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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE APOYOS A ESTUDIANTES (DAES)

A los cuatro dias del mes de junio 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 Orgdnica del Instituto
Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el
Manual de Procedimientos de la Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES), como un soporte a la gestién institucional,
con el proposito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar
la autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armdnica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades

institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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de Fecha d?:", Descripcion del cambio
P actualizacion
version

00 2012-09-28 S_e em_lt,e por primera vez el Man_ual de Procedimientos de la
Direccion de Servicios Estudiantiles

01 2022-12-20 Actualizacion del Manual de Procedimientos en cuanto a
actividades y criterios de operacion.

02 2025-06-04 Actualizacion del Manual en cuanto a normatividad, politicas

y actividades de los procedimientos.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Apoyos a Estudiantes es un documento
que tiene como objetivo la realizaciébn ordenada y eficiente de las actividades de la
Direccion para ofrecer los programas de servicio de apoyo a los alumnos del Instituto de
forma agil, oportuna y efectiva. Regula el desarrollo de las funciones sustantivas de cada
area y se ha elaborado con la participacion de todos los 6rganos que la componen.

Establece los lineamientos que orientan el desarrollo de las funciones sustantivas,
garantizando la congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de
racionalizacion y modernizacién administrativa emitidas institucionalmente, propiciando
una elevada calidad en el trabajo, estandariza y simplifica las actividades implicitas en los
procedimientos con eficacia y eficiencia; coadyuvando en la modernizacion de nuestra
unidad, asi como en la del Instituto Politécnico Nacional.

El presente manual esta conformado por el Acta de Expedicion, Propoésito, Alcance,
Documentos de Referencia y Normas de Operacion, asi como la relacion de los
procedimientos que lo integran, para cada uno de ellos, sus respectivos propositos,
documentos de referencia y normas de operacion, fase descriptiva y diagrama de flujo
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar al personal involucrado en los procesos que desarrolla la Direccion de
Apoyos a Estudiantes, un documento técnico-administrativo que sirva como auxiliar en la
induccién, que permita normar y aplicar en forma ordenada y secuencial el desarrollo de
sus actividades, con apego en la normatividad aplicable, asi como determinar las areas

de competencia involucradas.
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Il. ALCANCE

El presente manual aplica a las principales funciones sustantivas, asi como a las adjetivas
de la Direccion de Apoyos a Estudiantes, participan en su ejecucion cada uno de los
organos que la conforman en el desarrollo de las actividades que se realizan de forma
regular, con la finalidad de optimizar la gestion de la unidad.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la Unidad, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politicq de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917, Ultima Reforma D.O.F. 15-04-2025. Titulo Primero, Capitulo I,
Articulo 3y 5.

LEYES

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° 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). Capitulo I, Articulos 1, 2, 3, 5, 7.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
B) del articulo 123 Constitucional (D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma
16 de diciembre de 2024) Capitulo V, Articulo 44 fraccion VIII.

— Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 21 de febrero
de 2025). Titulo Primero, Articulo 1, 2, 3; Titulo Segundo, Capitulo Il Articulo 35;
Capitulo 111, Articulo 42, fracciones | a la IX; Capitulo IV Articulo 47, fracciones | a
XIV Bis; Capitulo V Articulo 53, fracciones | a V; Titulo Il Capitulo | Articulo 56;
Capitulo Il Articulos 58, 59, 60; Capitulo 11l Articulo 74, fracciones | a IX; Capitulo IV
Articulo 76.

— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29 de diciembre de 1976,
altima reforma 20 de marzo de 2025). Titulo Segundo Capitulo I, Articulo 17, Capitulo
I, Articulo 26, Fraccion X1V, Articulo 38, Fraccion |, inciso e).

— Ley General de Educacion Superior. (D.O.F. 20 de abril de 2021). Titulo Primero,
Capitulo I, Articulo 1, Fraccion 1y Il, 2, 3, 4, Titulo Séptimo, Capitulo |, Articulo 70,
Capitulo I, Articulo 75, Fraccion V.

; E NACIONAL . .
_ L@%ﬂéﬁﬂm&g){%ﬁ)gﬁaﬁsm@mgado. (D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma

L2 I8 HGPERIBITIE 2021010,

— Ley Organica, del, Ipstituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29 de diciembre de 1981,
Fe de Ert dtaéd28"a “mayo de 1982). Capitulo I, Articulo 4, Fraccion XXI y Capitulo
11, Articulo 19, Fracciones | a V.

- LeBEQaQJ:MBQF. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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2023). Capitulo Primero, Articulo 9.

— Ley General de Salud. (D.O.F. 07 de febrero de 1984, ultima reforma 07 de junio
de 2024). Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1, 2, Fracciones |, Il, V, VIII, 3,
Fraccion |l, 5, Titulo Tercero, Capitulo | Articulo 27, Fraccioén I, Ill, V, VI, VII, VI, IX,
Articulo 115, Capitulo Ill, Fraccion Xl, Titulo Decimo Primero, Capitulo I, Articulo
138, Fraccién V.

— Ley General de Educacién. (D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 07 de
junio de 2024). Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 2; 4, Fraccion I; Capitulo Il, Articulo
5; Capitulo 11, Articulo 9, Fraccion I; Capitulo X, Articulo 72, Fraccion VIII).

— Ley del Seguro Social. (D.O.F. 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 07 de junio
de 2024). Titulo I, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 5 A, fraccién Xl,y 7.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 16
de abril de 2025). Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1 Fraccion II).

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. (D.O.F. 18 de julio de 2016,
Ultima Reforma 20 de mayo de 2021). Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 1, Capitulo
I, Articulo 5.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. (D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma 02 de enero de 2025). Titulo I, Capitulo I, Articulo 1, 2, Fraccion |, 3,
Fraccion XXI Bis, Capitulo Il, Articulo 6, 7, Fracciones | a XIII.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (D.O.F. 20 de
marzo de 2025). Titulo I, Capitulo I, Articulo |, 2, Fracciones I, 1l y IV, Articulo 3,
Fraccion XIX, 4, 6, 7, Capitulo Il, Seccion Primera, Articulo 8, Fracciones | a XlIl,
Seccién I, Articulos 9, 10, 11, Capitulo Ill, Articulo 19, Capitulo II, Articulo 65,
Fracciones I, 11, 111, VI, X, XVIII.

— Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
(D.O.F. 20 de marzo de 2025). Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 1, 2, fraccion
IV'y VI, 3, fraccion IX 'y XXVII 4, 6, 7, Titulo Segundo, Capitulo I, articulo 10, 11, 12,
15, 17, 19, 20; Capitulo 11, articulo 25.

insTiTutEMoet Serviciofivafesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. (D.O.F.
COUR&‘&%@”@@W&W@%@Q@@@“ tltima reforma 09 de enero de 2006). Titulo Primero, Capitulo
niecdnticeiondza@on3, fraccion VIl y IX; 5, 6, Titulo Segundo, Capitulo Primero,

DIRECCION
Artlculo l?zfracmones | a XI; Capitulo Segundo, Articulo 11, Fraccion | a la XI.
A

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. (D.O.F. 11 de junio de 2003,

RE&WH&%% abril de 2024); Capitulo 1, Articulo 1.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30 de marzo de

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



D

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A Duscain oe Avcvos
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAES-MP-01 2025-06-04 02 Péagina 10 de 16

n O

2006, ultima reforma 30 de abril de 2024). D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima
reforma 30 de abril de 2024). Articulos: 1, 2 fraccion VIII, Articulo 5, Fraccién Il inciso
a), 54, 74, 75 fraccién IV, VII, VIl y IX; 76, 77 fraccion 1 y II, 78 y 79.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (D.O.F. 02 de agosto de
2006, ultima reforma 16 de diciembre de 2024). Titulo I, Articulo 1, 2, 3, 4.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. (D.O.F. 01 de
febrero de 2007, ultima reforma 16 de diciembre de 2024). Titulo Primero, Capitulo
l, Articulo 1, 3.

— 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). Articulo 1,
Fraccion |, Articulo 2, Fracciones I; Articulo 3, Fracciones | a IV; Articulo 9.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental. (D.O.F. 31 de diciembre de 2008,
ultima reforma 01 de abril de 2024). Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 19 Fraccién
VII; Capitulo Il Arts. 23, fracciones I, 11 y Il y, 28).

— Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. (D.O.F. 30 de mayo
de 2011, dltima reforma 14 de junio de 2024). Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo
1, 3, 4, 5, Fracciones | a la XII.

— Ley de Firma Electronica Avanzada. (D.O.F. 11 de enero de 2012, Gltima reforma 20
de mayo de 2021). Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1, Fracciones I, Il; 2,
Fraccion IX, 3, Fracciones I, Il y lllI; Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 7.

— Ley General de Archivos. (D.O.F. 15 de junio de 2018, dltima reforma 19 de enero
de 2023). Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1, 3, Articulo V, Fracciones | a V;
Capitulo Il, Articulo 10, 11, Fraccion I, 12 primer parrafo.

— Ley del Impuesto sobre la Renta. (D.O.F. 11 de diciembre de 2013, dltima reforma
01 de abril de 2024).

— Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2025. (D.O.F. 19 de

nsTirurodisiemAIe.dRc2A%4). Capitulo I1. Articulo 12, Fraccion V).

DORDINACION GENERAL DE PLANEACION N N
e nForbeyoiGenerabnde los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. (D.O.F. 04 de

ECCION DE g i 6tRBie d8°204°4 “titima reforma 24 de diciembre de 2024). Titulo Primero, Articulo
0% 2)Fragcion I, 3, 5; Capitulo Octavo, Articulo 47, Fraccion VIII; Capitulo Décimo
“Primero, Articulo 59; Titulo Tercero, Capitulo Unico, Articulo 105, Fraccion 1V;

REG%"gfﬁﬂE\fiBe&, Articulo 116, Fraccion XV.

— Ley Federal de Austeridad Republicana. (Diario Oficial de la Federacion el 19 de
noviembre de 2019, Ultima Reforma 16 de abril de 2025), Titulo Primero, Capitulo

Unico, Articulo 1; Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 3, Fraccion I, V.

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

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional. (D.O.F. 01 de
octubre de 1945, ultima reforma 5 de abril de 2018). CAPITULO I, Articulo 1, Fraccion
I, a); 2, 4.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 8 de octubre de 2015,
tltima reforma 6 de mayo de 2016).

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Puablica. (D.O.F. 15 de septiembre
de 2020, ultima reforma 26 de agosto de 2022). Capitulo I, Articulo 1; Articulo 2, B,
Fraccion Ill; Articulo 7, Fraccion IX.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(D.O.F.28 de junio de 2006, ultima reforma 27 de septiembre de 2024). Titulo
Primero, Capitulo I, Articulo 1, 7, Fraccion II, Seccion I, Articulo 23, Fraccion lll,
Titulo Ill, Capitulo I, Seccion VIII, Articulo 34 fracciones | a VII.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico. (D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024). Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 1.

REGLAMENTOS INTERNOS

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional, (Publicado en la Gaceta
Politécnica Numero 1541, el 2 de marzo de 2020). Capitulo Xl, Articulo 48,
Fracciones | a VIII.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Namero
Extraordinario De fecha 30 de noviembre de 1998. Ultima Reforma Gaceta
Politécnica numero 599 del 31 de julio de 2004), Capitulo 111, Articulo 89 al 92 y del
Articulo 94 al 96; Titulo Tercero, Seccion Tercera, Capitulo V, Articulo 106, Fraccion
VI; Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 135, Fraccion IV; Capitulo V, 161, 162 y 163,
Fracciones | a la VIII.

nsTASHeIa LRt ehAtense Expide el Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial

COORD@@H@EJSC%F@?Q ?T%%LSN?NQN(Puincado en la Gaceta Politécnica Numero Extraordinario

D:REcchl:’} F@m&,é@e@ ﬂ@ecml?). Capitulo Il, Articulo 9, Fraccion XlI; Capitulo VII, Articulo
41, Fracg\i:Qp?\E/II; Capitulo IX, Articulo 48 al 52.

Uk JUN LULD - . . S . .
- Re}gfamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional. (Publicado en la

é%jgmﬁémjmero extraordinario 932 Bis, el 30 de abril de 2012, con ultima
R n la Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 996 Bis, el 1 de

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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abril de 2013). Capitulo 1, Articulo 1, 3, Fracciones | a V; y Articulo 6.

— Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico Nacional.
(Publicado en la Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1805 de 09 de julio de
2024). Capitulo I, Articulo 1, 5, 13, fracciones |, Il, lll, VII, IX y X; 15, 16; Capitulo VI,
Articulo 24, fraccion I; Capitulo VII, Articulo 27, Fracciones | y 1.

DECRETOS

— Decreto por el que la SEP, a cuyos servicios se encuentra el Canal 11 de Television
en el Distrito Federal, utilizara éste para la transmision de todos aquellos programas
educativos, culturales y de orientacion que estime conveniente. (Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, el 2 de agosto de 1969). Decreto Articulo Primero.

— Decreto por el que la Comision de Operacion y Fomento de las Actividades
Académicas (COFAA), del IPN, mantendra su caracter de Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con el objeto de
apoyar técnica y econémicamente al propio Instituto para la mejor realizacion de sus
finalidades. (Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 22 de abril de 1982).
Articulo Primero y Articulo Segundo, Fraccion VI.

— Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo que
corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y
maternidad, a las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y
superior en instituciones educativas del Estado y que no cuenten con la misma o
similar proteccion por parte del propio Instituto o cualquier otra institucion de
seguridad social. (Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 14 de septiembre
de 1998). Articulos 1 al 6.

ACUERDOS

— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal. (Publicado
st HRRNS Qficiakde la Federacion el 28 de diciembre de 2010, ultima reforma 26 de

oorDINACIEENTIE. 20A8)ENUmeral 1, 2, 4, fraccion I, 5.
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL

ECCIONDEAGUBYH! POF 8 Gie se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos

(Humanesy 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. (Publicado en el Diario Oficial de la Federacion

REGI SZTchﬁi 010, ultima reforma 17 de mayo de 2019). Titulo Primero, Capitulo
I, Numeral 1;
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010, con ultima reforma
publicada en la misma fuente oficial, el 3 de febrero de 2016). Articulo Primero,
Articulo Segundo, Fraccion Il

— ACUERDO numero 647 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de
las comisiones internas de administracion de los érganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica (D.O.F. 16 de agosto de 2021) y Acuerdo nimero
17 /10/18 por el que se modifica el Diverso 647 por el que se establece la
organizacion y funcionamiento de las comisiones internas de administracion de los
organos desconcentrados de la Secretaria de Educaciéon Publica. (Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2018). Articulo Unico.

PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.
— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026.
— Programa Institucional a Mediano Plazo 2024-2026

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y OTRAS DISPOSICIONES

— Calendario Académico para el Ciclo Escolar 2024-2025. (Publicados en la Gaceta
Politécnica Extraordinaria Numero 1808, del 11 de julio de 2024).

— LINEAMIENTOS Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal. DOF: 11/07/2023. TITULO I, Capitulo
I, Articulo 1, Fracciones I, Il y lll; Capitulo Il, Articulos 4 y 5; TITULO II, Capitulo I,

Articulo 7 y 8.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL » o ] )
-0 upuestdetEgresoside la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025. (Publicado
DIRE

e WEDIArE Oficiakds faederacion, el 24 de diciembre de 2024). Capitulo I, Articulo
1, Capl’tulp‘l\_/hér,ticulo 22, Fracciones I, 1l y lll. Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 28,
Fraccibh LiH¢idos a), a n).

— Calendario_de grEs uesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el
Rﬁ:@lﬂ?ﬁl .%ublicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 16 de enero

de 2025).
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— Acuerdo por el gue se expiden los Lineamientos para la Operacion de Becas en los
Niveles Medio Superior y Superior del IPN. Lineamientos para la Operacion de Becas
enlos Niveles Medio Superior y Superior del IPN. (Publicados en la Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1322, el 6 de abril de 2017). Articulos 1, 2, 5, 8,
8.1, 11, 13,13.1, 13.2, 15, 17.1, 20, 20.1 al 20.6

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN. (Publicados en la Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1555,
el 18 de julio de 2020). Numeral 1, 2, 3; Apartado IV.

— Cddigo de conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional 2023, Publicado en la Gaceta Politécnica Numero 1760 el 06 de diciembre
de 2023. Apartado A, B.

— Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal. (Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, el 08 de febrero de 2022). Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 1.; 2,
Fracciones |y II; Capitulo Il, Articulo 4, Articulo 5., Fracciones | a la VI.

INSTITUIO,POLITECNICO NACIONAL
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V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Dl

- NUumero o No.
Procedimiento L
Clave paginas

Control y Gestién Documental DAES-PA-01 12
2. Elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo

de Mediano Plazo (PEDMP) DAES-PA-02 12
3. Elaboracion de'I Programa Operativo Anual (POA) en DAES-PA-03 10

Fase Programatica.
4. Gestion de la informacién documentada del Sistema

de Gestion de la Calidad DAES-PO-01 |15
5. Gestion para la realizacion de Auditorias Internas DAES-PO-02 23
6. No conformidades y acciones correctivas DAES-PO-03 18
7. Revision por la Alta Direccion DAES-PO-04 15
8. Afiliacion al Seguro de Salud IMSS para Estudiantes bA.

del IPN (Seguro Facultativo) DAES-PO-05 15
9. Control y gestién de documentos fisicos o digitales DAES-PO-06 12
10. ﬁ:’el\glguro de Vida y Accidentes para Estudiantes del DAES-PO-07 19
11. Prestacion de Servicios de Salud (Enfermeria,

Medicina General, Nutricion, Odontologia y DAES-PO-08 14

Optometria), Urgencias Médicas
12. Supervisiones de los Servicios de Salud a las

Unidades Académicas de Nivel Superior y Media DAES-PO-09 11
| INSTIRWOSUITECHICO MACIONAL
i&ﬂégpmj ) \. W@é&ﬂ dites Servicios de Alimentacion a las
FECCnida 35” CaO grﬁ%é:'s de Nivel Superior y Media DAES-PO-10 12

Superiarh 2075
14. Programa_[ps_tigj‘ci‘(_)lpal de Orientacion Juvenil DAES-PO-11 10
lgt.'l;r‘e’s‘%i!jmfé‘égr‘\ﬁcios en Centros de Apoyo DAES-PO-12 13
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16. Gestion para el Otorgamiento de Becas durante el
Ciclo Escolar en los Niveles Medio Superior y DAES-PO-13 23
Superior
17. Pago Qe Becas para los Niveles Medio Superior y DAES-PO-14 17
Superior
18. Gestion y Control del Presupuesto Federal. DAES-PA-04 10
19. Ingresos y Egresos de Recursos Excedentes. DAES-PA-05 13
20. Gestion del Activo Fijo. DAES-PA-06 27
21. Gestion del Capital Humano. DAES-PA-07 14
22. Gestion de Acciones de Formacion. DAES-PA-08 10
23. Ejercicio del Presupuesto Federal DAES-PA-09 15
24, Mantenlml(—;-nto preventivo y correctivo a bienes DAES-PA-10 12
muebles e inmuebles
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL .
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
04 JUN 2025
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CONTROL DE CAMBIOS

NITENE Fecha de
de o Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2022-09-23 Se emite por primera vez el procedimiento Control y Gestion
Administrativa de Documentos.
01 2022-12-20 Se actualiza el procedimiento
02 2025-06-04 Se actualiza el procedimiento en politicas, normas de
operacion y actividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y controlar la documentacion que recibe y se genera en la Direccion de Apoyos

a Estudiantes, con el objetivo de otorgar atencion a los asuntos que las instancias y/o
particulares soliciten en tiempo y forma.
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ALCANCE

la Direccion de Apoyos a Estudiantes.
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REGISTRADO

Este procedimiento, es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el control y gestiéon administrativa de documentos en
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley General de Archivos. (D.O.F. 15-06-2018, ultima reforma 19-01-2023).

Capitulo anico, Articulo 2 Fraccion |I.

Capitulo Unico, Articulo 4 Fracciones Il 'y XIIl.
Capitulo Il, Articulo 10.

Capitulo 11, Articulo 11 Fraccion I.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(D.O.F. 26-01-2017, ultima reforma 20-03-2025). Capitulo I, Titulo IV, Capitulo Gnico,
Articulo 52.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020). Capitulo XI, Articulo VII.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 30-11-1998,
ultima reforma 31-07-2004). Capitulo Il, Articulo 141.

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico. (D.O.F. 15 de mayo de 2017).

Capitulo I, Articulos 3y 6.
Capitulo I, Titulo 1l Capitulo I, Articulo 7 Fraccion 1l

INSTITUIO,POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese, dirigida a la Direccion de Apoyos a Estudiantes,
(DAES) deberé ser registrada y controlada.

2. Los documentos que ingresen a la DAES deberan contener los datos del remitente
(nombre, cargo y sello correspondiente de la entidad que envia); si contiene anexo
archivos electronicos (disco compacto y/o USB).

3. Todo documento que ingrese via correo electronico, se confirmara su recepcion a
la instancia que remite, turnando copia al area correspondiente y al Encargado de
Acuerdos.

4. El Encargado de Acuerdos registrara en el “Formato de Seguimiento de
Correspondencia” la documentacion turnada a cada area.

5. En el archivo de control de correspondencia se registraran los siguientes puntos:
a) Folio
b) Fecha de recepcion
c) Nombre del remitente

6. El horario de recepcion de documentos sera de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y
de 16:00 a 19:00 horas, sin recepcion en periodos vacacionales.

7. Los asuntos que ingresen a la Direccion de Apoyos a Estudiantes, debera ser
registrada y controlada a través de Oficialia de partes que se recibiran en formato

fisico y si es de manera electrénica sera en el correo dap@ipn.mx

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COQRDINACION GENEBAL DE PLANEACION i _ o
£ ndNERgLin: areaudenia DAES estd autorizada para recibir, firmar, sellar el acuse de

DIRECCIONGB ELifYFEHEYS Bifciafes”

04 JUN2025, . . . .
9. La Léorrespondenma gestionada de la DAES, recibira el tratamiento que se indica

REE&EWE\Tﬁaoarencia y Acceso a la Informacién Publica.

10. Para el envio de documentos via correo electrénico, debera contener: Mensaje,
Direccion/es a enviar y Anexos (en caso de aplicar).

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Enviar documento a las siguientes direcciones:

a) dap@ipn.mx
b) acuerdos_daes@ipn.mx

En el envio del correo se pondra copia a las areas involucradas para conocimiento

y Su seguimiento.

11. Las areas de la DAES podran enviar los documentos desde el correo institucional
(Division /Departamento) siempre poniendo copia a dap@ipn.mx y a

acuerdos_daes@ipn.mx.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe correspondencia, revisa que cumpla con los Di i6n de | D
requisitos establecidos. Ireccion de la ocumento o
- DAES Correo
¢,Cumple con los requisitos?
2. No. Comunica de manera verbal, y devuelve
documentacién. Pasa a fin de procedimiento.
3. Si. Verifica la informacioén recibida.
4. Descarga informacion via correo electrénico o sella
de recibido de manera fisica, asigna folio y turna al
area correspondiente.
5. Recibe y registra en el Formato de Seguimiento de Encargado de
i . . Formato
Correspondencia la informacion, para su control. Acuerdos
6. Turna documentos al area de la DAES, de manera
oy - Documento
fisica o electronica.
7. Recibe y atiende indicaciones. Jefes de Division
¢La informacion recibida requiere respuesta? Jefes de
departamento
8. No. Archiva y pasa a fin de procedimiento. Documento
9. Si. Elabora respuesta y da seguimiento. Oficio
10. Recibe y atiende indicaciones Encargado de
¢ Es correcta la informacion? Acuerdos
11.No. Devuelve al é&rea correspondiente para su
. - Correo
correccion. Regresa a la actividad 9
12.Si. Da visto bueno al oficio y entrega a la direccion Oficio
para su firma.
13.Recibe, autoriza, firma el oficio. Direccion de la
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL DAES
COORDINACION eEwEaAéT?E PLANEACION
RMAGHOL Qi
14 FERRFaC S gficiasy ditblizade, en fisico o correo AcUse
electronico.
15. Resguarda’ actise. Encargado de
Acuerdos
REGIS FRMBELRROCEDIMIENTO
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DAES

ENCARGADO DE ACUERDOS

‘ INICIO ’
A

1

Recibe comrespondencia,
revisa que cumpla con
los requisitos

Documento o correo

¢Cumple con los
requisitos?

Comunicade manera
verbal, y devuelve
documentacion

Documento o correo

Verifica lainformacion
recibida

Documento o correo

Descargainformacion o

5

Recibe y registraenel
n| formato de seguimiento

sella de recibido, asigna
folio y tuma al érea

Documento o correo

INSTITUTO POLITECNICO NA(
COORDINACION GENERAL DE PLA
E INFORMACIOHN INSTITUCIO
DIREGCION DE PLANEACION Y ORG

04 JUN 2025

REGISTRAD

IONAL
NEACION j

NAL 6
NIZACIGN

de corespondenciala
informacién

Formato

Turna documentos al
areadela DAES, de
manerafisicao
electrénica

Documento
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DE DEPARTAMENTO

JEFES DE DIVISON / JEFES

ENCARGADO DE ACUERDOS

Recibe y atiende
indicaciones

Documento

Si

¢La informacion
recibidarequiere
respuesta?

Archiva y pasa afin de
procedimiento

Documento

I

Elabora respuesta y da

10

> Recibe y atiende
indicaciones

Oficio

seguimiento

Oficio

175

04 JUN 2025

REGISTRAD

¢Es correcta la
informacion?

Devuelve al area
correspondiente para su

correccion
Correo
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL]
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIGH INSTITUCIONAL] v ©
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Davisto bueno al oficio y
entregaa ladireccion
parasu firma

Oficio
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Recibe, autoriza, firma el
oficio
Oficio
A 4 14 15
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electrénico
Acuse Acuse
®
A 4
FIN
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Elaboré Revisé Aprobd
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

operacioén y actividades.

de Fechad_e, Descripcién del cambio
P actualizacion
version

Se emite por primera vez procedimiento de elaboracion

00 2022-09-23 delprograma estratégico de desarrollo de mediano plazo
(PEDMP).

01 2022-12-20 Se actualiza el procedimiento

02 2025-06-04 Se actualiza el procedimiento en politicas, normas de

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABQRACION DEL PROGRAMA
ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE
MEDIANO PLAZO (PEDMP)

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision:
DAES-PA-02 2025-06-04

Version:
02

Pagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Elaborar el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de
Apoyos a Estudiantes y obtener su validacion técnica, conforme a los lineamientos
proporcionados por la Direccion de Planeacion y Organizacion.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABQRACION DEL PROGRAMA
ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE
MEDIANO PLAZO (PEDMP)

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 12
DAES-PA-02 2025-06-04 02 9
ALCANCE

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las areas que tienen
asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo (PEDMP) de la Direccién de Apoyos a Estudiantes.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y
ELABORACION DEL PROGRAMA A e

DIRECCION DE APOYOS A

ESTRATEG|CO DE DESARROLLO DE ESTUDIANTES
MEDIANO PLAZO (PEDMP)

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAES-PA-02 2025-06-04 02 Pagina 6 de 12

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma 28
-05-1982). Articulos 14 fraccion XVIII 'y 18, Fraccion lll.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Articulos 3y 48.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica del 30 de
noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 599 31
de julio de 2004.). Articulos 75; 138, 160, 163, 186, 271 al 276; 282 y 283.

- Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 31-
01-1990).

Capitulo II, Articulo 4.
Capitulo I, Articulos 7 Fraccion lll, 11y 12.
Capitulo IV, Articulo 19 Fraccion IV.

- Plan Nacional de Desarrollo vigente. (D.O.F. 12-07-2019). Capitulo 1 Fraccion IV.

- Programa Sectorial de Educacion vigente. (D.O.F. 06-07- 2020). Capitulo VI Fraccion
l.

- Programa de Desarrollo Institucional del Instituto Politécnico Nacional vigente.
Capitulo IlI

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABQRACION DEL PROGRAMA
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MEDIANO PLAZO (PEDMP)
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SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES
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Version:
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POLITICAS DE OPERACION

1. El responsable designado de la Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES),

capturara la informacion relacionada con las metas

correspondientes al &mbito de su competencia.

del PEDMP,

2. La DAES enviara a la Direccion de Planeaciéon y Organizacion del Instituto
Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su
PEDMP en el sistema informético definido para tal fin; el oficio de referencia
debera contener el nimero de folio que se genera con dicha conclusion.

3. La DAES deberéa contar con una impresion del PEDMP con firmas autografas,
en la quese incluya la notificacion de validacion por la Direccion de Planeacion

y Organizacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y
ELABORACION DEL PROGRAMA A e

DIRECCION DE APOYOS A

ESTRATEGlCO DE DESARROLLO DE ESTUDIANTES
MEDIANO PLAZO (PEDMP)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 12
DAES-PA-02 2025-06-04 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe invitacion para asistir a la reunion para | Direccion de la Invitacion
elaboracion del PEDMP. Turna. DAES
2. Recibe invitacion, asiste a la reuniény obtiene Encargado de
lineamientos para la elaboracién del PEDMP. Acuerdos
3. Realiza reunién de trabajo con las areas de la _
DAES, en la que da a conocer los lineamientos, Minuta

los proyectos y la metodologia para la
elaboracion del PEDMP.

4. Captura la informacién correspondiente a la

e ., ) Correo electrénico
Mision, Vision y FODA de la DAES y Selecciona

indicadores.

5. Enviaindicadores para su validacion.

6. Verifica informacion. Direccion de la
¢La informacion es correcta? DAES

7. No. Notifica via correo al Encargado de

. ; - Correo electronico
Acuerdos y envia la informacion correcta.

8. Solicita via correo a la DPO que se realicen las | Encargado de -
Correo electronico

correcciones en el sistema informatico. Acuerdos
9. Corrige y notifica via correo a la DAES que se
realizaron los cambios solicitados. Continua DPO Correo electrénico
actividad 10.
10. Si. Cierra candados del sistema institucional. . ., Acuse de
Direccion de la conclusion de
DAES
captura.
11. Envia conclusion de captura. Encargado de L.
Correo electrénico
Acuerdos

12.Revisa informacién cag)turada
IN m?.m POLITECNICO NACIONAL DPO
ci;@mmmmamm porrecta”?

