAL
[ L.-r!_._=l:_!. : |I\'I : !-::._ WG IOM

DIRECCION DE PLANEATCION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio y cronograma de actividades de la DCyC Oficio
Direccion de Capital Humano para realizar la Cronograma
deteccidbn de necesidades de capacitacion,
registra y turna.
Recibe y notifica a los titulares de las areas de DCYC
la Direccion para que coordinen la captura de las (DEPARTAMENTO
necesidades de capacitacion del personal de DE SERVICIOS
apoyo y asistencia a la educacion bajo su ADMINISTRATIVOS)
responsabilidad en el sistema informético
correspondiente. Archiva documentos.
Informa y solicita al personal adscrito al area, DCYC Correo
que indique via correo electrénico sus (AREAS U Electrénico
requerimientos de capacitacion. ORGANOS)
Informa, mediante correo electronico, sus DCYC
requerimientos de capacitacion para mejorar su (PAAE)
desempeiio.
Recibe requerimientos de capacitacion del DCYC Cédula del
personal, ingresa al sistema informatico (AREAS U SIG@
establecido, llena las Cédulas correspondientes ORGANOS)
y notifica conclusion.
Monitorea en el sistema el llenado de las DCYC
Cédulas, asi como el porcentaje de avance con (DEPARTAMENTO
relacion al numero de personal de apoyo y DE SERVICIOS
a§|ster_19|a a la educacion, adscrito a la ADMINISTRATIVOS)
Direccion.
LE8 cadalas aleatiza el 80 %?
E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEAGION ¥ ORGAMNIZACIUN
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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7. No. Solicita a los titulares de las areas de la
Direccion la informacion de las Cédulas del
personal pendiente.

Regresa a la actividad 6.

8. Si. Ingresa al sistema, valida cédula, envia Correo
electronicamente a la Direccion de Capital Electrénico
Humano e informa a la Direccion de la
conclusion.

9. Recibe informacién sobre conclusion de captura DCyC
de necesidades de capacitacion.

10. Recibe oficio con la programacion de los cursos Oficio
de capacitacion para el personal de la Direccion, Programa
registra y turna.

11. Recibe, informa y recaba firma de enterado del DCYC
personal correspondiente en el Programa Anual (DEPARTAMENTO
de Acciones Formativas. DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS)

12. Recibe informacion, firma, asiste al curso en las DCyC Constancia
fechas, horario y sede programadas y al término (PAAE)
entrega copia de constancia.

13. Recibe copia de la constancia del curso, registra DCYC Copia de
en sistema correspondiente y archiva en (DEPARTAMENTO constancia

expediente del personal. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORD EMERAL DE FLANEACION

LA

DIRECCION D PAGION

REGISTRADO
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Recibe oficio y cronograma
de actividades de la Direccion
de Capital Humano para

de las areas de la Direccion
paraque coordinen la captura
de las necesidades de
capacitacion del personal de

realizarla deteccion de
necesidades de capacitacion
registra y tuma.

Cronograma

Recibe informacién sobre
conclusion de captura de [«

y

apoyo y asistencia a la
educacion bajo su
responsabilidad en el sistema
informético comespondiente.
Archiva documentos.

6

Monitorea en el sistema el
llenado de las Cédulas, asi
como el porcentaje de avance
con relaciénal nimero de

Informay solicitaal personal
adscrito al &rea, que indique
via correo electrénico sus

DCYC-PA-07 2025-10-27 Version: 01 Péagina 11 del2
( DCYC DCYC DCYC
DCYC DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 5 <
ADMINISTRATIVOS) (AREAS U ORGANOS) (PAAE)
INICIO
2
v 1 Recibe y notifica a los titulares 3

4

requerimientos de
capacitacion.

Correo electrénico

5

A

personal de apoyo y
asistencia ala educacion,
adscrito a la Direccion.

¢Cédulas alcanzan
80 %?

Solicita a los titulares de las
areas de la Direccion la
informacién de las Cédulas
del personal pendiente.

X 8

Ingresa al sistema, valida
cédula, envia
electrénicamente a la

necesidades de capacitacion.

INSTITUTO PO
COWROIMACICH GE
oficio,¢on fa. .
progr ri-de o5’ cursos
de capacitacion para el
personal de la Direccion,
registra y tuma.

Direccién de Capital Humano
e informa ala Direcciénde la
conclusion.

Correo electrénico

Recibe requerimientos de
capacitacion del personal,
ingresa al sistema informético | 4

Informa, mediante comeo
electrénico, sus
requerimientos de
capacitacion para mejorar su
desempefio.

establecido, llena las Cédulas
correspondientes y notifica
conclusion.

Cédula del SIGA
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DCYC
DCYC
(DEPARTAMENTO DE SERVICIOS (PAAE)

ADMINISTRATIVOS)

11

Recibe, informa y recaba
firma de enterado del

12

Recibe informacion, firma,
asiste al curso enlas fechas,

personal correspondiente en
el Programa Anual de
Acciones Formativas.

13

Recibe copiade la constancia
del curso, registra en sistema |

P horario y sede programadas y
al término entrega copia de
constancia.

Constancia

correspondiente y archiva en |
expediente del personal.

FIN

REGISTR/

0 NACGIONAL

(faly]

ADO
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ANALISIS DE VULNERABILIDADES

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIOMAL

Ay f Brrampi?

DIRECCION DE PLAMEACION

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d_e, Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 2025-10-27 Se emite el documento por primera vez.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades relacionadas con el analisis de vulnerabilidades, amenazas y
violaciones de cumplimiento con sistemas operativos, dispositivos de red, bases de
datos, servidores web entre otros, dentro del Instituto; para todas las Escuelas, Centros,
Unidades (ECU’s) o Areas del Instituto que lo soliciten.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODROINA ~EME e iz
E INFI

REGISTRADO
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ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Seguridad Informatica (DSI) y para las Escuelas, Centros, Unidades y Areas del Instituto
que lo soliciten.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMA GEME DE FL CION

REGISTRADO

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

LEGISLACION FEDERAL

» Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016, ultima reforma el 31 de mayo de 2023.

* Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2019, ultima reforma el 20 de diciembre
de 2023.

» Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, dltima reforma el 19 de enero de 2023.

* Ley Federal de Austeridad Republicana
Publicada en el DOF el 19 de diciembre de 2019, ultima reforma el 2 de septiembre de
2022.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, Ultima reforma el 1 de diciembre de
2023.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el DOF el 4 de agosto de 1994, ultima reforma el 18 de mayo de 2018.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Pu_bﬁ!cadarﬂ_ngel::@gﬁ_ﬁekq%o de mayo de 2021.

{EALCID

LiMNA

' 1098

REGISTRADO
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REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
Publicado en el DOF el 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

* Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.

» Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta
Politécnica numero extraordinario 599, del 31 de julio de 2004.

ACUERDOS FEDERALES

e 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 Administracion
Publica Federal.

Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021.

e 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.

e Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021

DISPOSICIONES DIVERSAS
IH_ST_IT!.!T_E If'_f,_]ll_i\FfIEJ b L.J _.r:Ji;._-:l ONAL
o ("PlaA‘Nacional de Desarrollo vigente.
DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGAMIZAGION

e Programa de Ausferidad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del IPN.
Publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1451 del 14 de diciembre

KESfsTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.

e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion vigente.
e Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.

e Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

e Programa Sectorial de Educacion vigente.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
B e A

COORDINACION GENERAL DE FLAN

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO

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

1. El Oficio de solicitud de Andlisis de Vulnerabilidades de parte del Titular de la ECU,
o dependencia solicitante, debera contener siempre los siguientes datos:

Solicitud de Andlisis

Direccion IP

Nombre de Dominio

Aplicacion o Aplicaciones que incluye.

2. Elservicio de Analisis de Vulnerabilidades estara disponible para cualquiera de las
ECU’s o Areas del Instituto.

3. El servicio de Analisis de Vulnerabilidades se otorgara bajo solicitud por oficio
dirigida al Director de Computo y Comunicaciones, que debe contener la direccion
IP, el nombre de dominio y/o la aplicacién alojada.

4. Eljefe de UDI sera el responsable junto con el administrador del servidor o equipo
de computo de aplicar las acciones correctivas correspondientes derivadas del
“Resume de Revision”.

5. Una vez aplicada las acciones correctivas sera responsabilidad del jefe de UDI y
del administrador del servidor o equipo de cOmputo solicitar via correo electronico
realizar un nuevo Analisis de Vulnerabilidades.

6. Las politicas de operacién del servicio, seran dadas a conocer a los usuarios para
evitar posibles confusiones en cuanto a las responsabilidades de las partes

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

CODROINACION GEME LAMEAGION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe oficio de solicitud y lo registra en su DCyC Oficio
control documental.
. Turna oficio al Departamento de Seguridad
Informatica (DSI)
. Recibey revisa oficioy dlsppnlbllldad de personal DS Oficio
para proporcionar la atencion.
. Asigna solicitud para su atencién al Ingeniero de
Servicio (IS) correspondiente.
Recibe solicitud y especificaciones e identifica
los requerimientos del sitio. DSI
(ING. DE
¢Requiere més informaciéon? SERVICIO)
Si. Contacta al solicitante para requerir la
informacion faltante via correo electronico. Correo
electronico
Complementa informacion de solicitud. RUDI
Regresa a la actividad 5. (RESPONSABLE
DE UDI)
No. Selecciona la Plantilla de escaneo de
vulnerabilidades  correspondiente de la
) DSI
herramienta de escaneo, de acuerdo con el
caso solicitado (Escaneo Avanzado, Test de (ING. DE
Aplicacion Web, entre otros). SERVICIO)
. Realiza la configuracibn de los pardametros
correspondientes y procede al arranque del
eJMERHANA POLITECHICO NACIONAL
DIREL 'Z:..i!..-_.«!' o) ANEACIAN ¥ NAGANIZACIGN
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10. Supervisa la aplicacion correcta del escaneo,
comprueba que esté en operacion el servidor,
equipo de cémputo o sitio web.

¢Requiere intervencion de RUDI?

11.Si. Notifica al RUDI en caso de comprobar que
no esté disponible para su intervencion.

12.Verifica disponibilidad de equipos y aplicaciones
para escaneo. Informa resultados al DSI (Ing. de
servicio).

Regresa a la actividad 10.

RUDI

(RESPONSABLE
DE UDI)

13.No. Exporta y analiza los resultados del reporte
de las vulnerabilidades de la herramienta en
formato PDF.

¢,Hay vulnerabilidades Nivel critico?

DSI

(ING. DE
SERVICIO)

Reporte

14.No. Informa que las vulnerabilidades son de nivel
Informativo.

Pasa a la actividad 18.

15.Si. Elabora el documento “Resumen de revision
de seguridad”, donde describe las
vulnerabilidades halladas (CWE, CERT, BID,
O8VDBy PIOVE) 0 euando aplique y propone

solliciones parala mitigacion de vulnerabilidades.

Documento
resumen

DIRECCICN DE |

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16.Envia oficio u correo electronico al responsable Reporte de
de UDI correspondiente con el “Reporte del escaneo
escaneo de vulnerabilidades”, "Resumen de
Revision de Seguridad” si aplica y “Resumen de Resumen de
Soluciones de Mitigacion” propuestas para su revision
caso.
Resumen de
soluciones
17.Recibe los resultados del escaneo de
vulnerabilidades y una vez que ha realizado las
acciones correspondientes para la mitigacion de
las vulnerabilidades avisard& mediante correo RUDI
electronico para llevar a cabo nuevamente el| (RESPONSABLE
escaneo de vulnerabilidades. DE UDI)
Regresa a la actividad 11.
18.Elabora oficio de respuesta para la ECU o Area DSI
solicitante, lo registra en control de oficios y lo (ING. DE
turna al DSI. SERVICIO)
19.Revisa Oficio de respuesta, lo aprueba con su DS| -
rubrica y lo tuna ala DCYC. Oficio
20.Firma y sella Oficio de respuesta con las
especificaciones del sitio alojado, envia al Titular DCYC Oficio
de la ECU o Area solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDINACION ',-"|£:':...:__-'_'-£ _I|I|:_|J
DIREL (M DIE PLAMEA J ._|..._;;. ZACION
REGISTRADO
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Anexo 1

Abreviaturas y Siglas

RUDI: Responsable de Unidad de Informatica.

Amenaza: Todo elemento o accion capaz de atentar contra la seguridad de la
informacion.

BID: Base de datos de identificacion de seguridad de Focus Bugtrag.

CERT: Del inglés Computer Emergency Response Team es un centro de
respuesta a incidentes de seguridad en tecnologias de la informacion.

CVE: Del inglés Common Vulnerabilities and Exposures, es una lista de
informacién registrada sobre vulnerabilidades de seguridad conocidas, en la que
cada referencia tiene un numero de identificacion unico.

CWE: Es una lista desarrollada por la comunidad de debilidades de seguridad de
software comunes.

Direccion IP: Es un nimero unico e identificativo que se le asigna a un equipo de
cémputo para identificarlo de forma inequivoca cuando éste se conecta a una
red.

Dispositivos de red: Son elementos que permiten conectividad entre los equipos
de la red (switch, router, firewall entre otros).

DNS: Domain Name Server. Servidor de nombres de dominio.

DSI: Departamento de Seguridad Informatica

Jefe de UDI: El responsable de la unidad de informatica de cada escuela centro
0 unidad del Instituto.

Nessus: Programa de escaneo de vulnerabilidades.

Nombre de dominio: Nombre Unico que identifica a un sitio web en Internet.
OSVDB: Del inglés Open Sourced Vulnerability Database es una base de datos
de vulnerabilidades de cddigo abierto.

Resumen de Revision de Seguridad: Documento realizado por el departamento
de seguridad que contiene la descripcion de vulnerabilidades halladas en el
analisis.

Vulnerabilidad: Es una debilidad del sistema informético que puede ser utilizada

wstiRAF&GaUsar Wiy dafio permitiendo a un atacante violar la confidencialidad,

COORLC
E

integridad, disponibilidad, control de acceso y consistencia del sistema.

DIRECCICN D

1M

REGISTRADO
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DSl RUDI
peve DSl (ING. DE SERVICIO) (RESPONSABLE DE UDI)
INICIO
y 1

Recibe oficio de solicitudy lo
registra en su control
documental

Oficio

Formato

A 4 2

Turna oficio al Departamento
de Seguridad Informatica
(DSI)

y

Recibe y revisa oficio y
disponibiidad de personal
paraproporcionar la atenciéon

Asigna alngeniero de
Servicio

REGISTRADO

identifica requerimientos del
v sitio

¢Requiere mas
informacion ?

Solicita més informacién

Complementa informacion de
Ll

Correo

electrénic

Selecciona plantilla de
escaneo de vulnerabilidades
de acuerdo con el caso
solicitado.

solicitud
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DSl
(ING. DE SERVICIO)

RUDI
(RESPONSABLE DE UDI)

9

Realiza la configuracion de
los pardmetros
correspondientes y procede al
arranque del escaneo

A 4 10

Supervisa laaplicacion
correcta del escaneo,
compruebaque esté en
operacion el servidor, equipo
de cOmputo o sitio web

No

¢ Requiere intervencion
de RUDI?

Notifica al RUDI en casode 51)

comprobar que no esta

12

Verifica disponibilidad de
equipos y aplicaciones para

disponible parasu
intervencién

13

Exporta y analiza los
> resultados del reporte de las

vulnerabilidades de la
herramienta en formato PDF

Reporte

REGISTR/

MITUTO POL il'f_f.'h'll;g-

escaneo. Informaresultados
al DS (Ing. de servicio).

ADO
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DSl ECU’s
(ING. DE SERVICIO) RUDI DE IPN

Si

¢ Hay vulnerabilidades
Nivel critico?

Informaque las
vulnerabilidades son de nivel
Informativo

15

Elabora el documento
“Resumende revisionde
seguridad” y propone
soluciones parala mitigacion
de vulnerabilidades.

Documento

resumen

17

\ 4 16

Envia oficio ucormreo
electronico al responsable de
UDI con el “escaneode
vulnerabilidades”, "Revision

Recibe los resultados del
escaneo de vulnerabilidades y
una vez realizado las
acciones para la mitigacion de

SeTES T "l las vulnerabilidades avisara
de Seguridad" si aplica 'y P
B A P por correo electrénico para
Soluciones de Mitigacion
ODUESIAS Dara SU Caso llevar a cabo el escaneo de
prop p i vulnerabilidades.
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Ing. Eddi Luis Quezada
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Jefe de Departamento de
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Jefa de Division de
Computo.
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Director de Cémputo y
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Actualizar el Catalogo de Bienes Informaticos (CBI), necesarios como referencia base en
los procesos de adquisiciones de bienes informaticos y de computacion, de cualquier
Escuela, Centro y Unidad (Ecu’s) o dependencia del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDINACION GENERA ANEACION
E INFORMALI UCIONA

DIRECCION DE PLAMEALIO

REGISTRADO
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ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas que
integran la Direccion de Cdmputo y Comunicaciones (DCyC) asi como para las
Dependencias Politécnicas que soliciten algun tramite relacionado con adquisiciones o
contratos de servicios de TIC.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODROINA ~EME e iz
E INFI

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEGISLACION FEDERAL

» Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016, ultima reforma el 31 de mayo de 2023.

» Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2019, ultima reforma el 20 de diciembre
de 2023.

* Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, dltima reforma el 19 de enero de 2023.

* Ley Federal de Austeridad Republicana
Publicada en el DOF el 19 de diciembre de 2019, ultima reforma el 2 de septiembre de
2022.

» Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, uUltima reforma el 1 de diciembre de
2023.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el DOF el 4 de agosto de 1994, ultima reforma el 18 de mayo de 2018.

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021.

INSTITUTO POLITE CIOMAL
COORDINACION GED MEACION

REGISTRADO
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DCYC-PO-03 2025-10-27 00 Pagina 7 de 13

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
Publicado en el DOF el 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

» Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1541 del 2 de marzo de
2020.

* Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, del 31 de julio de 2004.

ACUERDOS FEDERALES

e 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 informacion en la Administracion
Publica Federal.

Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

e Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
Splblicataeh eI'DOR el 6 de septiembre de 2021.
1M INSTITUCIONA

DIRECCION DE PLANEATGION RGAMIZACIUN

REGISTRADO
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DISPOSICIONES DIVERSAS

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del IPN.

Publicado en la Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1451 del 14 de diciembre

de 2018.

Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.

Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion vigente.

Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.
Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

Programa Sectorial de Educacion vigente.

REGISTRADO
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POLI

1.

DIRECCI

TICAS DE OPERACION

El presente procedimiento detallara de forma amplia, las actividades y evidencias a
documentar, necesarias para la actualizaciéon del Catalogo de Bienes Informaticos
PREVIO a cualquier accion de tramites de Adquisicién, Arrendamiento, y Contrataciéon
de Servicios, relacionados a TIC, SIN IMPORTAR EL ORIGEN DEL RECURSO
destinado para tal efecto.

. En caso de discrepancias, dudas, salvedades, asesoria 0 soporte, respecto de este

procedimiento o algun asunto relacionado a TICS, los Titulares y RUDIs de las ECUS
del IPN, deberan dirigirse al CENAC y la DCYC por los medios formales y oficiales
determinados en la normatividad Politécnica.

. Ninguna Instancia o dependencia politécnica estara facultada para emitir un dictamen

técnico, relacionado a la Adquisicién, Arrendamiento y/o Contratacion de Servicios,
relacionados a TIC’s, que no sea la Direccion de Cémputo y Comunicaciones, de la
Coordinacion del Centro de Célculo del IPN; Facultada por el Reglamento Organico
del IPN -art. 59 FR X y Xl-, las Pobalines para Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN Arts. 7 y 19 (del 30 Octubre del 2008), la Guia para el Ejercicio
Presupuestal IPN Art. 15 (del 1°de Agosto de 2024) y Manual de Organizacion de la
DCYC.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
-00RD EMERAL DE FLANEACION

LA

' 1098

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Inicia actividades para la actualizacion de DCyC
Catalogo de Bienes Informaticos (CBI). (JEFATURA DE

DIVISION DE

COMPUTO)
Revisa CBI para determinar necesidades DCyC CBI
de actualizacion. (RESPONSABLE

CBI)

Consulta con Proveedores
especificaciones técnicas de CBI.
Integra propuesta con la actualizacion del
CBIl y la envia a la Jefatura de Division de
Computo.
Revisa y evalla especificaciones técnicas DCyC
para CBI. (JEFATURA DE

DI\{ISION DE
¢ Valida actualizaciéon? COMPUTO)
No. Hace observaciones y correcciones a
la propuesta de actualizacion del CBI.
Regresa a la actividad 2.
Sl. Consulta a Grupo Técnico y solicita a
responsable CBI convocar a reunion.
Convoca a miembros de Grupo Técnico y DCyC Correo Electrénico
presenta CBI para analisis. (RESPONSABLE

CBI)

Recibe CBI para revision y andlisis. Envia
a Jefatura de Division de Computo el

estitade delanalsiin,

GRUPO TECNICO

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Recibe CBI analizado por el Grupo DCyC
Técnico. (JEFATURA DE
DIVISION DE
¢ Hay observaciones en CBI? COMPUTO)
11. Si. Solicita al Responsable CBI atender
correcciones y comentarios.
Regresa a la actividad 2.
12. No. Informa a la DCyC conclusion del Correo Electrénico
analisis satisfactorio, envia para Vo. Bo y
autorizacion de publicacion.
13. Recibe, revisa e informa de Vo. Bo, DCyC
autoriza publicacion del CBI.
14. Solicita al Responsable de Portal Web, DCyC
informe el tipo de formato requerido para (JEFATURA DE
que el CBI sea publicado. DIVISION DE
COMPUTO)
15. Prepara CBI en formato requerido para DCyC
publicacion y lo envia al responsable del (RESPONSABLE
Portal Web. CBI)
16. Recibe CBI en el formato solicitado y lo DCyC CBI Publicado
publica en la plataforma web. (RESPONSABLE
DE PORTAL WEB)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORD ENERAL DE PLANEACION
DIRECCION DI GANIZACION
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE BIENES INFORMATICOS

DCy

Clave del documento:
DCYC-PO-03

Fecha de emisién:
2025-10-27

Version: 00

Péagina 12 de 13

DCYC

(JEFATURA DE DIVISION DE

COMPUTO)

DCYC
(RESPONSABLE CBI)

GRUPO TECNICO

Inicio

Inicia actividades parala

actualizacion de Catalogo de
Bienes Informaticos (CBI).