13, Noc Brea viaoerreecal Encargado de Acuerdos

; Correo electrénico
las observaciones,

B JUN 2025 , —
14. Realiza” las ‘correcciones y envia a direccion | Encargado de

o o Correo electronico
para validacion. Regresa a actividad 10. Acuerdos

LA
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SERVICIOS EDUCATIVOS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Si. Envia notificacion de validacion. DPO Correo electrénico
16. Imprime, firma y difunde en DAES el PEDMP. Encargado de Acuse de
Acuerdos validacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

lNSTITUIO‘POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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DAES-PA-02 2025-06-04 Version: 02 Pagina 10 de 12
DAES ENCARGADO DE ACUERDOS

( INICIO )

A 1 2
Recibe invitacion para Recibe invitacion, asiste

asistir a lareunion para a la reunion y obtiene

»
elaboracion del PEDMP. P71 lineamientos parala
Turna elaboracién del PEDMP
Invitacién
A 4 3

Realiza reunién con
areas dela DAES, da
lineamientos, proyectos
y metodologia para la
elaboracion del PEDMP

Minuta

—

Captura la informacién
correspondiente ala
Mision, Vision y FODA
de la DAES y Selecciona
indicadores

Correo

; 5

Envia indicadores para
su validacién
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COORDINACION GENERAL Df PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y|{ORGANIZACION
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DAES ENCARGADO DE ACUERDOS

DPO

7.

Verifica informacion

¢La informacion es
correcta?

Notifica via correo al
Encargado de Acuerdos

8

Solicita via correo ala
»| DPO que se realicen las

9

y envia lainformacién
correcta

Correo

I

g correcciones en el
sistema informético

11

w| Envia conclusion de

> Cierra candados del
sistema institucional

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df

captura

Correo

NACIONAL
PLANEACION

E INFORMACIOM INSTITIJCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

04 JUN 202

ORGANIZACION

[

REGISTFUTDO

Corrige y notifica via
correo a la DAES que se
realizaron los cambios
solicitados

Correo
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DPO ENCARGADO DE ACUERDOS

7 .

Revisa informacion
capturada

¢Lainformacion es
correcta?

14

Envia via correo al Realiza las corecciones

Encargado de Acuerdos P vy envia a direccion para
las observaciones validacion

Correo Correo

Imprime, firma y difunde

w| Envia notificacion de »
w validacion ¥’ en DAESel PEDMP
Correo Acuse
FIN
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
EN FASE PROGRAMATICA
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FMP-1
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SERVICIOS EDUCATIVOS
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CONTROL DE EMISION
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' i e ——
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Version:
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fechad_e, Descripcién del cambio
g8 actualizacion
version
00 2022-09-23 Se emite por primera vez procedimiento de elaboracion del
Programa Operativo Anual (POA) en fase programatica.
01 2022-12-20 Se actualiza el procedimiento
02 2025-06-04 Se actualiza el procedimiento en politicas, normas de

operacion y actividades.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL (POA) EN FASE
PROGRAMATICA

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion de Apoyos a Estudiantes, en fase
programatica, conforme a los lineamientos proporcionados por la Direccion de
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL (POA) EN FASE
PROGRAMATICA

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES
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ALCANCE

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal de
la Direccion de Apoyos a Estudiantes, que tiene asignada alguna actividad en la
elaboracion del Programa Operativo Anual en fase programatica.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y
ELABORACION DEL PROGRAMA A e

DIRECCION DE APOYOS A

OPERATIVO ANUAL (POA) EN FASE ESTUDIANTES
PROGRAMATICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAES-PA-03 2025-06-04 02 Pagina 6 de 10

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma
28-05-1982). Articulos 14, Fraccion XVIII'y 18, Fraccion lll.

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Articulos 3y 48.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 30-11-1998,
ultima reforma 31-07-2004.). Articulos 75, 138, 160, 163, 186, 271 al 276; 282 y 283.

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
namero 301 de enero de 1990).

Capitulo Il, Articulo 4.
Capitulo I, Articulos 7 Fraccion VI, 14y 15.
Capitulo IV, Articulo 19 Fraccion V.

- Plan Nacional de Desarrollo vigente. (D.O.F. 12-07-2019). Capitulo | Fraccién IV.

- Programa Sectorial de Educacion vigente. (D.O.F. 06-07-2020) Capitulo VI Fraccién
l.

- Programa Operativo Anual del Instituto Politécnico Nacional vigente. Capitulo IV
Fraccion Il.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL (POA) EN FASE
PROGRAMATICA

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES
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Version:
02
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase programatica, iniciara una
vez que haya sido validado su Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

2. El responsable designado de la DAES, capturara los compromisos programaticos del
POA, correspondientes a su ambito de competencia.

3. La DAES enviara a la Direccion de Programacién y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional, un oficio notificando la conclusién de la captura de su POA en el sistema
informatico definido para tal fin; el oficio de referencia deberd contener el nimero de

folio que se genera con dicha conclusion.

4. La DAES debera contar con una impresion del POA con firmas autografas, en la que se
incluya la notificacién de validacién por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL (POA) EN FASE
PROGRAMATICA

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 10
DAES-PA-03 2025-06-04 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe invitacién par istir a la reunion par
ecibe tacion para asistir a 1a eunion para DAES Oficio invitacion
elaborar el POA, en su fase programatica. Turna.
2. Asiste a la reunion y obtiene lineamientos parala | Encargada de
elaboracion del POA. Acuerdos
3. Realiza reunién de trabajo con las areas de la
DAES, en la que da a conocer los lineamientos y Minuta
la metodologia para la elaboracion del POA, metodologia para
en su fase programatica y acuerda la POA
programacion trimestral.
4. Registra en el sistema informatico institucional
los compromisos programaticos.
5. Cierra candados y emite acuse de conclusion de Acuse de
captura. DAES conclusién de
captura
6. Descargay envia correo electronico de acuerdo | Encargada de Correo
con las politicas de operacion. acuerdos electronico
7. Recibe respuesta de la DPP sobre la informacion c
capturada. oITeo
. : . electronico
¢ Contiene observaciones o recomendaciones?
8. Si. Recibe a través de correo electrénico,

. . Correo
observaciones o recomendaciones al POA de la electronico
DAES. Regresa a la actividad 4.

9. No. Envia correo con la confirmacion de Correo
validacion. electronico
10. Imprime notificacibn de validacion, recaba Notificacion de
firmas, difunde y archiva. validacion del
POA
wstiruro poLFERNRERBRQRCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL DE PLANEACIUN
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL )
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
04 JUN 2025
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ESTUDIANTES

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) EN FASE PROGRAMATICA

Clave del documento: Fecha de emision: o _
DAES-PA-03 2025-06-04 Version: 02 Pagina 9 de 10
DAES ENCARGADO DE ACUERDOS
( INICIO )
A 1 2

Recibe invitacién para
asistir a lareunion para
elaborar el POA, en su

Asiste ala reunién y
n| Obtienelineamientos
P7| parala elaboracion del

fase programatica.
Tuna. PEDMP
Oficio invitacién
A 3

Realiza reunién con
areas dela DAES, da
lineamientos,
metodologiay su
programacion trimestral

A 4 4

Registra en el sistema
informético institucional
los compromisos
programaticos

A 5 6

Descargay enviacorreo
electrénico de acuerdo
con las politicas de
operacion.

Cierra candados y emite
acuse de
conclusion de captura

\ 4

Correo

INSTITUTO POLITECNICG NACIONAL
COORDINACION GENERAL Df PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y|{ORGANIZACION
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Version: 02

Clave del documento:
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DPP ENCARGADO DE ACUERDOS

v

Recibe la informacién
capturada

Correo

¢ Contiene
observaciones o
gcomendaciones,

Envia porcorreolas

9

Recibe a través de
correo electrénico,
P observaciones o

observaciones o
recomendaciones

Correo

\ 4 10

Envia correo con la

recomendaciones al
POAdela DAES.

Correo

11

Imprime notificacién de
P validacion, recaba

confirmacion de
validacion

Correo

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202
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FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y controlar ante las instancias correspondientes del IPN, los tramites y

procedimientos normativos para ejercer el presupuesto federal asignado a la Direccion de
Apoyos a Estudiantes
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ALCANCE

a la unidad responsable de la Direccién de Apoyos a Estudiantes.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

GESTION Y CONTROL DEL
PRESUPUESTO FEDERAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 6 de 10

DAES-PA-04 2025-06-04 00

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (D.O.F. 18-07-2016, ultima
reforma 02-01-2025).

Titulo Primero, Capitulo | Articulo 1.

Titulo Primero, Capitulo | Articulo 2 Fraccion I.

Titulo Primero, Capitulo | Articulo 3 Fraccion XXI Bis.
Titulo Primero, Capitulo 11, Articulo 6.

Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 7, Fracciones | a XIII.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 16-04-
2025). Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1 Fraccion 1.

Ley de Ingresos de la Federacion (Ejercicio Fiscal correspondiente). (D.O.F. 19-12-
2024). Capitulo I, Articulo 10 Fracciones | a lll.

Ley Federal de Austeridad Republicana. (D.O.F. 19-11-2019, ultima reforma 16-04-
2025).

Titulo Primero, Capitulo Upico Articulo 1.
Titulo Segundo, Capitulo Unico Articulo 10.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006,
altima reforma 30-04-2024).

Titulo Primero, Capitulo | Articulo 5 Fraccion Il a)
Titulo Primero, Capitulo | Articulo 6.
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ACION GENERAL DE PLANEACION N '
Dﬁeg%lm&nmmdaﬂae Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F.

DIRECCIOEIPRPETE GRIMA 7efdrma 27-09-2024). Titulo Tercero, Capitulo I, Seccion VII,

Artl'j?ldbl!gﬁ If[ggcciones laVll.

R ﬁﬁm sto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
O.Fr24-12- g?.eCapl'tulo I, Articulo 9 Fracciones I, 11, 1lI, V.
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- 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 Administracién Publica Federal. (D.O.F.
10-12-2012, ultima reforma 30-12-2013). Articulo Séptimo, Fraccién XI.

- Ley Orgénica del IPN. (D.O.F. 29-12-1981, fe de erratas 28-05-1982). Capitulo I,

Articulo 19, Fraccioén |I.

- Reglamento Organico del IPN. (Gaceta Politécnica 2-03-2020). Capitulo XI, Articulo

48 Fraccion VIII.

- Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN. (Gaceta Politécnica 01-07-

2024). Numeral 8, 8.1.
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. La Direccién de Apoyos a Estudiantes generara a la Direccién de Programacion y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un acuse notificando la conclusién
de la captura de su POA en su fase presupuestal en el sistema informatico definido
para tal fin; el acuse de referencia debera contener el numero de folio que se
genera con dicha conclusion.

3. La Direccion de Apoyos a Estudiantes debera contar con el resguardo electrénico
del POA en su fase presupuestal, en la que se incluya el acuse de conclusién de
captura por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

4. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

e IPN. Instituto Politécnico Nacional.

e DAES. Direccion de Apoyos a Estudiantes.

e DSA. Departamento de Servicios Administrativos.
e DPP. Direccién de Programacion y Presupuesto.

e POA. Programa Operativo Anual.

e CDD. Catalogo de Disposicion Documental.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Recibe invitacion para la elaboracion del | Direccion de la Correo
Anteproyecto Presupuestal y turna al DSA de la DAES
DAES. Turna

2. Recibe invitacién y obtiene los lineamientos para la | DSA de la DAES
elaboracibn 'y captura del Anteproyecto
Presupuestal.

3. Realiza sesion CIDEP e identifica las necesidades
presupuestales de la DAES.

4. Captura el Anteproyecto Presupuestal conforme a
lo indicado en la politica 3.

5. Cierra candados en el sistema institucional | Direccion de la Acuse de
asignado, obtiene acuse de conclusion de captura DAES conclusién de
de Anteproyecto Presupuestal generado por el captura de
sistema institucional de la DPP. Anteproyecto

Presupuestal

6. Recibe respuesta por parte de la DPP en el sistema
institucional asignado. DSA de la DAES
¢ Es aprobada la informacion?

7. No. Realiza las correcciones pertinentes.

Regresa a la actividad 4.
8. Si. Recibe notificacion de aprobacion del

presupuesto en el sistema institucional asignado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Informar en tiempo y forma a la Direccion de Recursos Financieros (DRF) del Instituto
Politécnico Nacional (IPN), la captacion y programacion de los ingresos excedentes
mensuales por concepto de productos, de la Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para el Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la DAES, quien es el responsable de reportar la captacion y
programacion de los ingresos excedentes.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-11-2019, ultima reforma 16-04-
2025). Titulo Segundo, Capitulo Unico Articulo 10.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18-07-2016, ultima
reforma 02-01-2025).

Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 1y 2 fraccion I.
Titulo Primero, Capitulo Il, Articulos 6 y 7 fracciones | a XIII.
Titulo Primero, Capitulo I, Arts. 8 y 9 fraccion I.

- Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2025 (D.O.F. 19-12-2024).
Capitulo II. Articulo 12 Fraccion V.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30-03-2006,
altima reforma 30-04-2024). Articulo 2.

- Reglamento Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 28-
06-2006, ultima reforma 27-09-2024).

Titulo Cuarto, Capitulo Ill, Seccion I, Articulos 93, Fraccion V; 94; 95 Fraccion lll.
Titulo Cuarto, Capitulo V, Seccion |, Articulo 108.

- Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN (Gaceta Politécnica 1801, 01
de julio de 2024). Numeral 6.

- Catalogo de Cobro Regular de Cuotas de Productos y Aprovechamientos Autorizados

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El control de los ingresos excedentes mensuales que se generan en la DAES se
registrara a través Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIG@ Contable)
Vertiente Contable.

2. Se entendera por ingresos excedentes: solo lo generado por Productos en la DAES.

3. La(s) factura (s) que se generen del ingreso captado en el mes, se concentraran en
un reporte mensual identificado como “Relacién de Consecutivos de Comprobantes
Fiscales Digitales”

4. A todo tramite de los depdsitos a la Direccion de Recursos Financieros (DRF), para
el Entero (devolucion a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico) de los Ingresos
Excedentes realizado a través del SIG@ Contable, se conservara en el DAES,
acuses de entrega con sus transferencias y prerecibos.

5. El ingreso es distribuido conforme las partidas del clasificador por objeto del gasto
para la administracién publica federal y la programacion que realice la DAES.

6. Se utilizaran los anexos de las conciliaciones bancarias aprobados por la DRF del
IPN para efectos de registrar los datos que correspondan.

7. Para efectos del presente procedimiento, se tomara el concepto de “ingresos
excedentes” como se sefala en la Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto
del IPN y no el de “ingresos autogenerados” como se indica en el reporte
denominado “Estado sobre el origen de los ingresos autogenerados” que se genera
del SIG@Contable.

iNnsTBuTEPoen¥inicdela@oncentrado de Venta se realizara de conformidad al calendario

CoRDINACEE GG hrellEMENte para el afio corriente.

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
9. _?e cgqs{%garén para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):
Uk JUN UL

FDI al “Comprobante Fiscal Digital por Internet” de acuerdo con la Guia

e C
REGISTRARE jercicio y Control del Presupuesto.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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e DOCA Departamento de Operacion de Centros de Apoyo
e DAS Departamento de Atencion a la Salud

e Productos Articulos escolares, fotocopiado e impresion, articulos de
Identidad Politécnica y Servicios Médicos.

e |E Ingresos Excedentes
e DRF Direccion de Recursos Financieros.
e CDD. Catélogo de Disposicién Documental.

e EA. Encargado de Acuerdos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Registra venta y se genera recibo simple. DOCA 'y DAS Recibo simple

2. Envia solicitud diariamente via correo al DSA de

conformidad al Calendario Acordado para generar Correo
CFDI en el SIG@Contable, de los IE.

3. Genera CFDIs en el Sig@Contable y envia en DSA Correo
respuesta a la solicitud al DOCA CFDIs

4. Generay envia Concentrado de Ventas Captados
por Productos y previo depédsito a la cuenta Recibos y
bancaria de IE, de conformidad al Calendario DOCAY DAS CFDI
Aprobado.

5. Concilia informacion enviada con el estado de Estado de
cuenta generado. cuenta,
¢Es correcta la conciliacién? DSA Concentrado

de Ventas
Captados por
Productos

6. No. Transfiere el recurso como “depdsitos no
identificados” a la DRF al convenio CIE informado
en la “Guia para el Ejercicio y Control del
Presupuesto del IPN” vigente. Pasa a la actividad
8.

7. Si. Transfiere el recurso captado por IE (ingresos

exentos, ingresos gravados, IVA de ingresos .
; - Transferencia
gravados e intereses), a la DRF al convenio CIE Bancaria
informado en la “Guia para el Ejercicio y Control
del Presupuesto del IPN” vigente
8. Genera oficio de ingresos exentos, ingresos Correo
gravados IVA de ingresos gravados, depdsitos no electrénico
INS| ifi
. oa?%ﬂ D%ﬁtﬂégg%qses para notificar la Oficio
QI‘]JNSTWUCIGNAL
YR éfc“éﬁé”ﬁEBTiEfdsu'para 2binos al Sig@Contable y Prerecibos
podérgenerdiios prerecibos.
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

10. Genera informacion integrada en los formatos de Formatos de
Conciliaciones Bancarias. Conciliaciones

Bancarias
(caratula,
anexo 1, 2,3y
4)

11. Genera de manera mensual el reporte de “Estado Estado
sobre el origen de los ingresos autogenerados”, sobre el
“‘Relacién de ingresos acumulados” y “Relacion de Origen de
egresos acumulados” en el SIG@Contable. los ingresos

autogenerados

12. Elabora el reporte de “Relacién de consecutivos de .

: . : ” Relacion de
comprobantes fiscales digitales registrados”, :
. - « 1 consecutivos
Relacion de CFDI generados a crédito de CEDIs

pendientes de cobro” y “Relacion de CFDI
cancelados”

registrados

13.

Integra oficios de ingresos exentos, ingresos
gravados, IVA de ingresos gravados, depdésitos no
identificados e intereses, con los prerecibos
generados, transferencias y estados de cuenta.

Oficios,
prerecibos,
transferencias
y estados de

cuenta.
14. Realiza oficio para entrega del Informe Sobre el Correo
Estado de Origen de los Ingresos Autogenerados electrénico
propuesta de
oficio
15. Integra los formatos generados por el
SIG@Contable: “Estado sobre el origen de los Formatos y
ingresos autogenerados”, “Relacion de ingresos Conciliaciones
acumulados” y “Relacion de egresos acumulados”, Bancarias
C}gﬂ%ﬁ&@&%@%ﬁ%@fﬁﬁ%&onmIla_C|_ones banca.rlf.sls. “
%&%ﬁ'ﬁ%ﬂ%@% L%’&‘éﬂ‘ﬁ“ﬁ?gg& y oficios de la actividad Oficios y
anexos
04 JURIN'DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRADO
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DOCA/DAS

DSA

INICIO
1

Registra venta y se
genera recibo simple

Recibo

A

Envia solicitud
diariamente via correo al
DSA de conformidad al
Calendario Acordado
paragenerar CFDI

3

Genera CFDIs en el
w| Sig@Contabley envia

Correo

en respuestaa la
solicitud al DOCA

Correo

\ 4

Genera y envia
Concentrado de Ventas

y previodepésito ala
cuentabancaria de IE

Concilia informacién

Captados por Productos

Recibos

INSTITUTO POLITECNICO N
COORDINACION GENERAL DE Pl
E INFORMACIOH INSTITUC
DIRECCION DE PLANEACION Y OR

04 JUN 2025

REGISTRAI

ONAL

DO

ACIONAL 7
ANERCION

G ANEAD) Nnformado en la "Guia

P> enviada con el estado de
cuentagenerado

Estado de cuenta

¢Escorrecta la
conciliacion?

Transfiere el recurso
como ‘depésitos no
identificados' a la DRF
segun el convenio CIE
indicado en la 'Guia

Transfiere por IE, a
DRF al convenio CIE

parael Ejercicio y
Control del Pres del IPN"

Transferencia

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DSA

Genera oficio de
ingresos exentos,
ingresos gravados, IVA
de ingresos gravados,
etc, paradevolucion.

Correo

—

Escanea oficios para
subirlos al
Sig@Contabley poder
generar los prerecibos

Prerecibos

A\ 4 10

Genera informacion
integrada en los
formatos de
Conciliaciones
Bancarias

Formatos

ﬁ 1

Genera de manera
mensual el reporte de
“Estado sobre el origen
de los ingresos
autogenerados”

Estado

—

Elabora el reporte de
"Relacionde
consecutivos de
comprobantes fiscales
digitales registrados"

341 INSTITUCIONAL

UN 2025

ECNICO NACIONAL
ERAL DE PLANEACION

KCION Y QRGANIZACION

TRADO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DSA

13

Integra oficios de
ingresos exentos,
ingresos gravados, IVA
de ingresos gravados,
etc.

Oficios

v 14

Realiza oficio para

entregadel Informe

Sobre el Estado de
Origende los Ingresos
Autogenerados

Correo

\ 15

Integra los formatos
generados por el
SIG@Contable: "Estado
sobre el origen de los
ingresos autogenerados"

Formatos

¥ 16

Entrega anexos
solicitados y oficios de la
actvidad

Oficios

\ 4

FIN

] Fa-POLITECNICO [NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y QRGANIZACION

04 JUN 2029

REGISTRADO
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GESTION DEL ACTIVO FIJO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la asignacion, reasignacion, resguardo, mantenimiento y disposicion final de
bienes muebles del activo fijo, de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes del
Instituto Politécnico Nacional (IPN) y mantener actualizado su registro, para su
actualizacion y control en el Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat), con

todas las partes que lo integran.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2023
REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el personal Directivo,
Docente, de Apoyo y Asistencia a la Educacion de la Direccion de Apoyos a Estudiantes.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley General de Contabilidad Gubernamental. (D.O.F. 31-12-2008, ultima reforma
D.O.F. 01-04-2024).

Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 19 Fraccion VII.
Titulo Tercero, Capitulo Il, Arts. 23, Fracciones I, Il y lll y, 28.

Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-05-2004, ultima reforma 03-05-2023).

Titulo Primero, Capitulo Qnico, Articulo 1 Fraccion VI.
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 11 Fraccion .
Titulo Quinto, Capitulo Unico Articulo 134.

- ACUERDO por el que se expiden las Normas Generales a las que se sujetara el
registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada. (D.O.F. 30-09-2024). Capitulo I, Disposicion Primera y
Segunda, Fraccion XiIll.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. (D.O.F. 20-03-
2025). Capitulo I, Articulo 65 Fraccion XXXII.

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el (D.O.F 29-12-1981, fe
de erratas 28-05-1982). Capitulo Il, Articulo 6 Fraccion I.

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

Articulo 173, Fracciones XVI, XVIl y XVIII,

s v

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCIGN DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

DECICSTDADO
I AY Y — Ay

LY =21 I—J
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2023
REGISTRADO

- Curso de Actualizacion al sistema institucional de control patrimonial (SICPat).

- Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente. Seccién 6C, Cédigo 6C. 17
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y electrénico) debera disponerse de acuerdo a lo establecido en el
Catélogo de Disposicién Documental (CDD) aplicable.

2. Laasignacion de bienes muebles debera ser gestionada, en su caso, con:

¢ Direccion de Recursos Materiales y Servicios.
e Comision de Operaciéon y Fomento de Actividades Académicas (COFAA).

3. Lareasignacion de bienes muebles seré por:

e Cambio de Adscripcion.
e Direccion de Computo y Comunicaciones (DCC).
e Donaciones.

4. El control de los bienes muebles del activo fijo se debera realizar observando la
periodicidad que establezca la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

5. La informacion soporte de origen que debera tener un bien mueble, registrado o
para ser registrado en el SICPat, podra ser:

e Entrada de bienes (Departamento de Servicios Administrativos o Departamento
de Bienes en Custodia.).

e Salida de Bienes (Departamento de Servicios Administrativos o Departamento
de Bienes en Custodia).

e Salida de Almacén de y/o Aviso de Alta COFAA.

¢ Oficio de la dependencia, solicitud del SICPat. y documentos soporte del bien.

e Factura.

wormyts QLEIR Vel Eauipo de la DCC
cooroINARICIEAKERA0 B Boracion.

D,REcéngggmm%%ﬁ%uggNde la Direccion de Apoyos a Estudiantes.

04 JUN 2025
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6. El Departamento de Servicios Administrativos de la DAES podra generar una Acta
Administrativa por indocumentacion de un bien mueble que no cuenta con
documentacion soporte de origen, describiendo sus caracteristicas y asignandole un
costo para hacer el registro de alta en el SICPat.

7. Podra ser generada un: Acta de hallazgo para acreditar la propiedad de los bienes
muebles que no cuente con documentacion soporte de origen, describiendo sus
caracteristicas y asignandole un costo para hacer el registro de alta en el SICPat, lo
gue deberé estar a cargo del Departamento de Servicios Administrativos.

8. Se considerara reasignacion de un bien mueble por no ser Util a la Unidad Responsable
y/o por cambio de adscripcién, cuando: el propésito es la desincorporacion del
inventario de la DAES

9. Se considerara baja de un bien mueble, cuando haya sido por siniestro, extravio,
situacion de robo, asi como error de captura del Bien Mueble para gestionar la
autorizacion del tipo de movimiento requerido.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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1. Recibe bienes y/o documentacion. Departamento
de Servicios

Administrativos
(Activo Fijo)

2. ldentifica el tipo de movimiento a realizar.
¢, Qué tipo de movimiento es?

3. Reasignacion de bienes. Atiende gestion
de activo fijo por reasignacion. Pasa a la
actividad 36.

4. Baja de bienes por robo. Atiende gestion
de activo fijo por baja. Pasa a la actividad
53.

5. Alta de bienes. Identifica el tipo de alta a
realizar.
¢, Qué tipo de alta es?

6. Alta por Donacion. Atiende gestion de
activo fijo de Alta por Donacion. Pasa a
actividad 20.

7. Alta por Indocumentacion. Atiende gestion
de activo fijo de Alta por Indocumentacion.
Pasa a actividad 31.

8. Alta Ordinaria. Asigna la clave (CABMS)
de inventario de los bienes de acuerdo al
Catalogo de Bienes Muebles del IPN
tomando como base las caracteristicas y la
documentacion soporte del bien.

Catalogo de claves
Documentacion
Soporte.

NsTR&deakadesbienasan el SICPat, obtiene

COORﬂuAﬁ@mﬁ%mgﬁiﬁ F&"y oficio de solicitud
E INFORMACIDR IN

niRECCIIARANOS! ALIoN

Solicitud de registro
Oficio de solicitud.

10. Envia oficig junto con solitud de registro
emdriadod &&’ SICPat a la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura.

Oficio
Solicitud de registro.

REGISTRADO

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

RESPONSABLE

REGISTROS

11. Envia mediante correo electronico la
documentacion soporte en formato PDF a
la Divisién de Infraestructura Fisica para
Su autorizacion.

Documentacion
soporte.

12.Recibe respuesta a solicitud de alta de
bienes.
¢ Procede alta de bienes?

13. No. Revisa observaciones. Regresa a
actividad 8.

14. Si. Recibe oficio de Division de
Infraestructura Fisica en correo electronico
indicando que procede el alta de bienes.

Oficio

15. Solicita mediante el SICPat las etiquetas
de cbdigo de barras e imprime.

Etiquetas de codigo de
barras

16. Coloca las etiquetas de codigo de barras
en un lugar visible del bien.

17. Imprime y entrega al usuario responsable
del bien, el vale de resguardo emanado del
SICPat, de los bienes dados de alta para
firma en original y copia.

Vale de Resguardo

18. Recibe el vale de resguardo para firma de
conformidad y entrega.

Usuario

19. Recibe vale de resguardo y archiva junto
con la documentacion soporte. Pasa a fin
de procedimiento.

Departamento
de Servicios
Administrativos
(Activo Fijo)

e Vale de resguardo.
e Documentacion
Soporte.

Alta por donacién

20. Entrega bienes y carta por la donacion al
area del activo fijo de la DAES.

e Carta por donacion.
e Factura

Donante .
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL .
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION (acre_'dltamon de
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL propiedad)
2PFRgefikica™ "tary" "de""dofidcion  (nombre | Departamento
complgtg, RECydpmicilio, teléfono, correo de Servicios
electronico y caracteristicas de los bienes). | Administrativos
- (Activo Fijo)
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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22.

Envia carta de donacion via correo
electrénico a la Division de Infraestructura
Fisica para su visto bueno.

¢,Cumple con las especificaciones?

Correo electrénico

23.

No. Recibe correo electronico
observaciones. Regresa a actividad 21

con

24,

Si. Asigna la clave (CABMS) de inventario
de los bienes de acuerdo al Catalogo de
Bienes Muebles del IPN tomando como
base las caracteristicas.

Catélogo de Bienes
Muebles.

25.

Registra al donante en el Sistema
Institucional de Donaciones Directas de la
Division de Infraestructura Fisica.

Sistema Institucional

26.

Sube carta de donacion al Sistema
Institucional de Donaciones Directas de la
Division de Infraestructura Fisica.

Carta

27.

Da seguimiento a la elaboracion del acta
de donacion por parte de la Division de
Infraestructura Fisica y su carga al
Sistema Institucional de Donaciones
Directas

28.

Descarga del Sistema Institucional de
Donaciones Directas de la Division de
Infraestructura Fisica el acta de donacién
e imprime en cuatro tantos para firmas
correspondientes (Director y Donante).

Acta de donacion

29.

Envia a la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura, en cuatro
emtogo ebLigcigcoo@cideriacion, carta de

Cwﬁmgﬁmﬁﬁ%ﬁéﬁ%istro de bienes

DREmaNEdaNEAdeN Y OFSHIPEEN

debidamente
firmadgs vy, sgllados e identificacion oficial
del doﬁé"nt’!é'."" ik

Documentacion

REGISTRADO
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30. Recibe notificacion de autorizacion a
solicitud de registro junto con dos tantos
del acta de donacion. Un tanto se entrega
al donante y el otro tanto para archivo.
Regresa a la actividad 15.