Revisa y evalGa

Revisa CBI| paradeterminar

"] necesidades de actualizacion

Consulta con Proveedores
especificaciones técnicas de
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correcciones ala propuesta
de actualizacion del CBI
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Recibe CBI analizado por el
Grupo Técnico

No
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Solicita al Responsable CBI
atender coreccionesy
comentarios.

12
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—»

13

envia para Vo. Bo y
autorizacion de publicacion.

Correo

Electrénico

Recibe, revisa e informa de
Vo. Bo, autoriza publicacién
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\ 4 14
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15

formato requerido para que el
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DICTAMEN TECNICO PARA CONTRATACIONES TICSI
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobd
Ing. Eddi Luis Quezada Mtra. Maria Teresa Castillo | Ing. Fernando Mario Varela
Mondragén. Cobian. Lopez.
Jefe de Departamento de Jefa de Division de Director de Computo y
Redes e Infraestructura de Computo. Comunicaciones.
Computo.

-

Firma: Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS

NUETE Fechade
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2025-10-27 Se emite el documento por primera vez.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dictaminar las solicitudes de proyectos de arrendamiento, adquisiciébn o contratacion
relacionadas a las TIC, propios o consolidados, de cualquier Dependencia Politécnica
para cumplir con la normatividad del IPN.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDOIMA ~ERE e e W
E INFI

REGISTRADO
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ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas que
integran la Direccion de Cdmputo y Comunicaciones (DCyC) asi como para las
Dependencias Politécnicas que soliciten el trdmite.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMAGCION GE AMEACION
E INFORMALI f

DIRECCION DE PLAMEALID AGAMIZACION

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEGISLACION FEDERAL

» Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.

Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
Capitulo 11l Articulo 9

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016, ultima reforma el 2 de enero de 2025.

* Ley General de Educacion.

Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2019, ultima reforma el 7 de junio de 2024.
» Ley General de Archivos.

Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, dltima reforma el 19 de enero de 2023.
* Ley Federal de Austeridad Republicana

Publicada en el DOF el 19 de diciembre de 2019, ultima reforma el 16 de abril de 2025.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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» Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, ultima reforma el 20 de marzo de
2025.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el DOF el 4 de agosto de 1994, ultima reforma el 18 de mayo de 2018.
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Publicada en el DOF el 16 de abril de 2025.

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.
REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

* Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.
* Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Publicadd e la'Gateta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta

Politécnica numero iextraordinario 599, del 31 de julio de 2004.

DIRECCION DE P

REGISTRADO
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ACUERDOS FEDERALES

e 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 Administracion

Publica Federal.
Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

DISPOSICIONES DIVERSAS

e Plan Nacional de Desarrollo vigente.

e Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.

e Programa Especial en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién

vigente.
e Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.
e Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

e Programa Sectorial de Educacion vigente.

INSTITUTO

B DROIM,

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Cuando se reciba documentacién para su ingreso a la Direccion de Cdémputo y
Comunicaciones se debera de revisar que:

Este dirigida a la Direccion, a las areas que la conforman o a los servidores publicos
adscritos a ella.

El asunto de que trate el documento sea competencia de la Direccién.

Estén firmados autograficamente o digitalmente por el remitente y, en el caso,
debidamente sellados.

La fecha de los documentos sea actual.
Los documentos citen el domicilio del remitente.

Si en el documento se menciona la remision de anexos, éstos acomparfien al
documento, ya sea adheridos tratandose de otros escritos o por separado cuando
sean voluminosos.

El documento no contenga expresiones injuriosas o términos inconvenientes.

Se deberé de verificar en la documentacion que se reciba en la Direccion por el propio
interesado o por servicio (postal, telegrafico o guia) en sobre cerrado, bajo cubierta, valija
0 sin envase lo siguiente:

REL

Que la cantidad de piezas recibidas corresponda con el nimero de piezas facturadas
y que los datos de los envases correspondan con los de las fichas.

Que en los envases de las piezas se especifique que estan dirigidas a la Direccion,
sus areas internas o a los servidores publicos que laboran en ella.

Que los envases de las piezas estén en buenas condiciones, en caso contrario, se

[nsTrevisdrg el coritérlitlo y, de encontrarse faltantes, se levantara un acta que haga

“rconstartal-anomalia, asentandolo en la factura respectiva para cualquier aclaracion.
Cuando la pieza ingresada sea de caracter confidencial o con valores y riesgos, antes
de "abrir los“envases se debera consultar a la instancia que corresponda en la

Direccion, para que indigue sobre el tratamiento que se le daré.
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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- A cualquier documento que ingrese oficialmente a la Direccion se le asignara un
namero de control para realizar su seguimiento, abriéndola en caso de que sea
entregada bajo cubierta.

3. Elareade recepcion de correspondencia identificara el acuse de recibo correspondiente,
gue contendra sello, fecha y hora de la recepcién, nombre y firma del servidor publico
habilitado para recibir, nUmero de fojas que integran el documento y la descripcién de las
copias, fotos, discos u otros elementos analogos que se encuentren anexos al escrito u
oficio principal 0, en su caso, la leyenda “sin anexos”.

4. La documentacion que ingrese a la Direccion se distribuira a las areas de atencién con
la mayor rapidez posible, en especial la correspondencia con caracter de urgente,
manteniéndose cerrada y con controles adicionales la correspondencia confidencial o
con valores y riesgos.

5. No se recibirAn documentos de caracter eminentemente personal, tales como: estados
de cuenta bancarios, recibos de cobro de derechos, impuestos y otros, asi como
notificaciones judiciales, boletaje de transportacién terrestre o aérea, publicidad y
analogos a los sefialados.

6. El Encargado de Acuerdos de la Direccion de Computo y Comunicaciones sera el
responsable de adoptar medidas y mecanismos eficientes para el almacenamiento,
proteccion y salvaguarda de la documentacion que se genere, para lo cual establecera
un sistema manual o informatico que permita la eficiente y oportuna administracion de la
correspondencia.

7. En caso de pérdida, destruccion, sustraccion o dafio de la correspondencia oficial,
procederan a comunicarlo al Encargado de Acuerdos, quien a su vez informara por
escrito, al remitente y al destinatario, para adoptar las medidas que resulten necesarias
y obtener su reposicion y, en caso de advertir negligencia o actos ilicitos, procedera a
dar vista de los hechos al Organo Interno de Control en el Instituto.

8. La documentacion de la Direccién deberd ser clasificada, conforme a lo establecido en
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
deméas normatividadoaplicable.

COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION

9.uvrRara rel control 'de:la:documentacion de salida de la Direccion se utilizara numeracion

sucesiva 0, ensu caso, del area respectiva, en series que iniciaran cada afno.

10. En la formulacion de los oficios se utilizara un directorio Unico para obtener los datos del
, fehdgle sera actualizado de manera permanente.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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11. Seraresponsabilidad de los titulares de las areas de la Direccion, que los oficios dirigidos
a otras instancias del Instituto o externas a €l cumplan con lo siguiente:

Esté formulado en el formato establecido, con el sello, membrete oficial y leyendas
autorizadas para el ejercicio respectivo.

En el angulo superior derecho deberd indicar la fecha en la que se emite la
comunicacién, el tipo de informacién (publica, reservada o confidencial), los datos
identificadores de la Direccion, el numero de oficio y el afio que corresponda.

Los datos del destinatario deberan estar escritos en forma correcta y completa.

En el angulo inferior izquierdo sefalar el nombre y el cargo del servidor publico
remitente.

En el angulo inferior izquierdo sefalar el nombre y el cargo de los servidores publicos
0 personas a las que se les entregara copia.

Las copias deberan estar debidamente marcadas para el destinatario y completas.

Vayan sefalados los anexos en el margen inferior izquierdo, ademas de verificar que
se encuentren completos y bien adheridos.

Que si se menciona la remision de objetos voluminosos, éstos vayan debidamente
embalados y con la anotacion al margen de la comunicacidn respectiva “paquete por
separado”.

Cuando se requiera algun servicio en especial para el despacho de las piezas, éstas
llevaran escrito el nombre de la clase de servicio (urgente, confidencial, correo aéreo,
etcétera).

Para agilizar el despacho y control de la correspondencia de salida, ésta debera ser
entregada por el area generadora al Encargado de Acuerdos, debidamente ordenada,
con las copias marcadas, selladas, firmadas y, en el caso, con los anexos
correspondientes.

IONAL
NEAC AN

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe a través de medios oficiales la Formato
Solicitud de Dictamen Técnico. Turna a DCyC
DCyC (Encargado de Acuerdos). Oficio
Recibe y turna Solicitud de Dictamen DCyC
Técnico a la Division o Area | (ENCARGADO DE |Solicitud
correspondiente. ACUERDOS)
Recibe y verifica procedencia de recursos DCyC
para contratacion (DIVISION / AREA

CORRESPONDIEN
¢ Es viable la Procedencia ppto IPN? TE)
No. Requiere expediente inicial para
estudio del caso (Fondeo Externo).
Proporciona  Expediente Inicial de ECU Expediente
Proyecto TIC. REQUIRENTE proyecto

(RUDI)
Emite Formato con Dictamen Técnico de DCyC Formato
procedencia y coincidencia CBI. (DIVISION / AREA
Pasa a la actividad 16. CORRESPONDIEN
TE)

Si. Requiere expediente inicial para Expediente
estudio del caso, (Fondeo Interno). proyecto

Revisa coincidencia Técnica de solicitud
con CBI.

BT 480 GlAS
IF3M INSTITUCIONA

DIRECCION DE PLAN !

Si. Verifica Magnitud requerimiento Menor
a 300 UMAS.

Dictamen tec.
procedencia

REGISTRADO

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

10. Envia a Proceso de Adquisiciones por
Unidad Administrativa Facultada.

Pasa a la Actividad 16.

11. No. Verifica magnitud de requerimiento
Mayor a 300 UMAS.

12. Confirma el tipo de dictamen para la
emision del formato.

a) Tipo Dictamen software.
b) Tipo Dictamen cémputo y refacciones

c) Tipo Dictamen refacciones y
accesorios.

¢, Tipo de Dictamen?

13. a) Software. Emite formato con Dictamen Formato
Técnico de procedencia y coincidencia en
el CBI considerando que se trate de
Software.

14. b) Coémputo vy refacciones. Emite Formato
Formato de Dictamen Técnico de
procedencia y coincidencia en el CBI
considerando que se trate de recursos de
Computo y/o Refacciones.

15. c) Refacciones y accesorios. Emite Formato
Formato de procedencia y coincidencia en
el,s GBI, considerandai,que se trate de
Refagciones y/o Aetésorios necesarios en

velccservicio--rde ' ‘Soporte! Técnico a la
infraestructura de los sistemas de TICS.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

16. Inicia registro del Dictamen Técnico de
Procedencia y Coincidencia en el CBI.

¢, Dictamen registrado?

Dictamen Técnico

17. No. Envia a registro de Dictamen Técnico,
Bienes y Montos.

18. Si. Envia Dictamen Técnico a proceso de

Adquisiciones en DRMI.

19. Integra expediente para registro HGPTIC y Expediente
contratacion. HGPTIC
FIN DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Anexo 1
GLOSARIO
COMITE Comité Interno de Proyectos
CENAC Centro Nacional de Célculo
DCYC Direccién de Computo y Comunicaciones
POTIC Portafolio de proyectos TIC
PETIC Programa Estratégico TIC
RUDI Responsable de Unidad de Informatica
PDIMP Programa de Desarrollo Institucional de Mediano Plazo
PDEMP Programa de Desarrollo Estratégico de Mediano Plazo
POA Programa Operativo Anual
PAAE Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion
HGPTIC Herramienta general de Portfolio de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

IM Investigacion de Mercado

DRMI Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura

DPP |, sriruto poLirecnPiNgCgion de Programacion y Presupuesto
COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION

| GE

DIRECCION DE PLAMEACION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO
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DCyC DCyC
DCyC (ENCARGADO DE (DIVISION / AREA ECU R(i%g'l?ENTE
ACUERDOS) CORRESPONDIENTE)
1 2 3

Recibe Solicitud de Dictamen

Recibe y turna solicitud a

Técnico para Adquisicion

Oficio de Solicitud

Formato de
Solicitud

INSTITUTO POLITECNIC
00 ] I

0
il E

Recibe y verifica procedencia

Responsable de Dictamen

M

MACIONAL

PLAMEACION

REGISTRADO

P> de Recursos para
contratacion

¢Esviable la
procedencia ppto IPN2

Requiere expediente inicial
paraestudio del caso, fondeo

Proporciona Expediente

Externo

Inicial de Proyecto TIC

¢ 6

Emite Formato con Dictamen

Técnicode procedencia y
coincidencia CBI %

7

Requiere expediente inicial

—| paraestudio del caso, fondeo

Int.
Expediente
Proyecto

A 4

A

| Expediente
Proyecto

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCyC

(DIVISION / AREA
CORRESPONDIENTE)

8

Revisa coincidencia Técnica
de solicitud con CBI.

¢CBI'menor a 300
UMAS?

Verifica Magnitud requerimiento
Menor a 300 UMAS

Dictamen Tec.
procedencia

y 10

Envia a Proceso de
Adquisiciones por Unidad
Administrativa Facultada

11

» Verifica Magnitud requerimiento
Mayora 300 UMAS

1lEch

REGISTRADO
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DCyC
(DIVISION / AREA
CORRESPONDIENTE)

12

Confirma el tipode dictamen
para la emision del formato:.
A)software.

b) computoy refacciones

C) refacciones y accesorios.

Refacciones
accesorios

Coémputo
refacciones

Tipo de Dictamen

Emite Formato con Dictamen
Técnicode procedencia para
software

Formato

14

Emite Formato de Dictamen
Técnico paraCémputo y
Refacciones

A 4

Formato

15

Emite Formato de Dictamen
Técnico paraRefacciones y l
Accesorios

Formato

REGISTR/

0 NACGIONAL

(faly]

ADO
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DIVISION DE COMPUTO

16

Inicia registro del Dictamen
Técnicode Procedencia y
Coincidencia en el CBI

Dictdmen técnico

Dictamen registrado?

Envia aRegistrode
Dictamene Técnico, Bienes y
Montos

A 4 18

Envia Dictamen Técnico a
proceso de Adquisiciones en
DRMI.

A 4 19

Integra expediente para
registroHGPTIC y
contratacion.

REGIST?ADO
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Version:
00
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ELABORACION POTIC Y DICTAMEN

(DEFINICION Y REGISTRO DE PROYECTOS)

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDIMACION G DE PLANEACIOM
E INFORMACIOM INSTITUCIOMAL

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobo

Ing. Eddi Luis Quezada

Mtra. Maria Teresa Castillo

Ing. Fernando Mario Varela

Firma:

Firma:

Mondragoén. Cobian. Lopez.
Jefe de Departamento de Jefa de Division de Director de Cémputo y
Redes e Infraestructura de Cémputo. Comunicaciones.
Computo.
| (
7. l AL
Y =

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE FLANEAGIAON
Tue

E INFORMALCI

DIRECEGION DE PLAMEAGION ¥ ORGAMIZAGCION

REGISTRADO
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Version:
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Pagina 3 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d_e, Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 2025-10-27 Se emite el documento por primera vez.

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un proceso de definicion de proyectos POTIC para determinar el rol y
alcances de la DCyC en la recopilacion de necesidades de la Comunidad Politécnica y
reflejarlas en sus diversas modalidades, proyectos, extraordinarios y/o adelantados que
requieran un dictamen técnico en sus procesos de contratacion y adquisiciones.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONA
JOORDOINA SEME OE Pl G

SEN ClOM

REGISTRADO

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

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas que
integran la Direccibn de Cdodmputo y Comunicaciones (DCyC) asi como para la
Comunidad Politécnica que registre un proyecto en el POTIC que requiera Dictamen

Técnico.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
B e A

COORDINACION GENERAL DE FLAN
i T

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMNIZACION

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 2 de enero de 2025.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 19.
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 20 , 22
D.O.F. 16 de abril de 2025.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 12, 30, 63, 64, 71, fracciones IV y VI, 72 fraccion lll, parrafo décimo cuarto,
75, 78, 79, 80, 82, 83, 88 fraccion |
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 168, 171
Gaceta Politécnica de 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica 599
de 31 de julio de 2004.

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

Articulo Vigesimo Quinto
lﬂ%T&TTfﬁldéfafﬁemfn jre-de 2012, Gltima reforma 30 de diciembre de 2013

E INFORMAL LALMNA

DIRECCION DE PLANEAGION ¥ ORGAMNIZACION .. . . ., .
— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Numerales 4.2.1.1.10 quinta y sexta vifieta, 4.2.2.1.14 segundo parrafo, 4.2.1.1.17,
AR E QBT Alliorparrafo.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
Articulo 1 fraccion V
D.O.F. 18 de junio de 2013.

— 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 administracion publica federal
del D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

Numerales 22, 32, 33,34y 35
D.O.F. 30 de enero de 2013

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

— Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF de 08 de febrero de 2022.

— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
DOF de 08 de mayo de 2024.

POLITECW!ICO NACIONAL

INSTITUTO
;0DRDINACION GENERAL DE PLANEAGION

CIOMNA

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Todos los bienes y la contratacién de servicios deberan tener un origen de recursos
dentro del Presupuesto de la Institucion

2. El trdmite de adquisicion o contratacion se hara de acuerdo a los lineamientos marcados
por la DRMI para proyectos dentro de los supuestos del articulo 41 y 42 de la LAASSP
en sus diferentes consideraciones.

3. Se debera vigilar en todo momento la vigencia de la documentacion de Investigacion
de Mercados y Suficiencia Presupuestal, estando su actualizacion a cargo del RUDI o
Jede de Divisidn que corresponda.

4. La integracion de Expedientes en sus diferentes Etapas se hara considerando las
guias institucionales y las dictadas por la Direccién de Cémputo y Comunicaciones, a
fin de poder estandarizar los contenidos en los diversos tramites y documentaciones
de seguimiento y control.

5. La integracion de las Carpetas de expedientes de Proyecto se hard usando las
caratulas, separadores y Listas de Verificacion realizadas por la DCYC y DRMI, a fin
de que se pueda constituir el “esqueleto” del expediente que corresponda y sea
evidente para todos los participantes en su constitucion, la documentacién cumplida y
la pendiente para soportar los requerimientos administrativos y de control de la
Institucion.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDING el i

AGI0M

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION POTIC Y DICTAMEN DCy
(DEFINICION Y REGISTRO DE PROYECTOS)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 14
DCYC-PO-05 2025-10-27 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Analiza la situacion presente de las dependencias
Politécnicas en materia de servicios de computo y DCyC
telecomunicaciones en las materias que
corresponden a su responsabilidad, y recibe
solicitudes de las diferentes dependencias del
Instituto.

2. Resuelve Portafolio de Inversion para proyectos
junto con Coordinacién de CENAC.

3. Analiza y turna a DCyC los Proyectos POTIC, | COORDINACION |Listado de
alineados con Estrategia Nacional e Institucional, CENAC Proyectos
en su materia de actuacion.

4. Define proyectos POTIC materia del alcance de
las responsabilidades de la DCyC y presenta a la DCyC
Coordinacion General de CENAC.

5. Recibe propuestas de proyectos, definidos por
DCyC, junto con antecedentes y resultados. COORDINACION

CENAC
¢ Hay Observaciones?

6. Si. Atiende las observaciones y correcciones
pertinentes.

Regresa a la Actividad 4.

7. No. Valida y libera los proyectos para que sean
parte del POTIC, turna a DCyC para su desarrollo.

8. Resibecycanalizaiaicada una de las Divisiones
6uie” coipbhien 1 DEYC, los proyectos como DCYC
ogorrespondan;para surdesarrollo.

REGISTRADO

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

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Recibe los proyectos DCyC de su éarea de

especialidad y prepara fichas POTIC, desde los
antecedentes de proyectos similares y sus
resultados hasta los requerimientos solicitados
para su justificacibon como proyecto POTIC y
supervisados por el Administrador del POTIC
hasta completar el expediente inicial autorizado.

DCyC
(JEFATURA DE
DIVISION)

Expediente
Inicial

Ficha POTIC

10. Envia expediente al

Administrador de la
Herramienta HGPTIC para solicitar validacion del
expediente.

11. Recibe expediente y hace observaciones para que

el mismo complete los requisitos necesarios para
solicitar pronunciamiento favorable del OIC vy
posterior validaciéon del CEDN.

HGPTIC
(RESPONSABLE)

12. Recibe y atiende

las observaciones hasta
completar el expediente y solventar los
requerimientos solicitados. Turna al responsable
de la HGPTIC.

DCyC
(JEFATURA DE
DIVISION)

13. Recibe y completa la captura del proyecto en la

plataforma,
validacion.

libera expediente POTIC para

HGPTIC
(RESPONSABLE)

Expediente

14. Dispone en plataforma, los proyectos POTIC

dados de alta, para firma y liberacion, para
continuar los procedimientos necesarios para su
adquisicion.

15. V@Hﬂ% |08 :-Proyectgs, dados de alta en la

herramienta "MGPTIC y-'sus generalidades, para
-que puedarcontinuarselos procesos procedentes
para la. adquisicibn correspondiente a cada
proyecto.