Acta de Donacién

Alta por indocumentacion

31. Verifica las caracteristicas del bien (marca,
modelo y nimero de serie).

32.Realiza una busqueda en el respaldo de
los bienes registrados en el SICPat, asi

caracteristicas

valor estimado con base en bienes con

previamente en el SICPat y/o con
cotizaciones si no hay registros de bienes
con caracteristicas similares.

similares  registrados

como en los archivos de la UR, a fin de Rgglstro en
) . . Sistema
detectar si el bien se encuentra registrado Archi
en el inventario de la Unidad. renivo
¢, Existe registro del bien en el SICpat?
33. Si. Solicita etiquetas. Regresa a actividad
15.
34. No. Elabora acta por indocumentaciéon o
Acta de hallazgo para acreditar la
propiedad de los bienes muebles, asigna A
cta por

indocumentacion
Cotizaciones.

35. Recaba las

muebles del

indocumentacion o Acta de hallazgo para
acreditar la propiedad de los bienes

Administrativos y del encargado del activo

infijode kiRrRegresaianactividad 8.
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INEORMACION INSTITUCIONAL

firmas del acta por

director y Servicios

Acta por
indocumentacion

DIRECCION DE PREEASIgNaEIaN de bienes

bienes.

36. Solici 3 mSQh%ie oficio la reasignacion de

Usuario

Oficio

_ REGISTRADO
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37.Recibe solicitud y procede a retirar el bien Departamento
del area solicitante para su resguardo. Servicios

¢, Qué tipo de reasignacion es?

Administrativos
(Activo Fijo)

38.

Reasignacién por cambio de Adscripcion.
Atiende gestidn. Pasa a la actividad 45.

39.

Reasignacion interna. Atiende gestion.
Pasa a la actividad 49.

40.Reasignacion por no ser Gtil a la UR

(desecho). Clasifica, elabora y envia
solicitud emanada del SICPat por oficio de
la reasignacion de bienes por no ser util a
la UR (desecho) a Division de
Infraestructura.

¢ Reasignacion autorizada?

41. No. Recibe observaciones. Regresa a

actividad 40.

42.

Si. Recibe oficio con el nimero de
autorizacion, los bienes se dan de baja en
el inventario de la UR automaticamente en
el SICPat.

Oficio de autorizacion

43.

Recibe Orden de desalojo de bienes por
parte de Division de Infraestructura.
Entrega los bienes que fueron reasignados
por no ser utiles a la UR (desecho) al
personal designado por la Division de
Infraestructura Fisica.

Orden de desalojo de
bienes

44,

reasignacion. Pasa a fin de procedimiento.
coo%ﬁ%ﬁg' Ega@m foersambio de Adscripcion

Archiva documentacion soporte de la

Documentacion
Soporte

J

,ﬁ%éﬁ@g’ﬁg { L%ﬁ@ﬁﬁ'@%@@@@pa mediante oficio

cuse Recibo de Reasignacion de
Biehes)|JjdilZ5Cambio de Adscripcién
emanado del SICPat en tres tantos,

Rgéﬁgme%ﬁgucién de dos tantos

0S.

e Oficio
e Acuse
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46. Elabora y envia mediante oficio a la
Direccion de Recursos Materiales e e Solicitud
Infraestructura, la solicitud y el acuse de .« A
recibo de reasignacion de bienes por cuse
cambio de adscripcion.
47. Recibe oficio de autorizacién, imprime e Oficio

reporte de reasignaciones enviadas y
archiva.

e Reporte de
Reasignaciones

48. Retira los bienes por cambio de
adscripcion y se entregan a la UR
destinataria. Pasa a fin de procedimiento.

Reasignacion interna

49. Informa a las diferentes areas de la UR
mediante oficio o correo electronico la

Subdireccion

Oficio o correo

existencia de bienes disponibles de | Administrativa |electrénico
reasignacion interna.
50. Solicita mediante oficio o correo Areas
electrénico los bienes que requiere. solicitantes
51. Autoriza la reasignacion de bienes
indicando médiate oficio o correo Subdireccion
electronico el nuevo usuario al area | Administrativa
solicitante y al encargado del activo fijo.
52. Realiza el cambio de usuario en el SICPat | Departamento
Regresa a actividad 10. de Servicios SICPat

Administrativos
(Activo Fijo)

Baja de bienes por robo

53. Colabora en denuncia por robo del bien
ante la autoridad competente en apoyo a

. Usuario
C%g‘fﬁ%ﬁﬁl@@m%@neral para baja
par QA{:IQ)‘-_]ANSTWUCIONAL? ,
5ARERPOIE A& Circlinstantidda de hechos Usuari
L , suario : :
por tn@hg@&;q@@l robo del bien mueble, (responsable del Acta circunstanciada
debidamente firmada y envia una copia al P bien) de hechos

RS
| I -y
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55. Envia a la Oficina del Abogado General
denuncia ante la autoridad competente
con copia al Organo Interno de Control,
acta circunstanciada de hechos, vale de Documentacion soporte
resguardo y documento soporte que
acredite la propiedad del bien para lo
conducente.

56. Envia a la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura, solicitud del
tramite de recuperacion del bien robado
ante la aseguradora institucional, una vez
recibida el acta ministerial de la Oficina del
Abogado General.

Solicitud

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DSA (ACTIVO FIJO)

‘ INICIO ’

Recibe bienes y/o
documentacion

Identifica el tipo de
movimiento a realizar

Reasignacion de

Alta de bienes

bienes

(Quétipode
movimiento es?

Bajade bienes
por robo

h 4 3

Atiende gestionde
activo fijo por
reasignacion

Atiende gestion de
activo fijo por baja

Documentacion

soporte

INSTITUTO POLITECNI
DINACION GENERAL
INFORMACION INST
IN DE BLANEACION

Identifica el tipo de al}a A
realizar '

REGI

£O NACIONAL
DE PLANEACION
ITUCIONAL
Y ORGANIZACION
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DSA (ACTIVO FIJO)

Alta por
Alta Donacion
¢Quétipode alta
es?

Alta por
Indocumentacion

N 6

Atiende gestion de

—

Atiende gestionde

activo fijo de Alta por
Indocumentacion %
; 8

Da alta Ordinaria.
Asigna clave (CABMS)
de inventario de acuerdo
al Catélogo de Bienes
Muebles del IPN

Catalago

Documentacién

—

Dade alta bienes en el
SICPat , obtiene la
solicitud deregistro y
oficio de solicitud
emanados del SICPat

Solicitud

via oedNEORMAC GM INSTIT
SRR G ecion
Recursos Materiales e
Infraestmctu'}{ f

Oficio

activo fijo de Alta por
Donacién %

TUTO POLITECNICH NACIONAL
COORMMACION'GENERAL DE PLANEACION

UCIONAL
ORGANIZACION

[
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DSA (ACTIVO FIJO)

7.

Envia correo con

ala Divisionde
Infraestructura Fisica
parasu autorizacion

documentacién soporte

—

2

Recibe respuestaa
solicitud de atade
bienes

¢ Procede alta de
bienes?

Revisa observaciones

R’

14

Recibe oficio de Division
de Infraestructura Fisica
indicando que procede
el alta de bienes

Oficio

v 15

Solicita mediante el
SICPat las etiquetas de
cédigo de baras e
imprime

EOURRSTITUTO

CION DE

INFORMACIOH IN|

POLITEC

NICO NACIONAL

ENERAL DE PLANEACION

PLANEACI

Coloca las etiquetas dis}
codigo de barras en-un
lugar visible del bien

L JUN

REG%I'F

STITUCIONAL
N Y ORGANIZACION

025

RADO
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DSA (ACTIVO FIJO)

USUARIO

DONANTE

17

Imprime y entrega al
usuario responsable del

18

Recibe el valede

bien, el valede
resguardo

Vale

P resguardo parafirmade
conformidad y entrega

v s

Recibe vale de
resguardoy archiva
junto con la
documentacidon soporte

Documentacion

Alta por Donacién

20

Entregabienesy carta
por ladonacion al area
del activo fijode la
DAES

Verifica carta de
donacién

Carta

INSTITUTO POLITECNICG NACIONAL

04 JU

ION GENERAL Df PLANEACION
MACIOM INSTITLICIONAL
PLANEACION Y|ORGANIZACION

IN 202

[

REGISTFUTDO

Carta
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22

Envia carta de donacion
ala Divisionde
Infraestructura Fisica
parasu visto bueno

¢Cumple con las
especificaciones?

23

Recibe cormreo
electronico con
observaciones

—

Asigna clave de
inventario de acuerdo al
Catalogode Bienes
Muebles del IPN

Catalogo

ﬁ 25

Registra al donante en el
Sistema Institucional de
Donaciones Directas de
la Division de
Infraestructura Fisica

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E YFORMACIGH INSTITUCIONAL )
N DE PLANEACION Y ORGANIZACION

JUN 2025

TRADO

Sube cartade donacion
al Sistema Institucional
de Donaciones Directas
de la Divisién de
Infraestructura Fisica
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DSA (ACTIVO FIJO)

7 .

Daseguimiento ala
elaboracion del acta de
donacién y su carga al
Sistema Institucional de

Donaciones Directas

A 28

Descargadel Sistemael
actadedonacion e
imprime en cuatro tantos
parafirmas
correspondientes

Acta

ﬁ 2

Envia ala DRMI acta,
carta de donacion,
solicitud de registro de
bienes e identificacion
oficial del donante

Documentacion

ﬁ 30

Recibe notificacion de
autorizacion a solicitud

de registro junto con dos
tantos del actade
donacion e

Acta

Alta por
Indocumentacién

IN U.TO,POLITECNI C0 NACIONAL
COORGINACION GENERAL PE PLANEACION
EINFORMATION INSTITUCIONAL
DIRBEGHANSE PLANEACION|Y ORGANIZACION
caracteristicas del bien

(marca, modelo NI r
nimerodeserie)} f, | 1IN /£ 2 )
U 4 |JUIN LYLJ

s%;clsmADo
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DSA (ACTIVO FIJO)

No

32

Realiza unablsqueda a
fin de detectar si el bien
se encuentraregistrado
en el inventariode la
Unidad

Registro

¢ Existe registro del
bienenel SICpat?

33

Solicita etiquetas ?

v

Elabora acta por
indocumentacion o Acta
de hallazgo para
acreditar la propiedad de
los bienes muebles

Acta

Cotizaciones

* 35

para aBRBINAGLON GENE
propiedad de |°SEiﬂQf53F(MA |
BIREECION DE A

Acta

REGIST,

Recaba imHNSTLEMTO POLITHCNICO NACIONAL

N 2025

RAL DE PLANEACION
INSTITUCIONAL
BION Y ORGANIZACION

RADO
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USUARIO

DSA (ACTIVO FIJO)

Reasignacion de
bienes

36

Solicita mediante oficio

37

Recibe solicitudy
procede a retirar el bien

lareasignacion de
bienes

Oficio

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202

del érea solicitante para
su resguardo

Reasignacion
por no ser Gtil
alaUR

Reasignacion
por cambio de
adscripcion

¢Quétipode
reasignacion es?

Reasignacién
interna

38

Atiende reasignacion por
cambio de Adscripcion

A 39

Atiende reasignacion por
cambio de Adscripcion

Atiende por reasignacion
NACIONAL ~ inerma
PLANEACJION

UCIONAL TT

ORGANIZATIDBficio

[

REGISTFUTDO
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DSA (ACTIVO FIJO)

¢Reasignacion
autorizada?

Recibe observaciones %

\ 4 42

Recibe oficio, los bienes
se dandebaja en el
inventario de laUR

automaticamente en el

SICPat

Oficio

— .

Recibe Orden de
desalojo de bienes.
Entregalos bienes que
fueron reasignados por
no serutilesa laUR

— .

Archiva documentacion
soporte de la
reasignacion

Documentacion

NSTITUTO POLITE

NICO NACIONAL

ORDINACION GENERRL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN|.

REGISTRADO
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DSA (ACTIVO FIJO)

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

AREAS SOLICITANTES

Reasignacion por
cambio de adscripcion

45

Envia a UR destinataria

mediante oficio el Acuse

Recibo de Reasignacion

de Bienes por Cambio
de Adscripcion

Oficio

Ve

Elabora y envia oficio de
solicitud y el acuse de
recibo de reasignacion

de bienes por cambio de

adscripcion

Solicitud

— .

Recibe oficio de
autorizacién, imprime
reporte de
reasignaciones enviadas
y archiva

Oficio

Reporte

— .

Retira los bienes por
cambio de adscripcion y
se entregana la UR
destinataria

INSTIT

HTOPOLITECHIC
COORDINACION GENERAL DY
E INFORMABAGHN INSTIT
DIREGGION DE PLANEACION Y

Realiza el cambiode an
usuario en eIT(B?CBat ;d‘l_" .I’L'Ez

REGIS

Reasignacion
interna

49

Informa a las diferentes
dreasdela UR la

50

Solicita mediante oficio o
correo electrénico los

h 4

existencia de bienes
disponibles de
reasignacion interna

Oficio ocoreo

bienes que requiere

A\ 4 51

Autoriza la reasignacion
de bienes indicando el
nuevo usuario al area
solicitante y encargado

del activo fijo

PLANEACION
UCIONAL
ORGANIZACION
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ARIO (RESPONSABLE DEL
USUARIO USUARIO ( B?E,\?) S
Bajade bienes
por robo
53 54
Colabora denuncia por Elabora acta

robo ante laautoridad en

circunstanciada de

\ 4

apoyo a la Oficinadel
Abogado General para
bajapor robo

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIGH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202

[

hechos por el robo del
bien mueble

+ 55

Envia a OAG denuncia,
actade hechos, vale de
resguardo y documento
que acredite propiedad
del bien

Documentacion

—

Envia a DRMI, solicitud
del tramite de
recuperacion del bien
robado ante la
aseguradora institucional

Solicitud

FIN

NACIONAL
PLANEACION

UCIONAL
ORGANIZACION

REGISTFUTDO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso6 Aprobé
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
MoncayQ Chavarria Cagtro Hernandez Pérez
Zs
- ,{,// -

Z

Bl

Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS

NITENE Fecha de
de o Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2025-06-04 Em|§|on por primera vez del procedimiento Gestion del
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Direcciones de Apoyos a Estudiantes
(DAES), mediante el tramite y registro de sus movimientos ante la Direccion de Capital
Humano (DCH) del Instituto Politécnico Nacional (IPN), conforme a la normatividad
aplicable. Asi como también establecer el registro de asistencia, control y seguimiento de

incidencias

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para el personal de la Direccion de Apoyos
a Estudiantes (DAES) a través del Departamento de Servicios Administrativos (DSA),
quien es el responsable de gestionar el trAmite de movimientos de personal y de control y

seguimiento de asistencia.
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 01-04-1970, ultima reforma 21-02-2025).

Titulo Segundo, Capitulo Il Articulo 35.

Titulo Segundo, Capitulo Ill, Articulo 42 Fracciones | a la IX.
Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 47 Fracciones | a XIV Bis.
Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 53 Fracciones | a V.

Titulo Tercero, Capitulo | Articulo 56.

Titulo Tercero, Capitulo Il Articulos 58, 59, 60.

Titulo Tercero, Capitulo Il Articulo 74 Fracciones | a IX.

Titulo Tercero, Capitulo IV Articulo 76.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 30-11-1998,
altima reforma 31-07-2004). Titulo Quinto, Capitulo V, Articulo 163 Fraccién V.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
(Aprobado el 12 de julio de 1978, ultima modificacion Gaceta Politécnica 15-10-2019)
Articulo 2.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
(Aprobado el 01-03-1988, ultima revision 01-02-1989).

Capitulo I, Articulo 2, Facciones | y II; Titulo II.
Capitulo I Articulos 13, 14, Fracciones | a VIII, 15, 16, 17, 18, 19, 20.

- Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
humanos de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 22-02-2024.) Capitulo 11,

ArtiousordiTo POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIGH INSTITUCIONAL

- CataEesyd e DispoLiciBi DétUiental del IPN vigente (CADIDO). Seccién 4C. Cédigo
4C3- g4 JUN 2025

REGISTRADO

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

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
DSA de la DAES.

2. La informacion documentada vigente y autorizada, debera estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAES para resguardo y seguimiento documental,
como minimo los plazos establecidos en el CDD y podra conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA
de la DAES considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o
procedimiento.

3. Los requisitos documentales para cualquier tramite de movimientos de personal
seran los determinados por la DCH del IPN.

4. Los tramites de movimientos de personal deberan ser gestionados a través del
sistema institucional asignado por la DCH del IPN y registrados a traves del
Formato Unico de Personal (FUP).

5. En caso de que el personal de la DAES incurra en alguna de las siguientes
incidencias: cuidados familiares o especiales, licencias médicas, cuidados
paternos o maternos, falta injustificada, ausencia injustificada dia econdémico,
retardo, falta u omision; documentara y entregara el Formato Justificante de
Incidencias al jefe inmediato.

6. El Formato Justificante de Incidencias sera proporcionado por el DSA de la
DAES.

7. El personal de la DAES deberé entregar al Jefe inmediato el Formato Justificante
de incidencias maximo al dia habil siguiente de haber incurrido en la omision.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

e Aﬁgﬁ?@?ﬁéﬁ%ﬁ@@%lon Area o Departamento de la DAES elabora el Reporte de

DIRECCION DERcidenciasdelpeesonal a su cargo.

9. %FJé@e‘dg%ada Division o Departamento de la DAES debera entregar via correo
electronico el Reporte de incidencias (control de asistencia y justificantes de
RE GdSahEafdhatiho un dia habil al término de cada quincena.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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10.El jefe de divisidn o Departamento debera entregar de manera fisica Unicamente
los documentos emitidos por el Instituto de Seguridad Social Para los
Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE)

11.El DSA revisara los Reportes de Incidencias y lleva a cabo la captura en el Sli

12.Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

IPN. Instituto Politécnico Nacional.

= DAES. Direccion de Apoyos a Estudiantes.

= DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

= DCH. Direccion de Capital Humano.

= FUP. Formato Unico de Personal.

= Sll. Sistema Institucional de Incidencias.

= CDD. Catélogo de Disposicion Documental.

= |INCIDENCIA Cuidados familiares o especiales, licencias médicas,

cuidados paternos o maternos, falta injustificada, ausencia injustificada dia
econdmico, retardo, falta u omision

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

1. Inicia trdmite de movimiento de personal y

DSA de la DAES

Documentaciéon

entrega documentacion correspondiente (Persona O
- iy . solicitada
tomando en cuenta lo indicado en la politica 3. solicitante)

2. Recibe documentaglon correspondlgnte de DSA de la SSE
acuerdo con el tramite de movimiento de
personal y requisitos.

3. Revisa documentacién correspondiente de
acuerdo con el tramite de movimiento de
personal y requisitos.
¢ Es procedente?

4. No. Informa al solicitante y regresa
documentacion.

Regresa a la actividad 1.

5. Si. Captura el movimiento solicitado tomando
en cuenta lo indicado en la politica 4.

6. Verifica el estatus de validacién del movimiento
en el sistema institucional asignado por la DCH.
¢ El movimiento fue validado?

7. No. Verifica el motivo de rechazo.

Regresa a la actividad 3.

8. Si. Imprime cuatro originales del FUP a través

del sistema institucional asignado por la DCH y

. T FUP
recaba firma de la persona solicitante y del
Titular de la DAES.

9. Entrega FUP junto con la documentacion e FUP
soporte en la DCH y recibe acuse de recepcion e Documentacion
IESTEL%E,'POLtTEcNICO NACIONAL soporte

COORDINACION GENEHAA_TEJTIEI %ﬁﬁfuow e Acuse
10rRegibe dos arginatesidel®UP con movimiento
) FUP con

autorizado por, parte de la DCH y entrega FUP e

. T L HIN % . movimiento
originai on+l iento autorizado a la persona .

- autorizado
solicitante.

REGISTRADO

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

11. Recibe original del FUP con movimiento FUP con
autorizado y firma de recibido en el original del movimiento
DSA de la DAES. DSA de la DAES autorizado

(Persona original

solicitante) Acuse de
recibido (FUP
firmado)

12. Archiva FUP firmado junto con la Copia del FUP
documentaciéon soporte en el expediente con movimiento
correspondiente. autorizado

P DSAdelaDAES | g

Documentaciéon
soporte

13. Realiza el registro de alta del personal adscrito
a la DAES para control de asistencia, para que
el personal registre diariamente su asistencia.

14. Cuando el personal incurre en alguna
incidencia requisita el formato Justificante de
incidencias tomando en cuenta lo indicado en
las politicas 5, 6 y 7 firma y recaba firma de
autorizacion del jefe inmediato.

Personal de la
DAES (docente
y PAAE)

15. Quincenalmente revisa el control de asistencia
por empleado y realiza reporte.
¢, Se presentaron incidencias?

Jefe de Division
| Departamento
de DAES

16.No. Documenta el Formato Reporte de

Reporte de

incidencias utilizando el Concepto “SIN incidencias
INC|3IDENI(,3_IAS tomando en cuer_1tg lo indicado Registros  de
en las politicas 8 y 9. Pasa a actividad 18. asistencia
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL -
COORDINACION GENEHA&T[;}TEUF[’:I]SE?CCJON Justificantes de
E INFORMACIOHM IN , o .
DIRECCIGN DE PLANEACION Y ORGANIZACION incidencias
04 JUN 2025
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

17.Si. Documenta el Formato Reporte de
incidencias con los datos tomados de los
controles de asistencia y justificantes de
incidencias tomando en cuenta lo indicado en
las politicas 8 y 9.

18. Envia via correo electrénico el reporte de
incidencias al DSA de la DAES tomando en
cuenta lo indicado en la politica 8, 9y 10

19.ElI DSA recibe y revisa Formato Reporte de
incidencias, con los registros de asistencia 'y
justificantes de incidencias

DSA de la DAES

20.Captura el reporte de incidencias en el Sistema
Institucional de Incidencias (SllI), con base en lo
indicado en el calendario establecido por la DCH
al término de cada quincena y realiza el envio
del reporte de incidencias a través del SlI.

21.Imprime el oficio con el reporte de incidencias,
que proporciona el Sll'y recaba firma vy sello
del Titular de la DAES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DSA DE LA DAES (PERSONA
SOLICITANTE) DSADELASSE

INICIO

Inicia tramite de
movimiento de personal
y entrega
documentacion
correspondiente

1 2

Recibe documentacion
correspondiente de
acuerdo con el trdmite
de movimiento de
personal y requisitos

A 4

Documentacion

y 3

Revisa documentacion
correspondiente de
acuerdo con el tramite
de movimientode
personal y requisitos.

Informa al solicitante y
regresa documentacion

V-

Captura el movimiento
solicitado tomando en
cuentalo indicado en la
politica 4

A 6
Verifica el estatus de
validacion del
movimiento enel
sistema institucional
asignado porla DCH

Si
¢ El movimiento fue
validado?

INSTITUTO POLITECNICTG NACIONAL
COORDINACION GENERAL Df PLANEACIOT
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y{ORGANIZACION o

04 JUN 202

REGISTFUTDO

[

Verifica el motivo de
rechazo

FP-4
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DSA DE LA SSE

DSA DE LA DAES (PERSONA
SOLICITANTE)

DSA DE LA DAES

PERSONAL DE LA DAES
(DOCENTE Y PAAE)

Imprime cuatro
originales del FUP a
través del sistema
asignado porla DCHy
recaba fima

— .

Entrega FUP junto con
ladocumentacion
soporte en laDCH y
recibe acuse de
recepcion de FUP

FUP

Documentacion

\ 10

Recibe dos originales
del FUP con movimiento
autorizado por parte de

11

Recibe original del FUP
con movimiento

laDCH y entrega FUP
original con movimiento

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202

NACIONAL
PLANEACION
UCIONAL
ORGANIZACION

[

REGISTFUTDO

12

Archiva FUP firmado
junto con la

P autorizado y firma de
recibido en el original del
DSA de laDAES

FUP

documentacion soporte
en el expediente

correspondiente

Copia

Documentacion

v 13

Realiza el registrode
alta del personal adscrito
a la DAES paracontrol

14

Cuando el personal
incume en alguna

de asistencia, para
registro diario

incidencia requisita el
formato Justificante de
incidencias

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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JEFE DE DIVISION /
DEPARTAMENTO DE DAES

DSA DE LA DAES

15

Quincenalmente revisa

el control de asistencia

por empleado y realiza
reporte.

¢ Se presentaron
incidencias?

Documenta el Formato

Reporte de incidencias
utilizando el Concepto
"SIN INCIDENCIAS"

Reporte

Registros

—

Documenta el Formato
Reporte de incidencias
con los datos tomados

19

El DSA recibe y revisa
Formato Reporte de

\ 4

de los controles de
asistencia y justificantes

A 18

Envia via correo el
reporte de incidencias al
DSA de laDAES
tomando en cuenta lo
indicado en la politicas

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACIOH INSTITUCIONBL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRAD

incidencias, con los
registros de asistencia y
justificantes

v 2

Captura el reporte de
incidencias en el “SII”,
con base en loindicado
en el calendario
establecido porla DCH

y 21

Imprime oficio con
reporte de incidencias,
que proporciona el SlI,
recaba fima y sello del

Titularde la DAES

FIN

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO

GESTION DE ACCIONES DE FORMACION
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Aprobo
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
Moncayo Chavarria Castro Hernandez Pérez

el

Firma:

£

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NITENE Fecha de
de o Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2025-06-04 Em|§|on por primera vez del procedimiento Gestion de
Acciones de Formacion

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Identificar y planear la capacitacion del personal, a través de realizar una deteccion de
necesidades, con el fin de mejorar su desempefio y las competencias laborales, que
beneficien con ello las funciones sustantivas de la Direccion de Apoyos a Estudiantes.

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

lNSTITUIB‘POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para el Departamento de Servicios
Administrativos y para todo el personal que labore en la Direccion de Apoyo a Estudiantes.

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria de Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional. (D.O.F. 28-12-1963, ultima reforma 16-12-2024).
Capitulo V, Articulo 44 Fraccion VIII.

Reglamento Interno del IPN. (Gaceta Politécnica 30-11-1998, ultima reforma 31-07-
2004). Capitulo V, Articulo 62.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. (Aprobado el 01-03-1988, ultima revision 01-02-1989).

Capitulo VIII, Articulo 83 Fraccion I.

Titulo Cuarto, Capitulo Unico, Articulos 94 y 95.

Titulo Sexto, Capitulo Unico, Articulo 103 Fracciones Il y IV.

Titulo Sexto, Capitulo Unico, Articulo 104 Fraccion IV.

Titulo Sexto, Capitulo Il, Articulo 107, Fraccién V, Articulo Transitorio Segundo.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, (Gaceta 02-03-2020) Articulo
48, Fraccion VIII.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOHN INSTITUCIONAL

DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Ladeteccion de necesidades de capacitacion por DFIE debera realizarse durante

el primer trimestre del afio.

2. La publicacion del programa anual de capacitaciones debera realizarse durante el

primer trimestre del afo.

3. La capacitacion en materia de igualdad entre mujeres y hombres, prevencion y
atencién de casos de hostigamiento y acoso sexuales, y de primeros auxilios
psicoldgicos para la sensibilizacion, etc., no sera incluida en el programa anual de
capacitacion, pues son temas de libre demanda durante todo el afio, conforme las

areas responsables publiquen los cursos.

4. Larecepcion de evaluaciones sera en el segundo trimestre del afio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Envia por correo la solicitud del llenado de la Correo
encuesta de deteccién de necesidades a cada jefe | Departamento Formato de
de division. de Servicios deteccion y
Administrativos solicitud de
capacitacion
Recibe invitacion por parte de DFIE con las
capacitaciones disponibles. Invitacion

Recibe los formatos de deteccion y solicitud de

Formatos de

capacitacion. Archiva en carpeta de capacitacion. deteccion y
Solicitud de
capacitacion.

Comparte los resultados de la encuesta con el Programa

personal. anual de

capacitacion

Invita via correo electrénico al personal de la
Direccion de Apoyos a Estudiantes a asistir a las
capacitaciones conforme la oferta de DFIE.

¢ Concluyo satisfactoriamente la capacitacion?

Correo
electrénico

No. Informa a jefe inmediato. Pasa a fin del
procedimiento.

Si. Solicita constancia de capacitacion expedida
por DFIE.

Constancia de
capacitacion

Da seguimiento a acciéon formativa del trabajador e
informa de su conclusién a la Secretaria de

Constancia en

Administracion. Envia de forma electréonica la elfeocrtrpé{ﬁ?co
constancia obtenida.

9. AsivalizeoeteRiegfamandnual de Capacitacion e Programa

conforradadeVDHEECIORE St Eumplimiento. Anual de

E INFORMACIOMN INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEAGCION Y ORGANIZACION

Capacitacion

10. Archivgjl co%gta?%;fzj@ en expediente del trabajador.
Ug JUIN LULD

Constancia de
capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INICIO

1

Envia porcorreola
solicitud del llenado de
laencuesta de deteccién
de necesidades a cada
jefe de division

Correo

—

Recibe invitacién por
parte de DFIE con las
capacitaciones
disponibles

Invitacion

—

Recibe los formatos de
detecciony solicitud de
capacitacion. Archiva en
carpeta de capacitacion

Formatos

—

Comparte los resultados
de la encuestaconel
personal

Programa

A 4 5

Invitaviacomeo al
personal de laDAES a
asistir a las
capacitaciones conforme

laoferta de DFENSTITUTO PCLITECNICO NACIONAL

COURDINACION BENERAL DE PLANEACION
E INfORMAGIOM INSTITUCIONAL

DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 |JUN 2025

Correo

REGISTRADO
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¢Concluyo
satisfactoriamente la
capacitacion?

Si

Informa a jefe inmediato

—

Solicita constanciade
capacitacion expedida
por DRE

Constancia

; 8
Daseguimiento aaccién
formativa del trabajador

e informa de su
conclusion SA

Constancia

A 4 9

Actualiza el Programa
Anual de Capacitaciéne
informa a la Direccion su
cumplimiento

Programa

=

Archiva constanciaen
expediente del
trabajador
INSTITUTO POILITECNICO NACIONAL
ENERAL DE PLANEACION

—CUORDINAGION GEf
Constancia RMACIOH INSTITUCIONAL

RECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

© 04 JUN 2025
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir los bienes, materiales y/o servicios necesarios para realizar las actividades sustantivas
de la Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES), con base en el monto de actuacion
establecido para adjudicacion directa y sus criterios conforme a la normatividad aplicable.
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REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal del
Departamento de Servicios Administrativos (DSA) y todas las areas de la DAES.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006,
altima reforma 30-04-2024). Titulo Primero, Capitulo | Articulos 5 Fraccion 11l a) y 6.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F.
28-06-2006, ultima reforma 27-09-2024). Titulo Tercero, Capitulo I, Seccion VIII,
Articulo 34 Fracciones | a VII.