COORDINACION
CENAC

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION POTIC Y DICTAMEN DCy
(DEFINICION Y REGISTRO DE PROYECTOS)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 14
DCYC-PO-05 2025-10-27 00 Y
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
16. Contindla y da seguimiento a la constitucion del DCyC
expediente para contratacion de sus proyectos | (JEFATURA DE |Expediente
correspondientes. DIVISION)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODROINA ~EME e iz
E INFI

REGISTRADO

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

GLOSARIO

COMITE Comité Interno de Proyectos

CENAC Centro Nacional de Calculo

DCYC Direccién de Cémputo y Comunicaciones

POTIC Portafolio de proyectos TIC

PETIC Programa Estratégico TIC

RUDI Responsable de Unidad de Informatica

PDIMP Programa de Desarrollo Institucional de Mediano Plazo

PDEMP Programa de Desarrollo Estratégico de Mediano Plazo

POA Programa Operativo Anual

PAAE Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion

HGPTIC Herramienta general de Portfolio de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

IM Investigacion de Mercado

DRMI Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura

DPP |, sriruto poLirecnPiNgCgion de Programacion y Presupuesto
COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION

| GE

DIRECCION DE PLAMEACION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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COORDINACION
bcve CENAC
INICIO
h 4 1

Analiza situacion actual en
materia de servicios de
computo y
telecomunicaciones y recibe
solicitudes de Dependencias
IPN

Resuelve portafolio de
Inversion para proyectos junto
con CENAC.

Analizay turna a DCyC los
Proyectos POTIC, alineados

con Estrategia Nacional e
Institucional

Listado de

Proyectos

4 4

Define proyectos POTIC
materia de laDCyC y
presentaa Coord Gral

Recibe proyectos de TIC
P definidos por DCyC para

DIRECCION DE FLANME
Recibe y canaliza a las
Divisiones que componen-la
DCyC, los proyectos, para.su

desarrallo.

CENAC pomc
Observaciones?
Atiende las observaciones y
correcciones pertinentes
INSTITUTO POLI
YR 3

Validay liberalos proyectos
paraque sean parte del

POTIC, tumaa DCyC para su
desarrollo.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01 FP-4
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DCyC HGPTIC COORDINACION
(JEFATURA DE DIVISION) (RESPONSABLE) CENAC

9

Recibe proyectos de su area
de especialidad y prepara
fichas POTIC, desde
antecedentes de proyectos
similares hasta los
requerimientos solicitados
parasu justificacion como
proyecto POTICy
supervisados por el
Administrador del POTIC
hasta completar el expediente

inicial autorizado.

Ficha POTIC

v 10

Envia expediente al
Administrador de la

11

Herramienta HGP TIC para
solicitar validacion del
expediente.

"] solicitar pronunciamiento del

Recibe expediente y hace
observaciones para que
complete los requisitos para

OIC y posterior validacion del
CEDN.

v 12

Recibe y atiende
observaciones hasta

13

solventar requerimientos
solicitados. Turna al
responsable de laHGPTIC

AL
Continiay da seguimien

| libera expediente POTIC para

Recibe y completa la captura
del proyecto en la plataforma,

validacion.

Expedinente

X 14

Dispone en plataforma,

y

15

proyectos POTIC dados de
alta, parafirmay liberacion,

insifTuTo POlLITECHICO |
10k €

ACIONAL

MWEACION

Verifica los proyectos dados
de ataenHGPTIC
generalidades, y firma

1

o . g - i
laconstitucion del gx _@_dlqﬂtg -
paracontrataciéf desus” ~|"
proyectos correspondientes.

> TRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01

FP-4
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Version:
00

Pagina 1 de 17

ELABORACION POTIC Y DICTAMEN

(SUSTENTACION TECNICA Y NORMATIVA)

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDIMACION G DE PLANEACIOM
E INFORMACIOM INSTITUCIOMAL

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo

Ing. Eddi Luis Quezada
Mondragon.
Jefe de Departamento de
Redes e Infraestructura de
Coémputo.

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.
Jefa de Division de
Computo.

Ing. Fernando Mario Varela
Lépez.
Director de Cémputo y
Comunicaciones.

e

Firma:

Firma:

/

V4

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION

E INFORMACIZM INSTITUCIDNAL

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

Fechade . :
de o Descripcion del cambio
EralE actualizacion
00 2025-10-27 Se emite el documento por primera vez.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACID
E INFORMA

N GEMERAL DE PLAMEACIOM
el

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO

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

Establecer un proceso de definicion de proyectos POTIC para determinar el rol y
alcances de la DCyC en la recopilacion de necesidades de la Comunidad Politécnica y
reflejarlas en sus diversas modalidades, proyectos, extraordinarios y/o adelantados que
requieran un dictamen técnico en sus procesos de contratacion y adquisiciones.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONA
JOORDOINA SEME OE Pl G

SEN ClOM

REGISTRADO

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

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas que
integran la Direccibn de Computo y Comunicaciones (DCyC) asi como para la
Comunidad Politécnica que registre un proyecto en el POTIC que requiera Dictamen

Técnico.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
B e A

COORDINACION GENERAL DE FLAN
i T

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMNIZACION

REGISTRADO

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

LEYES.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 2 de enero de 2025.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 19.
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 20 , 22
D.O.F. 16 de abril de 2025.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 12, 30, 63, 64, 71, fracciones IV y VI, 72 fraccion lll, parrafo décimo cuarto,
75, 78, 79, 80, 82, 83, 88 fraccion |
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 168, 171
Gaceta Politécnica de 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica 599
de 31 de julio de 2004.

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

Articulo Vigesimo Quinto
lﬂ%T&TTfﬁldé(afﬁean sre-de 2012, tltima reforma 30 de diciembre de 2013

E INFORMAL LALMNA

DIRECCION DE PLANEAGION ¥ ORGAMNIZACION .. . . ., .
— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Numerales 4.2.1.1.10 quinta y sexta vifieta, 4.2.2.1.14 segundo parrafo, 4.2.1.1.17,
AR E QBT Alliorparrafo.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION POTIC Y DICTAMEN DCy
(SUSTENTACION TECNICA Y NORMATIVA)
Clave del documento: Fecha de emisioén: Version: Pagina 7 de 17
DCYC-PO-06 2025-10-27 00 9

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
Articulo 1 fraccion V
D.O.F. 18 de junio de 2013.

— 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 administracion publica federal
del D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

Numerales 22, 32, 33,34y 35
D.O.F. 30 de enero de 2013

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

— Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF de 08 de febrero de 2022.

— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
DOF de 08 de mayo de 2024.

POLITECW!ICO NACIONAL

INSTITUTO
;0DRDINACION GENERAL DE PLANEAGION

CIOMNA

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO

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

1.

Todos los bienes y la contratacion de servicios deberan tener un origen de recursos
dentro del Presupuesto de la Institucion

El trAmite de adquisicion o contratacion se hara de acuerdo a los lineamientos marcados
por la DRMI para proyectos dentro de los supuestos del articulo 41 y 42 de la LAASSP

en sus diferentes consideraciones.

Se debera vigilar en todo momento la vigencia de la documentacion de Investigacion
de Mercados y Suficiencia Presupuestal, estando su actualizacion a cargo del RUDI o

Jede de Divisidn que corresponda.

La integracion de Expedientes en sus diferentes Etapas se hara considerando las
guias institucionales y las dictadas por la Direccién de Cémputo y Comunicaciones, a
fin de poder estandarizar los contenidos en los diversos tramites y documentaciones

de seguimiento y control.

La integracion de las Carpetas de expedientes de Proyecto se hard usando las
caratulas, separadores y Listas de Verificacion realizadas por la DCYC y DRMI, a fin
de que se pueda constituir el “esqueleto” del expediente que corresponda y sea
evidente para todos los participantes en su constitucion, la documentacién cumplida 'y
la pendiente para soportar los requerimientos administrativos y de control de la

Institucion.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDING el i

AGI0M

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe el listado de Proyectos POTIC de la
Coordinacion de CENAC, alineados a la estrategia
Institucional.

DCYC

Listado

N

Distribuye y requiere Desarrollo de Proyectos a
Jefaturas de Division segun corresponda.

w

Recibe y elabora un documento de justificacién por
cada proyecto, incluye la documentacion del
expediente inicial.

DCYC

(JEFATURA DE
DIVISION)

Documento

>

Detalla los requisitos técnicos del Proyecto, utiliza
Plantilla proporcionada por la DRMI y elabora el
Anexo Técnico.

Plantilla

Verifica los Puntos de control y contenido del
Anexo técnico, de modo que cubra Ilos
requerimientos técnicos y documentales del
proyecto.

Anexo técnico

6.

Envia Anexo Técnico con la documentacién
complementaria a revision por parte de DCYC.

~

Recibe y revisa detalles finos del Proyecto y su
documentacién, comunica observaciones a la
Jefatura de Division correspondiente.

DCYC

8.

Realiza las correcciones pertinentes a las
observaciones de la DCYC hasta completarlas.
Envia a la DCYC para aprobacion.

DCYC

(JEFATURA DE
DIVISION)

©

Emite procedencia del Anexo Técnico de cada
proyecto. Lo turna nuevamente a la Jefatura de
Division.

DCYC

10. Recibe

Y., realiza Diagrama Conceptual del
FgH%TlTLlTI“- Pl !I".-f.'hIL:J_?_\JlﬁulI:li‘-lALI . ..
Proyecto, lointegra-encel.expediente inicial.
E INFORMACIAN INSTITUCIONA

DIRECEICN DE PLANEACION ¥ ORGANIZACIGN

DCYC

(JEFATURA DE
DIVISION)

Diagrama

11. Solicita; formalmente a DRMI Investigacion de

Mercado, sobre el objeto del proyecto, basandose

erﬁ%ﬁﬁﬂrﬁ@ integrado.

Expediente

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

12.

Realiza Investigacion de Mercado, en caso de
dudas las canaliza a la Jefatura de Division
solicitante de la DCYC.

DRMI

13.

Solicita cotizaciones de proveedores
correspondientes a los rubros y/o subpartidas
sefaladas en la solicitud.

14.

Recibe cotizaciones de proveedores y las integra
a la Investigacién de respuesta que envia a la
DCYC.

15.

Recibe resultado de Investigacion de Mercado (IM)
de la DRMI acompafiado de Cotizaciones.

DCYC

Investigacion
de Mercado

16.

Complementa la IM de DRMI con Consulta en
Compranet de proyectos similares.

17.

Desarrolla estudio de costo / beneficio para los
proyectos correspondientes a su especialidad.

Estudio C/B

18.

Solicita de la Direccion de Programacion y
Presupuesto (DPP) el Oficio de suficiencia
presupuestal, para los montos estimados para el
proyecto.

19.

Recibe Oficio de DPP con la suficiencia
presupuestal para el proyecto en sustentacion.
Solicita estudio de factibilidad a la Jefatura de
Division correspondiente.

Oficio

20.

Elabora Estudio de Factibilidad para el proyecto en
fase de sustentacion.

DCYC

(JEFATURA DE
DIVISION)

Estudio de
Factibilidad

21.

Elabora Cronograma estimado del proyecto

considerando’sus tigmpos de ejecucion necesarios
'y losrlineamientos'‘generales establecidos por la
;_---bYI,C:! ” IZALI ALAMECALITUN

“RECTPRABE™"

Cronograma

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

22. Si. El proyecto supera el limite del Ejercicio Fiscal
establecido.
¢Justifica Contrato Plurianual autorizado?

23. No. Informa a la DCyC que la justificacién no es
procedente.

Pasa a la Actividad 25.

24. Si. Recibe Contrato plurianual para tramite en
DPP.

25. No. Tramita contrato ante DPP.

26. Integra Expediente POTIC con la informacion Expediente
precedente autorizada (integra plurianualidad POTIC
cuando aplique).

27. Inicia etapa de Pronunciamiento y Dictamen del
proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Anexo 1

GLOSARIO

COMITE Comité Interno de Proyectos

CENAC Centro Nacional de Calculo

DCYC Direccién de Cémputo y Comunicaciones

POTIC Portafolio de proyectos TIC

PETIC Programa Estratégico TIC

RUDI Responsable de Unidad de Informatica

PDIMP Programa de Desarrollo Institucional de Mediano Plazo

PDEMP Programa de Desarrollo Estratégico de Mediano Plazo

POA Programa Operativo Anual

PAAE Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion

HGPTIC Herramienta general de Portfolio de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

IM Investigacion de Mercado

DRMI Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura

DPP |, sriruto poLirecnPiNgCgion de Programacion y Presupuesto
COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION

| GE

DIRECCION DE PLAMEACION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO
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DCYC
DCYC .
(JEFATURA DE DIVISION)
INICIO
y 1

Recibe el listado de Proyectos
POTIC de la Coordinacién de
CENAC, alineados a la
estrategia I nstitucional

Listado

\ 4 2

Distribuye y requiere
Desarrollo de Proyectos a

Recibe y elaboraun
documento de justificacion

Jefaturas de Division segtin
corresponda

7

Recibe y revisa detalles finos
del Proyecto y su

por cada proyecto, incluye la
documentacién del
expediente inicial

Justificacion por
proyecto

X 4

Detalla los requisitos técnicos

del Proyecto, utiliza Plantila

proporcionada por la DRMIy
elabora el Anexo Técnico

Plantilla

X 5

Verifica los Puntos de control
y contenido del Anexo
técnico, de modo que cubra
los requerimientos técnicos y
documentales del proyecto

Anexo Técnico

X 6

Envia Anexo Técnico con la
documentacion

documentacion, comunica [«
observaciones ala Jefatura
de Divisién correspondiente
ITECN

TRSTITOTD FOL
. 10N €

a

REGISTR/

complementaria a revision por
parte de DCYC

ADO
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DCYC

(JEFATURA DE DIVISION)

DCYC

DRMI

Realiza las corecciones
pertinentes alas
observaciones de laDCYC
hasta completarlas. Envia ala
DCYC para aprobacién

Emite procedencia del Anexo
Técnicode cada proyecto. Lo

tumanuevamente ala
Jefatura de Division

A 4

10

inicial.

Recibe y realiza Diagrama
Conceptual del Proyecto, lo
integra en el expediente

Diagrama
Conceptual

1

de Mercado

Solicita a DRMI Investigacion

A 4

12

Expediente Inicial

REGISTR/

15

Recibe resultado de
Investigacion de Mercado (IM)
de la DRMI acompafiado de
Cotizaciones.

Realiza Investigacion de
Mercado

Requiere Cotizaciones de
Proveedores

A

mercado

! 16

Investigacion de

WAL

MERCION
.| Complementa lalM de DRMI con

I Consultaen Compranet de
"“Iproyectos similares

ADO

Recibe cotizaciones de
proveedores
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(JEFATURA DE DIVISION)
17

Desarolla estudio de Costo
Beneficio

Estudio de Costo

beneficio

Solicita suficiencia
presupuestal a DPP

v 9

Recibe Oficio de DPP con la
suficiencia presupuestal.

Solicita estudio de factibilidad
a la Jefatura de Division
correspondiente.

Oficio

INSTITUTO POLITE
J00R ;I0N

GOORLC

REGISTR/

y 20

Elabora Estudio de
Factibilidad para el proyecto
en fase de sustentacion

Estudio de
Factibilidad

Desarrolla cronograma del
Proyecto

Cronograma

0 MACIONAL

AMEALCION

ADO
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DCYC
(JEFATURA DE DIVISION)

DCYC

No

Excede
Ejercicio
Fiscal?

22

El proyecto supera el limite
del Ejercicio Fiscal
establecido

Si

Justifica Contrato
plurianual autorizado?

23

Informa que lajustificaciéon no
es procedente.

24

Recibe Contrato plurianual ¢
paratramite en DPP.

Tramita contrato ante DPP.

TRSITTOTO FOCITECNIC
S W e =

k=]

MACIONAL

LANEACION

ADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION POTIC Y DICTAMEN
(SUSTENTACION TECNICA Y NORMATIVA)

DCy

Clave del documento:
DCYC-PO-06

Fecha de emisién:
2025-10-27

Version: 00

Péagina 17 de 17

DCYC
(JEFATURA DE DIVISION)

26

Integra Expediente POTIC
con la informacién precedente
autorizada (integra
plurianualidad cuando

aplique).
Expediente
POTIC

27

A 4

Inicia etapa de
Pronunciamientoy Dictamen
del proyecto.

FIN

INSTITUTO POLITECN
IOROINACION GE

| GER

ACGIONAL
e

ACION

REGISTRADO
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REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso6 Aprobo

Ing. Eddi Luis Quezada
Mondragon.
Jefe de Departamento de
Redes e Infraestructura de
Computo.

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.
Jefa de Division de
Computo.

Ing. Fernando Mario Varela
Lopez.
Director de Computo y
Comunicaciones.

&

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION
TITue

E INFORMALCI

DIRECEGION DE PLAMEAGION ¥ ORGAMIZAGCION

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d_e, Descripcion del cambio
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un proceso de definicion de proyectos POTIC para determinar el rol y
alcances de la DCyC en la recopilacion de necesidades de la Comunidad Politécnica y
reflejarlas en sus diversas modalidades, proyectos, extraordinarios y/o adelantados que
requieran un dictamen técnico en sus procesos de contratacion y adquisiciones.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONA
JOORDOINA SEME OE Pl G

SEN ClOM

REGISTRADO
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ALCANCE

Técnico.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDOIMA ~ERE e e W
E INFI

REGISTRADO

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas que
integran la Direccion de Computo y Comunicaciones (DCyC) asi como para la
Comunidad Politécnica que registre un proyecto en el POTIC que requiera Dictamen

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

LEYES.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 2 de enero de 2025.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 19.
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 20 , 22
D.O.F. 16 de abril de 2025.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 12, 30, 63, 64, 71, fracciones IV y VI, 72 fraccion lll, parrafo décimo cuarto,
75, 78, 79, 80, 82, 83, 88 fraccion |
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 168, 171
Gaceta Politécnica de 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica 599
de 31 de julio de 2004.

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

Articulo Vigesimo Quinto
lﬂ%T&TTfﬁldéfafﬁemfn jre-de 2012, Gltima reforma 30 de diciembre de 2013

E INFORMAL LALMNA

DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION .. . . ., .
— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Numerales 4.2.1.1.10 quinta y sexta vifieta, 4.2.2.1.14 segundo parrafo, 4.2.1.1.17,
AR E QBT Alliorparrafo.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
Articulo 1 fraccion V
D.O.F. 18 de junio de 2013.

— 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 administracion publica federal
del D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

Numerales 22, 32, 33,34y 35
D.O.F. 30 de enero de 2013

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

— Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF de 08 de febrero de 2022.

— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
DOF de 08 de mayo de 2024.

POLITECW!ICO NACIONAL

INSTITUTO
;0DRDINACION GENERAL DE PLANEAGION

CIOMNA

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1.

B

o

~

oo

©

Todos los bienes y la contratacion de servicios deberan tener un origen de recursos
dentro del Presupuesto de la Institucion

El trAmite de adquisicion o contratacion se hara de acuerdo a los lineamientos marcados
por la DRMI para proyectos dentro de los supuestos del articulo 41 y 42 de la LAASSP
en sus diferentes consideraciones.

Se debera vigilar en todo momento la vigencia de la documentacion de Investigacion
de Mercados y Suficiencia Presupuestal, estando su actualizacion a cargo del RUDI o
Jede de Divisidn que corresponda.

La integracion de Expedientes en sus diferentes Etapas se hara considerando las
guias institucionales y las dictadas por la Direccién de Cémputo y Comunicaciones, a
fin de poder estandarizar los contenidos en los diversos tramites y documentaciones
de seguimiento y control.

La integracion de las Carpetas de expedientes de Proyecto se hard usando las
caratulas, separadores y Listas de Verificacion realizadas por la DCYC y DRMI, a fin
de que se pueda constituir el “esqueleto” del expediente que corresponda y sea
evidente para todos los participantes en su constitucion, la documentacién cumplida y
la pendiente para soportar los requerimientos administrativos y de control de la
Institucion.

Todos los bienes y la contratacion de servicios deberan tener un origen de recursos
dentro del Presupuesto de la Institucién

El tramite de adquisicion o contratacion se hara de acuerdo a los lineamientos marcados
por la DRMI para proyectos dentro de los supuestos del articulo 41 y 42 de la LAASSP
en sus diferentes consideraciones.

SBerdebera'vigilar ‘entotdo momento la vigencia de la documentacion de Investigacion
‘derMercados i Suftclzenua Presupuestal, estando su actualizacion a cargo del RUDI o
Iiyede de Division qué' corresponda.

La integracién de Expedientes en sus diferentes Etapas se hara considerando las
gﬂ@@fgmﬁm las dictadas por la Direccién de Computo y Comunicaciones, a

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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fin de poder estandarizar los contenidos en los diversos tramites y documentaciones
de seguimiento y control.