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccion VIII.

Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
enero de 1990).

Capitulo I, Articulos. 1, 2 Fraccion Il.
Capitulo I, Articulos 3, 4, 5, Fraccién | a VI.
Capitulo Ill, Articulo 6.

Cadigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-12-1981, ultima reforma 30-12-2024).

Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 1y 2 Fraccion IV.
Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 27 A, Fraccion VI.

Calendario de Presupuesto autorizado al Ramo 11, Educacién Publica. (D.O.F. 16-01-
2025). Circulares y Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del
Presupuesto.

Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.
iSaceterPotitéonicea0tNar-2024). Numeral 8, 8.1 al 8.5; 9, 9.1 al 9.5; 10, 10.1 al 10.14;

COPON R Rl 12,3,

DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Catélogg qlﬁhpﬁ?psicién Documental del IPN vigente (CADIDO). Seccion 5C, Cadigo

5C.3.
REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el DSA
de la DAES.

2. La informacién documentada vigente y autorizada, deberd estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAES para resguardo y seguimiento documental, como
minimo los plazos establecidos en el CDD y podra conservarse como evidencia de
cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA de la DAES
considere sea Util para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

3. El Anteproyecto Presupuestal sera realizado con base en las necesidades
presupuestales detectadas por la DAES y capturado en el sistema institucional
asignado.

4. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

* [PN. Instituto Politécnico Nacional.

= DAES. Direccién de Apoyos a Estudiantes.

= DSA. Departamento de Servicios Administrativos.
= DPP. Direccion de Programacion y Presupuesto.

= DRMI. Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.

» CLC. Cuenta Por Ligquidar Certificada

insTITuTO PoLtrecBNAGlAlogo de Disposicion Documental.

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Realiza anexo técnico de la contratacion a realizar,

) < . Anexo 13
gue contenga detalladamente las necesidades a | Area Requirente FO-CON-04
solventar. (FO- -04)

2. Solicita a 3 proveedores las cotizaciones de los DSA Anexo 13
bienes o servicios mediante Anexo 13. (FO-CON-04)
3. Emite la cotizacién con relacion al Anexo 13. Proveedor Cotizacion
4. Realiza una investigacibn de mercado y un
resultado de investigacion de mercado de DSA Anexo 11
conformidad con las cotizaciones proporcionadas (FO-CON-05)
por los posibles proveedores.
5. Solicita suficiencia presupuestaria especifica. DAES Oficio de
Suficiencia
6. Recibe del area requirente de la DAES el formato
de “Requisicion de bienes y servicios” (Anexo 10) DSA Anexo 10
para la adquisicion de bienes o servicios, verifica (FO-CON-03)
gue cumpla con los requisitos de recepcion.
7. Realiza la notificacién de adjudicacioén, solicitando
la documentacién necesaria para llevar a cabo la Oficio de
g . . DAES T
contratacion del bien o servicio al proveedor adjudicacion
seleccionado
8. Emiten la documentacion necesaria a la DAES y Documentacion
Proveedor
turna al DSA Legal
9. Recibe documentacion emitida por el proveedor. DSA Documentacion

¢ Es correcta la documentacion?

Legal

10.No. Realiza observaciones vy
documentacion al proveedor.
Regresa a la actividad 7 N

regresa la

Documentacion
Legal

11. Si. eavAciexpedienterLagecioicontratacion  en

INFORMACIOH INSTITUCIONAL
CO”&RE@WOE PLANEACION Y ORGANIZACION

Expediente
electrénico en
Plataforma

12. Vincula expedlienté’déldbntratacion de CompraNet
en la Plataforma del Médulo de Formalizacién de

InstuMEIREISYRAD O

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

13.Envia “autorizacion captura” a la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI).

14.Revisa si cumple con los requerimientos.
¢.Cumple con los requerimientos?

DRMI

15.No. Realiza observaciones para su atencion y
modificacién. Regresa a la actividad 13.

16.Si. Autoriza y envia a validacion.

17.Valida el contrato, y envia a la DRMI.

DAES

18.Recibe y envia para firma de la Secretaria de
Administracion y Proveedor.

DRMI

19. Formaliza el contrato.

Contrato
formalizado

20.Descarga el Contrato formalizado

DSA

Contrato
formalizado

21. Se registra Compromiso de pago en el SIGA
Financiero.
¢ ES correcto el compromiso?

22.No. Atiende las observaciones. Regresa a la
actividad 20

23.Si. Registra el compromiso de pago en el SIGA,
para posteriormente subir la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC).

24.Recibe bienes o la prestacion del servicio.

Acta entrega-

¢,Cumple con lo requerido? r_ecepcién o]
informe de
actividades

25.No. Aplica penas contractuales y/o terminacion

anticipada. Pasa a fin de procedimiento.

26.Si. Recibe la Factura del Proveedor. Factura
msmu.rnpom%cmco ngmﬂxf
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
ETNFORMACTOMINSTITUCIOINAL -
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
04 JUN 2025
(e o . W W .=
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

27.Registra CLC para pago, junto con los requisitos
establecidos en la Guia para el Ejercicio y Control
del Presupuesto vigente.

¢Es correcta la CLC?

28.No. Atiende las observaciones. Regresa a la
actividad 27.

29. Si. Verifica el pago por parte de la DRF mediante
el SIGA Financiero

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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AREA REQUIRENTE DSA PROVEEDOR DAES
1 2 3

Realiza anexo técnico
de la contratacion a
realizar, que contenga
detaladamente las

Solicita a 3 proveedores
w| las cotizaciones de los

necesidades a solventar

Anexo 13

bienes o servicios
mediante Anexo 13

w| Emite la cotizacion con

relacién al Anexo 13

Solicita suficiencia

presupuestaria
especifica

Oficio

7

adjudicacion, solicitando

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 207

REGISTRA

NACIONAL
PLANEACION
UCIONAL
ORGANIZACION

[

\DO

P ladocumentacion para
llevar a cabo la
contratacion

Realiza lanotificacion de

Oficio

Anexo 13 Cotizacion
A 4 4
Realiza una
investigacionde
mercado conlas P
cotizaciones
proporcionadas
Anexo 11
A 4 6
Recibe del rea
requirente de la DAES el
formato para la
adquisicion de bienes o
servicios, verificar
Anexo 10
A 4 8
Emiten la
documentacion
necesaria a la DAES y
tumaal DSA

Documentacion

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Recibe documentacion
emitida por el proveedor.

Documentacion

¢Es correcta la
documentacion?

Realiza observaciones y
regresala
documentacion al
proveedor

Documentacion

—

Crea expediente de
contratacién en
CompraNet

Expediente

— .

Vincula expediente de
contratacion de
CompraNetenla
Plataforma del Médulo
de Formalizacion

A 13

Envia a "autorizacion
captura” a la DRMI

INSTITY
COORDIN |
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL
OIRECCION

&) RE

TO POLITECNICO NACIONAL
hCION GENERAL DE PLANEACION

DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

GISTRADO
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DRMI DAES DSA

14

Revisa si cumple con los
requerimientos

¢ Cumple con los
requerimientos?

15

Realiza observaciones
parasu atenciony
modificacion

17

Autoriza y envia a w| Validaelcontrato, y
validacion envia ala DRMI

X 18

Recibe y envia para

firma de la Secretaria de

Administracion y
Proveedor

X 19

20

Formaliza el contrato

Descarga el Contrato
formalizado

Contrato

Contrato
D NACIONAL
E PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y| ORGANIZACION

T

{ I Ist 701
04 JUN 204

REGISTRADO
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DSA

21

Se registra Compromiso
de pago enel SIGA
Financiero

¢Es correcto el
compromiso?

Atiende las

23

Registra el compromiso
de pago enel SIGA,
paraposteriomente
subir la Cuenta por
Liquidar Certificada

A 24

Recibe bienes o la
prestacién del servicio

¢Cumple con lo
requerido?

Apli

con?rici‘uti@égu U3
terminacio @#d EHM::\
E INF(

observaciones

DION GENG
RMAXIOH

DIRECCIOI’&JGLE P

w| Recibe la Factura del
Proveedor

04 JU

-
Factura p ¢ =t

0 POLITECNICO NACIONAL

RAL DE PLANEACION
INSTITUCIONAL
CION Y ORGANIZACION

\ 2025
RADO
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27

Registra CLC parapago,
junto con los requisitos
establecidos en la Guia
parael Ejercicio y
Control del Presupuesto

¢Es correcta la
CLC?

Atiende las
observaciones

¥ 29

Verifica el pago por
parte de la DRF
mediante el SIGA
Financiero

@7

A 4
FIN

INSTITUTO POLITECNICG NACIONAL
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DIRECCION DE PLANEACION Y|ORGANIZACION
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L, .
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Emision por primera vez de procedimiento Mantenimiento
00 2025-06-04  porp . P
Preventivo y Correctivo a Bienes Muebles e Inmuebles
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el servicio de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de acuerdo con
las necesidades informadas al Departamento de Servicios Administrativos (DSA), a
través del ejercicio de los recursos otorgados, en alineacion a los requisitos del Instituto
Politécnico Nacional (IPN) aplicables y a la normatividad vigente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para el DSA de la DAES, quien es el
responsable de programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento a los
bienes muebles e inmuebles, asi como gestionar ante la Direccion de Servicios
Generales (DSG), el mantenimiento en los rubros de acabados generales, electricidad,

herreria, pintura, cerrajeria y plomeria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (D.O. F. 20-03-
2025). Capitulo I, Articulo 65 Fraccion XXXII.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccion VIII.

- Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Generales. Clave del
documento: DSG-PO-04.

- Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica 01-07-2024). Numeral 8 al 8.5y 10 al 10.14

- Catalogo de Disposiciéon Documental del IPN vigente (CADIDO).

Seccién 6C, Cédigo 6C.4
Seccion 7C, 7C.11.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
DSA de la DAES.

2. La informacion documentada vigente y autorizada, debera estar actualizada y
disponible en el DSA de la DAES para resguardo y seguimiento documental,
como minimo los plazos establecidos en el CDD y podra conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el DSA
de la DAES considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o
procedimiento.

3. El recurso utilizado para el mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles
debera ser ejercido con transparencia y legalidad.

4. La atencion a las necesidades de mantenimiento a los bienes muebles e
inmuebles se realizara por prioridad, enfocandose siempre en las necesidades
bésicas de la DAES.

5. Elusuario o integrante de la comunidad que haga mal uso de los bienes muebles
e inmuebles de la DAES recibira las sanciones correspondientes que dicta la
normatividad vigente del IPN.

6. EI DSA de la DAES, programara organizard y controlard los servicios de
mantenimiento, asi como, sera el responsable de gestionar ante la Direccion de
Servicios Generales (DSG), el mantenimiento en los rubros de acabados
generales, electricidad, herreria, pintura, cerrajeria y plomeria. Estas
necesidades seran informadas mediante el Comité Interno de Proyectos (CIDP)

insTITUTO OIS ERTdRUBIMal seguimiento hasta la finalizacion de los mismos.
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
DIRECEE{%TQF ?ﬁg&%&%ﬂé&”@ﬂﬁﬁﬁm Recepcion del Servicio sera proporcionado por la Direccion
de Recursos Financieros (DRF).
04 JUN 2025
8. Las solicitudes de mantenimiento se haran llegar al DSA mediante

REC 'STReAdddicon el visto bueno de la Direccion.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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9. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= |PN. Instituto Politécnico Nacional.

= DAES. Direccion de Apoyos a Estudiantes.

» DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

= DRF. Direccién de Recursos Financieros.

= CDD. Catélogo de Disposicion Documental.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe las necesidades de mantenimiento de las

areas de la DAES conforme a lo indicado en la 3

politica 8. DSA Memorandum
2. Analiza la necesidad tomando en cuenta lo

indicado en la politica 4.

¢, Qué tipo de mantenimiento es?
3. Mantenimiento no consolidado. Contrata a un

proveedor externo conforme a lo indicado en la

politica 4.

Pasa a fin de procedimiento.
4. Mantenimiento que ejecuta la DSG. Elabora oficio

de solicitud de mantenimiento a la DSG conforme Ofici

a lo indicado en la politica 6. ICIo
5. Recibe respuesta por parte de la DSG.

¢ Es aprobado el mantenimiento? DAES
6. No. Contrata a un proveedor externo para que lleve

a cabo el mantenimiento, conforme a lo indicado

en la politica 4.

Pasa a fin de procedimiento.
7. Si. Gestiomaarie.DS@ el Matenimiento.

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E l’rw:lfgﬁhf‘Apllgrllll\lj\Sm'[l:IElg .-\.NrﬁlL-mr\-f\M

8. Verifica cumplimiento de Orden de Trabajo de Orden de

Mantenimientd , JiporZ(75 parte de Personal DSA Trabajo de

Especializado de la DSG (cuadrilla). Mantenimiento

REGISTRADO

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

RESPONSABLE | REGISTROS

9. Otorga firma de conformidad del mantenimiento
realizado en el formato Orden de Trabajo de
Mantenimiento y contesta encuesta de satisfaccion
del servicio realizado.

Orden de
Trabajo y
encuesta de
satisfaccion

10. Recibe solicitud y firma de conformidad del
mantenimiento realizado en el formato Orden de
Trabajo de Mantenimiento y contesta encuesta.

Orden de
Trabajo y
encuesta de
satisfaccion

11. Conserva copia de Orden de Trabajo y encuesta
de satisfaccion y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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REGISTRADO
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DSA DAES

INICIO

Recibe las necesidades
de mantenimiento de las
areas dela DAES
conforme alo indicado
en la politica 8

1

Memorandum

h 4

Analiza la necesidad
tomando en cuenta lo
indicado en la politica 4

Lo ejecuta la
DSG

¢Quétipode
mantenimiento es?

No
consolidado

Contrata a un proveedor
externo conforme a lo
indicado en la politica 4

A 4

Elabora oficio de
solicitud de

w| Recibe respuestapor

mantenimiento ala DSG
conforme ala politica 6

Oficio

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202

UCION :
ORGANIZACION

[

e parte de la DSG

¢Es aprobadoel
mantenimiento?

Contrata a un proveedor
externo para que levea
cabo el mantenimiento,
conforme alo indicado
en la politica 4

Gestionaante DSG el
mantenimiento

REGISTFUTDO

FP-4
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DSA

8

Verifica cumplimiento de
Ordende Trabajo de
Mantenimiento por parte
de Personal
Especializado de la DSG

Orden

A 4 9

Otorga fima de
conformidad del
mantenimiento realizado
en el formato del servicio
realizado

Orden

— .

Recibe solicitud y firma
de conformidad del
mantenimiento realizado

y contesta encuesta

A 11

Conserva copia de
Ordende Trabajo y
encuesta de satisfaccion
y archiva

@7

A
FIN

INSTITUTO POLITECNICG NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITIJCIONAL )
DIRECCION DE PLANEACION Y|ORGANIZACION

04 JUN 202

[

REGISTFUTDO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
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REGISTRADO

GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD
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CONTROL DE EMISION
Elaboré ~ Reviso 1 Aprobo
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
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. >
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- Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L, .
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Emisién por primera vez del procedimiento Gestion de la
00 2025-06-04 informacion documentada del sistema de gestion de la
calidad.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Crear, actualizar y controlar la informacion documentada del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) de la Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES), en alineacion a lo
requerido por la Norma ISO 9001:2015 y a los requisitos del Instituto Politécnico Nacional

(IPN) aplicables.
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ALCANCE

documental del SGC, desde su creacion hasta la disposicion final.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para la DAES, Jefaturas de Division y
Jefes de departamento, quienes son los que intervienen en el proceso de la gestidon
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-

2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccion VIII.

- Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Politécnico Nacional (CADIDO)
vigente. Seccién 3C, Cédigo 3C.12

- Manual de Organizacién de la Direccién de Apoyos a Estudiantes. 22 de abril de 2024.

- Manual de Identidad Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional. Capitulo

- Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de Apoyos a Estudiantes.
Capitulo 7, Fraccién 7.5

- NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015). Capitulo Ill, Numeral 3.8.6

- NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015). Capitulo VII, Numeral 7.5

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizardn de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de
Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) de la DAES.

El personal encargado de la elaboracién, actualizacion y control de la informacion
documental necesaria para el SGC debera conocer e identificar los documentos de
referencia y normas de operacion del presente procedimiento.

. Cuando se requiera realizar alguna modificacién o actualizacion en algun documento,
se debera actualizar el nimero de version en el documento y en la Lista Maestra de
Documentacion (DAES-FSGC-03); si el documento cuenta con recuadro de control de
cambios, se deberan indicar las actualizaciones realizadas.

La informacion documentada vigente y autorizada del SGC, debera estar disponible y
actualizada en formato PDF en la plataforma determinada por la DAES para resguardo
y seguimiento documental, como minimo los plazos establecidos en el CDD y podra
conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo
adicional que la Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC)
considere sea Util para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

El respaldo de la informacion cargada en la plataforma determinada por la DAES para
resguardo y seguimiento documental se hara en un disco duro, con una periodicidad
de seis meses.

El recuadro de control de emision de los procedimientos operativos que conforman el
Manual de Procedimientos debera llevarse a cabo de la siguiente manera: elaborados
por el Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) de la DAES y
revisados y aprobados por el Titular de la Direccion de Apoyos a Estudiantes.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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7. La estructura documental del SGC estar4 conformada como lo indica la siguiente
pirAmide documental:

MANUAL
DEL SGC

PROCEDIMIENTOS

INSTRUCCIONES

=]
&
(2
§
&
3
¥
&
3 TECNICAS
q_’;a
X
&

FORMATOS

REGISTROS

8. Los formatos que se carguen a la plataforma determinada por la DAES para
resguardo y seguimiento documental del SGC deberan tener estructurado el nombre
del archivo con la siguiente nomenclatura:

a) Cadigo del documento
b) Nombre completo del documento

Ejemplo:

DAES-MSGC-F04 Contexto de la organizacion

L Y 5 \ Y J
a) b)

9. Las minutasy listas de asistencia que se carguen a la plataforma determinada por la
DAES para resguardo y seguimiento documental como evidencia de las reuniones
realizadas deberan tener estructurado el nombre del archivo con la siguiente

'NST'T‘?{Q@ﬁ NACIONAL
COORDINA Mk LANEACION
E INFORMACIOH INOST1TUCIONAL )
IN DE PLANEACION ¥ QRGANIZAGION
DIRECCION DE PLANAY*E6digo del documento
0L J) N@mbre completo del documento
c) Fecha en que se realiz6 la reunién: dia mes afio (en formato numérico de

REGISTHAS dd-mm-aaaa)

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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d) Nombre del &rea convocada para la reunion

Ejemplo:
lDAES-FSGC-(.)IZ Minuta de ReuniQp 30-01-202.4 Jefatura de Divisic’)rll

a) b) c) d)

10. Para la codificacion de los documentos del SGC se deberan seguir los lineamientos
establecidos en el anexo “Criterios de codificacién” ubicado en la Lista maestra de
documentacion (DAES-FSGC-03).

11.La revision y aprobacion de los documentos se podra realizar a través de diversos
medios:

a) Junta de aprobacion (se dejara el registro en una minuta),

b) Correo electrénico (se dejara evidencia de la aprobacion del documento
en la redaccion del correo),

c) Firma del documento.

12.La elaboracion de oficios, las plecas, logos, etc., se debera apegar a las
disposiciones que establezca la Coordinacion de Imagen Institucional en el Manual
de Identidad Grafica.

13.Toda la informacion documental (sea interna o externa) debera ser controlada en la
Lista Maestra de Documentacion (DAES-FSGC-03).

14.Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= Archivo. Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

INsTITUTO PhLITRQE e Informacion y el medio que esta contenido. Cuando se habla

COORDINACION GENER@L RFTELIffE€Rtos se refiere a: Manuales, Procedimientos, Formatos,
E INFORMACIOR INSTITUCION

Al . . .
DIREGCION DE PLANEAB) %@@@MQS, Registros.

0 b= JUbogumento de origen externo. Todo documento proporcionado por una
parte interesada, el cual no puede ser modificado por la organizacion, asi

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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como determinar si es obsoleta o no (normalmente se trata de
normatividad externa; alguna ley, reglamento o lineamiento).

= Documento de origen interno. Todo documento sobre el cual la
organizacion decide algun cambio, modificacion, adecuacién y/o
elaboracion, asi mismo la organizacién determina si se obsoleta o no.

= Documento vigente. Escrito que informa sobre un determinado hecho.

= Documento obsoleto. Son los documentos que perdieron vigencia al
cambiar de version o darse de baja.

= Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades realizadas.

= CDD. Catélogo de Disposicion Documental.
= SGC. Sistema de Gestién de la Calidad.

= DAES. Direccién de Apoyos a Estudiantes.

15.Todos los documentos que integran al SGC (son documentos que son estratégicos
y que son utilizados de manera general por toda la organizacién) deberan seguir las
siguientes indicaciones:

= Encabezado del Documento. En la parte central debajo de la leyenda
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL y DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES debera indicarse el nombre del documento en
mayusculas, con el tipo de letra institucional establecida.

= Texto. El texto del contenido de los documentos debera estar justificado.
El tipo de letra a utilizar seréa la establecida institucionalmente a 11 puntos,
en mayusculas y mindsculas acentuando las palabras conforme a las

reglas ortograflcas.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAI
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ] . ) .
E INFORMACISH INFTtlWPa8AL Os titulos deberan estar escritos con mayudsculas, con letra tipo

DIRECCION DE PLANEACIAIGEBRANTEE M stitucionalmente a 12 puntos, en negritas y sin punto final.
04 JUN 205 , , | ,
= Subtitulos. Los subtitulos deberan estar escritos con mayusculas y

ipu s, con letra tipo establecida institucionalmente a 12 puntos, en
REGISTEAFS : P

sin punto final.
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= Pie de pagina. El pie de pagina debera utilizar letra de tipo institucional a
11 puntos y en negritas; debera tener la siguiente nomenclatura:

a) Caddigo del documento
b) Versién
c) Numero de paginas

Ejemplo:

DAES-MSGC-F03 Version: 00 Paginalde 1
a) b) c)

Nota: El pie de pagina debera abarcar todo el ancho de la hoja, donde el
codigo del documento estara alineado a la izquierda, la version estara
alineada al centro y el nimero de paginas alineado a la derecha; los tres
elementos deberan ocupar un solo renglon.

= Color. Los colores a utilizar para la elaboracion de formatos seran
principalmente los que se mencionan a continuacion:

PANTONE 222 C PANTONE 424 C PANTONE 651C PANTONE 000 C
#BFID4E #6CED70 #AFBAD9 HFFFFFF
RGBT 2270 RGB 108108 112 RGB 175186 217 RGB 255 255255

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

BLACK (K) 100%

#000000

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Identifica la necesidad de creacién o actualizacién Encargado de
de documento de origen interno. Acuerdos

(Representante

o Coordinador
del SGC)

. Elabora de manera inicial o actualiza el documento. Documento
inicial/
documento
actualizado

Turna documento fisico/digital para revision a la
Documento
DAES.
. Recibe y revisa el documento para su aprobacion Direccion de
¢ El documento es adecuado? Apoyos a Documento

Estudiantes

. No.

Informa al Encargado de Acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) y realiza
las observaciones pertinentes.

Regresa a la actividad 2.

Si. Aprueba, firma documento y regresa al
Encargado de Acuerdos (Representante o
Coordinador del SGC).

Recibe documento aprobado y registra o actualiza

Encargado de

Lista maestra

version en la List? Maestra de Documentacion. Acuerdos de
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL L,
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION (Represgntante documentacion
E INFORMACION INSTITUCIONAL o Coordinador | (DAES-FSGC-
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION del SGC) 03)
Carga do@uméiitb/ll@probado vigente en la
9 QuMEnY _@Ep y Vvid Documento
plataforma determinada por la DAES para
aprobado

resgﬁm f@f*ﬂﬂb@?u mental.

Agrega informacion al formato y carga en la
plataforma determinada por la DAES para
resguardo y seguimiento documental.

Jefes de Division
o jefes de
Departamento
de la DAES

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Revisa que el registro sea correcto. Encargado de
¢ El registro es correcto? Acuerdos _
(Representante | Registros
o Coordinador
del SGC)
11.No. Informa observaciones a la Jefatura de Division
0 jefes de departamento de la DAES para su Redi
correccion. egistros
Regresa a la actividad 9.
12. Si. Conserva registro (archivo) de acuerdo con lo Reqistros
establecido en el CDD. 9
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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DAES-PO-01 2025-06-04 Version: 00 Pagina 14 de 15
ENCARGADO DE ACUERDOS
DAES

INICIO

1

Identificala necesidad
de creacion o
actualizaciénde
documento de origen
interno

A 2

Elabora de manera
inicial o actualiza el
documento

Documento

3

Turna documento fisico/

Recibe y revisa el

digital pararevision a la
DAES.

Documento

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202

NACIONAHocumento y regresaa
PLANEACGN 'aEncargadode
LJCIONAL

P documento para su
aprobacion
Documento
Si

¢El documento es

adecuado?

Informa al Encargado de
Acuerdos y realiza las

A 4 6

Aprueba, firma

Acuerdos

ORGANIZACION

[

REGISTFUTDO

observaciones
pertinentes
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ENCARGADO DE ACUERDOS

(REPRESENTANTE O

COORDINADOR DEL SGC)

JEFES DE DIVISION

Y

Recibe documento
aprobado y registra o
actualiza version en la

Lista Maestrade
Documentacion

—

Carga documento
aprobado y vigenteenla
plataforma deteminada

9

Agrega informacion al
fomatoy carga en la
plataforma detemminada

por laDAES para
resguardoy seguimiento

Documento

por laDAES para
resguardoy seguimiento

Revisa que el registro
sea comecto

Registros

¢El registro es
correcto?

Informa observaciones a
la Jefatura de Divisién o
jefes de departamento
de la DAES para su
correccion

Registros

12

A 4

(archivo) de acuerd
lo establecido en el

Registros

REGISTRADO

FIN

INSTITYTO POLITECNICO NACIONAL
Conservaregistie) NACION GENERAL DE PLANEACION
MACION INSTITUCIONAL
DIRECCION [DE[PLANERCION Y ORGANIZACION

L JUN 2025
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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REGISTRADO

GESTION PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobé
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
Moncayo Chavarria Castro Hernandez Pérez

Firma: Firma:

e

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de . :
de o Descripcion del cambio
L actualizacion
version
Emision por primera vez del procedimiento Gestion para la
00 2025-06-04 SIon por primera vez del p P
realizacion de auditorias internas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

la Norma ISO 9001:2015 y los propios de la organizacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Llevar a cabo un adecuado proceso de auditoria interna y evaluar el grado de conformidad
del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) con respecto a los requisitos establecidos en

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

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a la Encargada de Acuerdos
(Representante del SGC o Coordinador del SGC), quien es responsable de gestionar el
proceso de la auditoria interna, asi como al equipo de auditores internos de la Direccién
de Apoyos a Estudiantes (DAES) que realizan la auditoria interna y a las Jefaturas de
Divisién, Jefaturas de Departamento de la DAES que la atienden.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA REALIZACION DE
AUDITORIAS INTERNAS

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision:
DAES-PO-02 2025-06-04

Version:

00

Pagina 6 de 23

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CDD). Seccion 3C, Cédigo

3C.12

- NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015). Capitulo Ill Numeral 3.13.

- NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015). Capitulo IX Numeral 2.

- NMX-CC-19011-IMNC-2019 (ISO 19011:2018). Capitulo VI Numerales 6.2 al 6.7

- Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la DAES (DAES-MSGC-01).

Capitulo IX Numeral 9.2.

lNSTITUIG,POLiTECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

2. Es responsabilidad del Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del
SGC) mantener disponible y conservar la informacion documentada como evidencia
del proceso de auditoria interna, como minimo los plazos establecidos en el CDD y
podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo
adicional que el Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC)

considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

3. La Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES) llevara a cabo auditorias internas
a intervalos planificados, al menos una vez al afio, contemplando el alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) en su totalidad.

4. El Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) planificara
un Programa anual de auditorias (DAES-FSGC-07) considerando el estado y la
importancia que tengan los procesos y subprocesos, asi como los resultados de
auditorias previas.

5. El Programa anual de auditorias (DAES-FSGC-07) deberd generarse en los
meses de enero a marzo de cada afo.

6. El Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) tendra la
responsabilidad de gestionar y asignar los recursos que aseguren la competencia
de los auditores y el desarrollo de las auditorias.

7. Las funciones y responsabilidades asignadas para cada uno de los roles seran
indicadas a través de una designacion por parte del Titular de la Direccion de
Apoyos a Estudiantes, estas funciones deberan estar alineadas a lo indicado por

insTiTUR Namad S 208L:2015 e 1ISO 19011:2018.

COORDINACIGN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIZACION

8. El eqyigq auditor podra estar integrado por los siguientes roles: auditor lider,
dﬁl@!it@ipéisiikﬁérnos, expertos técnicos, auditores en entrenamiento, observadores
y guias.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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9. La competencia del personal que quiera desempefiar el rol de auditor lider,
auditor interno o auditor en entrenamiento sera evaluada a través de los
siguientes métodos:

» Revision de registros (Checklist de evaluacion de auditores DAES-FSGC-
08) para validacion de competencia, previo a la realizacién del Programa
anual de auditorias (DAES-FSGC-07).

» Retroalimentacion por parte de los auditados, debera ser obtenida
posterior al ejercicio de auditoria interna (Evaluacion del equipo auditor
DAES-FSGC-12).

Derivado de las evaluaciones, los roles del equipo auditor deberan ser asignados
de acuerdo con su competencia.
Nota: El rol de experto técnico solo se asignara en caso de ser necesario.

10. Los auditores lideres, auditores internos y expertos técnicos deberan entregar la

siguiente documentacion para validar su competencia:

Auditor Auditor
lider interno

Experto

Documento o
técnico

Identificacion oficial (copia).

Comprobante de que es empleado del IPN (copia) o nimero de v
empleado.

Comprobante de ultimo grado de estudios: Nivel licenciatura v

Comprobante de ultimo grado de estudios: Nivel medio superior

Constancias de capacitacion: conocimientos de la Norma ISO
9001:2015 (copia).