10. La integracion de las Carpetas de expedientes de Proyecto se hara usando las
caratulas, separadores y Listas de Verificacion realizadas por la DCYC y DRMI, a fin
de que se pueda constituir el “esqueleto” del expediente que corresponda y sea
evidente para todos los participantes en su constitucion, la documentacion cumplida y

la pendiente para soportar los requerimientos administrativos y de control de la
Institucion.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

COORDINACION GEMERA ANEACION

DIRECCION DE PLANEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Dispone Expediente POTIC a Responsable DCyC Expediente
HGPTIC para chequeo y comentarios. (JEFATURA DE |POTIC
DIVISION)
2. Recibe y verifica Expediente POTIC. HGPTIC
¢, Hay observaciones? (RESPONSABLE)
3. Si. Envia expediente POTIC a la Jefatura de
Divisién correspondiente para las correcciones
necesarias.
Regresa a la actividad 1.
4. No. Informa que no existen observaciones,
envia expediente POTIC a la DCyC para
tramite.
5. Recibe y envia expediente POTIC con Oficio a Oficio
OIC para solicitar pronunciamiento favorable al DCyC
proyecto.
6. Da seguimiento a tramite de pronunciamiento
hasta tener respuesta positiva del OIC.
¢, Hay observaciones del OIC?
7. Si. Recibe observaciones y las canaliza a la
Jefatura de Division para su atencion.
8. Reenvia Expediente POTIC a Responsable
HGPTIC
Regresa a la actividad 2.
9. No. Envia Expediente POTIC a HGPTIC
(Respohsable) para ddptura.
10..Reciber -y .. captura . (Expediente  POTIC HGPTIC Expediente
autorizado_para dictamen) en HGPTIC y sube |(RESPONSABLE) |POTIC
anexos.
11. R%@E icio..de .Pranunciamiento favorable Oficio
Regbe YRR Y
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

12.

Elabora Oficio de solicitud de Dictamen y envia
expediente a ATDT

Oficio

13.

Recibe expediente, en caso de dudas las
canaliza con Jefatura de Division solicitante de
la DCYC.

ATDT

14.

Atiende dudas y comentarios sobre el
expediente.

¢, Hay observaciones?

DCyC
(JEFATURA DE
DIVISION)

15.

Si. Atiende las observaciones hasta completar
conformidad. Reenvia expediente a
Responsable HGPTIC, para su canalizacion
con la ATDT.

Regresa a la actividad 10.

16.

No. Revisa si en el
adquisiciones TIC’s.

¢,Hay adquisiciones TIC's?

Proyecto existen

17.

No. Informa que no hay adquisiciones TIC's.
Pasa a la Actividad 22.

18.

Si. Informa a la Jefatura de Division
correspondiente que en el proyecto existen
adquisiciones TIC’s.

19.

Da seguimiento a tramite de ATDT solicitando
a UPCP-SHCP opinion y Dictamen.

¢ Existen observaciones?

Opinién

Dictamen

20. No. Informa gque no existen observaciones.

NETITUTO POLITECMIGO NACIONAL
Rasaiala Actividad 22. 01

21.08i.-Canaliza observaciones a la Jefatura de

Division correspondiente.

22. Atiende las observaciones de UPCP-SHCP

haﬁtEQgpgﬂﬁ%QMOrmidad.

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

23. Reenvia Expediente POTIC a Responsable
HGPTIC para su canalizacion a UPCP-SHCP

y ATDT.

24. Recibe respuesta positiva del Dictamen HGPTIC Dictamen
Técnico de ATDT y turna a DCyC, para |(RESPONSABLE)
seguimiento.

25. Recibe Dictamen de CEDN e integra la DCyC

documentacion al expediente para proceder al
Proceso de Contratacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Anexo 1
GLOSARIO
COMITE Comité Interno de Proyectos
CENAC Centro Nacional de Calculo
DCYC Direccién de Cémputo y Comunicaciones
POTIC Portafolio de proyectos TIC
PETIC Programa Estratégico TIC
RUDI Responsable de Unidad de Informatica
PDIMP Programa de Desarrollo Institucional de Mediano Plazo
PDEMP Programa de Desarrollo Estratégico de Mediano Plazo
POA Programa Operativo Anual
PAAE Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion
HGPTIC Herramienta general de Portfolio de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

IM Investigacion de Mercado

DRMI Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura

DPP |, sriruto poLirecnPiNgCgion de Programacion y Presupuesto
COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION

| GE

DIRECCION DE PLAMEACION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO
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DC&yC HGPTIC beve
(JEFATURA DE DIVISION) (RESPONSABLE)

INICIO

y 1

Dispone Expediente POTIC a

Responsable HGPTIC para
chequeo y comentarios.

Expediente
POTIC

REGISTR/

Recibe y Verifica Expediente
POTIC

¢Hay observaciones?

Envia expediente POTIC ala
Jefatura de Division
correspondiente para las
correcciones necesarias.

X 4

Informa que no existen
observaciones, envia
expediente POTIC a la DCyC
paratramite.

5

Recibe y envia expediente
o] POTIC con Oficioa OIC para

0 NACGIONAL

(faly]

ADO

solicitar pronunciamiento
favorable al proyecto.

Oficio

h 4 6

Daseguimiento atramite de
pronunciamiento hasta tener
respuesta positiva del OIC.

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DOyC

HGPTIC
(RESPONSABLE)

No

¢Hay observaciones del
[o][er3

Recibe observacionesy las
canaliza ala Jefatura de
Divisién para su atencion.

Reenvia Expediente POTIC a
Responsable HGPTIC

Y 9

Envia Expediente POTIC a
HGPTIC (Responsable) para
captura.

10

Recibe y captura (Expediente
POTIC autorizado para

REGISTRALD

dictamen) en HGPTIC y sube
anexos.

Expediente

POTIC

Y 1u

Recibe Oficio de
Pronunciamiento favorable
del OIC.

0 MACIONAL
OF FLANEACION ¥ 12

Oficio

“Elabora Oficio de solicitud de
Dictamen y envia expediente
a ATDT

Oficio
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ATDT

DCyC
(JEFATURA DE DIVISION)

13

Recibe expediente, en caso
de dudas las canaliza con
Jefatura de Division solicitante
de la DCYC.

14

Atiende dudas y comentarios

REGISTR/

ADO *

sobre el expediente.

¢ Existen
observaciones?

Atiende las observaciones
hasta completar conformidad.
Reenvia expediente a
Responsable HGPTIC, para
su canalizacion con la ATDT.

Revisa si en el Proyecto
existen adquisiciones TIC's.

¢ Hay adquisiciones
TIC's?

Informa que no hay
adquisiciones TIC's.

18

rf7aIinfermaa laJefatura de
Division comespondiente que

en el proyecto existen

adquisiciones TIC's.

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCyC
(JEFATURA DE DIVISION)
19

Daseguimiento atramite de
ATDT solicitando a UPCP-
SHCP opiniény Dictamen.

¢ Existen
observaciones?

Atiende dudas y comentarios
sobre el expediente.

v 21

Canalizaobservaciones a la
Jefatura de Division
correspondiente.

L4 22

Atiende las observaciones de
UPCP-SHCP hasta completar
a conformidad.

L4 23

Reenvia Expediente POTICRII TUTO HOLI
Responsable HGPTIC para suli | N GER
canalizaciona UPCP-SHCP y:||

ATDT. piRECCI!

D REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PROCEDIMIENTO ELABORACION PORTAFOLIO Y DICTAMEN POTIC

(PRONUNCIAMIENTO Y DICTAMEN)

DCy

Clave del documento:

Fecha de emisién:

DCYC-PO-07 2025-10-27 Version: 00 Péagina 18 de 18
HGPTIC
RESPONSABLE bcyC
24 25

Recibe respuesta positiva del
Dictamen Técnicode ATDT y

Recibe Dictamen de CEDN e
integra la documentacion al

tumaa DCyC, para
seguimiento.

INSTITUTO

POLITECHN!
COOAC ME

REGISTR/

Cjo |

A

expediente para procederal
Proceso de Contratacion.

FIN

ADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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PROCESO DE CONTRATACION DE PROYECTOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL

DIRECGION DE PLAMEAGION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisoé Aprobo
Ing. Eddi Luis Quezada Mtra. Maria Teresa Castillo | Ing. Fernando Mario Varela
Mondragon. Cobian. Lopez.
Jefe de Departamento de Jefa de Division de Director de Computo y
Redes e Infraestructura de Cémputo. Comunicaciones.
Computo.
'\\\
f d

Firma:

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE FLANEAGIAON

E INFORMACIZM INSTITUCIDNAL

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS

NUETE Fechade
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 2025-10-27 Se emite el documento por primera vez.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACIOR
E INFOR

ACION

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO

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

Verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos celebrados para
la adquisicion, arrendamiento o servicios de TIC, identificar hallazgos, desviaciones y
riesgos en el cumplimiento de los contratos, para proponer acciones preventivas y
correctivas y dar seguimiento a los compromisos de nivel de servicio contratados con el
Proveedor(es) en cualquier dependencia Politécnica.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONA
JOORDOINA SEME OE Pl G

SEN ClOM

REGISTRADO

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

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Direccion de
Cdodmputo y Comunicaciones (DCyC) y las areas que la integran, asi como la DRMI y
Dependencias Politécnicas que soliciten el servicio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENE ANEACION
E [NFORMALI i

DIRECCIGAN DE PLANEALID JRGAMIZACION

REGISTRADO

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 2 de enero de 2025.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Articulol7.
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 81, 35 fraccion lll, 53, 54, 55 y, 56 fraccion .
D.O.F. 16 de abril de 2025.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 12, 30, 63, 64, 71, fracciones IV y VI, 72 fraccién lll, parrafo décimo cuarto,
75,78, 79, 80, 82, 83, 88 fraccion |

D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Articulo 161 fraccion V.

Gaceta Politécnica de 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica 599
de 31 de julio de 2004.

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

Articulo Vigésimo Quinto

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
e AdHuisiciones; Atrendamientos y Servicios del Sector Publico.
- Nunferales'4.2/1.1.10, quinta y sexta vifieta, 4.2.2.1.14 segundo parrafo, 4.2.1.1.17,
- 4.2.4,4.2.6.1.4 ltimo parrafo.
D.O.F/9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
Articulo 1 fraccion V
D.O.F. 18 de junio de 2013.

— 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 administracion publica federal
del D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

Numerales 22, 32, 33,34y 35
D.O.F. 30 de enero de 2013

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

— Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF de 08 de febrero de 2022.

— Cadigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
DOF de 08 de mayo de 2024..

POLITECW!ICO NACIONAL

INSTITUTO
;0DRDINACION GENERAL DE PLANEAGION

CIOMNA

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO

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

1.

o

o

Todos los bienes y la contratacion de servicios deberan tener un origen de recursos
dentro del Presupuesto de la Institucion

El trAmite de adquisicion o contratacion se hara de acuerdo a los lineamientos marcados
por la DRMI para proyectos dentro de los supuestos del Excepcion al procedimiento de
Licitacion Publica, con Invitacion cuando menos 3 0 mas O Adjudicacion directa,
realizandose preferentemente por el procedimiento de Invitacion a cuando menos Tres
Personas tratandose de casos indicados por la LAASSP como de excepcién por
naturaleza del proyecto.

También puede considerarse como causa de excepcion de Procedimiento de Licitacion
Pudblica, aquellas causas consideradas en la mencionada Ley, que sean atribuibles al
monto de la operacién, en los términos considerados por la LAASSP para este efecto.

En caso de no considerarse dentro de los casos de excepcion, toda adquisicion debera
seguir el procedimiento sefialado por la LAASSP, referente al procedimiento de Licitacién
Pudblica en los términos y condiciones que indica la mencionada Ley.

Se debera vigilar en todo momento la vigencia de la documentacion de Investigacion
de Mercados y Suficiencia Presupuestal, estando su actualizacién a cargo del RUDI o
Jefe de Division que corresponda.

La integracién de Expedientes en sus diferentes Etapas se hara considerando las
guias institucionales proporcionadas por la DRMI y las dictadas por la Direccion de
Computo y Comunicaciones, a fin de poder estandarizar los contenidos en los diversos
tramites y documentaciones de seguimiento y control.

La integracién de las Carpetas de expedientes de Proyecto se hard usando las

caratulas, separadores y Listas de Verificacion realizadas por la DRMI y DCYC, a fin

de que se pueda constituir el “esqueleto” del expediente que corresponda y sea

evigdente parartodosios participantes en su constitucion, la documentacion cumplida 'y

ia'péndiente para-soportar y completar los requerimientos administrativos y de control
Uiderta Instithcion, 7oA

Los responsables de la integracidon de los expedientes para los procesos de

isiGig 3 Jefes de Division y/o la Jefatura Administrativa, cuando el
s%ﬁéj ggm a sus responsabilidades funcionales.

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

REGISTROS

Envia los proyectos POTIC con Dictamen

Técnico favorable de la ATDT dictaminados a la DCyC

Jefatura de Division correspondiente para su
seguimiento de contratacion.

Expediente

Recibe, revisa y en su caso, actualiza la JEFATURA
justificacion del proyecto, respetando la original DE DIVISION

y presentandola en extendido.

3.

Elabora andlisis de normatividad aplicable por
proyecto para determinar la posible condicién de
contratacion, verificando en forma econdmica
Considera la informacion de la
Investigacion de mercado.

con DRMI.

4.

Verifica Anexo Técnico por proyecto, en lo
correspondiente a discrepancias o dudas de
interpretacion o instrumentacion y enviaa DCYC
para su Vo.Bo.

5.

Recibe Anexo Técnico lo analiza y hace DCyC

observaciones, lo turna a Jefatura de Division
correspondiente.

6.

Recibe Anexo Técnico. JEFATURA
¢ Existen Observaciones? DE DIVISION

Si. Recibe, verifica criterios de calculo y
aplicacién de sanciones, asi como mecanismo
de evaluacion
concursantes.

Regresa a la actividad 4.

técnica de propuestas de

8.

No. Selecciona tipo de Guia General de DRMI
pasarintegrarcexpediente. Considera el analisis
normativo aplicable. Ver Politica de Operacion 1.

O

. "Integra’ " expediente” 'para  proyecto de
contratacién 'segiin guia DRMI, con caratulas,
separadores, formatos y listas de verificacion de

DREGISTRADO

Expediente

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Selecciona acorde a normatividad la
canalizacion que debe tener el proyecto para su DCYC
instrumentacion.
¢ Es sujeto de Adjudicacion Directa?
11. Si. Canaliza expediente de proyecto para Expediente
contratacion por adjudicacion directa a la Unidad
Administrativa Facultada, para seguimiento de
contratacion.
Pasa a la Actividad 16.
12. No. Solicita procedimiento de contratacién para
cada proyecto a DRMI
13. Envia expediente fisico y digital de proyecto para Expediente
contratacion por concurso, a DRMI.
Pasa a la Actividad 20.
14. Recibe expediente de proyecto, verifica e integra UNIDAD
segun guia DRMI. ADMINISTRATIVA
FACULTADA

15

. Elabora proyecto de contratacion, envia a DRMI
para su revision y el Departamento legal valide.

¢ Hace observaciones?

16

. Si. Atiende las observaciones de DRMI, hasta
completar conformidad.

Regresa a la actividad 14.

17

. No. Coordina convocatoria invitando a personal
de OIC, para cumplimiento de normativas de
cqnitrokinterno,delprogeso.

18

. Recibe propuestas de los concursantes y turna
“las""‘propuestas 'técnicas para evaluacion de
DCYC.
Pasa a la Actividad 24.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

19

. Recibe expediente fisico y digital, integrado y

verificado en forma econdmica, junto con
solicitud de convocatoria para concurso de
contratacion. Turna a Jefatura de Division
correspondiente.

DRMI

Expediente

20

. Recibe expediente fisico y digital.
¢ Existen observaciones?

DCYC
(JEFATURA DE
DIVISION)

21

. Si. Jefatura de Division correspondiente atiende
observaciones hasta completar conformidad.

Regresa a la Actividad 19.

22.

No. libera expediente de proyecto para iniciar el
procedimiento de contratacion.

Expediente

23

. Coordina procedimiento de licitacion o concurso
segun sea el caso normativo aplicable.

24

. Recibe propuestas de los participantes y turna
las propuestas técnicas para evaluacion de la
DCYC.

25

. Recibe de cualquier proceso de contratacion y
las propuestas técnicas de los participantes y
aplica mecanismo de evaluacion técnica.

DCyC

26.

Canaliza evaluacion técnica de cada
participante (Unidad Administrativa Facultada) a
la DRMI para que complete el procedimiento
hasta el fallo.

Evaluacion
Técnica

27

. Emite  Dictamen de Fallo para cada

precedinifefito; fécibidtily evaluado y lo hace
,.E,?P!.i.CQT-":_(’p?}_r_a]"QS casos de asignacion directa).
“Pasa a la Actividad 29.

DRMI

28

. Emite = Dictamen de Fallo para cada

IR RS de conoirsg)

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
29. Da seguimiento al Fallo y contacto con JEFATURA DE
proveedor adjudicado. DIVISION
30. Firma como Administrador del Contrato DCYC Contrato

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDINACION GENERA ANEACION
E INFORMALI UCIONA

DIRECCION DE PLAMEALIO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Anexo 1
GLOSARIO
COMITE Comité Interno de Proyectos
CENAC Centro Nacional de Calculo
DCYC Direccién de Cémputo y Comunicaciones
POTIC Portafolio de proyectos TIC
PETIC Programa Estratégico TIC
RUDI Responsable de Unidad de Informatica
PDIMP Programa de Desarrollo Institucional de Mediano Plazo
PDEMP Programa de Desarrollo Estratégico de Mediano Plazo
POA Programa Operativo Anual
PAAE Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion
HGPTIC Herramienta general de Portfolio de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

IM Investigacion de Mercado

DRMI Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura

DPP |, sriruto poLirecnPiNgCgion de Programacion y Presupuesto
COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION

| GE

DIRECCION DE PLAMEACION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

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

¢ Existen
observaciones?

Recibe, verifica criterios de
célculo y aplicacion de
sanciones, asi como
mecanismo de evaluacion
técnica de propuestas de
concursantes.

MACIONAL

“HlSeleccionatipo de Guia
General de DRMI para
integrar expediente.
Considera el andlisis
normativo. Politica Op. 1

ADO

B
Clave del documento: Fecha de emision:
' Version: 00 Pagina 14 de 18
DCYC-PO-08 2025-10-27 9
DCYC JEFATURA DE DIVISION
INICIO
y 1 2
Envia proyectos POTIC con Recibe, revisa y en su caso,
Dictamen Técnico favorable actualiza lajustificacién del
de ATDT Jefatura de Division P proyecto, respetando la
correspondiente para su original y presentandola en
seguimiento de contratacion extendido.
Expediente
X 3
Elabora analisis de
normatividad aplicable por
proyecto. Guia DRMI
aplicable
5 X 4
Recibe AT, loanaliza y hace Verifica AT por prpyecto, enlo
: correspondiente a
observaciones, loturnaa |4 . . X L,
A discrepancia de interpretacion
Jefatura de Division .
" yenvia a DCYC para su
correspondiente. Vi
0.Bo.
6
> Recibe Anexo Técnico

FP-4

CGPII-DPO-DDFP-01/01



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PROCESO DE CONTRATACION DE PROYECTOS

DCy

Clave del documento:
DCYC-PO-08

Fecha de emisién:
2025-10-27

Version: 00
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JEFATURA DE DIVISION

DCyC

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA

Integra expediente para
contratacion segin guia

10

Seleccionaacorde a
normatividad la canalizacién

DRMI, con caratulas,
separadores, formatos y listas
de verificacionde DCYC

Expediente

REGISTR/

que debe tener el proyecto
parasu instrumentacion.

¢Es sujeto de Adjudicacion

11

Canaliza expediente para
contratacién por adjudicacion
directaa laUnidad
Administrativa Facultada, para
seguimiento de contratacion.

Expediente

A 12

Solicita procedimiento de
contratacién para cada
proyecto a DRMI

Y 13

Envia expediente de proyecto
fisico y digital, para

14

Recibe expediente de

contratacién por concurso, a
DRMI

Expediente

ADO

proyecto, verifica e integra
segln guia DRMI

A 4

\ 4 15

Elabora proyecto de
contratacién, envia a DRMI
parasu revision y el
Departamento legal valide.

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA

DCyC

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA

¢Hace observaciones?

Atiende las observaciones de
DRMI, hasta completar
conformidad.

A 4 17

Coordina convocatoria
invitando a personal de OIC,
para cumplimiento de
normativas de control intemo
del proceso.

Y 18

Recibe propuestas de los

concursantes y tumalas

propuestas técnicas para
evaluacionde DCYC.

REGISTR/

0 NACGIONAL

(faly]

ADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
DRMI (JEFATURA DE DIVISION)
19 20

Recibe expediente fisicoy
digital, integrado y verificado
con solicitud de convocatoria

de contratacion.

Expediente

INSTITUTO POLI
A M GEP

REGISTR/

BAGAMEACION

Recibe expediente fisicoy
digital.

¢ Existen
observaciones?

Jefatura de Division
correspondiente atiende
observaciones hasta
completar conformidad.

22

A

Libera expediente de proyecto
parainiciar el procedimiento
de contratacion

Expediente

Y 23

Coordina procedimiento de
licitacién o concurso segin
sea el caso nomativo
aplicable.

24

A

. Recibe propuestas de los
M Aparticipantes y turna las
EJ.Iptoipuestas técnicas para
evaluacionde la DCYC.

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC

DRMI

JEFATURA DE DIVISION

25

Recibe de cualquier proceso
de contratacién y las
propuestas técnicas de los
participantes y aplica
mecanismo de evaluacion
técnica.

v 26

Canaliza evaluacién técnica
de cada participante (Unidad

27

Emite Dictamen de Fallo para
cada procedimiento recibido y

Administrativa Facultada) a la
DRMI para que complete el
procedimiento hasta el fallo.

Evaluacion
Técnica

Firma como Administrador del |
hl

evaluado y lo hace Publico.
(paralos casos de asignacion
directa).

Y 28

29

Emite Dictamen de Fallo para
cada procedimiento recibidoy
evaluado y lo hace Publico.
(paralos casos de asignacion
directa).

Daseguimiento al Fallo y
contacto con proveedor
adjudicado.

Contrato

Contrato

FIN

F'f,]l_i"

{3

INSTITUTO
ek 16

REGISTR/

ADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobo
Ing. Eddi Luis Quezada Mtra. Maria Teresa Castillo | Ing. Fernando Mario Varela
Mondragén. Cobian. Lopez.
Jefe de Departamento de Jefa de Division de Director de Computo y
Redes e Infraestructura de Coémputo. Comunicaciones.
Computo.
Firma: Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODROIMACION GEMERAL DE PLANEAGION
E [MFORMACIAN INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLAMEACION ¥ ORGANMIZACION

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d_e, Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 2025-10-27 Se emite el documento por primera vez.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORBMACITIM |

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos para la
adquisicion, arrendamiento o servicios TIC, para identificar hallazgos, desviaciones y
riesgos, y proponer acciones preventivas y correctivas, dar seguimiento a los
compromisos de nivel de servicio contratados con los proveedores y soportar
documentalmente las evidencias de cumplimiento de cada obligacion contractual hasta
el cierre del contrato, en cualquier proyecto supervisado por la DCYC con las
Dependencias Politécnicas.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

COORDINACION GEMERA ANEACION

DIRECCION DE PLANEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas de la
DCyC involucradas y Dependencias Politécnicas que desarrollen proyectos que
impliquen arrendamiento, adquisiciones o servicios de TICS.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDOIMA ~ERE e e W
E INFI

REGISTRADO

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 2 de enero de 2025.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Articulol7.
D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 81, 35 fraccion lll, 53, 54, 55 y, 56 fraccion lll.
D.O.F. 16 de abril de 2025.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 12, 30, 63, 64, 71, fracciones IV y VI, 72 fraccion Ill, parrafo décimo cuarto,
75,78, 79, 80, 82, 83, 88 fraccion |

D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Articulo 161 fraccion V.

Gaceta Politécnica de 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica 599
de 31 de julio de 2004.

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

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

Acuerdo PQU?'. que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
e AdHuisiciones; Atrendamientos y Servicios del Sector Publico.

L Nurmerales’ 4.2/11:10 quinta y sexta vifieta, 4.2.2.1.14 segundo parrafo, 4.2.1.1.17,
4.2.4, 4.2.6.1.4 ultimo parrafo.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
Articulo 1 fraccion V
D.O.F. 18 de junio de 2013.

— 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 administracion publica federal
del D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

Numerales 22, 32, 33,34y 35
D.O.F. 30 de enero de 2013

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

— Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF de 08 de febrero de 2022.

— Cadigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
DOF de 08 de mayo de 2024..

POLITECW!ICO NACIONAL

INSTITUTO
;0DRDINACION GENERAL DE PLANEAGION

CIOMNA

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Todos los bienes y la contratacion de servicios deberan tener un origen de recursos
dentro del Presupuesto de la Institucion

El trAmite de adquisicion o contratacion se hara de acuerdo a los lineamientos marcados
por la DRMI para proyectos dentro de los supuestos del articulo 41 y 41 de la LAASSP
en sus diferentes consideraciones.

Se debera vigilar en todo momento la vigencia de la documentacion de Investigacion
de Mercados y Suficiencia Presupuestal, estando su actualizacion a cargo del RUDI o
Jede de Divisién que corresponda.

La integracion de Expedientes en sus diferentes Etapas se hara considerando las
guias institucionales y las dictadas por la Direccién de Cémputo y Comunicaciones, a
fin de poder estandarizar los contenidos en los diversos tramites y documentaciones
de seguimiento y control.

La integracion de las Carpetas de expedientes de Proyecto se hard usando las
caratulas, separadores y Listas de Verificacion realizadas por la DCYC y DRMI, a fin
de que se pueda constituir el “esqueleto” del expediente que corresponda y sea
evidente para todos los participantes en su constitucion, la documentacién cumplida y
la pendiente para soportar los requerimientos administrativos y de control de la
Institucion.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDING el i

AGI0M

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Instruye a Lider de Servicio para seguimiento a DCyC Oficio de

las obligaciones contractuales de proyecto |(ADMINISTRADOR |instruccion
correspondiente en que hubiera contrato | pEL CONTRATO)
firmado y asignado

2. Acuerda con Lider de Servicio, numero y Minuta
frecuencia de periodos de supervision,
considerando complejidad del proyecto. Integra

) . Formato
el Formato ejecutivo de avances del proyecto.

3. Conviene en el formato los indicadores de
avance necesarios y operativos para acordar
con el(los) proveedor(es) adjudicado(s).

4. Realiza con equipo de trabajo una revision DCyC
formal, de las obligaciones del(los) (LIDER DE
Proveedor(es) Adjudicado(s) en contrato y SERVICIO)
anexo técnico.

5. Elabora lista de verificacion de obligaciones Lista de
contractuales y condiciones de cumplimiento y verificacion
Documento de criterios de aceptaciéon
entregables. Utiliza formato de DCyC para

Documento
hacer el concentrado.

6. Realiza el ejercicio de identificacion de
obligaciones y criterios de aceptacion de
entregables, por cada proveedor adjudicado,
por partida e identificar obligaciones por
proveedor de cada partida.

7. Efectla reunién de inicio con cada Proveedor
Adjudicado, por partida, para realizar la revision
formal de expectativas, posibles problematicas
ST esalitlo”Berativo  del proyecto,

_acuerdos operativos’y Documento de criterios
“de ‘aceptacion de entregables.

REGISTRADO

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

8. Acuerda con supervisores del servicio a su
cargo, responsabilidades, alcances vy
mecanismos de comunicacién e informe de
avances.

9. Documenta la reunion formalmente, con Minuta
minuta, Acta de Constitucién del Proyecto,
Aceptacion de Acuerdos y firma de conformidad

del Documento de criterios de aceptacion de los Qg:;imento
entregables en formatos DCYC.

10. Recibe entregable(s) iniciales de parte del(los) Acta de
proveedor(es) adjudicado(s), en cumplimiento aceptacion
de los acuerdos en la reunién de inicio. Elabora
Acta de aceptacion de entregables iniciales y el Formato

Formato de criterios de aceptacion de
entregables comprobados

11. Recibe formalmente el Servicio de parte Acta de inicio
del(los) Proveedor(es) Adjudicado(s), por
partida. Elabora Acta de inicio de servicio.

12. Recibe entregable(s) del(los) Proveedor(es) DCyC
Adjudicado(s) de acuerdo a la periodicidad y (SUPERVISOR
frecuencia acordada y/o recurrencia de eventos | pgL SERVICIO)
gue favorezcan la documentacién de entregas
parciales o recurrentes.

13. Verifica las condiciones del entregable(s) o
avance, acuerdos de nivel de servicio y/o
cumplimiento de especificaciones técnicas,
marcadas en el anexo técnico, en lo cualitativo
y cuantitativo. Informa al Lider del Servicio.

14. REcibe! itformacion sbbre las condiciones de DCyC
:,I(Igmrggabtegy,!iac_'u'je'r{_gic__)_§:c;I,e nivel de servicio y (LIDER DE
“Anexo técnico para su analisis. SERVICIO)

¢, Cumplencon‘las especificaciones?
REGISTRADO

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

RESPONSABLE

REGISTROS

15.

No. Solicita correcciones al(los) Proveedor(es)
Adjudicado(s) en especificaciones, nivel de
servicio, magnitud o cantidad segun se trate.

Regresa a la Actividad 12.

Correo
electronico

16.

Si. Informa al Supervisor del servicio que no hay
observaciones y que hay conformidad con las
especificaciones y condiciones de los entregables.

17.

Procede a la recepcion y formaliza el protocolo con
un Acta de recepcion de entregables.

DCyC
(SUPERVISOR
DEL SERVICIO)

Acta de
recepcion

18.

Elabora reporte de cumplimiento de obligaciones y
avance del proyecto y en su caso elabora Acta de
aceptacién de entregables y Formato de criterios
de aceptacion de entregables.

Reporte

Actay
Formato

19.

EvallGa existencia de hallazgos y riesgos, tanto de
no cumplimiento como de la ejecucion de los
trabajos.

20.

Informa  sus apreciaciones 'y hallazgos
significativos al Lider del Servicio en el Reporte de
avance sobre el cumplimiento de Obligaciones, en
el formato DCYC.

¢ Los hallazgos impactan el servicio?
INSTITUTO POL ITECNICO NACIONAL

GOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

Reporte

21.

Slf -Recibe - propuesta.de accién preventiva o
correctiva del (los) Proveedor(es) Adjudicado(s) y
compromiso-de cumplimiento.

RPIEE RO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

22. No. Incluye las eventualidades resueltas vy
compromisos del(los) Proveedor(es) Adjudicado(s)

en la minuta de aceptacion de entregables.

Minuta

23. Evalta existencia de condiciones que justifiquen
aplicacibn de penas convencionales y/o
deductivas, haciéndolo de conocimiento del Lider

del Servicio.

Recibe informacién sobre de

aplicacion de penas.
¢ Existen sanciones?

24. justificacion

DCyC
(LIDER DE
SERVICIO)

25. Si. Realiza el calculo de la(s) pena(s) convencional
o deductivas, aplicables al caso de incumplimiento

de que se trate.

26. Consulta procedencia tanto del calculo como del
caso de aplicacién, notifica formalmente y por
oficio  la sancidbn  al(los) proveedor(es)

involucrado(s) en su caso.

Oficio

27. No. Informa al Supervisor de servicio que no hay

aplicacion de sanciones y/o penas.

28. Recibe CFDI del Proveedor para pago, siempre
como documento sujeto a revision, turna al Lider
del Servicio. Lo anterior, al término o cumplimiento

de alguna de las fases del Proyecto

DCyC
(SUPERVISOR
DEL SERVICIO)

CFDI

29. Recibe Informe de avance del proyecto con CFDI
de Proveedor y coteja con documentacion adjunta.
Envia informe de avance del proyecto al

Administrador del contrato.

DCyC
(LIDER DE
SERVICIO)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
-00RD izl P

C CIAN

DIRECCICN DE

REGISTRADO
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Etapa Cierre del cumplimiento de las obligaciones contractuales

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

30

. Recibe Informe de avance del proyecto con

CFDI de Proveedor vy
documentacion adjunta.

coteja con

DCyC
(ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO)

31.

Autoriza conceptos facturados, y los canaliza
para su ejecucion.

32.

Registra en la herramienta HGPTIC dentro de
los 30 dias posteriores al pago.

¢ El Contrato fue terminado?

33.

No. Hay inconsistencias en la terminacion o
finalizacion del contrato.

Regresa a la Actividad 12.

34.

Si. Informa al Lider del servicio que el contrato
fue debidamente terminado y proceda con el
cierre.

35.

Da seguimiento al cierre de contrato
verificando que el expediente tenga todas las
evidencias de documentacion de los trabajos,
evidencias de cumplimiento, comprobantes y
documentacion de precedentes, control,
seguimiento y supervision que hubiera sido
acordada en la reunion inicial con el(los)
Proveedor(es) Adjudicado(s) por partida y que
esté mencionada en el Anexo Técnico y/o el
Contrato.

DCyC
(LIDER DE
SERVICIO)

36.

Revisaoguedurante:iel’seguimiento no exista
algtin-incidente que implique sanciones.

DIRECCION DE

¢Implica’alguna penalizacion?

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

37.

Si. Considera penalizaciones existentes.
Regresa a la Actividad 18.

38.

No. Informa que el analisis del seguimiento no
implica penalizacion alguna.

¢ Los entregables estan disponibles?

39.

No. Acuerda con el Proveedor la entrega de
Cierre de los entregables pendientes.

40.

Si. Informa que el proveedor manifiesta que
los entregables estan disponibles.

¢ Retira los accesos al proveedor?

41.

No. Comprueba retiro de accesos al
proveedor

42.

Si. Informa al Administrador del contrato el
retiro de accesos.

43.

Toma conocimiento del Término del contrato y
sus condiciones y tiempos.

DCyC
(ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO)

44,

Conviene y convoca formalmente a la sesion
de cierre de contrato al(los) Proveedor(es)
involucrado(s).

&fwlica Libgragion de,Garantias?

JORDINACION GE DE FLANEACION

E INFORMAI 10MAL

Notificaciéon

45.°

SRR BRES a8

[ entero a DRMI de término
de contratoy/ciétire a conformidad.

Oficio

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
46. No. Concentra informacion final de cierre del Reporte final

Proyecto, elabora Reporte final de avance y
cumplimiento y Documento de criterios de
aceptacion de entregables liberado y el Acta
de cierre de proyecto.

Documento

Acta de cierre

47. Da por concluidas las obligaciones
contractuales y entrega documentos de cierre
para su integracion al expediente al Lider del

Servicio

48. Integra documentacion de cierre al expediente DCyC Expediente
del Proyecto, digitaliza y resguarda expediente (LIDER DE
y evidencias. SERVICIO)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Anexo 1
GLOSARIO
COMITE Comité Interno de Proyectos
CENAC Centro Nacional de Calculo
DCYC Direccion de Computo y Comunicaciones
POTIC Portafolio de proyectos TIC
PETIC Programa Estratégico TIC
RUDI Responsable de Unidad de Informatica
PDIMP Programa de Desarrollo Institucional de Mediano Plazo
PDEMP Programa de Desarrollo Estratégico de Mediano Plazo
POA Programa Operativo Anual
PAAE Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion
HGPTIC Herramienta general de Portfolio de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

IM Investigacién de Mercado
DRMI Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura
DPP Direccién de Programacion y Presupuesto

INSTITUTO POL

ITECHICO NACIONAL

REGISTRADO

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

(ADMINISTRADOR DEL CONTRATO)

DCYC

(LIDER DE SERVICIO)

INICIO

y 1

Instruye a Lider de Servicio
paraseguimiento alas
obligaciones contractuales

Oficio de
instruccion

Convienen nimero de
periodos de supervision

Minuta

A 4 3

Conviene en el formato los
indicadores de avance
necesarios y operativos para
acordar con el(los)
proveedor(es) adjudicado(s).

Revisién de obligaciones en

REGISTR/

contrato y anexo técnico

Elabora listade verificacion
de obligaciones contractuales

Listado de

A 6

verificacion

Documento

FECION
Identifica obligaciones por
proveedor de cada partida

ADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DCYC
(LIDER DE SERVICIO)

Realiza reunién de inicio con
Proveedor por partida

A 4 8

Define con supervisores
responsabilidad, alcances,
comunicacion e informe de

avances

A 4 9
Documenta, con minuta, Acta
de Constitucion, Aceptacion
de Acuerdosy firmade
conformidad de criterios de
aceptacion de los entregables
en formatos DCYC.

Actade
constitucign

y 10
Recibe entregable(s) iniciales
de prov. adjudicado(s),
Elabora Acta de aceptacion
de entregables iniciales y
criterios de aceptacion de
entregables comprobados

Actaderecepcion
entregables

Formato de
Ciiterios

STITUTO POLI
10K GER

IACIONAL

MNEACIOM

REGISTRADO
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DCyC
DCYC
(LIDER DE SERVICIO) (SUPERVISOR DEL
SERVICIO)

11

Recibe formalmente el

12

Recibe entregable(s) de

Servicio

Actadeinicio de

servicio

14

Recibe informacién sobre las
condiciones de entregables y

Proveedor
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Operar el Comité de Proyectos de la DCYC para coordinar, registrar y dar cumplimiento
a proyectos relacionados con las TICs, propios y consolidados, asi como organizar y
facilitar los trabajos de la DCyC sobre el desarrollo y soporte de proyectos regulares y
extraordinarios de las Dependencias Politécnicas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORMACIDM INSTITUCIOMAL

DIRECCION DE PLAMEADION ¥

REGISTRADO

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

Las disposiciones del presente Procedimiento son de aplicacion generalizada y
obligatoria para los integrantes del Comité Interno de Proyectos, incluye al personal

operativo y funcionarios de la DCyC, asi como a terceros involucrados.

REGISTRADO
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FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

OPERACION DEL COMITE INTERNO DCy
DE PROYECTOS DE LA DCyC
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAdina 6 de 29
DCYC-PO-10 2025-10-27 00 9

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEGISLACION FEDERAL

e Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016, ultima reforma el 31 de mayo de 2023.

e Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2019, ultima reforma el 20 de diciembre
de 2023.

e Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, ultima reforma el 19 de enero de 2023.

e Ley Federal de Austeridad Republicana
Publicada en el DOF el 19 de diciembre de 2019, ultima reforma el 2 de septiembre
de 2022.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, ultima reforma el 1 de diciembre
de 2023.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el DOF el 4 de agosto de 1994, ultima reforma el 18 de mayo de 2018.

o seyuderAdduaisicionesiiArrendamientos y Servicios del Sector Publico.
COORDOMACION GENERAL DE PLANEACION
Ffiubhe-_ daen:el DéfF el 20 de mayo de 2021.

DIRECCION DE

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL
REGISTRADO

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Publicado en el DOF el 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

¢ Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1541 del 2 de marzo de
2020.

¢ Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, del 31 de julio de 2004.

ACUERDOS FEDERALES

e 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 informacion en la Administracion
Publica Federal.

Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

e Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021

DISPOSICIONES DIVERSAS

¢ Plan Nacional de Desarrollo vigente.
IH_STITLITE POLI I'f-(.'h':CU MNACIONAL

. 'ﬁfogré{'na'de}\ustlerndéd Transparencia y Rendicién de Cuentas 2019 del IPN.
“"PuUblicado en la Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1451 del 14 de diciembre
de 2018.
e Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.

REGISTRADO

e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion vigente.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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e Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.

e Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

e Programa Sectorial de Educacion vigente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORBMACITIM |

DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1.

9.

El Comité sesionard siempre de manera formal y documentada con minuta e
informes de seguimiento y resultados, ademas lo hara de forma presencial, en el
lugar y hora que se indique en la convocatoria formal.

El calendario de sesiones del Comité se definira en la primera sesion del afio, no
siendo limitativa y en caso necesario se realizaran las sesiones adicionales que
sean solicitadas por el presidente del Comité.

El presidente del Comité sera el Unico que decida el cambio de sesion presencial a
virtual.

La firma de minutas para su formalizacion se hara regularmente en la sesion
inmediata siguiente.

Todo convocado por el presidente, al Comité, que tenga designada una
responsabilidad especifica sera considerado, miembro regular del Comité.

Las responsabilidades de los miembros regulares del Comité, estaran definidas en
los perfiles de los presentes lineamientos.

El seguimiento de compromisos y entregas entre los miembros regulares del Comité
se realizara regularmente a través del Correo Electrénico Institucional.

El Secretario del comité notificara por medio de oficio registrado en el sistema de
control de documentacion de DCYC, cuando el seguimiento de compromisos y
entregas, involucre a miembros, invitados externos o representantes de cualquier
Dependencia Politécnica.

El Encargado de Acuerdos de la DCYC dara seguimiento al cumplimiento de los

Jineamientos, del, comité, requerimientos de control documental y registro de control
c decumental de IBS ?crdbajos del comité.

DIRECT i DE M

10 EI regmtro y (‘ontrol documental estara bajo la responsabilidad del rol de Secretario

Técnico.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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11.La carga de informacién y seguimiento de los proyectos en el tablero de Control,
sera responsabilidad del personal de soporte designado para este efecto,

convocado al Comité.

12.El tratamiento documental de los expedientes de los proyectos seguira los

lineamientos generales indicados por el Encargado de Acuerdos.

13.El resguardo fisico de los expedientes de los proyectos documentados por el
Comité, seran responsabilidad del Jefe de Servicios Administrativos de la DCYC.

14.El Resguardo Digital de los expedientes y del repositorio de respaldo, de los
proyectos documentados por el Comité, sera responsabilidad del Encargado de

Acuerdos de la DCYC

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DCYC-PO-10 2025-10-27 00 agna 1. de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Convoca a integrantes y sesiones de Comité, DCYC Oficio
firma oficio de convocatoria.

2. Valida previo a sesién del Comité, situaciony | COMITE INTERNO |Informe de
estatus de Proyectos anteriores, registrados DE PROYECTOS Estatus
en HGPTIC, con responsable de HGPTIC. (secretario técnico)

3. Revisa alineacion de proyectos DCYC vy Resumen de
Comité con metas de mediano plazo y Proyectos
programa operativo anual, apoyado con
responsable HGPTIC. Si hay observaciones o
cambios del director al listado de Proyectos,
los aplica.

4. Revisa actualizacion del calendario proyectos Informe
vigentes, en conjunto con responsable Actualizado
HGPTIC.

5. Involucra Invitados de partes interesadas o | COMITE INTERNO | Oficio
normativa, cuando aplique. DE PROYECTOS

(presidente)
6. Registra Ficha y Proyectos en HGPTIC. DIVJSION DE Resumen
COMPUTO
(Resp. HGPTIC)

7. Carga proyectos y actualizaciones de | COMITE INTERNO |Tablero de
Situacion 'y Estatus en Tablero de DE PROYECTOS control
Seguimiento y Control. (secretario técnico)

8. Asesoray apoya en registro y contacto con el DIVJSION DE Dictamen
OIC-IPN y Agencia de Transformacién Digital COMPUTO ATDT
en tramites de Opinion Favorable y Solicitud (Resp. HGPTIC)
gM%TII:% I[I(:I:'It“al':'rf];]leﬁ (EQ:JIJL(‘}I DAL

9. Stpervisa’d | las personas designadas a su DCYC Expediente

oicargos enela elaboracion  del  Expediente | (Jefe de Division) POTIC
POTIC por. cadaproyecto. Secretario Técnico,
apoya.
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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10.Apoya en homologacion de documentacion de | COMITE INTERNO | Tablero de
expedientes POTIC, y en el seguimiento de DE PROYECTOS Control
proyectos en tablero de control y seguimiento | (secretario técnico)
acorde a calendario POTIC
11.Revisa periédicamente, en la versibn mas | COMITE INTERNO
actualizada del Tablero de Control y | DE PROYECTOS
Seguimiento, los proyectos en la Fase POTIC (presidente)
y fomentard las acciones necesarias de
facilitacion en probleméticas.
12.Atiende la integracion de Expedientes, | COMITE INTERNO | Oficio
considerando los tiempos y calendarios DE PROYECTOS
designados por la DPP y la DRMI cuidando el | (secretario técnico)
cumplimiento de la guia sugerida para su
integracion.
13.Asesora y apoya p/ procedimientos de formatos
contratacion de proyectos en DRMI. DCYC
14.Supervisa a su personal designado, en la DCYC Guia de
integracion de cada Expediente POTIC, con (Jefe de Division) expediente
los requerimientos actualizados de la DPP y
DRMI para contratacion -uno por cada
proyecto-.
15. Apoya en homologacion de documentacion de Expediente
expedientes DRMI. DRMI
16.Supervisa seguimiento a la actualizacién de Tablero de
estatus de proyectos en tablero de Control y Control
Seguimiento, por Division.
17.Revisa periodicamente, en la version mas | COMITE INTERNO |Tablero de
actualizada . del .. Tahlero de Control y | DE PROYECTOS |Control
Seguimierito; . los"!'proyectos en la Fase (presidente)
siContratacion oy -fomentara las acciones
necesarias de facilitacion en problematicas.
18. Abre expediente para cada Proyecto abierto a | COMITE INTERNO | Expediente
DE PROYECTOS auditable

c : rd& precedentes de
P%]ygegg%ﬁép’é\;%rﬁ Auditable.