Constancia de capacitacion: Identificacién y planificacién de
riesgos bajo los criterios de la Norma ISO 31000:2018 (copia).
Constancia de capacitacién: Formacion y entrenamiento de
auditores internos bajo las directrices de la Norma ISO
19011:2018) (copia).

Evidgpeias 4@ babetsnnlizade anditorias a Sistemas de Gestion v v
(copiacheconsiapmiasioalglmimptordocumento que evidencie la| (Porlo menos5 | (Porlo menos
participacigrRMACION INSTITUDIONAL auditorias) 3 auditorias)
ConStaticia 0-algum ofro’ documento que evidencie la experiencia v
en el sector ﬁo,nén‘igpf (administracion publica) y area que sera

asignado conio ‘experto techico.

REGISTRADO

NENENINIY YT
g

ANIENIEN
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11.Las personas que desempefien el rol de auditor en entrenamiento, observador o
guia no seré necesario que evidencien competencia alguna.

12.Los expedientes de los auditores seran resguardados por el Encargado de
Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

13.La asignacion de auditores debera realizarse de manera objetiva e imparcial, por
ningln motivo un auditor podra auditar alguno de los procesos en el que labore.

14.En caso de ser necesario aplicar alguna técnica de muestreo durante la auditoria
se debera considerar el siguiente criterio para determinar el tamafio de la
muestra:

numero de muestra = raiz cuadrada del universo del que se va llevara a cabo el
muestreo

Nota: Universo o poblacion total que sera evaluada se puede referir a:
Numero total de expedientes,

Numero total de solicitudes de transparencia atendidas,
Numero total de proyectos,

Etc.

15.El plan de auditoria debera ser flexible respecto a posibles cambios que se
requieran en las actividades de auditoria conforme se vayan realizando.

16.Se podra solicitar apoyo de otras dependencias politécnicas o personal
competente externo al IPN en caso de no contar con el nimero necesario de
auditores internos de la DAES para llevar a cabo la auditoria interna.

17.La informacién obtenida mediante entrevistas y observacion visual podra ser
considerada como evidencia valida para la conformidad de los requisitos.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORBMERGIHRER I kG allditor definira las actividades de cada auditor en el Plan de
preccioradditora dinterman(BAES-FSGC-09) conforme al Programa anual de auditorias
(DJAI“ESJES;%ZQO?) y de acuerdo con las competencias de cada uno.

R €515 Edtibxildabes generadas en la auditoria interna deberan ser registradas
y se deberan establecer las acciones para atenderlas en un plazo no mayor a los

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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90 dias habiles posteriores a la entrega del informe de auditoria (ver
procedimiento de No conformidades y acciones correctivas (DAES-PO-03)).

20.Una No Conformidad mayor (NC-M) se clasificara de este modo cuando se
cumpla con una o mas de las siguientes caracteristicas:

a) El impacto generado ponga en riesgo la continuidad de la operacion del
proceso del SGC,

b) Cuando esta no conformidad se presente en mas de 3 procesos diferentes,

c) Incumpla alguna cuestion legal o reglamentaria aplicable.

21.Se clasificara una No Conformidad menor (NC-m) cuando las caracteristicas de
la no conformidad no cumplan lo indicado en la politica 20.

22.En caso de existir no conformidades y acciones correctivas, estas seran
verificadas en auditorias posteriores a través de la eficacia de las acciones
tomadas.

23.Las oportunidades de mejora no sera necesario documentarlas como lo indica el
procedimiento de No conformidades y acciones correctivas (DAES-PO-03), sin
embargo, de considerarse necesario, se documentaran a través de un Plan de
proyecto en el formato (SSE-FSGC-01).

24.El auditor lider debera entregar el Informe de auditoria interna (DAES-FSGC-11)
a el Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC), al siguiente
dia habil de concluir la auditoria.

25.En caso de presentarse opiniones divergentes entre el equipo auditor interno de
la DAES, el auditor lider enviarda por correo electronico a el Encargado de
Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC), con copia a Jefaturas de
Division y a las Jefaturas de departamento de la DAES las no conformidades en
discrepancia acompafiadas con la informacién documentada pertinente para su
g&gm&zmg&%@ﬂﬁ%&acién correspondiente, a mas tardar un dia habil después de la
E INFORMATRHMIGTTId@IcIerTe.
RECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
%6:, Igg;\g@_ggx;de no enviar lo indicado en la politica No. 25 en este periodo de tiempo,
~ Sin excepcidn las Jefaturas de Division y jefaturas de departamento de la DAES
éi n ﬁ) de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) firmaran de
REGI no conformidades.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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27.El Encargado de Acuerdos DAES (Representante o Coordinador del SGC),
contara con maximo 5 dias habiles para notificar a las divisiones o departamentos
auditados y al auditor lider el dictamen de las no conformidades, el cual sera
inapelable.

28.Las no conformidades identificadas durante el ejercicio de auditoria deberan ser
firmadas a mas tardar un dia habil después de haber recibido el dictamen por
parte del Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

29.Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electrénicos y
oficios.

30. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= Auditor Lider. Auditor que dirige, coordina y orienta al equipo de auditores
interno.

= Auditores internos. Personas que realizan la auditoria.

= Auditores en entrenamiento. Personas que estan en formacion para
llegar a ser un auditor interno.

= Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

= Conforme. Cumplimiento de un requisito.

= Equipo auditor. Una o més personas que llevan a cabo una auditoria con
el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

msmu_.m,POerEcﬁwmtmﬁﬁécnico. Persona que proporciona conocimientos o experiencia
COOTDNACH SN SRHCA A equipo auditor,
DIREGCION DE PLANEAGION Y ORGANIZACION
_ . Guia. Persona que ayuda al equipo auditor a identificar a las personas que
04 JUN gificiparan en las entrevistas, organizan el acceso a las ubicaciones,
proporcionan aclaraciones o ayudan a recopilar informacion.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Hallazgo de la auditoria. Resultados de la evaluacion de la evidencia de
la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

Método. Modo, manera o forma de realizar algo de forma sistemética,
organizada y/o estructurada.

No Conformidad. Incumplimiento de un requisito.

Observador. Persona que acomparfa al equipo auditor, pero no actla
como auditor.

Oportunidad de mejora. Potencial incumplimiento a un requisito.
Programa de auditoria. Acuerdos para un conjunto de una 0 mas
auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas

hacia un propésito de tiempo especificado.

Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

CDD. Catélogo de Disposicion Documental.
SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.
SSE. Secretaria de Servicios Educativos.

DAES. Direccion de Apoyos a Estudiantes

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

1. Revisa registros para validacion de competencias Expediente de
del equipo auditor y genera registro de evaluacion Encargado de los auditores
de competencias. Acuerdos Checklist de

(Representante | evaluacion de
o Coordinador auditores
del SGC) (DAES-FSGC-
08)

2. Genera catdlogo de auditores contenido en el Programa
Programa anual de auditorias (DAES-FSGC-07), anual de
indicando el rol que podrian desempefiar de auditorias
acuerdo con la competencia verificada a través de (DAES-FSGC-
registros. 07)

3. Planifica anualmente las auditorias en el formato Programa
Programa anual de auditorias (DAES-FSGC-07) y anual de
pasa a revision por la Direccion de Apoyos a auditorias
Estudiantes. (DAES-FSGC-

07)

4. Recibe y revisa para su aprobacion. Direccion de

¢ Es aprobado? Apoyos a
Estudiantes

5. No. Informa al Encargado de Acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) y realiza
las observaciones pertinentes.

Regresa a la actividad 3.

6. Si. Firma de aprobacion y regresa programa al Programa
Encargado de Acuerdos (Representante o anual de
Coordinador del SGC) auditorias

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL (DAES-FSGC-
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION 07) firmado.
ENEORMACION INSTITUCIONAL _ . -
7. nRecibe: Rrogramaoranualki@e auditorias (DAES- | Encargado de

FSGC-Q7) y, q\grx@gica a las Jefaturas de Division,
Jefaturds'de'tepartamento de la DAES (Comité del

SGC).
REGISTRADO

Acuerdos
(Representante
o Coordinador

del SGC)

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

8. Designa al grupo auditor tomando como base el
catalogo de auditores contenido en el Programa
anual de auditorias (DAES-FSGC-07).

9. Informa al equipo auditor que ha sido seleccionado
y se entregan las designaciones emitidas por parte
del Titular de la Direccion de Apoyos a Estudiantes

Designaciones
de auditores

10. Genera reunion de homologacion de criterios con

el equipo auditor seleccionado.

Auditor lider

11. Realiza revision documental del SGC, para . :

e Equipo auditor
verificar el estado.

12. Prepara Lista de \verificacion y formatos Lista de
requeridos, que seran utilizados en el proceso de verificacion
auditoria. (DAES-FSGC-

10)

Lista de
asistencia
(DAES-FSGC-
15)

13. Elabora Plan de auditoria interna (DAES-FSGC- Plan de
09) y asigna actividades y roles al equipo auditor . auditoria

. Auditor lider .
de acuerdo con su competencia. interna (DAES-
FSGC-09)

14. Comparte Plan de auditoria interna (DAES-FSGC- Correo
09) por correo electronico con el Encargado de electrénico
Acuerdos (Representante o Coordinador del Plan de
SGC). auditoria

; TECNICO NACIONAL .
CBNO%EL%?O?GLE‘NEHAL DE PLANEACION interna (DAES-
ACIOHN INSTITUCIONAL

_mBEccEié’)%FgEgmNEAUON Y ORGANIZACION FSGC-09)

15.Recibe qun\dg?%uditorl’a interna (DAES-FSGC-09) | Encargado de
y revigak JUN 2023 Acuerdos
; Es adecuado? (Representante
REGISTRADO o Coordinador

del SGC)
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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16.No. Informa por correo electrénico al Auditor lider y Correo
realiza las observaciones pertinentes. electrénico
Regresa a la actividad 13. Plan de
auditoria
interna (DAES-
FSGC-09)
17.Si. Comparte por correo electrénico Plan de Correo
auditoria interna (DAES-FSGC-09) con las electrénico
Jefaturas de Division, Jefaturas de departamento de Plan de
la DAES (Comité del SGC de la DAES). auditoria
interna (DAES-
FSGC-09)
18.Recibe y revisa el Plan de auditoria interna (DAES- .
FSGC-Oyg) ( Comité del SGC
' de la DAES
¢,Es adecuado?
19.No. Informa por correo electronico al Auditor lider y Correo
realiza las observaciones pertinentes. electronico
Regresa a la actividad 13. Plan de
auditoria
interna (DAES-
FSGC-09)
20.Si. Aceptan el plan asignado e informa a la Correo
Encargado de Acuerdos (Representante o L
electronico

Coordinador del SGC) por correo electrénico.

21.Recibe aceptacion e informa al auditor lider que el
plan de auditoria fue aceptado por cualquier medio
de comunicacion disponible y se pude iniciar la
auditoria en la fecha programada.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

Encargado de
Acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
22.Realiza reunion de apertura (considerando las Plan de
directrices indicadas en la Norma ISO 19011:2018) auditoria
y da lectura al Plan de auditoria interna (DAES- interna (DAES-
FSGC-09). o FSGC-09
) Auditor lider . )
Lista de
asistencia
(DAES-FSGC-
15)
23.Realiza el proceso de auditoria por muestreo con el Lista de
método de auditoria pertinente. Equipo auditor verificacion
quip (DAES-FSGC-
10)
24.Realiza reuniones a intervalos planificados para
verificar avances de la auditoria y determinar las
lineas de investigacion a seguir.
25.Determina hallazgos (no conformidades,
oportunidades de mejora o0 conformidades)
identificados durante el proceso de la auditoria
26.Realiza reunion del grupo auditor para redactar el Informe de
Informe de auditoria interna (DAES-FSGC-11) y auditoria
determinar conclusiones. interna (DAES-
FSGC-11)
27.Realiza reunién de cierre de la auditoria y procede Lista de
a dar lectura al Informe de auditoria interna (DAES- asistencia
FSGC-11). (DAES-FSGC-
15)
; ECNICO NACIONAL TR
CBNO%-E;L%E?DEOGIEt;EH O B IEAGION Auditor lider Informe ,de
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL auditoria
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION interna (DAES-
D4 JUN 2025 FSGC-11)
28.Comparte el Informe de auditoria interna (DAES- Informe de
fg}!ﬁﬂtcAtg@tal al Encargado de Acuerdos auditoria
epresentante o Coordinador del SGC). interna (DAES-
FSGC-11)
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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29.Recibe informe y revisa que sea correcto para su | Encargado de
aceptacion. Acuerdos
¢ Es correcto? (Representante
o Coordinador
del SGC)
30.No. Informa al Auditor lider y realiza las
modificaciones pertinentes.
Regresa a la actividad 26.
31.Si. Firma de aceptacion y pasa a la DAES para
firma.
32.Recibe informe, firma de aceptacion y pasa al Direccion de
Encargado de Acuerdos (Representante o Apoyos a

Coordinador del SGC).

Estudiantes

33.Recibe e informa al Auditor Lider que el informe fue
aceptado por cualquier medio de comunicacién
disponible.

Encargado de
Acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

34.Carga Informe de auditoria interna en la plataforma
determinada por la DAES para resguardo y
seguimiento documental para consulta por parte de
los Jefes de division y jefaturas de departamento
(Comité del SGC).

35. Aplica evaluacién del desempefio del equipo auditor
a personal auditado.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOR INSTITUCIONAL

Evaluacién del

equipo auditor

(DAES-FSGC-
12)

3BECHNSIErA6S éstitddos e la auditoria interna y
de la gﬁaluggié@zdel desemperio del equipo auditor
para realizar mejoras al programa de auditoria

g %IE% igyiente y para fortalecer las
Eﬁ& Egg#)o auditor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O DAES

COORDINADOR DEL SGC)

INICIO

1

Revisa registros para
validacién de
competencias del equipo
auditor y genera registro
de devaluacion

Expedientes

—

Genera catélogo de
auditores contenido en
el Programa anual de
auditorias indicando el
rol a desempefiar

Programa

—

Planificaanualmente las
auditorias en el fomato

w| Recibe yrevisa para su

Programaanual y pasa
arevisiona DAES

Programa

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202

aprobacion

¢Es aprobado?

Informaal Encargado de
Acuerdos y realiza las
observaciones

pertinentes.
A 6
NACIONJIEima de aprobacion y

PLANEAC]IQfpgresaprograma al
LICIONAL tl—%n'cargaldo de Acuerdos

ORGANIZAg+pit

Programa

[

REGISTFUTDO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

AUDITOR LIDER

EQUIPO AUDITOR

7

Recibe Programaanual
de auditorias y comunica
a las Jefaturas de
Divisién, Jefaturas de
departamento

Programa

— .

Designa al grupo auditor
tomando como base el
catalogo de auditores de
el Programa anual de
auditorias

N 9

Informa al equipo auditor
que ha sido seleccionado

10

Genera reunioén de
- homologacion de

1

Realiza revision

y se entregan las
designaciones por parte
del Titular de la DAES

Designaciones

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202

criterios con el equipo
auditor seleccionado

P documental del SGC,
para verificar el estado.

J 12

Prepara Lista de
verificaciony formatos
requeridos, que seran

utiizados en el proceso
de auditoria.

Lista de verificacion

y 13

Elabora Plan de
auditoriainterna y
asigna actividades y
roles al equipo auditor

NACIONAT
PLANEACION
UCIONAL |
ORGANIZACIDN

[

REGISTFUTDO

Lista de asistencia

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ENCARGADO DE ACUERDOS
AUDITOR LIDER (REPRESENTANTE O COMITE DEL SGC DE LA DAES
COORDINADOR DEL SGC)

14 15

Comparte Plan de
auditoriainterna por
correo con el Encargado
de Acuerdos

Recibe Plande auditoria
interna (DAES-FSGC-
09) y revisa

y

Correo

¢ Es adecuado?

Informa por correo
electrénico al Auditor
lider y realiza las
observaciones
pertinentes

Correo

A 17 18
Comparte por correo i )
O Recibe y revisa el Plan
au Zliteocrti:inr:(t:grr?;agoﬁelas P de auditoriainterna
(DAES-FSGC-09).

Jefaturas

Correo

¢Es adecuado?

Informa por correo
electrénico al Auditor

INSTITUTO POLITECNICQ NACIONAL lider y reaiza las
COORDWAC]ON GENERAL Df PLANEACION observaciones
E INFORMACION INSTITIJCIONAL pertinentes

DIREGCION DE PLANEACION Y|ORGANIZACION

04 JUN 202

REGISTFUTDO

Correo

[

FP-4
CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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COMITE DEL SGC DE LA DAES

(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

ENCARGADO DE ACUERDOS

AUDITOR LIDER

EQUIPO AUDITOR

20

Aceptan el plan
asignado einformaa la

21

Recibe aceptacion e
informa al auditor lider

Encargado de Acuerdos
por correo electrénico

Correo

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df

DIRECCION DE PLANEACION Y

04 JUN 207

E INFORMACIOM INSTITIJCIONAL

REGISTRADO

y

que el plan de auditoria

22

Realiza reunién de
apertura y dalectura al

fue aceptado por
cualquier medio

NACIONAL
PLANEACION

ORGANIZACION

[

A 4

23

Realiza el proceso de
auditoria por muestreo

Plande auditoria intema
(AES-FSGC-09

Plan

A

con el método de
auditoria pertinente

Lista

— .

Realiza reuniones a
intervalos planificados
paraverficar avances

de la auditoriay
deteminarlas lineas

\ 4 25

Determina hallazgos
identificados durante el
proceso de laauditoria

\ A

Realiza reunién del
grupo auditor para
redactar el Informe de
auditoriainterna y
detemminar conclusiones

Informe

\ 4 27

Realiza reunion de cierre
de la auditoria y procede
a darlectura al Informe
de auditoriainterna

Lista

— .

Comparte el Informe de
auditorfainterna fisico o
digital al Encargado de
Acuerdos

Informe

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

DAES

29

Recibe informe y revisa
que sea correcto para su
aceptacion

¢Es correcto?

Informa al Auditor lider y
realiza las
modificaciones
pertinentes

\ 4 31

Firma de aceptacion y

32

Recibe informe, firma de

pasa ala DAES para
firma

Programa

aceptacion y pasa ala
Encargado de Acuerdos

* 33

Recibe e informa al
Auditor lider que el
informe fue aceptado por
cualquier medio de
comunicacién

A 4 34

Carga Informe de
auditoriainterna en la
plataforma determinada
por laDAES para
resguardoy seguimiento

NACIONAL

INSTJTUTO POLITECNIC(
COORIINACION GENERAL DY

PLANEACION
FORMACIOHN INSTITUCIONAL

DIREC DE PLANEACION Y|ORGANIZACION

04 JUN 202

[

REGISTFUTDO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

35

Aplica evaluacion del
desempefio del equipo
auditor apersonal
auditado

Evaluacion

ﬁ 36

Considera resultados de
auditoriainterna y de
evaluacion, realiza
mejoras al programa de
auditoriainterna

FIN

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df

E INFORMACIOM INSTITIJCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y

04 JUN 202

REGISTFUTDO

NACIONAL
PLANEACION

ORGANIZACION

[

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NO CONFORMIDADES Y ACCIONES

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A

CORRECTIVAS ESTUDIANTES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 18
DAES-PO-03 2025-06-04 00 gina 1 de

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2023
REGISTRADO

NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobo
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
Moncayo Chavarria Castro Hernandez Pérez
AaMM
Firma: Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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CORRECTIVAS ESTUDIANTES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 18
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L, .
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Emision por primera vez del procedimiento sobre No
00 2025-06-04 bor p . proce
Conformidades y acciones correctivas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyos a Estudiantes (DAES).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2023
REGISTRADO

Detectar y atender adecuadamente las No Conformidades identificadas en la Direccion de

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a todas Jefaturas de Division, Jefes de
departamento y el Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de la DAES, quienes
estan involucrados en el proceso de deteccidn y atencion de No Conformidades.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CDD). Seccién 3C, Cédigo

3C.12

— NMX-CC-9000-IMNC-2019 (ISO 9000:2015). Capitulo 11l Numeral 3.12.

— NMX-CC-9001-IMNC-2015(1SO 9001:2015). Capitulo X Numeral 10.2.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la DAES (DAES-MSGC-01).
Capitulo X Numeral 10.2.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

2. Lainformacién documentada integrada como expediente para evidencia del SGC
debera estar disponible y conservarse en la plataforma determinada por la DAES
para resguardo y seguimiento documental, como minimo los plazos establecidos
en el CDD y podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y
referencia el tiempo adicional que el Encargado de Acuerdos (Representante o
Coordinador del SGC) considere sea util para llevar a cabo las actividades del
proceso o procedimiento.

3. Las No Conformidades podran ser identificadas a través de los siguientes
procesos:

a) Auditorias Internas (Al)

b) Auditorias Externas (AEX)

c) Revision por la Alta Direccion (RAD)

d) Revision de Proceso y Subproceso (RPS)
e) Quejas y Apelaciones (QA)

f) Seguimiento a Indicadores (SI)

g) Gestion de Riesgos y Oportunidades (GRO)

4. El formato Seguimiento a No Conformidades y acciones correctivas (DAES-
FSGC-05) deberé ser llenado por la Coordinacion de Proyectos (Representante
o Coordinador del SGC), en el cual se asignara el folio de registro para la No
Conformidad documentada en el formato Atencion de No Conformidades y
isTiruro pASRORNES GRIERRHVas (DAES-FSGC-04).
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
recoion e BB Reguimiento a No Conformidades y acciones correctivas (DAES-
FSGC-05) sera utilizado para identificar la trazabilidad entre el origen de la No

) , ClHfalimidad y el numero de registro asignado.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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6. El folio de registro de las No Conformidades debera estar conformado por los
siguientes elementos:

a) Siglas RNC, las cuales significan: Registro de No Conformidad.

b) Numero de registro asignado, debera ser establecido comenzando del
001.

c) Origen de la No Conformidad el cual podra ser alguno de los indicados en
la politica de operacion No. 3 de este procedimiento, utilizando las siglas
gue ahi se indican.

d) Afo del registro de la No Conformidad.

Ejemplo:

RNC-001-(Al)-2024
e
a) b) c) d

7. El folio de registro de la No Conformidad debera ser reiniciado cada afio
comenzando desde el 001.

8. El Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) de la DAES
sera el responsable de llenar el formato de Atencidon de No Conformidades y
acciones correctivas (DAES-FSGC-04).

9. EIl responsable de verificar el estatus de las acciones sera la Encargado de
Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

10.Los responsables de validar la condicion final de la No Conformidad seran: el
Titular de la Direccion de Apoyos a Estudiantes, Area generadora de la No
Conformidad y el Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del
SGC) siendo necesario que se encuentre nombre y firma de los 3 responsables,

CB"Q%EL%%?@?%%?%%da una No Conformidad.

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECEIIN DA A NG @ SnfEiMitad’ Mayor (NC-M) se clasificara de este modo cuando se
cudrgp!?jﬁ%ﬂna 0 mas de las siguientes caracteristicas:

EL tg. generado ponga en riesgo la continuidad de la operacion del
REGHS Fﬁgﬁﬁél SGC.

b) Cuando esta No Conformidad se presente en mas 3 procesos diferentes.
c) Incumpla alguna cuestién legal o reglamentaria aplicable.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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12.Se clasificard una No Conformidad menor (NC-m) cuando las caracteristicas de
la No Conformidad no cumplan lo indicado en la politica 11.

13.En caso de una No Conformidad Mayor deberéa aplicarse una accion correctiva y
realizarse un analisis de causa raiz.

14.Para el andlisis de causa raiz de una No Conformidad Mayor podra utilizarse la
metodologia de identificacién de causas que se considere pertinente en el formato
Atencién de No Conformidades y acciones correctivas (DAES-FSGC-04).

15.En caso de una No Conformidad Menor deberé ser aplicada una correccion.

16.Cuando las acciones implementadas no sean efectivas, el Encargado de
Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) junto con el personal
involucrado deberan realizar un analisis de causa raiz.

17.Cuando sea adecuado se podran aplicar correcciones, acciones correctivas o
ambas acciones para la atencién de una No Conformidad. La correccion se
aplicara con la finalidad de contener una No Conformidad de manera
momentanea, aunque posteriormente se realice el andlisis de causa raiz y se
apliquen acciones correctivas.

18.Las No Conformidades generadas en la auditoria interna deberan ser registradas
y se deberan establecer las acciones para atenderlas en un plazo no mayor a los
90 dias habiles posteriores a la identificacion.

19. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= Accidn correctiva. Accion para eliminar la causa de una No Conformidad
y evitar que vuelva ocurrir.

insTiTuTo PoLRGEie Nadennejora. Accidn aplicada para mejorar una conformidad.

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOELNSTITUCIONAL - .
DIRECCION DE PLﬁNEf{é@ﬂE@ﬁm@&d@r\CUmpllmlento de un requisito.

0 b= JUSOHECcion. Accion para eliminar una No Conformidad detectada.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Estatus del hallazgo abierto. Las acciones de atencion no fueron
implementadas o bien fueron implementadas, pero no efectivas.

Estatus del hallazgo cerrado. Las acciones ya fueron implementadas y
efectivas.

No Conformidad. Incumplimiento de un requisito.
No Conformidad Mayor. Incumplimiento que pone en riesgo la operacion
de un proceso sustantivo o bien incumplimiento a un requisito total de la

norma.

No Conformidad menor. Incumplimiento parcial a un requisito o bien no
pone en riesgo la operacion de un proceso ya sea sustantivo o de apoyo.

CDD. Catéalogo de Disposicion Documental.
SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.
SSE. Secretaria de Servicios Educativos.

DAES. Direccion de Apoyos a Estudiantes

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

1. Identifica la No Conformidad.

Jefaturas de
Division,
Jefaturas de
departamento de
la DAES
(Area
generadora de la
No
Conformidad)

2. Ingresa la informacion en el formato de Atencion
de No Conformidades y acciones correctivas
(DAES-FSGC-04).

Atencion de No
Conformidades y
acciones
correctivas
(DAES-FSGC-04)

3. Turna documento al Encargado de Acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) para
su revision y asignacion de No. de registro.

Atencion de No
Conformidades y
acciones
correctivas
(DAES-FSGC-04)
requisitado

4. Recibe y revisa el formato requisitado
¢ ES correcto?

Encargado de
Acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

5. No. Informa observaciones y regresa documento
Jefaturas de Divisibn o jefaturas de
departamento de la DAES (Area generadora de
la No Conformidad).

MR AR ALV,

Atencion de No
Conformidades y
acciones
correctivas
(DAES-FSGC-04)

E INFORMACTOT INSTITOCTONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

6. Si. Registra la No Conformidad en el formato
Seguimiento a No Conformidades y acciones
correctivas (DAES-FSGC-05) y asigna folio de
registro.

Seguimiento a No
Conformidades y
acciones
correctivas
(DAES-FSGC-05)

7. Firma documento en el apartado “responsable
de verificar estatus de las acciones
implementadas”, resguarda documento en la
plataforma determinada por la DAES para
resguardo y seguimiento documental y regresa
documento a Jefaturas de Division, jefaturas de
departamento de la DAES (Area generadora de
la No Conformidad).

Atencion de No
Conformidades y
acciones
correctivas
(DAES-FSGC-04)

8. Implementa acciones planificadas.

Jefaturas de
Division,
jefaturas de

departamento de

la DAES (Area

generadora de la

No
Conformidad)

©

Verifica en sitio el estatus de las acciones
planificadas en las fechas compromiso.

¢, Fueron implementadas?

Encargado de
Acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

10. No. Informa por correo electronico a la Jefaturas
de Division o jefaturas de departamento de la
DAES que las acciones no fueron

insplemertad®sico NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
egiesaaita actnvidad. 8.

117 8 AR
HOTUTY

Correo electrénico

Aay me o s s AL ARL VS SBAAR
DIRECCION DE FLANCALTON T Ui s

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

11.

Si. Verifica que las acciones fueran efectivas.
¢, Fueron efectivas?

Seguimiento a No
Conformidades y
acciones
correctivas
(DAES-FSGC-05)

12.

Si. Informa que las acciones fueron efectivas.
Pasa a la actividad 16.

Encargado de
Acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

13.

No. Informa por correo electronico a las
Jefaturas de Division o jefaturas de
departamento de la DAES que las acciones no
fueron efectivas y que el estatus de la No
Conformidad es abierto.

e Seguimiento a
No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DAES-FSGC-
05)

e Correo
electrénico

14.

Documenta las observaciones en el formato
Seguimiento a No Conformidades y acciones
correctivas (DAES-FSGC-05).

15.

Indica el estatus como abierto en el apartado
“Verificacion de las acciones para atender la No
Conformidad” del formato Atencion de No
Conformidades y acciones correctivas (DAES-
FSGC-04).

Regresg g 6 04ldAdico nacionaL

Atencion de No
Conformidades y
acciones
correctivas
(DAES-FSGC-04)

S Beonesefecias

16. VerifieBERe'eapgaL-deAdIhiofTacisn Solicitada. Evidencia
0.4 JUN 2025 documental
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17. Documenta las observaciones y coloca estatus Atencion de No
como cerrado en los formatos Seguimiento a No Conformidades y
Conformidades y acciones correctivas (DAES- acciones
FSGC-05) y Atencion de No Conformidades y correctivas
acciones correctivas (DAES-FSGC-04). (DAES-FSGC-04)
Seguimiento a No
Conformidades y
acciones
correctivas
(DAES-FSGC-05)
18. Informa el estatus como cerrado de la No
Conformidad e informa a los responsables de
validacion final y turna documento Atencion de
No Conformidades y acciones correctivas
(DAES-FSGC-04).
19.Valida y firma la condicion final de la No Direccion de Atencion de No
Conformidad. Apoyos a Conformidades y

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Estudiantes

Jefaturas de
Division,
jefaturas de
departamento de
la DAES (Area
generadora de la
No
Conformidad)

Encargado de
Acuerdos
(Representante
o Coordinador

del SGC)

acciones
correctivas
(DAES-FSGC-04)

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

20. Resguarda registro y carga en la plataforma
determinada por la DAES para resguardo y
seguimiento documental para la consulta.

Encargado de
Acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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JEFATURAS DE LA DAES
(AREA GENERADORA DE LA
NO CONFORMIDAD)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

INICIO

1

Identificala No
Conformidad

L

Ingresa lainformacién
en el formato de
Atenciénde No

Recibe y revisa el

Conformidades y
acciones correctivas

Formato

— .