(secretario técnico)

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19.Da seguimiento a la Estandarizacion de | COMITE INTERNO |Formatos
Documentacion de Evidencias de DE PROYECTOS DCYC.
Cumplimiento en formatos DCYC. (Secretario técnico)
20.Revisa periédicamente, en la version mas | COMITE INTERNO |Tablero de
actualizada del Tablero de Control vy DE PROYECTOS Control

Seguimiento, los proyectos en la Fase
Ejecucion y fomentard las acciones
necesarias de facilitacion en probleméticas.

(presidente)

21.Supervisa el cumplimiento de Proveedores por
Proyecto.

COMITE INTERNO
DE PROYECTOS

(secretario técnico)

Anexo Técnico

22.Supervisa la Integracion y resguardo de
Evidencias de cumplimiento.

¢ Existe riesgo de atraso o desviaciones?

23.No. Mantiene la comunicacion con todos los Tablero de
jefes de division. Control
Regresa a la actividad 21.
24.Si. Informa al presidente del comité.
25.Contacta al jefe de division correspondiente y | COMITE INTERNO
solicita  acciones de mitigacion y DE PROYECTOS
cumplimiento, por escrito con proveedor (presidente)
adjudicado involucrado.
26.Revisa periodicamente; en la version mas
-, actualizada ' del’ | Tablero de Control vy
Seguimiento, los proyectos en la Fase
Resultados- ' y~ fomentard las acciones
necesarias de facilitacion en problematicas.
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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27.Supervisa la documentacion de Cierre de | COMITE INTERNO |Informe Final
Proyecto e Informe Final del Proyecto con DE PROYECTOS
Lecciones Aprendidas. (secretario técnico)
28.Monitoriza la estandarizacion de Cierre de Cierre de
expedientes de Proyecto en formatos DCYC. Proyecto
29.Revisa peridédicamente, en la version mas | COMITE INTERNO |Tablero de
actualizada del Tablero de Control vy DE PROYECTOS Control

Seguimiento, los proyectos en la Fase

Evaluacion de Resultados.

(presidente)

30.Aporta Andlisis Normativo en el Proceso y

COMITE INTERNO

Actualizacion

Documentacion. DE PROYECTOS normativa
(secretario técnico)
31.Atiende las recomendaciones normativas y de Expediente
Control Interno para la Documentacion de digital
Cada Proyecto, cada Jefe de Division
correspondiente, supervisa la Digitalizacién
del Expediente del cada proyecto a su cargo
y dispondra el expediente fisico para
resguardo Documental.
32.Coordina el apoyo en la Digitalizacion de la
documentacion de cada Proyecto en un
Repositorio especifico para cada Proyecto.
33.Coordina en reunion del Comité la revision de | COMITE INTERNO |Planes de
las Recomendaciones de Mejora para todo DE PROYECTOS Mejora
aquel proyecto que se haya concluido. (presidente)
34.Documenta, estandariza y difunde Acciones | COMITE INTERNO |Planes de
de Mejora. DE PROYECTOS Mejora
INSTITUTO POLITECHN!CO NACIONAL i , .
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION (secretario técnico)
35uinstrumentaslas Acciones'y Planes de Mejora. | COMITE INTERNO
DE PROYECTOS
(jefe de division)
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
36.Toma conocimiento y compromiso de las | COMITE INTERNO |Plan de
acciones de mejora, Archivo y Auditoria de DE PROYECTOS Auditoria
Proyectos. (presidente)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORMA M AIMSTITUCIOMA
DIRECCIAN DE PLANEAGION ¥ ORGAMIZACION
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Anexo 1

Lineamientos de operacion del Comité de Proyectos de DCYC

AMBITO DE APLICACION

Los Trabajos del Comité estan suscritos de forma general, mas no limitativa, a los
proyectos y contrataciones propios de la DCYC de Caracter Ordinario, y de Caracter
Extraordinario, registrados en el POTIC.

Los proyectos considerados dentro del alcance de los trabajos del Comité, estan
encausados a cumplir con los planes estratégicos de mediano plazo, operativos anuales
propios e institucionales que soporten la estrategia institucional relacionada a TIC.

Los mencionados proyectos estan orientados a cumplir con las responsabilidades
funcionales de la DCYC para dar soporte operativo y de servicio, actualizar, modernizar
y optimizar los recursos informaticos de las diferentes dependencias e infraestructura
del Instituto.

REGLAS DE OPERACION

El Comité tiene como principio, facilitar y favorecer el trabajo en equipo, de todo el
personal involucrado en los proyectos de TIC, responsabilidad de la DCYC, cumpliendo
con los requerimientos normativos, operativos, técnicos y procedimentales para
promover proyectos exitosos, que dejen evidencia del buen cumplimiento y resultados,
acordes a los principios de buen gobierno y control.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CODRDINACIUN GEME

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGAMIZAC DR

REGISTRADO
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INTEGRACION DEL COMITE

El Comité Interno de Proyectos de la DCYC, se integrara con los siguientes servidores
publicos:

Con Derecho a Voz y Voto

CARGO FUNCION
Titular de la Direccion de Computo vy Presidente
Comunicaciones.
Titular de la Division de Coémputo de la Vocal
DCYC.
Titular de la Division de Telecomunicaciones Vocal
de la DCYC.
Titular de la Divisién de Servicios Técnicos Vocal
de la DCYC.
Titular de la Jefatura de Servicios Vocal

Administrativos de la DCYC.

Con Derecho a Voz sin Voto

CARGO FUNCION
Titular Encargado de Acuerdos. Secretario Técnico
PAAE responsable de HGPTIC. Soporte Operativo
PAAEs involucrados en los diferentes Soporte Operativo
proyectos de la DCYC.
Analista de procesos y control. Soporte Operativo
Representante de tercera parte interesada. Asesor

Los miembros del Comité, los asesores y el secretario técnico, podran designar por

escrito a sus respectivos suplentes, previo visto bueno del presidente.

|H$T|TUT|—' F'f]l r' ff‘ L.J NHJDNHL
CION GE ANEACIOMN

A sohcrtud de'c alqu@fa de los miembros o asesores del Comité se podra invitar a sus
sesiones a las’ personas cuya intervencién se estime necesaria, para aclarar aspectos
técnicos; administrativos o de cualquier naturaleza procedente y relevante, relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité, quienes tendran el caracter
de nNEEUPE Taarticipalfan con voz, pero sin voto y sb6lo permanecerdn en la sesion
durante la presentacién y discusion del tema para el que fueron convocados.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE.

PRESIDENTE.

1. Expedir las convocatorias y Ordenes del dia de las sesiones ordinarias y

extraordinarias, en las cuéles se deberd especificar el dia, hora y lugar de su

celebracion, asi como incluir un apartado de seguimiento de acuerdos adoptados
en sesiones anteriores y otro de asuntos generales en los cuales Unicamente se
podran tocar temas de caracter informativo.

Coordinar y dirigir las reuniones del Comité.

Estudiar, previamente a su envio, los expedientes correspondientes a los asuntos

gue se trataran en cada sesion. En su caso, ordenar las correcciones que juzgue

necesarias.

4. Coordinar el establecimiento de las medidas que juzgue necesarias para evitar que
presenten en las sesiones, casos no contemplados en el orden del dia.

5. Coordinar la elaboracién de actas y la documentacién que las sustente, que
contengan la informacion resumida que se dictamine en cada sesion, mismas que
debera firmar, previo a la firma de los deméas miembros del comité.

6. Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del Comité.

7. Firmar las actas y la documentacion de los casos dictaminados de las sesiones del
comité.

8. Vigilar y hacer cumplir, en la esfera de su competencia, los acuerdos del Comité.

9. Designar integrantes y sustitutos participantes en el Comité.

10.Llevar a cabo todas las funciones que permitan el adecuado desarrollo de las
sesiones y los casos que en ellas se discutan.

W

SECRETARIO TECNICO.

1. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos a tratar,
incluyendo en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios,
INSTI 0 POLITECHICO NACIONAL ] Y
._-;-%i%%drﬁmﬂﬂ--ﬂi@%&s documentos a los participantes del Comité.
2. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el
quorum necesario.
3. Supervisar'gue-los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos.
4. Elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento al cumplimiento de
BalCuls Heddsladierdos.

5. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se maneje actualizado.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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6. Coordinar los trabajos de Documentacion de expedientes, con los responsables de
cada Division.

VOCALES.

1. Enviar al presidente del Comité, la documentacién correspondiente a los casos que
presenten para su revision, sefialando los preceptos en que se sustenta la peticion
y los motivos suficientes para el efecto, asi como la documentacion soporte, con
una anticipacion de cinco dias habiles a las reuniones ordinarias y tres dias habiles
de anticipacion, para las extraordinarias.

2. Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a
consideracion del Comité, a efecto de emitir el voto correspondiente.

3. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

4. Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse, quedando su
responsabilidad limitada al comentario que emita u omita en lo particular respecto a
los asuntos sometidos a consideracion, con base en la documentacion que sea
presentada.

5. Firmar las actas y la documentacion de los casos dictaminados en las reuniones a
las que hubiese asistido.

6. Informar al Comité, sobre retrasos, irregularidades y otras situaciones relativas al
tramite de los documentos correspondientes a adquisiciones, arrendamientos y
servicios relacionados con los mismos, de las areas a su cargo.

7. En general, llevar a cabo todas aquellas funciones que sean afines a la
anteriormente sefaladas, las que expresamente le sean encomendadas, por el
Presidente del Comité, acorde con lo que la normatividad vigente establece

ASESORES.

1. Proporcionar de manera fundada y motivada, la orientacion necesaria en torno a los
asuntos que se traten en el comité, de acuerdo con las facultades que tenga
weanferidasrel:areacgue los haya designado.
2CUAIStF & [4S sesiohies  ordinarias y extraordinarias del Comité.
BrrParticipar de'manéra‘activa en las sesiones que realice el Comité, manifestando sus
opiniones:
4. Asesorar al Comité en la elaboracion de los procedimientos, formatos e instructivos

ﬁtﬁrﬁf’ﬁl‘,ﬁf&rﬁén la revision y evaluacion de los que le sean turnados.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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5. Asesorar al comité en la recopilacion, interpretacion, aplicacion y difusion de la
normatividad aplicable.

6. Asesorar para que en los procedimientos de contratacién se lleve a cabo la correcta
aplicacion de la normatividad aplicable que resulte procedente.

7. Brindar la asesoria juridica que se requiera en torno de los asuntos que se analicen
en el Comité.

8. Proponer las acciones que se estimen convenientes para la mejor operaciéon del
Comité en la materia para la que fue creado.

9. Intervenir en las sesiones ordinarias y extraordinarias Unicamente con derecho a
voz en los asuntos que el Comité deba dictaminar o decidir. Firmar las actas de
cada sesion.

10.En general, desempefiar las deméas funciones que les sean afines a las
anteriormente sefialadas, ademas de las que expresamente le sean solicitadas por
el Presidente del Comité o las que le asigne el Comité en pleno, siempre que le
correspondan de acuerdo a la normatividad vigente, y sean acordes con su funcion
de asesor del Comité.

INVITADOS.

1. Aclarar Aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual fueron
convocados.

ACIONAL
BMNEACIOM

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL (

OPERACION DEL COMITE INTERNO DCy}*
DE PROYECTOS DE LA DCyC
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L,
DCYC-PO-10 2025-10-27 00 Pagina 21 de 29

ATRIBUCIONES DEL COMITE

El Comité, para el ejercicio de sus funciones, tendré las atribuciones siguientes:

a.

b.

Dar opinion sobre los proyectos de Politicas, Bases y Lineamientos en TIC, que
resulten de las necesidades operativas de la DCYC y el desarrollo de sus proyectos.
Aprobar y mantener actualizado su procedimiento de integracion y funcionamiento
del Comité.

Aprobar el calendario anual de las sesiones ordinarias de trabajo del siguiente
ejercicio, mismo que debera presentarse para consideracion en la ultima sesién del
ejercicio presupuestal que efectie el Comité.

Nombrar o ratificar a los integrantes del Comité y a sus suplentes en la primera
reunion del afio.

Celebrar reuniones ordinarias, las que tendran verificativo por lo menos una vez
cada tres meses, salvo que no existan asuntos a tratar; en cuyo caso el Presidente
dara aviso oportunamente a los integrantes del Comité, cuando menos con dos dias
habiles de anticipacion a la fecha que se tenga prevista para su celebracion.
Celebrar reuniones extraordinarias cuando existan causas debidamente justificadas
las que se haran del conocimiento de los integrantes del Comité, por lo menos con
un dia habil de anticipacion a la fecha de celebracion.

Llevar a cabo las reuniones cuando asistan la mayoria de los miembros con derecho
a voto, y las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicar en el
acta de reunion quien emite el voto y el sentido de éste, excepto en los casos en
gue la decision sea unanime; en caso de empate, quien presida tendra voto de
calidad para tomar la determinacién correspondiente.

Llevar a cabo las reuniones cuando se encuentre presente el Presidente o su
suplente.

Decidir y definir acciones correspondientes al desarrollo de los proyectos,
responsabilidad de la DCYC

. mRevisanydetesminarndos casos aplicables de la LAASSP a cada proyecto desde su

“Udefinicion, a fin de. integrar expediente correspondiente a cada caso.

kirrRevisar'con''el ‘Presidente, el PETIC, y los proyectos relacionados, para agilizar

cumplimientode requerimientos.
Estudiar casos de excepcion en los proyectos, alcance y acciones a considerar.

m. MW mediante los cuales se deberan presentar los asuntos que
ite.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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n. Verificar que los asuntos presentados a revision del Comité, reinan todos los
requisitos que estipula la normatividad vigente aplicable en el asunto presentado.

0. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién de los proyectos cerrados en el
Comité y recomendar las medidas necesarias para evitar el probable incumplimiento
de alguna disposicion juridica o administrativa. Asi como el repaso de las lecciones
aprendidas para evitar posibles desviaciones futuras.

p. Promover el adecuado cumplimiento de las normas y procedimientos que regulan
las actividades en materia de adquisicion, arrendamiento y servicios.

g. Resolver los casos o0 situaciones que no se encuentren previstas en las
disposiciones normativas vigentes en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios o en las Politicas, Bases, Lineamientos, Anexo Técnico o informacion
complementaria del proceso.

r. Vigilar que los acuerdos que se tomen y los compromisos que contraigan los
integrantes del Comité se cumplan de forma oportuna, y en su caso, aplicar las
medidas necesarias para su observancia.

s. Llevar a cabo todas aquellas acciones que se requieran para el mejoramiento de los
procedimientos aplicables a la adquisicion de bienes, contrataciones de servicios,
supervision de proveedores y cierre de proyectos de la DCYC.

t. Autorizar el establecimiento de Subcomités de revision de propuestas de
proveedores, a una 0 mas convocatorias.

u. Recibiry aprobar el informe del Subcomité de los resultados generales de la revision
de Propuestas de proveedores a las Convocatorias.

v. Revisary Validar los Anexos Técnicos de aquellos proyectos a cargo de la DCYC.

w. Conocer y evaluar los estudios de factibilidad recibidos a revision de la DCYC y su
contribucion al PETIC.

X. Conocer y evaluar los Dictamenes Técnicos recibidos a revision de la DCYC y su
contribucioén al PETIC

y. Aprobar y mantener actualizado el procedimiento de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Proyectos de la Direccién de CoOmputo y Comunicaciones.

INSTITUTO POLITECN!
CODROIMACION GE?

DIRECCION DE F

REGISTRADO
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Anexo 2
GLOSARIO.

COMITE Comité Interno de Proyectos
CENAC Centro Nacional de Calculo
DCYC Direccion de Computo y Comunicaciones
POTIC Portafolio de proyectos TIC
PETIC Programa Estratégico TIC
RUDI Responsable de Unidad de Informatica
PDIMP Programa de Desarrollo Institucional de Mediano Plazo
PDEMP Programa de Desarrollo Estratégico de Mediano Plazo
POA Programa Operativo Anual
PAAE Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion
HGPTIC Herramienta general de Portfolio de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones
IM Investigacion de Mercado

DRMI Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura

ROINAC] recelon.de Programacion y Presupuesto

E INFC
A
l

INSTITUTO POLITECNIGE NACIONAL
DPP|_';_'!_'_ EMERALLHIF Y )}

BGAMIZACION

REGISTRADO
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Anexo 3

LINEAMIENTOS TRANSITORIOS.

PRIMERO.-EI presente procedimiento de Integracién y Funcionamiento del Comité
Interno de Proyectos, entrard en vigor a partir del dia habil siguiente a aquel en que
haya sido aprobado por el Comité.

SEGUNDO.-Este Procedimiento estara vigente mientras no existan modificaciones a las
disposiciones legales externas y a las normas internas de operacion, siendo de
exclusiva competencia del Comité, sus modificaciones.

TERCERO.-Todo lo no previsto en el presente Procedimiento, respecto a la operacion
del Comité, seraresuelto por este, atendiendo a la Normatividad aplicable y los acuerdos
gue se tomen seran parte integral del procedimiento.

CUARTO.-La aprobacién del Presente Procedimiento deroga cualquier version aplicable
al funcionamiento e integracion del Comité Interno de Proyectos de la DCYC, de
publicacién o aprobacion anterior al presente.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
0RO EMER OE PL ClaM

DIRECCION D

REGISTRADO
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COMITE INTERNO DE COMITE INTERNO DE ) )
DeYe PROYECTOS PROYECTOS DIVISION DE COMPUTO
(SECRETARIO TECNICO) (PRESIDENTE) (RESP. HGPTIC)
Inicio
y 1 2

Convocaa integrantes y
sesiones de Comité, firma

Valida previo a sesion del
Comité, situaciony estatus

oficiode convocatoria.

Oficio

INSTITUTO POLITECNIC
J00R | GE AL [

REGISTR/

P de Proyectos anteriores,
registrados en, con
responsable de HGPTIC.

Informe de

Estatus

A 3
Revisa alineacion de
proyectos DCY C y Comité
conmetas de mediano plazo
y programa operativo anual,
apoyado con responsable

HGPTIC.

Resumende

Proyectos

X 4

Revisa actualizacion del
calendario proyectos

Involucra Invitados de partes

vigentes, enconjuntocon
responsable HGPTIC.

Informe

A 4

interesadas o normativa

Registra Ficha y Proyectos

Oficio

enHGPTIC.

Resumen

Y 7

Cargaproyectos y
actualizaciones de Situacion

Asesoria y apoyo en registro

y Estatus en Tablero de
Seguimientoy Control.

Tablerode

Control

0 NACGIONAL

ANEACION

ADO

L y contacto dictamende
POTIC

Dictamen ATDT
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DCYC COMITE INTERNO DE COMITE INTERNO DE
| PROYECTOS PROYECTOS
(JEFE DE DIVISION) (SECRETARIO TECNICO) (PRESIDENTE)
9 10 11
s . - Revisa en Tablero de Control
upervisaa las personas Apoyaen homologacién de Seguimiento. 10s proyectos
designadas a su cargo en la documentaciénde n y=eg laF ! PO‘IQICy
elaboracién del Expediente "] expedientes POTIC, y en el d fomZZtZré\alsag accione}; de
POTIC por cada proyecto. seguimiento de proyectos faciltacién en problematicas.
Exop_lt:(éiente Tablerode control
12
Atiende la integracion de
Expedientes, entiemposy
calendarios de DPPy la |«
DRMI conguia sugerida para
su integracion.
14 Y 13

Supervisala integracién de
Expedientes, con
requerimientos dela DPP y
DRMI para contratacién -uno

por cada proyecto-.

Asesora y apoya p/

P procedimientos de

contratacion de proyectos en
DRMI.

Guia Expediente Formatos DCYC

v B

Apoyaen homologacién de
documentaciénde
expedientes DRMI.

Expediente DRMI
y 16 17
Supervisaseguimiento ala Revisa en Tablerode Control
actualizacionde estatus de y Seguimiento, los proyectos
proyectos en tablero de P enla Fase Contratacion y
Control y Seguimiento, por fomentaréa las acciones de

Division. facilitacion en problematicas

Tablero Control Tablero Control

18

POLI TE

13

CHICO MECIONAL Apre expediente para cada
SHEAL I Proyecto abierto a concurso
WA e Integrara precedentes de
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZALINProyecto a Expediente.
o Auditable.

INSTITUTO
b

Expediente

auditable

REGISTRADO B
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COMITE INTERNO DE
PROYECTOS

(SECRETARIO TECNICO)

COMITE INTERNO DE
PROYECTOS

(PRESIDENTE)

19

Da seguimiento a la
Estandarizacion de

20

Revisa periédicamente, enla
version mas actualizada del

Documentacion de
Evidencias de cumplimiento
enformatos DCYC.

Formatos DCYC

21

Supervisael cumplimientode |

P Tablero de Control y
Seguimiento, los proyectos
enla Fase Ejecucion

Tablerode

Control

Proveedores por Proyecto

Anexo Técnico

v 2

Supervisala Integraciéon y
resguardo de Evidencias de
cumplimiento.

S|

¢ Existeriesgo de atraso
o desviaciones?

Mantiene la comunicacion
contodos los jefes de
division

Tablerode

INSTITUTO POLI
fatatutetul A Aad] \

0 MRCI

HA

fr 25

, Solicita acciones de
mitigacion y cumplimiento,

> Unforma dl 'pres!dente del™
comité

REGISTRALIL

DO

por escrito con proveedor
adjudicado involucrado
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COMITE INTERNO DE
PROYECTOS

(PRESIDENTE)

COMITE INTERNO DE
PROYECTOS

(SECRETARIO TECNICO)

26

Revisa en Tablerode Control
y Seguimiento, los proyectos

27

Supervisala documentacion
de Cieme de Proyecto e

enla Fase Resultados y las
acciones necesarias de
facilitacién en problematicas.

29

Revisa en Tablerode Control
y Seguimiento, los proyectos | 4

Informe Final del Proyecto
conLecciones Aprendidas.

Informe final

¥ 28

Monitoriza la estandarizacion

enla Fase Evaluaciénde
Resultados

de Cierme de expedientes de
Proyecto en formatos DCY C.

33

Coordina en reunién del
Comité la revision de las

v %

Aporta Anélisis Normativo en
el Proceso y Documentacion

Actualiza

Normativa

Y 31

Atiende recomendaciones
normativas y de Control
Intemo para Documentar
cada Proyecto, y dispondra
el expediente pararesguardo

Expediente Digital

Y 32

Coordina apoyo en la
Digitalizacién de la

Recomendaciones de Mejora
para todo aquel proyecto que
se haya concluido

Planes de mejora

INSTITUTO
A il

documentacionde cada
Proyecto

Documenta, estandarizay

REGISTRADO

difunde Acciones de Mejora.

Planes de Mejora

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

OPERACION DEL COMITE INTERNO DE
PROYECTOS DE LA DCyC

DCy

Clave del documento:
DCYC-PO-10

Fecha de emision

. 2025-10-27 Version: 00

Péagina 29 de 29

COMITE INTERNO DE
PROYECTOS

(JEFE DE DIVISION)

COMITE INTERNO DE
PROYECTOS

(PRESIDENTE)

35

Instrumenta las Acciones y

Toma conocimiento y
compromiso de las acciones

Planes de Mejora.

REGISTR/

INSTITUTO POLITECNICID NAL
CODRDIN ME PLAN

ADO

A

demejora, Archivoy
Auditoriade Proyectos.

Plande Auditoria

FIN
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)

DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO DCy
TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 13
DCYC-PO-11 2025-10-27 00 9

DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE
ANEXO TECNICO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL

DIRECGION DE PLAMEAGION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO

DCy

TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
DCYC-PO-11 2025-10-27 00 Pagina 2 de 13
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso6 Aprobé

Ing. Eddi Luis Quezada
Mondragon.
Jefe de Departamento de
Redes e Infraestructura de
Computo.

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.
Jefa de Division de
Codmputo.

Ing. Fernando Mario Varela
Lopez.
Director de Coémputo y
Comunicaciones.

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE FLANEAGIAON
E INFORMACIOM IMSTITUCIOMAL

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO DCy
TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PO-11 2025-10-27

00

Pagina 3 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

NBEsE Fechade

dg, actualizacion Descripcion del cambio
version

00 2025-10-27 Se emite el documento por primera vez.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO DCy
TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 13
DCYC-PO-11 2025-10-27 00 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dictaminar la procedencia de un Anexo Técnico relativo a los proyectos de
arrendamiento, adquisicion o contratacion relacionado a TICSI propios o consolidados,
de cualquier dependencia del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDOIMA ~ERE e e W
E INFI

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO DCy
TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 13
DCYC-PO-11 2025-10-27 00 9

ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas que
integran la Direccibn de Computo y Comunicaciones (DCyC) asi como para la
Comunidad Politécnica que registre un proyecto en el POTIC que incluya un Anexo

Técnico relacionado a TICSI.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMAGCION GE AMEACION
E INFORMALI f

DIRECCION DE PLAMEALIO RGAMIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO DCy
TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 6 de 13

DCYC-PO-11 2025-10-27 00

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEGISLACION FEDERAL

» Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 13 fraccion Xl
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016, ultima reforma el 2 de enero de 2025.

» Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2019, ultima reforma el 7 de junio de
2024.

* Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, ultima reforma el 19 de enero de 2023.

* Ley Federal de Austeridad Republicana
Publicada en el DOF el 19 de diciembre de 2019, ultima reforma el 16 de abril de
2025.

* Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, Ultima reforma el 20 de marzo de
2025.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el DOF el 4 de agosto de 1994, dltima reforma el 18 de mayo de 2018.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
wsTublicada en&L.DOF, el 16 de abril de 2025.
COORDMAGION GEMERAL D

IE PLANEACIOMN

CIONA

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 7 de 13
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REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

* Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1541 del 2 de marzo de

2020.

* Reglamento Interno del Instituto Politécnico Naci

onal.

Publicado en la Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, Ultima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, del 31 de julio de 2004.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO DCy
TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PO-11 2025-10-27 00 Pagina 8 de 13

ACUERDOS FEDERALES

e 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 informacion en la Administracion
Publica Federal.

Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Pudblica Federal y su Anexo
Unico.

Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

DISPOSICIONES DIVERSAS

e Plan Nacional de Desarrollo vigente.

e Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.

e Programa en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién vigente.
e Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.

e Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

e Programa Sectorial de Educacion vigente.

INSTITUTO

B DROIM,

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO DCy
TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PO-11 2025-10-27 00

Pagina 9 de 13

POLITICAS DE OPERACION

1.

DIRECCI

El presente procedimiento de Dictamen Técnico detalla de forma amplia, las
actividades y evidencias a documentar, PREVIO a cualquier accion de tramites de
Adquisicion, Arrendamiento, y Contratacion de Servicios, relacionados a TIC, SIN
IMPORTAR EL ORIGEN DEL RECURSO destinado para tal efecto.

En caso de discrepancias, dudas, salvedades, asesoria o soporte, respecto de este
procedimiento o algun asunto relacionado a TICS los Titulares y RUDIs de las
ECUS del IPN, deberan dirigirse al CENAC y la DCYC por los medios formales y
oficiales determinados en la normatividad Politécnica.

Ninguna Instancia o dependencia politécnica esta facultada para emitir un dictamen
técnico, relacionado a la Adquisicion, Arrendamiento y/o Contratacion de Servicios,
relacionados a TICs, que no sea la Direccion de Cémputo y Comunicaciones, de la
Coordinacion del Centro de Calculo del IPN; Facultada por el Reglamento Organico
del IPN -art. 59 FR X y XlI-, las Pobalines para Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN Arts. 7 y 19 (del 30 Octubre del 2008), la Guia para el Ejercicio
Presupuestal IPN Art. 15 (del 1°de Agosto de 2024) y Manual de Organizacion de
la DCYC.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORD mfle o

NEACION

LA

' 1098

REGISTRADO

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




TECNICO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO

DCy

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 13
DCYC-PO-11 2025-10-27 00 agina 14 de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud de registro de proyecto POTIC de DCYC
ECU o Dependencia.
Solicita Anexo Técnico (A.T.) del proyecto
relacionado a TIC.
Elabora Anexo Técnico para proyecto TI. IPN
(DEPENDENCIA
POLITECNICA)
Envia Anexo Técnico a DCyC para evaluacion.
Recibe Anexo Técnico (A.T.) y documentacion DCYC
complementaria. Turna a Division especializada
para revision.
Recibe y revisa competencia de evaluacion, con DCYC
evaluadores. (DIVISION
ESPECIALIZADA)
Elabora Cédula de Evaluacion de Anexo Técnico. Cédula
Compara A.T. con normativa técnica e
Institucional.
Evalua punto por punto cumplimiento técnico y
normativo de Anexo Técnico
¢Cumple?
10. No. Hace observaciones al A.T. para
cumplimiento de la Dependencia.
11. Atiende observaciones al Anexo técnico. IPN
Regresa a la actividad 10. (DEPENDENCIA
POLITECNICA)
12. SlsrrElaboracinformeny. comunica cumplimiento DCYC Informe
téchicoy nofmatve! = (DIVISION
DIRECGION DE PLANEAGION ¥ DRGANIZACION ESPECIALIZADA)
13. Recibe/Informede evaluadores. DCYC
14. Emite opinién de procedencia al Anexo Técnico, Oficio
tufRELDEptadhtislPN.

CGPII-DPO-DDFP-02-0

1/01

FMP-1
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DICTAMEN DE PRQCEDENCIA DE ANEXO DCy
TECNICO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 13
DCYC-PO-11 2025-10-27 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Recibe Dictamen de Procedencia de Anexo IPN
Técnico. (DEPENDENCIA
POLITECNICA)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO TECNICO

(
DC?C‘

Fecha de emisién:

Clave del documento: " L.
DCYC-PO-11 2025-10-27 Version: 00 Péagina 12 de 13
DCYC IPN bcve
(DEPENDENCIA POLITECNICA) (DIVISION ESPECIALIZADA)
Inicio
y 1

Recibe solicitud de registro de
proyecto POTIC de ECU o
Dependencia

A 4

Solicita Anexo Técnico (A.T.)

del proyecto relacionado a
TIC

5

Recibe Anexo Técnico (A.T.)
y documentacién

Elabora Anexo Técnico para
proyecto Tl

complementaria. Turnaa |4
Divisién especializada para
revision.

Envia Anexo Técnico aDCyC
paraevaluacion.

REGISTRADO

v 6

Recibe y revisa competencia
de evaluacion, con
evaluadores

Elabora Cédulade Evaluacion
de Anexo Técnico

Cédula

Compara A.T. con normativa
técnica e Institucional

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ANEXO TECNICO

DCy

Clave del documento:

Fecha de emisién:

Version: 00 Péagina 13 de 13
DCYC-PO-11 2025-10-27 9
peve IPN DCYC
(DIVISION ESPECIALIZADA) (DEPENDENCIA POLITECNICA)
9
Evalla punto por punto
cumplimiento técnico y
normativo de Anexo Técnico
Si
No
10
Hace observaciones al A.T.
para cumplimiento de la
Dependencia 1
ol Atiende observaciones al
Anexo técnico
\ 4 12 13
Elabora infr_ere y,colmunica L Recibe Informe de
cumplimiento técnico y »
. evaluadores
normativo
Informe
L4 14
Emite opinién de procedencia
al Anexo Técnico, tumaa
Dependencia | PN.
Oficio
15

INSTITUTO POLITECNIC
J00R | GE AL [

REGISTR/

0 MACIQHAL
E PLAK

On .
~'Recibe Dictamen de

Procedencia de Anexo <
1M Técnico

AD

Fin
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SOLICITUD E INSTALACION DE
SOFTWARE INSTITUCIONAL

\O

DCy

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PO-12 2025-10-27

Version:
00

Péagina 1 de 14

SOLICITUD E INSTALACION DE SOFTWARE
INSTITUCIONAL

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
ACION GENERAL DE

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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SOLICITUD E INSTALACION DE
SOFTWARE INSTITUCIONAL

\O

DCy

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
DCYC-PO-12 2025-10-27 00 Pagina 2 de 14
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Aprobo6

Lic. Juan Carlos Bautista
Martinez.

Jefe de Departamento. de
Monitoreo y Servicios
Computacionales.

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.

Jefa de Division de
Cémputo.

Ing. Fernando Mario Varela
Lopez.

Director de Computo y
Comunicaciones.

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACIOM INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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SOLICITUD E INSTALACION DE
SOFTWARE INSTITUCIONAL

\O

DCy

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PO-12 2025-10-27

Version:
00

Pagina 3 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

NUmErD € Heslne ol Descripcion del Cambio
Version Actualizacién b
00 2025-10-27 Se emite por primera vez la elaboracion del
procedimiento.
INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFOR I Al
DIRECCION DE PLANEATION ¥ ORGAMIZACION
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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SOLICITUD E INSTALACION DE
SOFTWARE INSTITUCIONAL

\O

DCy

Clave del documento:
DCYC-PO-12

Fecha de emision:
2025-10-27

Version:
00

Péagina 4 de 14

aEM

INSTITUTO POLITECNICO NACIONA
JOORDOINA SEME OE Pl G

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

Asignar el software que se limitara al licenciamiento disponible, derivado de
contrataciones y/o renovaciones hechas con proveedores de servicios, asi mismo se
estableceran las guias de normatividad basicas para documentar y facultar la
distribucién de software en las diversas Dependencias del IPN.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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SOLICITUD E INSTALACION DE
SOFTWARE INSTITUCIONAL

\O

DCy

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 14
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ALCANCE

el servicio.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

E INFORMA

REGISTRADO

COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMIZACION

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el personal del
Departamento de Monitoreo y Servicios Computacionales de la DCyC, para atender las
necesidades de las Dependencias del Instituto Politécnico Nacional (IPN), que soliciten

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SOLICITUD E INSTALACION DE M
SOFTWARE INSTITUCIONAL DCy
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 6 de 14

DCYC-PO-12 2025-10-27 00

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982). Capitulo I, Articulo 9.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 30- 11-1998,
altima reforma 31-08-2004).
Articulos 57 y 227.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Guia Técnica de Operacion del Sistema de Administracion de Incidencias del Centro de
Atencion a Usuarios (SAl).

Guia Técnica de Operacion del Sistema de Administracion de Identidades (Directorio
Activo).

Guia Técnica de Operacion de la Plataforma de Correo Electronico Microsoft Exchange
2010.

Guia Técnica de Operacion de la Plataforma Office 365

Acuerdo por el que se delegan facultades y atribuciones a las personas titulares de las
areas de la agencia de transformacion digital y telecomunicaciones.
Publicado en el DOF el 24 de febrero de 2025.

— MALTSrd8 pat el lqlie se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
. --aptovéchamiento de lainformatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion
y comunicacidn, y la seguridad de la informacién en la Administracion Publica Federal.
Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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SOLICITUD E INSTALACION DE \O
SOFTWARE INSTITUCIONAL DC}!
Cl del d to: Fechad ision: Version: .
vl e . pagina e 14

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 14
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POLITICAS DE OPERACION

1. La asignacién de software institucional, estard disponible para las Unidades
Politécnicas que lo requieran.

2. Para la asignacion de software se valorara para su disposicién, las solicitudes
realizadas por oficio en conjunto con el formato correspondiente debidamente
requisitado, dirigido al Director de Computo y Comunicaciones.

3. Eluso adecuado del software asignado, asi como el control del nUmero de licencias
instaladas, quedara bajo responsabilidad del Titular de la Dependencia Politécnica
en conjunto con el Responsable de Unidad de Informatica quien cuidara que no se
favorezca la pirateria.

4. Eluso legal de las claves que sean entregadas para la descarga e instalacion del
software asignado a la Unidad, quedara bajo la custodia del Responsable de la
Unidad Informatica correspondiente.

5. En caso de necesitar actualizaciones o licencias adicionales a las asignadas, la
Unidad Politécnica que las requiera, debera solicitarlas por via de oficio firmado por
el titular de la Unidad de que se trate.

6. Las politicas de operacién del servicio, seran dadas a conocer a los usuarios para
evitar posibles confusiones en cuanto a las responsabilidades de las partes.

7. Las instalaciones del software asignado deberan ser apegadas conforme lo
indicado por la Dependencia Politécnica solicitante en su oficio de requerimiento.

8. El Responsable de Unidad de Informatica, debera generar los informes relativos a
mﬁa&rqe]gqang@gswﬁ.Dmtalacmnes de software para ponerlos a disposicion de la
“Drre'cuém de Cﬁhftpu{o y Comunicaciones, en el momento en que ésta lo requiera.
DIRECE JECION
9. Los Tltular(ac de Ia Dependencias Politécnicas, deberan notificar via oficio la
destitucion de Responsables de Unidad de Informatica, al Director de Computo y

RECTSHERISE e

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 14
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10. En los casos de documentos para Dependencias Foraneas se enviara documento
en PDF para firma y sello y se recibira escaneado primero con firma y sello al IS,
conservando copia del mismo, el original con sello y firma se hara llegar por
mensajeria

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMAGCION GE AMEACION
E INFORMALI f

DIRECCION DE PLAMEALID AGAMIZACION

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD E INSTALACION DE
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DCy

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 14
DCYC-PO-12 2025-10-27 00 Y
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe oficio y lo registra en sus controles. DCYC Oficio

2. Turna oficio al Departamento de Monitoreo y
Servicios Computacionales (DMSC), junto con
las justificaciones de soporte a la solicitud.

3. Revisa oficio de solicitud, junto con los anexos DMSC Oficio
de justificacion y lo asigna para su atencion al
Ingeniero de Servicio (IS) disponible.

4. Actualiza el plan de asignacion para el ciclo Plan de
presupuestal corriente, considerando las Asignacién
solicitudes recibidas. (detallado en su propio
procedimiento).

5. Recibe oficio y analiza los requerimientos de la
solicitud. Comparando contra el software DMSC
disponible. (ING. DE SERVICIO)
¢,Cuenta con el software solicitado?

6. No. Elabora oficio dirigido a la Unidad Oficio
solicitante, para notificar la NO existencia del
software, da seguimiento a su envio.

Pasa a Fin del procedimiento.

7. Sl. Verifica el nUumero de licencias disponibles.
¢, Cuenta con licencias suficientes?

8. No. Informa a la Unidad solicitante que no
cuentarconLio-requeridoa.
ks i-___-: B -..._l;:-!-::.___':'_ '.:._I!.-.E.:‘:'_-..__ ]

‘Pasa'a’Fin''de'Procedimiento.

9. SI. Crea Vale)de entrega especificando el Vale
software y el numero de licencias asignadas.

10. Nqﬁﬂgﬂstﬁjﬂg@@rméﬁca solicitante, para
gue recoja vale de entrega.

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

DCy

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 14
DCYC-PO-12 2025-10-27 00
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Recibe vale y recaba sello y firma del titular de RUDI Vale
la Dependencia. (SOLICITANTE)
12.Entrega vale original al Ingeniero de Servicio, Vale
con oficio para Acuse, dirigido a DCYC,
conservando copia del mismo. Oficio
13.Acusa de recibido al Responsable de UDI, en DMSC
vale y acuerdos.
14.Habilita el aplicativo de distribuciéon de
software, para la Unidad solicitante, la DMSC
descarga de las imagenes (ISO) del software| (ING. DE SERVICIO)
asignado, segun vale de entrega.
15.Archiva el vale de entrega en carpeta de Vale
control.
Carpeta de
control
16. Notifica via correo electronico al Responsable Correo
de UDI, que puede descargar el software electronico
asignado anexando privilegios y claves de
acceso.
17.Verifica la correcta descarga para su uso. RUDI Informe de
(SOLICITANTE) software
instalado
18.Registra descargas con el ID de los equipos
con software asignado en el informe de
instalaciones al DMSC.
19. Ofrece soporte para la validacion de software DMSC Manuales
asignado, listado en el informe. Disponiendo
manuales de validacion de software por cada
software que lo requiera

wsTITUT0 FIN'DEL PROGEDIMIENTO

LA LA

REGISTRADO
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DCy

Clave del documento:

Fecha de emisién:

DCYC-PO-12 2025-10-27 Version: 00 Pagina 12 de 14
DMSC
peve DMSC (ING. DE SERVICIO)
Inicio
y 1

Recibe oficio y lo registra en
sus controles

Oficio

\ 4 2

Turna oficio al Departamento
de Monitoreo y Servicios
Computacionales (DMSC),

Revisa oficio de solicitud,
junto con los anexos de

junto con las justificaciones
de soporte a la solicitud

REGISTR/

justificacién y lo asigna para
su atencion al Ingeniero de
Servicio (IS) disponible

X 4

Actualiza el plande
asignacién para el ciclo

Recibe oficio y analiza los
| requerimientos de la solicitud.

presupuestal corriente,
considerando las solicitudes
recibidas.

Plande

Asignacion

ADO

Comparando contra el
software disponible.

SI

¢ Cuenta con el software
solicitado?

Elabora oficio dirigido ala
Unidad solicitante, para
notificar la NO existencia del
software, da seguimiento a su
envio

Oficio

> Veriifica el nimero de
licencias disponibles

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: - L
Version: 00 Pagina 13 de 14
DCYC-PO-12 2025-10-27 g
DMSC RUDI DMSC
(ING. DE SERVICIO) (SOLICITANTE)
S|
¢ Cuenta con licencias
suficientes?
Informaa la Unidad solicitante
que no cuenta con lo
requerido
9
Crea Vale de entrega
> especificando el software y el
namero de licencias
asignadas
E/\
L4 10 11
Notifica a la Unidad Recibe vale y recaba sello y
Informética solicitante, para > firma del titular de la
que recoja vale de entrega Dependencia
Vale
¥ 12 13
Entregavale original al
Ingeniero de Servicio, con Acusade recibido al
oficio para Acuse, dirigido a P Responsable de UDI, en vale
DCYC, conservando copiadel y acuerdos
mismo
Oficio
M
A 4
B
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD E INSTALACION DE SOFTWARE INSTITUCIONAL

DCy

Clave del documento:

Fecha de emisién:

DCYC-PO-12 2025-10-27 Version: 00 Pagina 14 de 14
DMSC RUDI
(ING. DE SERVICIO) DMSC

(SOLICITANTE)

14

Habilita el aplicativo de
distribucion de software,
RUDI, descarga las imagenes
(ISO) del software asignado,
segun vale de entrega

Archiva el vale de entrega en
carpeta de control

Carpeta Control

\ 4 16

Notifica via correo electrénico
al Responsable de UDI, que

17

Verifica lacomectadescarga

puede descargar el software
asignado anexando privilegios
y claves de acceso

Correo electrénico

INSTITUTO POLI
A M GEP

REGISTR/

parasu uso

Informe

Y 18

Registra descargas conel ID
de los equipos con software

19

asignado en el informe de
instalaciones al DMSC

IACIONAL

MNEACIOM

ADO

Ofrece soporte para
validacién de software
asignado, listadoenel
informe. Disponiendo

manuales de validacion .