Turna documento para
su revisiony asignacion
de No. de registro

Formato

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 207

lJCIONA|  Fima documento,

[

REGISTRADO

A 4

formato requisitado

Formato

Si

¢Es correcto?

Informa observaciones y
regresadocumento al
Area generadorade la

No Conformidad

Formato

Registra laNo
> Conformidad en el
formatoy asignafoliode
registro

Formato

NACIONAL — |
PLANE RGN !

ORGANer.gifé aenplataforma

inada y regresa
a Area generadora de la
No Conformidad

Formato

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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JEFATURAS DE LA DAES
(AREA GENERADORA DE LA
NO CONFORMIDAD)

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

Y.

Implementa acciones

Verifica en sitio el
estatus de las acciones

A 4

planificadas

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL } 13

COORDINACIGN GENERAL DE PLANEAGTONY
E INFORMACION INSTITUCIONAL | penteber e du
DIREGCION DE PLANEACION Y QRGANIZACI Qitbctivas y que el

04 JUN 2021

REGISTRADO

planificadas en las
fechas compromiso

¢Fueron
implementadas?

10

Informa por correo
electronico al Area
generadora que las
acciones no fueron
implementadas

Correo

ﬁ 11

Verifica que las acciones
fueran efectivas

Formato

Informa que las acciones

fueron efectivas

estatus de la No
Conformidad es abierto

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

JEFATURAS DE LA DAES
(AREA GENERADORA DE LA
NO CONFORMIDAD)

M

Documenta las
observaciones en el
formato

Formato

— .

Indica el estatus como
abierto en el apartado
del formato

Formato

—

Veriifica lacarga de la
informacién solicitada

Evidencia documental

ﬁ 17

Documenta las
observaciones y coloca
estatus como cerrado en
los formatos

Formatos

—

Informa el estatus como
cerradodela No
Conformidad e informa a

19

Validay fima la

los responsables de
validacién final y tuma

INSTIFUFE-
COORDYIACION,GENERAL D

cargaen la plataforma
pararesguardoy Ikt A0
seguimiento doct ineptal U?\i LL’E

—NA-GI-QNA Documento

EINFORMACION INSTITIUCIONAL -
DiREHAMHGERYANEACION Y|ORGANIZACION

[

condicién final de laNo
Conformidad

PLANEACION

@STR&DO
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REVISION POR LA ALTA DIRECCION

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobé
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
Moncayo Chavarria Castro Hernandez Pérez
- .o
Firma: Firma: Firma:

E INFORMACION INSTITUCIONAL

04 JUN 2025

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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REGISTRADO

DIREGCION DE PLANEAGION Y ORGANIZACION
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de . :
de o Descripcion del cambio
L actualizacion
version
Emisién por primera vez del procedimiento Revision por la
00 2025-06-04 on porp P P
alta direccion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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04 JUN 2025

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la revision por parte de la Alta Direccion, con la finalidad de asegurar la
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continua del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) con la direccién estratégica de Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria al Titular de la DAES, a las
Jefaturas de Division y Jefaturas de Departamento que la integran e intervienen en el
Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2023
REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-
03-2020). Articulo 57 Fraccion VI.

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CDD). Seccién 3C, Cédigo
3C.12

— NMX-CC-9000-IMNC-2019 (ISO 9000:2015). Capitulo 11l Numeral 3.1.1
— NMX-CC-9001-IMNC-2015(ISO 9001:2015). Capitulo IX Numerales 9.3 al 9.3.3

— Manual del Sistema de Gestién de la Calidad de la DAES (DAES-MSGC-01).
Capitulo IX Numeral 9.3

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este
procedimiento se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el
Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

2. Es responsabilidad del Encargado de Acuerdos (Representante o Coordinador
del SGC) mantener disponible y conservar la informacion documentada como
evidencia del proceso de revision por la Alta Direccién, como minimo los plazos
establecidos en el CDD y podra conservarse como evidencia de cumplimiento,
consulta y referencia el tiempo adicional que el Encargado de Acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) considere sea util para llevar a cabo las
actividades del proceso o procedimiento.

3. La Alta Direccion de la DAES estara conformada por el Titular, el Encargado de
Acuerdos Jefaturas de Division, la Coordinacion del SGC (Representante del
SGC).

4. El Comité del SGC estard conformado Jefaturas de Division, Jefaturas de
Departamento de la DAES.

5. La Alta Direccidon de la DAES, debera contribuir en la gestion y asignacion de
recursos necesarios para llevar a cabo el proceso de revision por la Alta
Direccion.

6. La revision por la Alta Direccion se llevara a cabo a intervalos planificados de
acuerdo con el Programa anual de revisiones por la Alta Direccién (DAES-FSGC-
13).
msyu_.mpquﬁcmco.NA{:lom_L L L
cooroivadLay mifermAaciomguense solicitara como entrada del proceso para revision por la
orecom SR BIERGIGiE Hev4 Jayindicada en el apartado 9.3.2 de la Norma 1SO 9001:2015,
siendo la siguiente:
04 JUN 2025
a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
REGI9TIREfMOps en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes
al Sistema de Gestion de la Calidad,;

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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c) La informacion sobre el desempefio y la eficacia del Sistema de Gestion
de la Calidad, incluidas las tendencias relativas a:
» La satisfaccién del cliente y la retroalimentacién de las partes
interesadas pertinentes;
» El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad;
» EIl desempefio de los procesos y conformidad de los productos y
Servicios;
» Las No Conformidades y acciones correctivas;
» Los resultados de seguimiento y medicion;
» Los resultados de las auditorias;

d) Adecuacion de los recursos;

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las
oportunidades;

f) Las oportunidades de mejora.

8. Las salidas (toma de decisiones) del proceso de revisién por la Alta Direccion
deberan ser las indicadas en el apartado 9.3.3 de la Norma ISO 9001:2015,
siendo las siguientes:

a) Las oportunidades de mejora;
b) Cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestion de la Calidad;
c) Las necesidades de recursos.

9. Los medios de comunicacién disponible consideraran correos electronicos y
oficios.

10. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= Alta Direccion. Persona o grupo de personas que dirige y controla una
organizaciéon al mas alto nivel.

» Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un

INSTITUTO POLITEGHStBAGUIMYe con los requisitos.
COORDiNAC]ON GENEHAL@PLANEAC,ON q

E INFORMACIOM INSTITUCIONAL _ _ _ .
DIRECCION DE PLAMEAIAIFG ATF&lET6PH ocumentada. Informacién que una organizacion tiene que

0L !U?\g%ﬁolar y mantener, y el medio que la contiene.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se
logran los resultados planificados.

Eficiencia. Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados.
Mejora continua. Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan
las entradas para proporcionar un resultado previsto.

Procedimiento. Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita
u obligatoria.

Sistema de Gestion. Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o0 que interactian para establecer politicas objetivos y
procesos para lograr estos objetivos.

Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Parte de un sistema de gestion
relacionada con la calidad.

CDD. Catéalogo de Disposicion Documental.
SGC. Sistema de Gestién de la Calidad.

SSE. Secretaria de Servicios Educativos.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora el Programa anual de revisiones por la | Encargado de P
. ., rograma anual
Alta Direccion (DAES-FSGC-13) de acuerdo con Acuerdos de r%visiones por
lo indicado en la politica 6 y difunde por cualquier | (Representante la Alta Direccién
medio de comunicacion disponible. o Coordinador DAES-FSGC-13
del SGC) ( - -13)
2. Solicita al Comité del SGC via correo electrénico
compartir la informacion indicada en la politica Correo electronico
namero 7 de este documento, para su revision.
3. Carga informacion solicitada en la plataforma
determinada por la DAES para resguardo y
seguimiento documental.
4. Verifica la informacion cargada.
¢ La informacion es correcta?
5. No. Notifica via correo electrénico al Comité del
SGC de la DAES vy realiza las observaciones c | L.
pertinentes. orreo electrénico
Regresa a la actividad 3.
6. Si. Integra el Informe de revisién por la Alta Informe de
Direccion (DAES-MSGC-F12). revision por la Alta
Direccion (DAES-
MSGC-F12)
7. Determina las posibles salidas (tomas de
decision) de la revisiobn por la Alta Direccion
indicadas en la politca nimero 8 de este
documento.
8. Convoca a reunion con la Alta Direccion via
correo electronico para presentacion del Correo electrénico
_msrlm.?ﬁrpcﬁ:wgcmco NACIONAL
OR 1 .z
QORI iFF fggﬁﬁﬁiﬁé@ llevar a cabo la reunion
JirecciBeopresentacioncdetAnforme de revision por la
Alta;1 Direcgi@p?(DAES-MSGC-FlZ).
3 [ 1Lihd FU b

§ JUINLOLd

REGISTRADO

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

10. Realiza reunion y presenta Informe de revision
por la Alta Direccion (DAES-MSGC-F12).

e Informe de
revision por la
Alta Direccion

(DAES-MSGC-
F12)
e Listade
asistencia
(DAES-FSGC-
15)
11. Revisa la informaciéon de entrada y las salidas _ »
propuestas Alta Direccion
¢,Son pertinentes?
12. No. Indica al Encargado de Acuerdos
(Representante o Coordinador del SGC) los
ajustes y mejoras propuestas.
13.Realiza ajustes. Encargado de
Continua en la actividad 15. Acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)
14. Si. Indica que la informacion contenida es : .,
Alta Direccién
adecuada.
15. Apruebay firma el Informe de revision por la Alta Informe de

Direccion (DAES-MSGC-F12).

Comité del SGC

revision por la Alta
Direccion (DAES-

MSGC-F12)
firmado
16. pamparteLittfeoneactdmarevision por la Alta Encargado de
C@ﬂ@!ﬁﬁ@}ﬁ@ﬁ%ﬁ@ﬁ;ﬁla con el Comité del Acuerdos
om@é& @bfacuéé aforma determinada por | (Representante |Correo
la DAESI,.Q@},V%E- resguardo y seguimiento | o Coordinador
docundehtdN 2025 del SGC)
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17. Realiza el seguimiento de los acuerdos e Plande
definidos en el Informe de revision por la Alta proyecto (SSE-
Direccion (DAES-MSGC-F12) para la mejora de FSGC-01)
los procesos y el SGC. e Atencion de
No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DAES-FSGC-
04)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
04 JUN 2025
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ENCARGADO DE ACUERDOS

(REPRESENTANTE O

COORDINADOR DEL SGC)

‘ INICIO ’

N 1

Elabora el Programa
anual de revisiones por
la Alta Direccién y
difunde por cualquier
medio de comunicacién

Programa

—

Solicita al Comité del
SGC compartir la
informacién indicada en
la politica nGmero 7

Correo electronico

v s

Carga informacion
solicitada en la
plataforma determinada
por laDAES

Verifica lainformacion
cargada

¢La informacion es
correcta?

Notifica via correo al
Comité del SGC de la
DAES y realiza las
observaciones
pertinentes

Correo electronico

Integra el Informe de

P revision por la Alta
Direccion

urTo

COORDINACIO
E INFORM
BIRESGION DE A

04

POLITECNICO NACIONAL

N GENERAL DE PLANEACION
ACIOM INSTITUCIONAL
LANEACION Y ORGANIZACION

JUN 2025

ISTRADO
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

ALTA DIRECCION

i

Determina las posibles
salidas de la revisién por
la Alta Direccién
indicadas en la politica
N°8

¥ 8

Convoca areuniéncon
la Alta Direccién para
presentacion del informe

Correo electronico

—

Coordina logistica para
llevar a cabo la reunién
de presentacion del
Informe de revisiéon por
la Alta Direccion

A 10

Realiza reunién y
presenta Informe de

11

Revisa la informacién de

revisién por la Alta
Direccién

Informe

INSTITUTO POLITECNICO N

E INFORMACIGH INSTITUC
DIRECCION DE PLANEACION Y OR

04 JUN 2025

COORDINACION GENERAL DE PUANEACION

P entraday las salidas
propuestas

¢Son pertinentes?

ACIONAL

ONAL
GANIZACION

Indica al Encargado de
Acuerdos

RE?IS;I'RA[

Realiza ajustes.

DO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ALTA DIRECCION

COMITE DEL SGC

ENCARGADO DE ACUERDOS
(REPRESENTANTE O
COORDINADOR DEL SGC)

14

Indica que la informacién

Apruebay fima el

16

Comparte Informe de
revision por la Alta
Direccién con el Comité

contenida es adecuada

INSTITUTO POLITEC

P Informe de revision por
la Alta Direccion
Informe
ICO NACIONAL

COORDINACION GENERA| DE PLANEACION
E INFORMACION INTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN

REGIST

1025

ADO

del SGC para resguardo
y seguimiento

Correo

ﬁ 17

Realiza el seguimiento
de los acuerdos
definidos en el Informe
de revision para la
mejora

Formatos

FIN

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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AFILIACION AL SEGURO DE SALUD IMSS PARA
ESTUDIANTES DEL IPN (SEGURO FACULTATIVO)

lNSTITU.TO‘POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOHN INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobd
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
Moncayo Chavarria Castro Hernandez Pérez
SAY , /,/*;/g//
Firma: Firma: Firma:

04 JUN 2025
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero
de
version

Fecha de

T Descripcién del cambio
actualizacion

00

Primer registro en manual de procedimientos, segun

2012-09-28 constaen el acta de la misma fecha de la Direccion de

Servicios
Estudiantiles.

01

Actualizacion de procedimiento por

fecha 24 de marzode 2022.

2022-09-23 Se actualizan los siguientes apartados:
v Proposito
v" Alcance

v Politicas de Operacion
Descriptivo

reestructuracion

organicay cambio de nombre a Direccion de Apoyos a
Estudiantes segun acta del manual de organizacion de

v" Documentos de Referencia y Normas de Operacion

02

2025-06-04 Se actualizan documentos de referencia y normas de

operacion

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

Registrar a los estudiantes inscritos de manera oportuna en el Seguro de Salud (seguro
facultativo) del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), para la atencion de
enfermedades y maternidad de Nivel Medio Superior (NMS), Superior (NS), Posgrado (P)
y Virtual (V) del Instituto Politécnico Nacional.

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

Este procedimiento aplica de manera especifica a los Estudiantes de las Unidades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional, en su incorporacién al Seguro de Salud
(seguro facultativo) IMSS, y su alta o baja en el sistema IDSE IMSS; aplica de manera
obligatoria a la Direccién de Apoyos a Estudiantes, con la coordinacion de la Divisién de
Prestaciones y Atencion a la Salud y la gestiébn del Departamento de Promocion y

Prestaciones.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

DECRETO por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo
que corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y
maternidad, a las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior
en instituciones educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar
proteccion por parte del propio Instituto o cualquier otra institucién de seguridad social.
(D.O.F. 14-09-1998). Articulos 1, 2, 4,5y 6.

- Acuerdo ACDO.SA1.HCT.281015/246.P.DIR y su anexo Unico, relativo a las Reglas a
gue se sujetara la incorporacion de los estudiantes de instituciones publicas de nivel
medio superior y superior, al Seguro de Enfermedades y Maternidad del Régimen
Obligatorio del Seguro Social, por lo que corresponde a las prestaciones en especie
(D.O.F. 16-12-2015). Numerales 1, 4, 4.1, 6, 6.1, 6.2, 7 al 7.4.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982). Capitulo I, Articulo 19 Fraccién I.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccion IV.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 30-11-1998,
altima reforma 31-07-2004). Capitulo Il Articulo 95.

- Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta
Politécnica 21-06-2018). Capitulo Il Del Ingreso, Articulos 8 y 9.

- Ley del Seguro Social. (D.O.F. 21-12-1995, ultima reforma 07-06-2024).
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SO B HERETR CARREIS Onico, Articulos 1y 2.
piredatil oePrimeto) CaptuilocUnico, Articulos 5 A fraccion XI.
Titulo Primero, GCapitulo Unico, Articulo 7.
ﬁ m&a\ .{b‘%b P

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SECRETARIA DE
AFILIACION AL SEGURO DE SALUD IMSS | Srviclos Ebvertivos

DIRECCION DE APOYOS A

PARA ESTUDIANTES DEL IPN (SEGURO =R

FACULTATIVO)
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 15
DAES-PO-05 2025-06-04 02 9

POLITICAS DE OPERACION

1. La Unidad Académica deberéa difundir el registro de los alumnos en la plataforma
del IPN para su afiliacion al sistema IDSE IMSS al inicio de cada ciclo escolar
(semestral).

2. El solicitante se debera acreditar como estudiante del IPN mediante una constancia
de inscripcién, para recibir el beneficio en la incorporaciéon al seguro facultativo
IMSS.

3. Serda responsabilidad del alumno de nuevo ingreso y de semestres posteriores
registrarse en la plataforma digital del IPN.

4. Seré responsabilidad de la Unidad Académica corroborar que estén completos los
datos registrados, asi como su autenticidad de la informacion de los estudiantes en
la plataforma digital del IPN.

5. Los estudiantes que por causa justificada soliciten el tramite de afiliacién en periodo
extraordinario, deberan registrarse en la plataforma digital o presentar en su Unidad
Académica, numero de seguridad social y constancia de vigencia de derechos (con
fecha reciente), asi como la documentacion que lo acredite como estudiante inscrito.

6. La Unidad Académica sera la instancia responsable para realizar la validacion en la
plataforma tecnoldgica (IPN Id) y mantener actualizada la base de datos de los
estudiantes de nuevo ingreso y de semestres posteriores, para que proceda el alta
(reingreso) en el sistema IDSE IMSS.

7. La Unidad Académica serd la instancia responsable para realizar la validacion en la
plataforma tecnolégica (IPN Id) y mantener actualizada la base de datos de los

nsTiTERI Ui MiescPAREaNRSar, para que se proceda su baja en el sistema IDSE IMSS.

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

INFORMACIGH INSTITUCIONAL . . . . . . .,
DIRECR10 %tﬂi@&ﬁ@@a@mm serd la instancia responsable de validar la situacion del

estudiante, es decir, cambiar su estatus como alumno afiliado (reingreso), solicitante
N WM ) ?-,zy\ . . ..

o] ﬁbend#em‘é por revisar y baja, principalmente de segundo semestre en adelante,

asi como el envio de los listados de bajas o egresados.

B RS STPRAIODED registro de los estudiantes de nuevo ingreso se hace uso de un
sistema o plataforma digital http://asfpoli.amgtronics.com/login; en caso de que no
funcione se realizard el registro mediante otro sistema o plataforma digital de
acuerdo con las necesidades de la DAES.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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10.El estudiante debera ingresar a la pagina https://www.gob.mx/afiliatealimss, en el
paso 1.Donde solicitara la asignacion o consulta de su Numero de Seguridad Social
(NSS), obtendra dos documentos, el primero es el Comprobante de NSS vy el
segundo la tarjeta NSS, mismos que debera descargar e imprimir para su registro
en la plataforma digital.

11.El estudiante una vez teniendo su NSS debera descargar su Constancia de vigencia
de derechos en la pagina https://www.gob.mx/afiliatealimss, en el paso 2. Con esta
podra corroborar si cuenta 0 no con el seguro facultativo IMSS.

12.El area de afiliacion del Departamento de Promocién y Prestaciones, para el proceso
masivo de afiliacion de los estudiantes de nuevo ingreso, una vez descargada la
base de datos por Unidad Académica de la plataforma digital, debera realizar la
depuracion o limpieza de la informacion de acuerdo a los siguientes puntos:
a) Eliminar registros duplicados en CURP, NSS, nombres y apellidos, RFC,
eliminar caracteres especiales (*,’. °, *) principalmente.
b) Confrontar el CURP registrado en la plataforma, con la plataforma del
Registro Nacional de Poblacién (RENAPO).
c) Se realizan bajas de los estudiantes en el sistema IDSE del IMSS.
d) Se realiza su alta en el sistema IDSE del IMSS.

13.Los tiempos de entrega por parte del sistema IDSE IMSS, una vez ingresadas las
bases de datos por Unidad Académica es de 24 a 72 horas (aplica lo mismo para
altas y bajas individuales y masivas). Por lo que el tiempo de envio de resultados a
la Unidad Académica sera de 5 a 7 dias habiles.

14. Seré& responsabilidad de la Unidad Académica enviar sus listados de bajas a mas
tardar a finales de cada ciclo escolar para nivel medio superior es anual y para nivel
superior, posgrado y virtual es semestral.

15.La Unidad Académica debera resguardar la informacion o listados de sus alumnos

INSﬂﬁHﬁ?&jpﬁﬁ:lTECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Envia a las Unidades Académicas de nivel e Correo
medio superior, superior y posgrado la electrénico
solicitud de difusién del oficio para que los ¢ Oficio

estudiantes denuevo ingreso se registren en

Direccion de la

la APP (plataforma digital) con copia a la DAES
Divisibn de Prestaciones y Atencion a la
Salud y al Departamento de Promocion y
Prestaciones.
. Solicita a las Unidades Académicas (UAS) Departamento

via telefonica el registro en la APP de los
estudiantes de nuevo ingreso

de Promocion y
Prestaciones

(DPP)
Realiza la difusion de la APP a los Unidad Correo electronico
estudiantes denuevo ingreso. Académica (UA)

Registra cédula en plataforma IMSS Digital
dondeobtienen Numero de Seguridad Social
(NSS).

e Comprobante
NSS
¢ Constancia

Estudiantes de Vigencia

de Derechos

del IMSS

Digital.
Registra informacion en APP IPN Registro en APP IPN
Identifica en la plataforma digital que los _ Listado de
estudiantes de nuevo ingreso se encuentren Unidad estudiantes
registrados en la APP. Académica inscritos de

nuevo ingreso

8. Realizacqns

Valida en la plataforma digital a los
estudiantes faltantes de realizar su registro

endanths ICO NACIONAL

%gﬁg@%o“‘los estudiantes

Dfﬁ@éé@ggh%iGMAsmwmrmacién en la
APP. |

T

N4 N2E
UG JUINZUL]
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9. !dentlflca que los e.studlantes 'de. nuevo DPP (Area de Llstad'o por Unidad

ingreso de la Unidad Académica se SN Académica
: afiliacion)
encuentren registrados en la APP.

10. Descarga de la plataforma digital la base de Base de datos por
datosde los estudiantes de nuevo ingreso Unidad Académica
por Unidad Académica

11. Procesa y depura la base de datos de los
estudiantes de nuevo ingreso en la APP por
Unidad Académica
¢ Encuentra errores en la informacion?

12. No. Captura y envia las solicitudes de Base de datos por
movimiento afiliatorio en el Sistema IDSE Unidad Académica
del IMSS. Continua en el paso 15. depurada

13. Si. Genera el listado con los errores Listado de errores via
encontrados y los envia por correo correo electrénico
electrénico al Area de Afiliacion de la Unidad
Académica para sucorreccion.

14. Corrige los errores y envia por correo :

. . N Unidad
electrénico al area de Afiliacion para su Académi
ingreso en el sistemalDSE IMSS. cademica

15. Consulta y descarga los resultados de DPP (Area de Constancia de
movimientos afiliatorios del IDSE IMSS. SN presentacion de

afiliacion) L N
movimiento afiliatorio

16. Procesa los resultados de los movimientos e Archivo PDF

17 NS

afiliatorios de las Unidades Académicas
“Constancia de presentacion de movimiento
afiliatorio”.

e Correo electrénico
por UA.

450 bajas individuales

detN d@N@Eh@@Sﬂte en adelante) por

oS LSRRI o

¢ Existén altgs tlWajas individuales?

Correo electrénico

REGISTRADO
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18. No. Recibe informe de manera econdémica
por parte de UA que no existen altas o bajas
individuales (de segundo semestre en
adelante).

Pasa a fin de procedimiento.

19. Si. Solicita verbalmente a la Unidad
Académica, el envio de los listados.

20. Envia el listado de altas o bajas individuales. Archivo en Excel de
UA movimientos
afiliatorios

21. Recibe de las Unidad Académica listado de
estudiantes por afiliar de segundo semestre DPP (Area de
en adelante o de bajas de acuerdo con lo afiliacion)
solicitado por la misma.

22. Procesa y sube la informacion en el sistema

IDSEdel IMSS.
23. Descarga y envia los resultados a las Archivo PDF
UnidadesAcadémicas con copia a DPP. “Constancia de
presentacion de
movimientos
afiliatorios”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO
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JEFATURAS DE LA DAES

DEPARTAMENTO DE

PROMOCION Y

UNIDAD ACADEMICA ESTUDIANTES
PRESTACIONES
‘ INICIO ’
N 1 2 3 4
Envia alas UA de nivel Solicita a las UAS via Registra cédula en
medio superior, superior telefénica el registro en Realiza la difusion de la Iat:f%rma IMSS Digital
y posgrado solicitud de > laAPP de los P{ APPa los estudiantes > gondeobtienen NL'H?IEI'O
difusién del oficio para estudiantes de nuevo de nuevo ingreso de Sequridad Social
registro de estudiantes ingreso 9
Correo Correo Comprobante
l 5
Registra informacion en
APP IPN
| Registro APP
A 4 6
Identificaenla
plataforma digital que los
estudiantes de nuevo
ingreso se encuentren
registrados en laAPP
Listado
} 7
Validaen la plataforma
digital a los estudiantes
faltantes de realizar su
registro en laAPP
N 8
Realiza lablsqueda de
los estudiantes faltantes
de completarsu
informacion en la APP
INSTITUTO POLITECNICG NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ 9
E INFORMACION INSTITRJCIONAL Jdentifica que los
DIRECCION DE PLANEACION Y|ORGANIZACestbHiantes de nuevo
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DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y
PRESTACIONES (AREA DE
AFILIACION)

UNIDAD ACADEMICA

10

Descargade la
plataforma digital la base
de datos de los
estudiantes de nuevo
ingreso por UA

Base de datos

=

Procesa y depura la
base de datos de los
estudiantes de nuevo
ingresoen la APP por

Unidad Académica

¢(Encuentra errores

en la informacion?

Captura y envia las
solicitudes de
movimiento afiiatorioen
el Sistema IDSE del
IMSS

Base de datos

A\ 4 13

Genera el listado con los
errores encontrados y

14

Corrige errores y envia
por correo al areade

envia por correo al Area
de Afiliacionde la UA
parasu correccion

Listado

INSTITUTO
QORDIBACION GEN

resulttados de
movimientos afiliatorios
del IDSE IMSS

Constancia

Afiliacion parasu
ingreso en el sistema
IDSE IMSS
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16

Procesa los resultados
de los movimientos
afiliatorios de las UA

Archivo

Verifica si existen altas o
bajas individuales

Correo

¢Existenaltas o
bajas individuales?

18

Recibe informe de
maneraeconémicade

UA que noexisten altas
o bajas individuales

v 19

Solicita verbalmente a la

.

Unidad Académica, el
envio de los listados
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DIRECCION DE PLANEACION Y OR
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PRESTACIONES (AREA DE

DEPARTAMENTO DE

PROMOCION Y
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20

Recibe delas UA listado
de estudiantes por afiliar
o de bajas de acuerdo
con lo solicitado por la
misma

Archivo

— .

Procesa y subela
informacién en el
sistema IDSE del IMSS

\ 4 22

Descargay envialos
resultados a las
Unidades Académicas
con copiaa DPP

Archivo
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobé
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
Moncayo Chavarria Castro Hernandez Pérez
IR -
Firma: Firma: Firma:
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REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTROL 'Y GESTION DE DOCUMENTOS DIRECCION DE APOYOS A
FISICOS O DIGITALES

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision:
DAES-PO-06 2025-06-04

Version: , .
00 Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

NUGTIETS Fechade
de o Descripcién del cambio
g8 actualizacion
version
00 2025-06-04 Emision por primera vez dgl_procedlmlento Control y gestion
de documentos fisicos o digitales.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2023

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTROL Y GESTION DE DOCUMENTOS
FISICOS O DIGITALES

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision:
DAES-PO-06 2025-06-04

Version:
00

Pagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRADO

Llevar a cabo un adecuado proceso de control y gestion de documentos fisicos o digitales
gue se elaboran al interior de la Direccion de poyos a Estudiantes (DAES), en alineacion
con los requisitos del Instituto Politécnico Nacional (IPN) aplicables.
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Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para todas las Jefaturas de Division,
Jefaturas de departamento y el Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de la
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Caddigo 3C.12

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO). Seccion 3C,
— Manual de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional. Capitulo

— Manual del Sistema de Gestiéon de la Calidad de la Secretaria de Servicios
Educativos (DAES-MSGC-01). Capitulo 7, Fracciéon 7.5
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de
Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC).

2. Los documentos fisicos o digitales deberan estar disponibles y conservarse en la
plataforma determinada por la DAES para resguardo y seguimiento documental del
Encargado de Acuerdos o DSA de la DAES, como minimo los plazos establecidos
en el CADIDO y podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y
referencia el tiempo adicional que el Encargado de Acuerdos o DSA de la DAES
considere sea Util para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

3. El personal encargado de la elaboracion, actualizacion y control de los documentos
necesarios para llevar a cabo los procesos de la DAES debera conocer e identificar
los documentos de referencia y normas de operacion del presente procedimiento.

4. Cuando alguna de las Jefaturas de Division, Jefaturas de Departamento o el DSA de
la DAES identifigue la necesidad de elaboracién de documentos derivado de la
naturaleza de su proceso, realizara el documento e informara al Encargado de
Acuerdos (Representante o Coordinador del SGC) para su revision y codificacion.

5. Los documentos generados por las Jefaturas de Division, Jefaturas de Departamento
0 el DSA de la DAES para la operacion de su proceso podran tener formato libre, de
acuerdo con las necesidades de cada area.

6. La revisién y aprobaciéon de los documentos se podra realizar a través de diversos

medios:
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFOFMA T f P . »
omscmcl’}r?lu 8@%%@@ NY%%P{&IBQ (se dejara evidencia de la aprobacion del documento en la
redaccion del correo),
b), Birda@el documento.

7 | e carguen en la plataforma determinada por la DAES para
REGIFERAL

seguimiento documental deberan tener estructurado el nombre del
archivo con la siguiente nomenclatura:

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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a) Cadigo del documento

b) Nombre del documento

c) Fecha de elaboracion: dia mes afio (en formato numérico de estructura dd-mm-
aaaa)

Ejemplo:
lDAES-FSGC-llil?, Tarjeta informativa para eventq;s 19-02-202'4

a) b) Q)

Nota: En caso de ser un formato empleado de manera constante se debera
agregar la fecha de elaboracion, si se utiliza una Unica vez podra omitirse la fecha
de elaboracion.