FIN
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DESIGNACION DE RESPONSABLES DE
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

)

DCy

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PO-13 2025-10-27

Version:
00

Péagina 1 de 14

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE

UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDIMACION G DE PLAMEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL

DIRECCIAN DE PLAMEADION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

DCy

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DCYC-PO-13 2025-10-27 00 Pagina 2 de 14
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo

Ing. Eddi Luis Quezada
Mondragén.

Jefe de Departamento de
Redes e Infraestructura de
Coémputo.

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.

Jefa de Division de
Computo.

Ing. Fernando Mario Varela
Lopez.
Director de Cémputo y
Comunicaciones.

Firma:

\ ok

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CODRDIMACION GEMERAL DE PLANEACION

E INFORMALI LI

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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DESIGNACION DE RESPONSABLES DE DCy

UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 3 de 14
DCYC-PO-13 2025-10-27 00 9
CONTROL DE CAMBIOS
Numerﬁ) i Fecha d?, Descripcién del Cambio
Version Actualizacién
na. Se elabora por primera vez el Procedimiento
00 2015-08-28 “‘Designacion de RUDI”.
01 2025-10-27 gtle)gcl‘,"’[uallza el Procedimiento “Designacion de

INSTITUTO FrJ_L_inr:r.':

COORDIMNA
E IMFL

GO NACIONAL

REGISTRADO
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DESIGNACION DE RESPONSABLES DE
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

DCy

Clave del documento:
DCYC-PO-13

Fecha de emision:
2025-10-27

Version:
00

Péagina 4 de 14

aEM

INSTITUTO POLITECNICO NACIONA
JOORDOINA SEME OE Pl G

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

Apoyar a las Dependencias Politécnicas en la designacion o baja del responsable de UDI
(Unidad de Informética — RUDI) asi como recomendar perfiles de candidatos para su
contratacion, en cumplimiento a las disposiciones previstas en la normatividad aplicable
en el Instituto Politécnico Nacional (IPN).

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE DCy
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 14
DCYC-PO-13 2025-10-27 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas de la
Direccion de Computo y Comunicaciones (DCyC), y para las Escuelas, Centros y
Unidades (ECU’s) que soliciten el servicio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDOIMA ~ERE e e W
E INFI

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE DCy
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PO-13 2025-10-27 00 Péagina 6 de 14

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEGISLACION FEDERAL

» Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016, ultima reforma el 31 de mayo de 2023.

* Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2019, ultima reforma el 20 de diciembre
de 2023.

» Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, ultima reforma el 19 de enero de 2023.

* Ley Federal de Austeridad Republicana
Publicada en el DOF el 19 de diciembre de 2019, ultima reforma el 2 de septiembre
de 2022.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, ultima reforma el 1 de diciembre
de 2023.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el DOF el 4 de agosto de 1994, dltima reforma el 18 de mayo de 2018.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
iRublicadarenel EM;)EEJ;:BJ 20 de mayo de 2021.
i !"r_!-":. -.:__ C I.I'. --'-_I !._.E;, ‘;_-..__ amM

DIRECCIAN DE PLAMEACION ¥ ORGAMIZACION

REGISTRADO
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UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

DCy

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PO-13 2025-10-27

Version:
00

Péagina 7 de 14

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

Publicado en el DOF el 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

» Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1541 del 2 de marzo de

2020.

* Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, del 31 de julio de 2004.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE DCy
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PO-13 2025-10-27 00 Pé&gina 8 de 14

ACUERDOS FEDERALES

e 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 informacion en la Administracion
Publica Federal.

Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

e Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
Publicado en el DOF el 6 de septiembre de 2021.

DISPOSICIONES DIVERSAS
e Plan Nacional de Desarrollo vigente.

e Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicién de Cuentas 2019 del IPN.

Publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1451 del 14 de diciembre
de 2018.

e Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.
e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion vigente.
e Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.

e Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

DE FLANEACION

CIOMA

* RregramarsSectorialede Educacion vigente.

' 1098

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

DCy

Clave del documento: Fecha de emision:
DCYC-PO-13 2025-10-27

Version:
00

Pagina 9 de 14

POLITICAS DE OPERACION

1. La posicion de Responsable de UDI por ser de Designacion Directa, no requerira de
aprobacion para contratacion, pero si considerara la opinion del CGCENAC, dada la
naturaleza de sus responsabilidades y las funciones esenciales que cumple.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODROINA ~EME e iz
E INFI

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

(
DCy}*

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 14
DCYC-PO-13 2025-10-27 00
ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTROS
1. Recibe notificacion de la intencién de cambio de DCYC
Responsable de Unidad de Informatica (RUDI) por
parte de la Dependencia Politécnica.
2. Notifica a DCYC de Baja de RUDI. IPN Correo
(DEPENDENCIA | Electrénico
POLITECNICA)
3. Recibe oficio de notificacion de baja. Informa al DCYC Oficio
responsable de servicio.
4. Efectua baja al titular del correo de perfil de RUDI. DCYC
(RESPONSABLE
DE SERVICIO)
5. Reasigna extension designada para la UDI.
6. Cancela privilegios y registros de usuario como
RUDI.
7. Solicita a la Dependencia Politécnica candidatos DCYC
para RUDI.
8. Recibe solicitud de candidatos para RUDI. IPN
(DEPENDENCIA
¢ Cuenta con 3 candidatos? POLITECNICA)
9. No. Integra candidatos para presentar una terna.
Regresa a la actividad 8.
10.Si. Envia perfil de candidatos para RUDI a Correo
consideracion de opinién de DCYC. Electrénico
11.Recibe informacion y recomienda sobre el perfil de DCYC Correo
candidatos a la Dependencia Politécnica. Electronico
12.Recibe recomendaciones y contrata nuevo RUDI, IPN Correo
no‘iql}qglﬂcqg}quthJ MAGIONAL (DEPEI\,IDENCIA EleCtréniCO
ST Dot R B POLITECNICA)
DIRECCION [ \MEACION ¥ ORGAMIZACION
13.Solicita a DCYC alta en servicios y privilegios de RUDI Correo
usuario. Electronico
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DESIGNACION DE RESPONSABLES DE DCy
UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S (RUDI)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 14
DCYC-PO-13 2025-10-27 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTROS
14. Asigna correo de perfil de RUDI. DCYC
(RESPONSABLE
DE SERVICIO)

15. Asigna extension telefonica designada para la UDI.

16. Aplica alta en Portal de RUDIs y WhatsApp.

17.Solicita alta de RUDI en CAU. DCYC Correo
Electronico
18. Aplica alta en Mesa de Servicio. CAU
19.Notifica a RUDI alta en servicios de centro de DCYC
Datos. (RESPONSABLE
DE SERVICIO)

20.Asigna alta con privilegios de perfil de RUDI en
DCYC y Dependencia.

21.Recibe notificaciones de Alta en servicios de DCYC. RUDI Correo
Electrénico

22.Recibe confirmacion de privilegios de usuario de
DCYC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
0RO EMER OE PL ClaM

DIRECCION D

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: - L
DCYC-PO-13 2025-10-27 Version: 00 Péagina 12 de 14
DCYC IPN DCYC
(DEPENDENCIA POLITECNICA) (RESPONSABLE DE SERVICIO)
‘ INICIO ’
y 1 2
Recibe notificacionde la
intencion de cambio de . .
Responsable de Unidad de P Notifica a DF::J; de Baja de
Informética (RUDI) por parte !
de la Dependencia Politécnica
Correo electrénico
Y 3 4
Recibe oficio de notificacion . .
) Efectiabaja al titular del
de baja. Informa al > -
responsable de servicio correo de perfil de RUDI.
Oficio
y 5
Reasigna extension
designada parala UDI
7 \ 4 6

Solicita a la Dependencia
Politécnica candidatos para
RUDI

Cancela privilegios y registros
de usuario como RUDI

A

NICID NACGIONAL

ANEACION

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE UNIDADES DE INFORMATICA ECU’S
(RUDI)

Recibe recomendaciones y
contrata nuevo RUDI, notifica

Clave del documento: Fecha de emision: L L
DCYC-PO-13 2025-10-27 Version: 00 Péagina 13 de 14
IPN DCYC
(DEPENDENCIA DCYC RUDI (RESPONSABLE DE
POLITECNICA) SERVICIO)
8
Recibe solicitud de
candidatos para RUDI
Si
¢uenta con 3 candidatos?
9
Integra candidatos para
presentar una terna
10 11
Envé perfil de cgndida}t]os recoFrzn?ZLb;airs]g:re}a ecli?)r;r)f/il de
—P| para R;.Jli)r:igncsgsrl)dg:(aé(::lon de candidatos a la Dependencia
P Politécnica
y 12 13

aDCYC

Correo electrénico
] ITEC

REGISTR/

A 4

Solicita a DCY C alta en

14

servicios y privilegios de
usuario

Correo electronico

| Asigna correo de perfil de
Ll

RUDI

Asigna extension telefénica
designada parala UDI

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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(RUDI) DCy

Clave del documento: Fecha de emisién:

DCYC-PO-13 2025-10-27 Version: 00 Pagina 14 de 14

DCYC
(RESPONSABLE DE DCYC CAU RUDI
SERVICIO)

Aplica alta en Portal de RUDIs
y WhattsApp

16 17 18

Aplica alta en Mesa de
Servicio

P Solicita alta de RUDI en CAU

19

Notifica a RUDI altaen |
servicios de centro de Datos. |

A 4

\ 4 20 21

Asigna alta con privilegios de
perfil de RUDlIen DCYCy
Dependencia

Recibe natificaciones de Alta
en servicios de DCYC

Correo electronico

y 22

A 4

Recibe confirmacion de
privilegios de usuariode
DCYC

FIN

INSTITUTO POLITECNICI NACIONAL
;00R L LOEF

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-01/01 FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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INSTITUCIONAL DCy
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 14
DCYC-PO-14 2025-10-27 01 agina 1 de

GESTION DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDIMACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCIGON DE PLAMEACION ¥ ORGAR
REGISTRADO
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GESTION DE CORREO ELECTRONICO

DCy

INSTITUCIONAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
DCYC-PO-14 2025-10-27 01 Pagina 2 de 14
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobd

Lic. Juan Carlos Bautista
Martinez.

Jefe de Departamento. de

Mtra. Maria Teresa Castillo
Cobian.

Jefa de Division de

Ing. Fernando Mario Varela
Lopez.

Director de Coémputo y

Firma:

Firma:

Monitoreo y Servicios Coémputo. Comunicaciones.
Computacionales.
? \

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACIOM INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLAMEAGION ¥ ORGANIZACION

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE CORREO ELECTRONICO DC
INSTITUCIONAL y
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 3 de 14
DCYC-PO-14 2025-10-27 01 9

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de

. . s, Descripcion del Cambio
Version Actualizacion P

Se emite por primera vez la elaboracién del
00 2015-08-28 procedimiento del proceso Soporte a Usuarios de
Correo Electronico

Actualizacién del procedimiento “Gestion de correo
electrénico institucional”.

01 2025-10-27

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
COORDINACION GENERA ANEACION
E INFORMALI UCIONA

DIRECCION DE PLAMEALIO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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GESTION DE CORREO ELECTRONICO DC
INSTITUCIONAL y
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 14
DCYC-PO-14 2025-10-27 01 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar soporte técnico al Correo electronico Institucional (CEI) para verificar las condiciones
de trabajo al buzén de cada usuario de la Comunidad Politécnica, servir de guia para
ejecutar el procedimiento sin obstaculos y fortalecer la calidad del servicio

proporcionado.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDOIMA ~ERE e e W
E INFI

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE CORREO ELECTRONICO DC
INSTITUCIONAL y
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 14
DCYC-PO-14 2025-10-27 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para el Departamento de Monitoreo y
Servicios Computacionales (DMSC) y para el area de “Soporte a Usuarios de Correo
electronico Institucional”, asi como al personal de la Comunidad Politécnica que soliciten

el servicio.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL
CODRDIMAGCION GE AMEACION
E INFORMALI f

DIRECCION DE PLAMEALIO RGAMIZACION

REGISTRADO
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GESTION DE CORREO ELECTRONICO DC
INSTITUCIONAL y

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DCYC-PO-14 2025-10-27 01 Péagina 6 de 14

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

— Guia Técnica de Operacion del Sistema de Administracion de Incidencias (SAl) del
Centro de Atencion a Usuarios (CAU).

— Guia Técnica de Operacion del Sistema de Administracion de ldentidades
(Directorio Activo).

— Guia Técnica de Operacion de la Plataforma de Correo Electrénico Microsoft
Exchange 2010.

— Guia Técnica de Operacion de la Plataforma Office 365.

INSTITUTO PO

LITECNICO NACIONA
DOROINACION GENERAL DE PLANEAGION
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POLITICAS DE OPERACION

1. EIl servicio de correo electrénico institucional estara disponible para cualquier
miembro de la comunidad politécnica que acredite ese caracter (alumno, egresado,
empleado).

2. El servicio de correo electronico institucional estara basado en el sistema de
administracion de identidades adoptado por la Institucién.

3. El uso del buzén, asi como el resguardo de mensajes y archivos adjuntos, tendra
una temporalidad establecida que una vez vencida, exonerara a la Institucion de
pérdidas de informacion en caso que los usuarios no la hayan resguardado
oportunamente.

4. No se considerara al servicio de correo electronico institucional como un repositorio
de informacion, sino como un medio de comunicacion asincrona disponible para
los usuarios de la comunidad politécnica.

5. Lainactividad en las cuentas de correo que exceda el afio, podra ocasionar que las
cuentas sean depuradas, sin responsabilidad para la Institucion.

6. Las politicas de operacion del servicio y aprovechamiento del buzon, seran dadas
a conocer a los usuarios para evitar posibles confusiones en cuanto a las
responsabilidades de las partes.

7. En todos los casos, la atencion a usuarios se derivara de una orden de servicio
levantada ante el Centro de Atencion a Usuarios (CAU).

8. Podran presentarse diversos casos y solicitudes de distinta naturaleza, mismos que
se atenderan de acuerdo con la Guia de Soporte para Correo Institucional, con las
siguientes descripciones:

a) Alta de cuenta de usuario.
1.- Resuelve los casos de alta de nuevas cuentas en la rutina de validacién de
ordenes de servicio.
2.- Activa cuenta de funcionario Institucional bajo notificacion.
3.- Registra la orden de servicio como atendida en la plataforma CAU.

b) Baja de cuenta de funcionario.
INsTITUTO PO 1.~ Asesora para respaldo de correo electronico en PST.
oneeneluye PST en procedimiento de Resumen de Rendicion de Cuentas a OIC.
~3.Inhabilitaccuenta de correo institucional hasta cambio.
4.- Reserva cuenta Institucional por 30 dias -por sistema-.
5.- Transfiere cuenta a nuevo funcionario.

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE CORREO ELECTRONICO DC\?”
INSTITUCIONAL y
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 14
DCYC-PO-14 2025-10-27 01 9

c) Baja de cuenta Reqular.
1.- Resuelve la Baja de cuenta atendiendo la guia de soporte
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de
la cuenta en control interno.
3.- Notifica al usuario por mail alterno o teléfono, los datos y estatus de su
cuenta.

d) Correccion de informacién.
1.- Corrige la informacion de la cuenta siguiendo guia de soporte.
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de
la cuenta en control interno.

e) Cambio de Dominio.
1.- Asigna dominio de la cuenta siguiendo guia de soporte y referencias oficiales
de red.
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de
la cuenta en control interno.

f) Recuperacion.
1.- Realiza la recuperacion de cuenta siguiendo guia de soporte.
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de
la cuenta en control interno.

g) Reactivacion por blogueo.
1.- Desbloquea y verifica cuenta acorde a guia de soporte.
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de
la cuenta en control interno.

h) Bloqueo de cuentas y dominios externos.
1.- Bloquea y verifica cuenta o dominio, acorde a guia de soporte.
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de

wstiruro pdBrEUENIAERGONrOl interno.

ROIMNACION GENMERAL DE FLANEACION
oirecii) Actualizacion-del:método de recuperacion.
1.- Actualiza Método de recuperacion, acorde a guia de soporte.
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de

QEGIgLﬁjfﬂtﬁeécontrol interno.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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j) Habilitar o deshabilitar dispositivos asociados.
1.- Actualiza estatus de dispositivos asociados a cuenta, acorde a guia de
soporte.
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de
la cuenta en control interno.

k) Asesoria de configuracion.
1.- Contacta a solicitante y acompafia en configuracion, acorde a guia de
soporte.
2.- Registra los datos del soporte realizado en la plataforma CAU y los datos de
la cuenta en control interno.

INSTITUTO POLITECHN!ICO NACIONAL

QORDINACION GEMERA

REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Supervisa seguimiento a tickets de Correo
Electrénico Institucional (CEI) en CAU.

DMSC

2. Monitorea CAU por nuevos Tickets por CEI.

DMSC
(Ingeniero de Servicio)

3. Levanta orden de servicio en el Sistema de
Administracion de Incidencias a Usuarios
(SAl) y registra datos del usuario y datos del
servicio requerido.

RUDI

Orden de servicio
abierta

4. Verifica informacién capturada.

¢ Esta completa y correcta?

CAU

5. No. Hace
correspondientes.

las observaciones

Regresa a la actividad 3.

6. Si. Da de alta en grupo de atencion a Correo
Electrénico Institucional (CEI).

7. Turna via SAl al Departamento de Monitoreo
y Servicios Computacionales (DMSC).

8. Revisa en el SAl las nuevas o6rdenes de
servicio turnadas.

DMSC

Orden de servicio
asignada

9. Asigna las nuevas ordenes al Ingeniero de
servicio disponible (1S), via el propio SAI.

10.Revisa el SAI, para atender las nuevas
ordenes de servicio de soporte a usuarios de
Correo Electronico Institucional, que tenga
asignadas.

DMSC
(Ingeniero de Servicio)

11.Valida las nuevas o6rdenes de servicio de

sdﬁg& T POLITECNICO N

ACION . .,
‘ausuanios de CEl previo a atencion.

12. Analiza a8 nlievas Ordenes de servicio de
soporte a usuarios de CEIl para determinar el
caso de‘servicic.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13.Atiende cada caso de servicio acorde al
protocolo de la Guia de Servicio y Atencion a
Usuarios (Anexo 1) y hace referencia a la
Politica de Operacion No.8.

14. Aplica soluciones y recursos.

¢ Ticket resuelto?

15.No. Decide con el
Monitoreo y Servicios
(DMSC) la mejor solucion.

Departamento de
Computacionales

Pasa a la actividad 18.

16.Si. Retroalimenta la solucién en plataforma
CAU.

Orden se servicio
atendida

17.Notifica en plataforma CAU que la orden de
servicio ha sido cerrada

Orden de servicio
cerrada

18.Elabora Informe periédico de seguimiento.

Informe

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

DCy

Clave del documento:

Fecha de emisién:

DCYC-PO-14 2025-10-27 Version: 00 Pagina 12 de 14
DMSC
DMSC (INGENIERO DE SERVICIO) RUDI CAU
INICIO
y 1 2 3 4

Supervisa seguimiento a
tickets de Correo Electrénico

Monitorea CAU por nuevos

Institucional (CEl) en CAU.

d Tickets por CEI.

Levanta ordende servicio en
el Sist. de Admoén de

Verifica informacion

P Incidencias a Usuarios (SAl) y
registra datos del usuario y
datos del servicio requerido

Orden Servicio
Abierta

A 4

capturada.

¢Esta completa 'y
correcta?

Hace las observaciones
correspondientes.

Dade alta en grupode
—| atenciona Correo Electronico
Institucional (CEl).

Y 7

Turna via SAl al
Departamento de Monitoreo y

Revisa en el SAllas nuevas
ordenes de servicio turnadas

Orden Servicio

s

REGISTR

Servicios Computacionales
(DMSC).

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DMSC

DMSC
(INGENIERO DE SERVICIO)

9

Asigna las nuevas 6rdenes al
Ingeniero de servicio

10

Revisa el SAl, paraatender
las nuevas 6rdenes de

disponible (IS), via el propio
SAL

REGISTR/

P soporte a usuarios de Correo
Electrénico Institucional, que
tenga asignadas.

Y 1

Validalas nuevas érdenes de
servicio de soporte a usuarios
de CEl previo aatencién.

A 12

Analizalas nuevas érdenes
de serviciode soporte a
usuarios de CEl para
determinarel caso de
servicio.

X 13

Atiende cada caso de servicio
segUnl protocolo de Guia de
Serwvicio y Atenciéna
Usuarios (Anexo 1, hace
referencia a Pol. de Op No.8.

Aplica soluciones y recursos

0 NACIORNAL

ADO
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DMSC
(INGENIERO DE SERVICIO)

¢ Ticket resuelto?

Decide con el Departamento
de Monitoreo y Servicios
Computacionales (DMSC) la
mejor solucién

Retroalimenta la solucién en
plataforma CAU

Orden Servicio

Atendida

\ 4 17

Notifica en plataforma CAU
que la orden de servicio ha
sido cerrada

Orden Servicio

Cerrada

Elabora Informe periddico de
seguimiento

CIONAL
ACIOM

TRADO
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