8. Las Jefaturas de Divisidn, Jefaturas de Departamento o el DSA de la DAES seran
las responsables de informar al Encargado de Acuerdos (Representante o
Coordinador del SGC) la documentacion (interna o externa) requerida por la
naturaleza de su proceso para que esté controlada en la Lista Maestra de
Documentacion (DAES-FSGC-03).

9. Cuando se requiera realizar alguna modificacion o actualizacion en algun
documento, se debera actualizar el nimero de version en el documento y en la Lista
Maestra de Documentacion (DAES-FSGC-03).

10.La elaboracion de oficios, las plecas, logos, etc., se deberd apegar a las
disposiciones que establezca la Coordinacion de Imagen Institucional en el Manual
de ldentidad Gréafica vigente.

11.EIl respaldo de la informacién cargada en la plataforma determinada por la DAES
para resguardo y seguimiento documental se debera hacer en un disco duro, con
una periodicidad de seis meses.
IN 1%7 TO POLITECNICO NACIONAL o _ y
cock2vdouosndos Ddosumtentos elaborados al interior de la DAES y la informacion
orece gt Sed ntesna o externa) deberan ser controlados en la Lista Maestra de
Documentacion (DAES-FSGC-03).
04 JUN 2025
13.Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

REGISTRADO

= CDD. Catalogo de Disposicion Documental.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.
= DAES. Direccion de Apoyos a Estudiantes.
= DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

= Documento. Informacién y el medio que esta contenido. Cuando se habla de
documentos se refiere a: Formatos.

= Documento de origen interno. Todo documento sobre el cual la
organizacion decide algun cambio, modificacién, adecuacion y/o elaboracion,
asi mismo la organizacion determina si se obsoleta o no.

= Documento de origen externo. Todo documento proporcionado por una
parte interesada, el cual no puede ser modificado por la organizacion, asi
como determinar si es obsoleta o no (normalmente se trata de normatividad
externa; alguna ley, reglamento o lineamiento).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

1. lIdentifica la necesidad de creacidbn o
actualizacion de documento de origen interno.

Jefaturas de
Division,
Jefaturas de
Departamento o
DSA de la DAES

2. Elabora de manera inicial o actualiza el Documento inicial /
documento. documento
actualizado
3. Turna documento digital para su revisién al Documento

Encargado de Acuerdos (Representante o
Coordinador del SGC).

4. Recibe y revisa el
aprobacion
¢.El documento es adecuado?

documento para su

Encargado de
Acuerdos
(Representante
o Coordinador
del SGC)

5. No. Informa a las Jefaturas de Division,
Jefaturas de Departamento o DSA de la DAES
y realiza las observaciones pertinentes.

Regresa a la actividad 2.

6. Si. Aprueba, codifica documento, registra

¢ Documento

documento en la Lista Maestra de aprobado
Documentacion (DAES-FSGC-03) y regresa a e Lista Maestra
Jefaturas  de Division, Jefaturas  de de
Departamento o DSA de la DAES a través de Documentacion
correo electronico indicando adicionalmente (DAES-FSGC-
gue el documento se encuentra validado. 03)
lnsnTu_.'rn,PouTEgulgg mﬂ&a& e Correo
ACION GENERAL | L
COORFDCNNFOFIMACIOH INSTITUCIONAL electrénico
7. @argah doetifiehto’ CAprobadd y vigente a la Documento
platafor,ia}1 qgeﬁmmada por la DAES para aprobado
resguardo'y seguimiento documental.
 RECHPHATEOMENT
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL secReTaiape

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

CONTROL Y GESTION DE DOCUMENTOS FISICOS O DIGITALES

Clave del documento: Fecha de emision: o .
DAES-PO-06 2025-06-04 Version: 00 Pagina 11 de 12

JEFATURAS DE DIVISION,
JEFATURAS DE ENCARGADO DE ACUERDOS

DEPARTAMENTO DE LA DAES

INICIO

1

Identificala necesidad
de creaciéon o
actualizaciénde
documento de origen
interno

y 2

Elabora de manera
inicial o actualiza el
documento

Documento

— 4

Turna documento digital Recibe y revisa el
parasu revision al documento para su
Encargado de Acuerdos aprobacién

Documento

Documento

¢El documento es
adecuado?

Informa a las Jefaturas
de Division, Jefaturas de

Departamento y realiza
las observaciones
pertinentes

6

Aprueba, codifica,
registra en laLista de
P Documentacién y
regresaa Jefaturas a
través de comeo

INSTITUTO POLITECNIC( NACIONA}

COORDINACION GENERAL D§ PLANEACIQ

E INFORMACIOH INSTITUCIONAL |
DIREGCIGN DE PLANEACION Y|ORGANIZAC

04 JUN 202

REGISTRATDO ‘@

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Documento

Lista Maestra

[
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ENCARGADO DE ACUERDOS

7

Carga documento
aprobado y vigente a la
plataforma para
resguardoy seguimiento
documental

Documento

FIN

INSTITUTO POLITECNICQ NACIONAL
COORDINACION GENERAL Df PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y{ORGANIZACION

04 JUN 202

REGISTFUTDO

[

FP-4
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ESTUDIANTES DEL IPN

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2023
REGISTRADO

SEGURO DE VIDA Y ACCIDENTES PARA

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

Firma: Firma: Firma:

Elaboré Reviso Aprobé
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
Moncayo | Chavarria Castro Hernandez Pérez
= ’ éf —
=

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO

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

NUGTIETS Fechade
de o Descripcién del cambio
P actualizacion
version
Creacién de procedimiento por reestructuracion organica de
00 2022-09-23 | |3 bireccion de Apoyos a Estudiantes
01 2025-06-04 Actuallggclon de documentos de referencia y normas de
operacion

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

Tramitar el Seguro de Vida y Accidentes para estudiantes y/o beneficiarios de manera
oportunay eficiente en el Nivel Medio Superior, Nivel Superior y Posgrado, en la modalidad
escolarizada, no escolarizada y mixta como apoyo en el caso de muerte natural, muerte

accidental o pérdidas organicas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025

REGISTRADO

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

Este procedimiento es de aplicacion general para la gestion del trdmite del seguro de vida
y accidentes por la Direccion de Apoyos a Estudiantes con la coordinacion de la Division
de Prestaciones y Atencion a la Salud y la gestion del Departamento de Promocion y
Prestaciones, cuando ocurran siniestros a estudiantes de las Unidades Académicas del

Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccion IV.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 30-11-1998,
altima reforma 31-07-2004). Capitulo Il Articulo 95.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica
13-06-2011, ultima reforma 21-06-2018). Capitulo Segundo Del Ingreso, Articulos 8 'y
9.

Ley del Seguro Social. (D.O.F. 21-12-1995, ultima reforma 07-06-2024).

Titulo Primero, Capitulo Qnico Articulos 1y 2.
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos 5 A Fraccion XI.
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulo 7.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(D.O.F. 20-03-2025).

Titulo Primero, Capitulo Unico Articulo 1.

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 2 Fraccién IV y VI.
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 3 Fraccion IX y XXVII
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulos 4, 6y 7.
%éw{gge&mgmgﬂmgm |, Articulos 10, 11, 12, 15, 17, 19 y 20,

entdo Capitedodl, Articulo 25.
E mmnmcm INST1TUCIONAL

DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Ley General de ?rchlvos (D.O.F. 15-06-2018, ultima reforma 19-01-2023).
04 JUN 2023

Titulo Primero, Capitulo | Articulo 1.

TURGISFREREDD I, Articulo 4 Fraccion Il
Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7.

Titulo Segundo, Capitulo Il Articulo 10.

Titulo Segundo, Capitulo Il, Articulo 11 Fraccion |y X.

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y
SEGURO DE VIDA Y ACCIDENTES PARA | Soo/iclos EBichTivos

DIRECCION DE APOYOS A

ESTUDIANTES DEL IPN e

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DAES-PO-07 2025-06-04 01

Pagina 7 de 19

POLITICAS DE OPERACION

1.

Sera responsabilidad de la Unidad Académica difundir el registro de los formatos al
inicio de cada ciclo escolar (semestral).

Los formatos “Consentimiento Seguro de Vida Grupo” para muerte natural y
“Consentimiento Seguro de Accidentes Personales Colectivo” para muerte
accidental, podran ser de forma fisica o digital con firma autégrafa en tinta azul.

En caso de sufrir algun siniestro, serd indispensable que se acredite como
estudiante del IPN, mediante una constancia de inscripcién generada por la Unidad
Académica, ademas del envio de oficio del aviso del siniestro (muerte natural,
muerte accidental o perdidas organicas).

Sera responsabilidad del estudiante notificar a sus padres o tutores en caso de ser
menor de edad y en el caso de ser mayor de edad, a sus beneficiarios sobre la
existencia de los formatos de seguro de vida y accidentes.

Sera responsabilidad del alumno entregar los formatos de seguro de vida
(consentimiento seguro de vida grupo) y de accidente (consentimiento seguro de
accidentes personales colectivo) al inicio del semestre, en su Unidad Académica.

La Unidad Académica deberd corroborar que este completo los datos de los
formatos, asi como su autenticidad de la informacion de tal forma que tengan sello
de la misma, asi como el resguardo de los formatos de forma fisica y digital.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

700tr08 dosLemeritds pakdiintegrar el expediente para seguro de vida en muerte natural

SEREARMACION INSTITUCIONAL

DIRECCIONSYE FAME Bl ZEfMIEHHE certificada del estudiante reciente no mayor a 3 meses,

b). Constan ifa de estudios que cubra la fecha en que sucedio6 el siniestro,
c)ﬂ Iideﬁlhﬁ‘fict ion (INE para mayor de edad) credencial de la escuela u
hoja deinscripcién (menor de edad),

d) Cg);ilg di del estudiante,
REm pR domicilio original y reciente no mayor a 3 meses,

f) Formato de designacion de beneficiarios (consentimiento seguro de vida grupo),

g) Acta de defuncion certificada,
h) Certificado de defuncién con firmas (copia)

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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i) Actas de nacimiento certificada de cada uno de los beneficiarios reciente no
mayora 3 meses

]) Copia del CURP de cada uno de los beneficiarios

k) Copia de la identificacion de los beneficiarios por ambos lados (INE,
pasaporte,cartilla militar o licencia de conducir),

[) Oficio de aviso de fallecimiento por parte del plantel firmado y sellado

m) Formatos de la aseguradora (pruebas de muerte declaracion N°1 y prueba

n) s de muerte declaracion N°2) y

0) Original de factura de gastos funerarios de preferencia a nombre del beneficiario.

8. Ademas de los documentos enlistados en el punto anterior, en caso de muerte
accidental, se deberan incluir los siguientes:

a) Formato de la aseguradora (consentimiento seguro de accidentes
personales colectivo) y

b) Copia certificada por el ministerio publico que conocié del caso, en
donde constela relacion de hechos, informe de la policia judicial,
declaracion de testigos presenciales, parte del accidente, resultados de
estudios practicados al cadaver (alcoholemia y toxicoldgico) vy
certificado de autopsia o necropsia.

9. En caso del seguro de accidente o perdidas organicas seran necesarios:
a) Solicitud del pago del asegurado (solicitud por parte de la Unidad Académica),
b) Constancia de estudios del alumno vigente que cubra la fecha del accidente,
c) Formato de aviso de accidente o enfermedad,
d) Acta de nacimiento del estudiante,
e) Carta remesa para el pago de reclamaciones de accidentes y enfermedades,
f) Informe médico,
g) Expediente de identificacion y conocimiento de persona fisica de
nacionalidadmexicana,
h) Acta de nacimiento del alumno actualizada no mayor a 3 meses,
i) ldentificacion INE de alumno en caso de mayor de edad y credencial
INSTITUTO, POL%&@&,sgmthoja de inscripcién en caso de ser menor de edad
COORDINACIPN cBBPIRURAECURP del alumno
DIRECLION O f@jﬁi&%ﬁ%ﬂ@tﬁ@@ domicilio del alumno reciente no mayor a 3 meses
[) Acta del ministerio publico (en caso de existir) o relatoria de hechos
0L J8i patie delalumno,
m) Diagndstico clinico por parte del sector de salud que tomo conocimiento,
REOYSFRAI»0 interpretacion relacionados con el padecimiento (RX,
laboratorio,patologia),

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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0) Copia del estado de cuenta del alumno que cuente con la clave
interbancaria paramayor de edad, si es menor de edad copia del estado
de cuenta del tutor,

p) Recetas para medicamentos y ordenes médicas para estudios,

g) Factura de medicamentos, factura de hospitalizacion y recibo de
honorarios, todaslas facturas de estudios, hospital (es) farmacia, entre
otras, relacionadas al padecimiento debera estar a nombre del
asegurado si es mayor de edad en caso de ser menor de edad a
nombre del tutor detallando los conceptos por costo unitario,

r) En caso de haber sido hospitalizado, copia del expediente completo (se
solicita enel hospital, hoja de ingreso, hoja de evolucion y hoja de alta).

10.La Direccion de Apoyos a Estudiantes, una vez recibido el aviso de fallecimiento
y haberse realizado la revision del expediente e ingresado a la aseguradora, se
contesta a través de una carta condolencia a los beneficiarios cuando es por
fallecimiento.

11.En el caso de que el estudiante sea menor de edad, la persona beneficiaria sera
el padreo tutor cuando suceda accidente y/o perdida organica, asi como por
fallecimiento o Seguro de Vida.

12.En el caso de que el estudiante sea mayor de edad la persona beneficiaria sera
el afectado, cuando suceda accidente y/o perdida organica; en el caso de
fallecimiento la persona beneficiaria sera quien estipule el estudiante en el
formato “Consentimiento Seguro de Vida Grupo”.

13.El Departamento de Promocion y Prestaciones (Area de seguro de vida)
resguardard por diez dias habiles el cheque de pago de la aseguradora.

14.La carta condolencia solamente se realizara en los casos de fallecimiento y se
entregarda la persona beneficiaria junto con el cheque de pago del seguro de

INSYil@0 POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL )
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

0 4 JUN 2025

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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RESPONSABLE
ACTIVIDAD REGISTROS
1. Recibe la carta cobertura (anexo técnico) y los Division de ¢ Consentimiento
Formatos de seguro de vida y accidentes para | Prestacionesy seguro de vida
los estudiantes del IPN y turna al Departamento Atencion a la grupo (muerte

de los formatos de seguro de vida y accidentes
para los estudiantes de nuevo ingreso de las UA.

Prestaciones y
Atencion a la
Salud (DPAS)

de Promocion y Prestaciones. Salud (DPAS) natural)

e Consentimiento
seguro de
accidentes
personales
colectivo
(muerte
accidental)

2. Solicita por correo electronico a la Division de | Departamento
Prestaciones y Atencion a la Salud la difusion | de Promociony |e Correo
para el llenado de los formatos de seguro de Prestaciones electronico
vida y accidentes para los estudiantes de nuevo (DPP) e Oficio
ingreso de las Unidades Académicas (UA).

3. Validay solicita ala DAES la difusion del llenado Division de

4. Envia a las UA de nivel medio superior,
superior y posgrado de las diferentes
modalidades la solicitud de difusién para
llenado de los formatosde seguro de vida y
accidentes de los estudiantes de nuevo
ingreso.

Direccion de
Apoyos a
Estudiantes

agravio de algun estudiante y turna para su

BECIEIPYXDO

5. Recibe ydifunde los formatos de seguro de vida UA Oficio de siniestro
y accidentes; y reporta a la DAES los siniestros. por fallecimiento
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL /o accidente por

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ylo ac p
E INFORMACIGH INSTITUCIONAL la Unidad
DIREGGION DE PLANEAGION Y ORGANIZAGION Académica
6. Recibe)de lanUAia notificacion del siniestro en DAES

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

7. Recibe de la DAES el oficio del siniestro en
agravid de algun estudiante y canaliza al
Departamento de Promocion y Prestaciones.

DPAS

8. Otorga el oficio de siniestro al Area de seguro de
vida del DPP para su atencion.

DPP

9. Recibe el oficio y notifica a la aseguradora.

DPP (Area de
seguro de vida)

10. Envia ala persona beneficiaria via correo la lista
de documentos para realizar el tramite ante la
aseguradora para la integracion del expediente.

Documentos para
tramite

11. Recibe lista de documentos, integra el
expediente y entrega a DPP (Area de seguro de
vida) para continuar el tramite.

Persona
Beneficiaria

Expediente

12.Recibe y revisa el expediente del siniestro.
¢ El expediente esta completo?

DPP (Area de
seguro de Vida)

13. No. Solicita a la persona beneficiaria completar
la documentacion correcta, gestionando una
nueva cita. Regresa a la actividad 11.

14. Si. Elabora oficio de solicitud de pago a la
aseguradora, anexa expediente del siniestro y

Oficio de gestion

lo entrega a la DPP. de poliza
15. Valida y entrega oficio a la DPAS para su DPP
conocimiento y firma de la DAES.
16. Envia oficio para firma de la DAES. DPAS
17. Firma oficio, lo regresa a DPAS para el envio a DAES
la Aseguradora.
18. Resibe eboficiivdaLniigga a DPP para que se DPAS
CW%&%&N@%&@%@%W§W%UO yseenvié ala
D:Ré%Eﬁﬂ%E&aﬂJ’aamth Y ORGANIZACION
19. Recibe, el gficio,para su seguimiento y lo otorga DPP Oficio de entrega

al Ared le’segliro’de vida.

" .

de expediente
para solicitar pago

= o~ § g~
pd =AW ] )
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RESPONSABLE
ACTIVIDAD REGISTROS
20. Recibe el oficio y entrega el expediente a la | DPP (Area de
aseguradora. seguro de vida)
21. Recibe expediente y firma acuse. Aseguradora
22. Recibe de la aseguradora la firma de acuse de DPP (Area de
recibo del oficio de entrega del expediente. seguro de vida)
23. Realiza el seguimiento del caso por via
telefonica.
24 Verifica el tipo de siniestro Aseguradora
¢, Qué tipo de siniestro es?
25. Accidente y/o Perdida organica. Transfiere el
pago de manera electronica a la persona
beneficiaria y envia al DPP (area de seguro de
vida) el comprobante de la transferencia.
26. Integra copia de la transferencia al expediente DPP (Area de
y archiva para posibles aclaraciones. Pasa a fin | seguro de vida) |Expediente
de procedimiento
27. Fallecimiento. Emite el cheque de pago y la Aseguradora e Cheque de
carta de finiquito correspondiente al pago del pago

Seguro de Vida.

e Carta finiquito

28. Recibe el cheque de pago y la carta de finiquito
y firma de recibido.

DPP (Area de
seguro de vida)

29. Resguarda temporalmente el cheque de pago
de la aseguradora y realiza el oficio de carta
condolencia para fallecimiento.

Oficio de carta
condolencia para
el beneficiario

30. Recibe el oficio de carta condolencia y lo envia DPP
a DPAS para su visto bueno y envio.
31. Recibe cataceendatencia y envia a la DAES DPAS
il RAL DE PLANEACION
Cmpﬁm%méﬁmcmm
32RERINEIE et nadelefcia'y devuelve el oficio DAES
firmadg 2 DRAS,
33. Entrega oficio firmado por la DAES a DPP. DPAS
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SEGURO DE VIDA Y ACCIDENTES PARA
ESTUDIANTES DEL IPN

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 19
DAES-PO-07 2025-06-04 01 9
RESPONSABLE
ACTIVIDAD REGISTROS
34. Recibe el oficio de carta condolencia e instruye DPP

al area de seguro de vida para que realice la
cita via telefonica con la persona beneficiaria.

35. Cita a la persona beneficiaria para la entrega
del cheque de pago de la aseguradora y solicita
su firma de recibido en la carta condolencia
para integrarlo en su expediente.

DPP (Area de
seguro de vida)

36. Recibe cheque y carta condolencia y firma de
recibido.

Persona
beneficiaria

37. Integra una copia de la carta condolencia al
expediente del siniestro, archiva para posibles
aclaraciones futuras y entrega el acuse original
a DPP.

DPP (Area de
seguro de vida)

38. Entrega el acuse de la carta condolencia a
DPAS con copia a DAES.

DPP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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Recibe carta cobertura y Solicita por correo la
los Formatos de seguro difusién para el llenado
de vida y accidentes P de los formatos para
Turna al Departamento estudiantes de nuevo
de Promocion ingresode las UA
Consentimientos Correo
A 3 4
Validay solictaa la
DAES ladifusién del

5

Recibe y difunde los
formatos de seguro de

nuevo ingreso.

vida y accidentes; y
reporta ala DAES los
siniestros

Oficio

h 4 6

Recibe dela UA, la
notificacion del siniestro
en agravi6 de algin
estudiante y turna para
su atencién inmediata

Oficio

N 7

Recibe dela DAES el
oficio del siniestro en
agravié de algin

Otorga el oficio de

estudiante y canaliza al
Departamento al DPP

Im;HTi TO POLITECNICO NACIONAL
cOOoRTH

TOFTTNSTITUCIGQNAL
DIRECCIO

04 JUN 2025

REGISTRAL

.

O
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PERSONA BENEFICIARIA

Recibe el oficioy notifica
a la aseguradora

\ 4 10

Envia ala persona
beneficiaria via correo la

11

Recibe lista de
w| documentos, integra el

listade documentos
pararealizar el tramite
parasu integracion

Documentos

expedientey entrega a
DPP

Expediente

y 12

Recibe y revisa el
expediente del siniestro

¢ El expediente esta
completo?

Solicita a la persona
beneficiaria completarla
documentacion correcta,
gestionando unanueva

cita

—

S

Elabora oficio de
solicitud de pago a Ige 4
aseguradora, ane; %

expediente del sini
y lo entrega a la DPP

STITUTO A
RDINACIO

UTREL

Oficio

CION DE P

'OLITECNICO NACIONAL
GENERAL DE PLANEACION
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v 18
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entregaa DPP para que
se anexe el expediente
del siniestro y se envié a
laaseguradora

Oficio

A 19

Recibe el oficio para su
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al Area de segurode
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23 24
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25 26
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PROMOCION Y
PRESTACIONES

DIVISION DE PRESTACIONES Y
ATENCION A LA SALUD

DAES

28

Recibe el cheque de
pago y la carta de
finiquito y firma de

recibido

¥ 29

Resguarda
temporalmente el
cheque de pago y

30

Recibe el oficio de carta
condolencia y lo enviaa

realiza el oficio de carta
condolencia

Oficio de carta de
condolencia

\ 4

31

Recibe el oficio de carta
condolencia y lo enviaa

DPAS parasu visto
buenoy envio

Oficio de carta de
condolencia

\ 4

32

Fima la carta

DPAS parasu visto
buenoy envio

Oficio de carta de
condolencia

P condolencia y devuelve
el oficio frmado a DPAS

Oficio de carta de

condolencia

Entrega oficio firmado
por laDAES a DPP

Oficio de carta de
condolencia

A 4 34

Recibe el oficio de carta
condolencia e instruye al
areade seguro de vida
paraque realice la cita

Oficio de carta de
condolencia

y 35

Citaa la persona
beneficiaria parala
entregadel cheque de la
aseguradora y solicita su

firma de recibido

condolencia

04

Oficio de carta de]NSTITUTO PO LITECNICO NACIONAL
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Recibe cheque y carta

37

Integra una copia de la
carta al expediente del

38

condolencia y firma de
recibido
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fechadg, Descripcién del cambio
> actualizacion
version
00 2012-09-28 Primer publicacion del procedimiento
— Reestructura de procedimiento tomando
antecedentesdel procedimiento anterior registrado.
— Se modifica el nombre del procedimiento por Prestacion
01 2022-03-00 De S_e_ryicios De Sa|lfd (Enfermerl'a}, Medicina Gengral,
Nutricion, Odontologia y Optometria); se establecio un
nuevo proposito del procedimiento, se actualizaron los
documentos de referencia y nomas de operacion,
politicas de operacién, asi como las actividades.
02 2022-12-20 Se actualiza el procedimiento
03 2025-06-04 Actualizacibn de Politicas, normas de operacion vy

actividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

el primer nivel de atencion.
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Brindar servicios de salud a los estudiantes de Nivel Medio Superior, Nivel Superior y
Posgrado, en la modalidad escolarizada, no escolarizada y mixta, asi como externos, en
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para la Direccion de Apoyos a Estudiantes
con la coordinacion de la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud y la gestion del
Departamento de Atencidn a la Salud y para quienes tengan alguna actividad relacionada
con el otorgamiento del servicio de salud de primer contacto.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
(D.O.F. 20-03-2025).

Titulo Primero, Capitulo Unico Articulo 1.

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 2 Fraccién IV y VI.
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulo 3, Fraccion IX y XXVII.
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulos 4, 6y 7.

Titulo Segundo, Capitulo I, Articulos 10, 11, 12, 15, 17, 19, 20.
Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 25.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982). Capitulo I, Articulo 4 Fraccion XXI.

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

Titulo tercero, Capitulo 11l Articulos 89 y 95.
Titulo tercero, Capitulo V, Articulo 106 Fraccién VI.

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccién IV.

-  NOM-001-SSA1-2020, Que instituye la estructura de la Farmacopea de los Estados
Unidos Mexicanos y sus suplementos y el procedimiento para su revision,
actualizacion, edicion y difusion. (D.O.F. 04-01-2021). Numerales 1, 1.1, 1.2, 2.

IhﬁTTUIO POLITECNICO NACIONAL o _ o N
- co 2080ESAB:2018,CQue establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar

oreEE DREEEEH, SENSHIGM usauy permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del sistema

naciofial delsallid. (D.O.F. 12-09-2013). Numerales 1, 2, 3, 3.1, 3.2, 4, 4.1, 4.1.1.

- EOISTFRAIMEY Promocién de la salud escolar. (D.O.F. 09-12-2013).
Numerales 1, 1.1, 2, 2.1, 4, 4.2, 4.7, 4.10, 4.16, 4.17, 5, 5.1, 5.2, 6, 6.1.
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(D.O.F. 21-11-2016). Numerales 1, 2, 4, 4.1, 4.1.15, 6, 6.1.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Este procedimiento aplicara a los Servicios de Salud de primer nivel de atencion,
gue proporciona la Direccion de Apoyos a Estudiantes.

2. Debera ser prioritaria la atencion a los alumnos que se acrediten como miembros
de la comunidad estudiantil del IPN.

3. Entre los profesionales de la salud deberan ser considerados: médicos, técnicos en
atencién pre- hospitalaria, enfermeros, odontélogos, nutriélogos y optometristas, los
cuales desarrollaran sus actividades segun su ambito de competencia.

4. Las areas de Servicios de Salud de primer nivel de atencion, que proporciona la
Direccion de Apoyos a Estudiantes estaran conformadas por: enfermeria, medicina
general, odontologia, optometria, atencion prehospitalaria y nutricion.

5. Los miembros de la comunidad estudiantil del IPN, que requieran servicios de areas
de salud no contempladas en los servicios otorgados por la Direccion de Apoyo a
Estudiantes, deberan acudir al area de salud correspondiente para que sean
atendidos.

6. Los profesionales de atencion primaria a la salud en emergencias, estaran
integrados por médicos, técnicos en atencion prehospitalaria y personal de
enfermeria quienes seran encargados de la canalizacién inmediata de los usuarios
a la institucion de segundo o tercer nivel de atencion que se requiera.

7. La comunidad estudiantil deberd mantener vigente sus seguros de vida personal,
asi como el seguro facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), para
contar con el beneficio de la prestacion de los servicios de salud en forma adecuada.

8. Los montos por conceptos de cuotas de recuperacion seran los que expresamente
INSTITUT 0 L e : o .
Cooﬂmmcmgwtggé%ﬁﬁﬁgmemq de Servicios Administrativos de la DAES, recibidos via

E INFO ectronico a la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud.
IRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
9. ';H?S ;%@_g\,;éf;ies de salud otorgados a la comunidad en general, les aplicara el pago de
‘una cuota de recuperacion, relativa a la atencion médica, odontolégica, optometria

mt&? lumnos del IPN estan exentos del pago de las consultas, no asi de
REGYQ& t ue se generen de estas.
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10.En caso de traslado de usuarios se les solicitara realizar comunicacion via telefénica
con sus familiares y/o persona responsable para dar aviso de la eventualidad,
acomparie al paciente y se haga responsable de sus pertenencias debido a que ni
el personal médico ni la direccion podran hacerse responsables de las pertenencias
del usuario, en caso del que el mismo no se encuentre en condiciones de
proporcionar informes, el area de Atencion Primaria a la Salud en Emergencias se
comunicara via telefénica con los familiares o con la unidad o centro donde se
encuentre inscrito o adscripto.

11.En los casos de que los usuarios no pertenezcan a la comunidad politécnica es decir
gue la emergencia sea externa y requieran ser trasladados, se debera realizar una
regulacion ante el CRUM (Centro Regulador de Urgencias Médicas) via telefonica,
para estar en condiciones de proceder al traslado.

12.Para los casos en que el paciente no presente signos vitales, el personal del Area
de Profesionales de la salud de primer contacto de emergencia informara a la
dependencia politécnica, para que ésta realice los tramites legales
correspondientes.

13.Referente a los casos en que las dependencias politécnicas cuenten con meédico,
éste sera responsable de la entrega del traslado del paciente en la unidad de salud
de segundo o tercer nivel, segun corresponda el caso.

14.El area de Servicio Médico, debera estar integrado al menos con un profesional de
la salud para identificar y canalizar a los usuarios a las areas de servicios que se
ofrecen.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIZACION

D4 JUN 2025

REGISTRADO
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1. Acude al Servicio Médico y solicita algun servicio :
Paciente
de salud.
2. Recibe al_ p_ac.lente yle prggunta el tipo de servicio DAS (Area de
gue solicita: enfermeria, medicina general, .
; . L Profesionales de
odontologia, optometria o nutricion.
_ . L : la salud)
¢, Requiere atencion inmediata?
3. No. Solicita al paciente una identificacion y su Registro de
registro, pasa a la actividad 16. ) Control
4. Si. Ingresa al paciente directamente al Area o
Servicio de primer contacto.
5. Valora y determina el servicio que requiere
¢ Requiere traslado?
6. No. Envia al paciente al area de servicio solicitado.
Pasa a la actividad 16.
7. Si. Recibe instruccion de DAS de brindar apoyo de
primer contacto de emergencias para el traslado.
8. Verifica procedencia del usuario.
) . DAS
¢Usuario es personal externo?
9. Si, solicita regulacién via telefénica al CRUM.Pasa
a la actividad 11.
10. No. Solicita al paciente dar aviso a familiares y/o
realiza personalmente llamada telefénica para
informar a los familiares, dependencia politécnica.
11. Registra atencién de paciente y solicita firma de
. Reporte de
conformidad. -~
: : . . servicios
¢El paciente y/o familiar autoriza su traslado a : :
. . prehospitalarios
segundo nivel de atencion?
1%5 No. SO|ICIEa firma del amente de conformidad, se
mnﬂgﬂﬂﬂﬁi&lﬂ 5&%3 @EN%&%
amscmm* A Epon %%ﬂrﬁgr\élghos prehospitalarios, pasa Paciente
rocedlmlento
14. Si. 3@@& i€¥icion inmediata, documenta estado
de salud, aborda la ambulancia y acompafia en el DAS
- REBEIZTRADO
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15. Realiza la entrega del paciente al hospital. Pasa a
fin de procedimiento.

Paciente no requiere traslado

16. Verifica registro y/o cita, toma signos vitales, peso, DAS (Area de
talla o atiende segun el caso particular. Profesionales de

la salud)

17. Integra historia clinicaenel ambito de su
competencia.

18. Realiza la valoracion clinica especifica, segun el .

. S Hoja de

area de atencion. .

i . . . . consulta diaria
¢, Requiere algun tratamiento o manejo?

19. No. Indica a usuario fecha y hora de proxima cita .

. : Registro de
de ser el caso, actualiza registro de control. control
Pasa a la actividad 21.

20. Si. Expide receta, indica estudios de laboratorio
ylo _ gablnete, tratam.l,ento odoptqloglco, _ plan Nota estadode
nutricional o graduacion optométrica. Indica a

: L . 9 salud
usuario fecha y hora de proxima cita de atencion y
actualiza el registro de control.

21. Solicita al paciente cubrir cuota de recuperacion en
el area administrativa.

22. Liquida la cuota correspondiente al servicio .

: X . : Paciente
proporcionado en el area administrativa.

23. Recibe cuota y extiende recibo administrativo y lo e Recibo de
pasa al area de recepcion para registrar su salida, DAS (Area pago
pasa a fin de procedimiento. administrativa) |e Registro

Contable
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL )
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
04 JUN 2025
REGISTRADO
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DAS (AREA DE
PACIENTE PROFESIONALES DE LA
SALUD)

INICIO

1 2

Acude al Servicio Recibe al paciente y le
Médico y solicita algtn > pregunta el tipode
servicio de salud servicio que solicita

¢ Requiere atencion
inmediata?

Solicita al paciente una
identificaciény su
registro

Registro

A 4 4

Ingresa al paciente
directamente al Area o
Servicio de primer
contacto

Valoray determinael
servicio que requiere

Si

¢Requiere traslado?

No
INSTITUTO POLITECNICG NACIONAL
COORDINACION GENERAL DJ PLANEACTON
E INFORMACION INSTITICIONAL | _
DIRECCION DE PLANEACION Y{ORGANIZAERRZ oo o ol drea
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DAS (AREA DE
PROFESIONALES DE LA DAS
SALUD)

7 8

Recibe instruccion de

DAS de brindar apoyo - .

de primer contactode > Verifica z;%c;?gnma del

emergencias parael
traslado

¢Usuario es
personal externo?

Solicita regulacion via
telefénicaal CRUM

¥ 10

Solicita al paciente dar

aviso a familiares y/o

realiza personalmente
llamada telefonica

1

A
Registra atencionde
paciente y solicita firma

de conformidad

Reporte

¢ Se autoriza
traslado asegundo
Qivel de atencio

INSTITUTO POLITECNICG NACIONAL
COORDINACION GENERAL D§ PLANEACION

E INFORMACIOM INSTITIJCIONAL 13

DIRECCION DE PLANEACION Y|ORGANIZACION Fima reporte de
Solicita firma del S
paciente de ) Iferv!l(;;los_
'i} I U‘\ }?‘{j,z 4 conformidad, se atiende ' preagzp;ﬁnaggs,
U JUIN £ULJ el caso en sitio P .
procedimiento
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DAS (AREA DE p
DAS (AREA
DAS PROFESls(ZTGIE)I)ES DE LA PACIENTE ADMINISTRATIVA)

14

Brinda atencién
inmediata, documenta
estado de salud, aborda
laambulancia y
acompafia en el traslado

A 15

Realiza laentrega del
paciente al hospital.
Pasaa fin de
procedimiento

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 207

REGISTRA

16

Verifica registro y/o cita,
toma signos vitales,
peso, talla o atiende

segUn el caso particular

y 17

Integra historia clinica en
el &mbito de su
competencia

v 18

Realiza lavaloracion
clinica especifica, segin
el area de atencion.

Hoja de consulta
diaria

¢ Requiere algin
tratamiento o
manejo?

19

Indica ausuario fechay
horade préxima cita de
ser el caso, actualiza
registro de control

Registro de control

v =

Expide receta, indica
estudios de
laboratorio etc. Indica a
usuario fechay hora de
préxima cita

NACIONAL
PLANEACION
UCIONAL |
ORGANIZAC)O

IR 21

Solicita al paciente cubrir
cuota de recuperacion

[

22

Liquida lacuota
correspondiente al
servicio proporcionado
en el &rea administrativa

23

Recibe cuota y extiende
recibo administrativo y lo

en el area

\DO administrativa.

h 4

pasa al &reade
recepcion para registrar
su salida

Recibo de pago

Registro contable

FIN
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SUPERVISIONES DE LOS SERVICIOS DE SALUD A LAS
UNIDADES ACADEMICAS DE NIVEL SUPERIOR Y MEDIA
SUPERIOR

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SUPERVISIONES DE LOS SERVICIOS DE
SALUD A LAS UNIDADES ACADEMICAS
DE NIVEL SUPERIOR Y MEDIA SUPERIOR

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
DAES-PO-09 2025-06-04 00 Pagina 2 de 11
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobé
Lic. Jessica Ramirez Lic. Elideth Joselyn Mtro. Jesus Antonio
Moncayoy / Chavarria Castro Hernandez Pérez
- %
L .
Firma: Firma: Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y
SUPERVISIONES DE LOS SERVICIOS DE | | iclo® EbUerTives

DIRECCION DE APOYOS A

SALUD A LAS UNIDADES ACADEM'CAS ESTUDIANTES
DE NIVEL SUPERIOR Y MEDIA SUPERIOR

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 11
DAES-PO-09 2025-06-04 00 9

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de . :
de o Descripcion del cambio
L actualizacion
version

Se emite por primera vez procedimiento de Supervisiones
00 2025-06-04 de los Servicios de salud a las unidades académicas de
Nivel Superior y Media Superior.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las supervisiones de los Servicios de Salud (Consultorios) de las unidades
académicas del Instituto para el beneficio de la comunidad politécnica del IPN, conforme
a la normatividad aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para la Direccion de Apoyos a Estudiantes,
con la coordinacién de la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud y la supervision
del Departamento de Atencion a la Salud, asi como para quienes tengan alguna actividad
relacionada con el otorgamiento de servicios de salud.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 29-12-1981, fe de erratas
D.O.F. 28-05-1982). Capitulo I, Articulo 4 Fraccion XXI.

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

Titulo Tercero, Capitulo Il Articulos 89 y 95.
Titulo Tercero, Capitulo V, Articulo 106 Fraccion VI.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccién IV.

NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectdnicas para facilitar
el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencibn médica ambulatoria y hospitalaria del sistema
nacional de salud. (D.O.F. 12-09-2013). Numerales 1, 2, 3, 3.1, 3.2, 4, 4.1, 4.1.1.

NOM-009-SSA2-2013, Promocion de la salud escolar. (D.O.F. 09-12-2013).
Numerales 1, 1.1, 2,2.1, 4,4.2, 4.7, 4.10, 4.16, 4.17,5,5.1,5.2, 6, 6.1.

NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectdnicas para facilitar
el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencibn médica ambulatoria y hospitalaria del sistema
nacional de salud. (D.O.F. 12-09-2013). Numerales 1, 2, 3, 3.1, 3.2, 4,4.1, 4.1.1.

NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018. Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion
NogAicade Racientgs ambulatorios (D.O.F. 09-07-2020). Numerales 1, 2, 4, 4.2, 4.6,
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E INFORMACIOH INSTITUCIONAL

DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Las supervisiones se realizardn de manera ordinaria cada seis meses, sin previo
aviso al prestador del servicio o extraordinarias en caso de verificar incumplimiento
de mejoras.

El Supervisor llenara completamente el informe de la supervision y dara a conocer
al prestador de servicios, al alumno y al representante de la unidad académica sus
observaciones, recomendaciones y acciones de mejora que debe implementar, asi
como el tiempo que le otorgara para tal efecto, que no debera de exceder los 15
dias habiles siguientes.

Para realizar la supervision la unidad académica designara un alumno, el médico en
turno y un representante de la Unidad Académica.

Los resultados finales se clasificaran en: Cumple, Cumple parcialmente y No
cumple; estos seran enviados via oficio a la Direccion de la unidad académica, con
el fin de que este notifique los resultados al personal involucrado en dicho
procedimiento.

Se clasificaran los servicios de salud en: Servicio Médico, Odontologia, Optometria
y Nutricion.

En caso de que la Unidad Académica cuente con uno o mas consultorios para dar
un mismo servicio de salud, por ejemplo: si hay 3 servicios médicos, se solicitara
aplicar un cuestionario por cada lugar, siendo asi Servicio Médico |, Servicio Médico
Il'y Servicio Médico Il

Referente a los casos de las escuelas que hayan tenido una calificacion no
satisfactoria o deficiente, se les hara llegar un oficio de seguimiento a las
Direcciones de las unidades académicas, con el motivo de que se apoyen con su
personal médico y atiendan las observaciones que se mencionan en los resultados,
con la finalidad de mejorar el servicio y la atencion para la comunidad del Instituto
Politécnico Nacional.

El cronograma se realiza dando prioridad a las unidades académicas con resultados
no satisfactorios o deficientes de supervisiones previas.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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. Realiza la programacion de las supervisiones y | Departamento
envia a la Direccion de Apoyos a Estudiantes para | de Atencion a la
aprobacion. Salud
(DAS)/Divisién Cronograma

de Prestaciones
y Atencion a la
Salud (DPAS)

supervisiones

. Recibe propuesta y revisa.
¢,Cumple con los requisitos?

Direccion de
Apoyos a
Estudiantes

No. Hace observaciones.
Regresa a actividad 1

Si. Aprueba programacion de supervisiones.

Realiza propuesta referente al personal que

o o DAS/ DPAS Oficio
realizara las visitas.
Organiza documentos y material para la | pepartamento Guia de
supervision y entrega a supervisores asignados. de Atencion a la Supervision
Salud (DAS) Sanitaria
Asiste a la Direcciéon de la Unidad Académica, y :
> . Equipo de
solicita al personal que acompafara a los iy Acuse
: supervision
supervisores
Realiza la supervision Guia de
Supervision
Sanitaria
Da a conocer al prestador de servicios y al Formato de
personal representante de la unidad sus observaciones
observaciones, recomendaciones y acciones de preliminares de
REIQFR PreHatinares duedebe implementar. la supervision
10°REgliZaaridhisis de keslitados Departamento Formato de
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION de Atencion a la resultados de
Salud (DAS) supervisiones
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11.Envia resultados a las unidades académicas
¢.Se obtuvieron calificaciones satisfactorias?

Direccion de
Apoyos a
Estudiantes

Oficio

12. Si. Continla con supervisiones conforme a lo
programado.

Cronograma de
supervisiones

13. No. Realiza propuesta de seguimiento para las

Direccion de Apoyos a Estudiantes.

Unidades Académicas con resultados no Oficio
satisfactorios o deficientes

14. Realiza el andlisis de cumplimiento de los Informe de
resultados de las supervisiones y se entrega a la DAS/ DPAS resultados
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar de manera eficiente y efectiva las supervisiones de los Servicios de Alimentacion
(Cafeterias, Kiosco, Modulo de café, Puesto Informal) de las unidades académicas del
Instituto para el beneficio de la comunidad estudiantil del IPN, conforme a la normatividad

aplicable.
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Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la oficina de la Direccién
de Apoyos a Estudiantes con, la coordinacion de la Division de Prestaciones y Atencion a
la Salud y la gestion del Departamento de Atencién a la Salud, asi como para quienes
tengan alguna actividad relacionada con el otorgamiento del servicio de alimentacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 29-12-1981, fe de erratas
D.O.F. 28-05-1982), Capitulo I, Articulo 4 Fraccion XXI.

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

Titulo Tercero, Capitulo Il Articulos 89 y 95,
Titulo Tercero, Capitulo V, Articulo 106 Fraccion VI.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccién V.

NOM-009-SSA2-2013, Promocion de la salud escolar. (D.O.F. 09-12-2013).
Numerales1,1.1,2,2.1, 3,3.11, 3.14,4.5,5,5.1,5.1.1, Apéndice A Normativo A.1.3.1,
Criterio E.1.4, E.1.17.

NORMA Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso
de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios (D.O.F. 01-03-2010). Numerales 1,
3,3.19, 3.20,5,5.1,5.1.1.
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las supervisiones se realizaran de manera ordinaria cada seis meses, sin previo
aviso al prestador del servicio o extraordinarias en caso de verificar incumplimiento
de mejoras.

2. El Supervisor debera ingresar al servicio de alimentacion debidamente aseado, con
el cabello corto y/o recogido, portando bata blanca, cubre bocas, gorro o cofia que
cubra por completo el cabello, guantes desechables suficientes para cambiarlos por
area de inspeccidn o cuantas veces sea necesario.

3. El Supervisor llenara completamente el informe de la supervision y daré a conocer
al prestador de servicios y al alumno consejero y al representante de la unidad
académica sus observaciones, recomendaciones y acciones de mejora que debe
implementar, asi como el tiempo que le otorgara para tal efecto, que no debera de
exceder de los 15 dias habiles siguientes.

4. Para realizar la supervision la unidad académica designara un alumno consejero, el
médico en turno y un representante de la Unidad Académica de preferencia el
responsable de los contratos.

5. Los resultados finales se clasificaran en: Cumple, Cumple parcialmente y No
cumple; estos seran enviados via oficio al representante de la Direccion de la unidad
académica, con el fin de que este notifique los resultados al personal involucrado en
dicho procedimiento.

6. Se clasificaran los servicios de alimentacion en: Cafeteria, Kiosco, Médulo de café

iNsTITUY PalesiauisfarmakaL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
FORMACION Il\IS'HTUCIC]N;t\Lb . L. ) )
Hreceoibn cER sasode queitactdnidad Académica cuente con uno o mas espacios para dar un

mismo _seryicio de alimentacion, por ejemplo: si hay tres servicios de Cafeteria, se
§diici%§ﬁéi@é‘|icar un cuestionario por cada lugar, siendo asi Cafeteria |, Cafeteria Il
y Cafeteria lll, y aplicara de la misma forma para los demas servicios.
REGISTRADO
8. Referente a los casos de escuelas que hayan tenido una calificacion no satisfactoria
o deficiente, se les hard llegar un oficio de seguimiento a los Directores de las

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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unidades académicas, con el objetivo de que se apoyen con su personal médico y
a atiendan las observaciones que se mencionan en los resultados, con la finalidad
de mejorar el servicio y la atencion para la comunidad del Instituto Politécnico

Nacional.

9. Elcronograma se realiza dando prioridad a las unidades académicas con resultados
no satisfactorios o deficientes de previas supervisiones.
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aprobacion. Salud
(DAS)/Divisién Cronograma

de Prestaciones
y Atencion a la
Salud (DPAS)

supervisiones

2. Recibe propuestay revisa.
¢,Cumple con los requisitos?

Direccion de
Apoyos a
Estudiantes

3. No. Hace observaciones. Regresa a actividad 1

4. Si. Aprueba programacion de supervisiones.

5. Realiza propuesta referente al personal que -
128 Propue P a DAS/ DPAS Oficio
realizara las visitas.
6. Organiza documentos y material para la Guia de
su i - - Departamento .y
pervision y entrega a supervisores asignados. L, Supervision
de Atencion a la Sanitaria
Salud (DAS)
7. Asiste a la Direccion de la Unidad Académica, y Equipo de
solicita al personal que acompafara a los quipo o Acuse
: supervision
supervisores
8. Realiza la supervision Guia de
Supervision
Sanitaria
9. Da a conocer al prestador de servicios y al Formato de
personal representante de la unidad sus observaciones
observaciones, recomendaciones y acciones de preliminares de
mejora preliminares ﬁgebe implementar. la supervision
10cRealizaaprlisisdéeLresifitidos Departamento Formato de
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL ) .,
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION de Atencion a la resulta_dc_)s de
. Salud (DAS) supervisiones
U —JuNZuy
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11.

Envia resultados a las unidades académicas
¢, Se obtuvieron calificaciones satisfactorias?

Direccion de
Apoyos a
Estudiantes

Oficio

12.

Si. Continla con supervisiones conforme a lo
programado. Pasa a actividad 14

Cronograma de
supervisiones

13. No. Realiza propuesta de seguimiento para las
Unidades Académicas con resultados no Oficio
satisfactorios o deficientes

14. Realiza el andlisis de cumplimiento de los Informe de
resultados de las supervisiones y se entrega a la DAS/ DPAS resultados

Direccion de Apoyos a Estudiantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

profesional, a través del personal responsable.
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ALCANCE

Aplica a personal adscrito a la Direccion de Apoyos a Estudiantes, que coordina el
Programa Institucional de Orientacion Juvenil, en colaboracion con el personal de las
Subdirecciones de Servicios Educativos e Integracion Social, asi como con los
Departamentos de Servicios Estudiantiles que de acuerdo a sus manuales de
organizacion ejecutan las acciones en materia de orientacion juvenil.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

04 JUN 2025
REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE e s
ORIENTACION JUVENIL ESTUDIANTES
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 6 de 10

DAES-PO-11 2025-06-04 02

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29-12-1976, ultima
reforma 28-11-2024). Titulo Segundo, Capitulo II, Articulo 38, Fraccidn I, inciso e).

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982). Capitulo IllI, Articulo 19 Fraccién I.

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

Titulo Segundo, Seccion Séptima, Capitulo 1l Articulo 49.
Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos 89 y 94.

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional, (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccion IV.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La elaboracion del programa institucional de orientacion juvenil sera coordinada por
el personal adscrito a la Direccion de Apoyos a Estudiantes y debera ser actualizado
de forma anual y se adecuara dependiendo de las necesidades especificas de la
comunidad.

El desarrollo de las actividades se llevard a cabo en coordinacién con unidades
académicas de nivel medio superior y superior, para ello se desarrollan y aplican
instrumentos que permiten recopilar informacién sobre las necesidades en materia
de orientacion juvenil.

La DAES atiende las necesidades de la comunidad a través de cuatro lineas de
accion, que son: salud mental, salud sexual y reproductiva, prevencion de
adicciones, asi como desarrollo académico y profesional de la comunidad
politécnica.

La DAES puede coordinar acciones con dependencias politécnicas; gobierno
federal y organizaciones de la sociedad civil que contribuyen en la implementacién
de acciones por linea de trabajo.

El departamento de orientacion juvenil actualizara y verificara la pertinencia de este
procedimiento cuando asi sea necesario.

El programa institucional de orientacion juvenil deberd contener los siguientes
elementos:
a. Necesidades de la comunidad politécnica en el rubro de orientacién juvenil.
b. Normatividad de orden federal e institucional aplicable.
c. Pro Eagga%mggkﬁ%lgﬁgnentacmn juvenil de las unidades académicas.

INSTITUTO. _
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

Lo%éﬂ‘éé’ﬁ%ﬁ%ﬁgﬁﬁm%%%ﬁgﬁunidad politécnica seran:
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Gener_a mstrymentos del rub_ro_ de Or_le_n_tgmon Departamento | e Instrumento
Juvenil y envia propuesta de oficio a la Division de de Orientacion |e  Propuesta
Apoyo y Servicios a Estudiantes (DASE) para su . pue
- Juvenil (DOJ) de oficio
revision.
2. Revisay en su caso rectifica y envia el instrumento
= DASE
y oficio.
3. Aplica el instrumento a su comunidad politécnica Unidad
) - Base de datos
dentro del plazo estipulado. Académica
4. Envia diagnéstico de necesidades.
5. Recibey solicita la elaboracion del Programa anual
de Orientacion Juvenil con los resultados del DOJ Oficio
diagnostico de necesidades.
6. Elabora y envia Programa anual de Orientacion Unidad
Juvenil Académica
7. Recibe y revisa el Programa anual de Orientacién
Juvenil. DOJ
¢ El programa tiene observaciones?
8. Si. Solita sean realizadas adecuaciones. Regresa
o Correo
a actividad 6
9. No. Autoriza y solicita envio de la documentacion
firmada.
10. Envia oficio de validacion del Programa anual de -
, 2 . Oficio
Orientacion Juvenil.
11. Implementa acciones del Programa anual de Unidad
Orientacion Juvenil. Académica
12. Solicita informe trimestral de las acciones
implementadas del Programa anual de Orientacion DOJ Oficio
198meyTih, POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL QE Pl ANFA[‘J(_]N _ .
13. Emmemtmggguggmgg%ﬂes implementadas Unidad Oficio
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACI Académica
14. Emlte_zbﬁlcw?@e@ump_llmlento del Programa Anual DOJ Oficio
de Orientacion Juvenil
RE G| SATRIEDRBOCEDIMIENTO
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elaboracion del
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los resultados obtenidos

Oficio
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DOJ
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Proporcionar los servicios, espacios y recursos en los Centros de Apoyo a Estudiantes
(CAE) y Centros de Apoyo Polifuncional (CAP) a la comunidad politécnica.
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ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion obligatoria para los Centros de Apoyo a Estudiantes
(CAE) y Centros de Apoyo Polifuncional (CAP), para su coordinacion y desarrollo
participan de manera, colaborativa y corresponsable el Departamento de Operacion de
Centros de Apoyo (DOCA), la Divisién de Apoyos y Servicios a Estudiantes (DASE), el
Departamento de Servicios Administrativos (DSA) y la Direccion de Apoyos a Estudiantes

(DAES) del Instituto Politécnico Nacional (IPN).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Capitulo I, Articulo 3 Fraccién VII.
Capitulo I, Articulo 4 Fraccién XXI.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo Xl, Articulo 48 Fraccién lll.

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

Titulo Segundo, Capitulo Il Articulos 49 y 50.
Titulo Tercero, Capitulo Il Articulos 89 y 96.
Capitulo V, Articulo 106 Fraccion VI.
Capitulo VI, Articulo 107 Fraccion X.
Capitulo VII, Articulo 108 Fraccion IX.

Oficio del Catalogo de Cobro Regular de Productos y Aprovechamientos autorizados

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El horario de atencion en los Centros de Apoyo 0 espacios complementarios
se prestara de lunes a viernes de acuerdo a los horarios de las dependencias
politécnicas donde se encuentre, y en apego a la jornada laboral del personal
adscrito.

2. Los servicios otorgados en los Centros de Apoyo seran destinados a la
comunidad politécnica, tendiendo preferencia los alumnos del IPN.

3. Los sistemas institucionales utilizados para la operacion y registro de los
Centros de Apoyo sera el Sistema Institucional de Gestion Administrativa
(SIG@) de manera enunciativa mas no limitativa. La Direccién de Apoyos a
Estudiantes podra complementar desarrollos adicionales de acuerdo a las
necesidades.

4. Las claves de accesos de los sistemas, seran asignadas al personal
responsable de piso de venta, al area contable y al responsable del Centro de
Apoyo, a través de correo electronico y seran de uso personal e intransferible.

5. En caso de contingencia que imposibilite el uso del SIG@, los servicios
se registraran manualmente y posteriormente se realizara la captura en los
sistemas mencionados en el numeral 3 de éstas politicas.

6. El Area contable del centro de apoyo, bajo la supervision del responsable del
Centro de Apoyo recibird y resguardara los ingresos percibidos tanto del
centro como de cada uno de los espacios complementarios dependientes del
mismo.

7. Los recursos percibidos deberan ser depositados en la cuenta bancaria
autorizada para estos efectos por la Direccion de Recursos Financieros.

8. Se entregara al Departamento de Servicios Administrativos la relacién de

SRURIRBIBLRAAR PR AL
9. EPTRARYABIANGNG; ditédara en tiempo y forma los informes establecidos,

pparadielcrepore)NanalisisAyopresentacion de resultados al Departamento de
Operac!?n qﬁh(;%nzt;os de Apoyo (DOCA).
U JUN LULD
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10.Seran considerados como servicios sin costo los servicios de orientacion
juvenil, escaneo, préstamos de equipos de computo, restiradores de dibujo,
salas de usos multiples (cubiculos de estudio), ludoteca, mesas de trabajo,
engargoladoras y guillotinas.

11.Seran considerados como servicios con costo, los articulos escolares,
fotocopiado, impresiones a color, impresiones en blanco y negro, ademas de
articulos de identidad politécnica.

12.La evaluacion de los servicios sera realizada por el alumnado a través de
encuestas de satisfaccion.

13.El Departamento de Operacién de Centros de Apoyo sera el encargado de
recopilar la informacion correspondiente al numeral 12.

14.Sera obligacion del alumnado, hacer buen uso de las instalaciones y equipos
de loscentros de acuerdo a la normatividad aplicable.

15.Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Administrativos
proporcionar el Catalogo de Cobro Regular de Productos y Aprovechamientos
autorizados.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Ingresa al 'Centro. . de quyp 0 espacio Usuario(a)
complementario y solicita el servicio.
2. ldentifica el tipo de servicio solicitado. Personal de
;tiene costo? Centro de Apoyo
3. Si. Otorga el servicio, realiza el cobro y solicita al
usuario requisitar el formulario. Pasa a actividad 5 Formulario

4. No. Otorga el servicio y solicita al usuario requisitar
el formulario.

5. Realiza el corte de caja al final del turno de los
servicios otorgados.

Documento de
trabajo

6. Entrega el corte al area contable o responsable
del centro de apoyo.

7. Recibe el corte, registra y envia las remisiones a

Area contable o

DOCA. responsable del |Remision
centro de apoyo
8. Recibe la remision y solicita el comprobante fiscal Correo
. e . DOCA - .
al Departamento de Servicios Administrativos electrénico
9. Recibe del Departamento de  Servicios
Administrativos el comprobante fiscal solicitado
10.Coteja el importe de remision y del comprobante | Responsable del |Ficha de
fiscal para realizar el depdsito bancario. centro de apoyo |deposito
11.Entrega a DOCA la relacion de comprobantes de Relacion de
pago. comprobantes
de pago
12.Envia al DSA la relacion de comprobantes de pago DOCA Correo
10, £CNICO NACIONAL electronico
13. Re@%@ggﬂgfﬁ@%@f Et?%t:&l@l*é mensual para su Reporte de
g}éeéiil%@mmyaﬁ acion.enm el Departamento de | Responsable del |Inventario e
Operacion de Centros de Apoyo. centro de apoyo |ingresos
04 JUN 2025 mensuales
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
14.Recibe la informacion mensual de ingresos e
inventarios, verifica y valida en congruencia con la DOCA Correo
informacion reportada. electrénico
¢ La informacion es correcta?
15.No. Solicita realizar las correcciones necesarias.
Regresa a actividad 13.
16.Si. Valida y rubrica los formatos para que sean
) . Correo
enviados al Departamento de  Servicios -
e . electrénico
Administrativos.
17.Recibe informacion validada DSA Correo
electrénico
18. Archiva informacion. Responsable del |Informacion
centro de apoyo |validada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIOM INSTITUCIONAL )
DIREGCION DE PLANEAGCION Y ORGANIZACION
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A 1 2
Ingresa al Centro de
Apoyo o espacio - Identifica el tipo de
complementario y servicio solicitado.
solicita el servicio
Jtiene costo?
Otorga el sevicio,
realiza el cobroy solicita
al usuario requisitar el
formulario
Formulario
A 4 4
Otorga el sewicioy
solicita al usuario
requisitar el formulario
h 4 5
Realiza el corte de caja
al final del turno de los
servicios otorgados
Documento
v 6 7
Entregael
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DE APOYO
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Recibe la remisién y
solicita el comprobante
fiscal al Departamento

de Servicios
Administrativos

Correo

N 9

Recibe del
Departamento de

10

Cotejael importe de
remisiony del

Servicios Administrativos
el comprobante fiscal
solicitado

Correo

comprobante fiscal para
realizar el depésito
bancario

Ficha de dep6sito

v 11

Entregaa DOCA la
relacionde
comprobantes de pago

Relacion

\ 12

Envia al DSA larelacion
de comprobantes de

13

Realiza el corte contable
mensual para su

pago

Correo
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RESPONSABLE DEL CENTRO
DE APOYO
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Recibe la informacién
mensual de ingresos e
inventarios, verifica y
valida la informacion
reportada

Correo

¢Lainformacion es
correcta?

Solicita realizarlas
correcciones necesarias

Y 16

Validay rubricalos
formatos para que sean

17

Recibe informacién

enviados al
Departamento de
Servicios Administrativos

Correo
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> actualizacion
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00 2022-03-00 Creacion del procedimiento por reestructura organica de la
Direccion de Apoyos a Estudiantes.
01 2022-12-20 Se actualiza el procedimiento
02 2025-06-04 Se unifican los procedimientos:

Superior.

Superior.

e (Gestion de Becas para el Primer Semestre de un
Ciclo Escolar en los Niveles Medio Superior y

e (Gestion de Becas para el Segundo Semestre de un
Ciclo Escolar en los Niveles Medio Superior y
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Establecer el mecanismo de operacion para el otorgamiento de becas a los estudiantes,
en los Niveles Educativos Medio Superior y Superior, durante un ciclo y periodo escolar,
mediante la prestacién de un servicio de calidad y conforme a la normatividad vigente.
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Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Direccion de Apoyos a
Estudiantes, el Comité General de Becas, de manera particular para el personal que tiene
asignada alguna actividad en cuanto al otorgamiento de becas en las Unidades
Académicas de Nivel Medio Superior y Superior, la Coordinacion de Imagen Institucional
y a las personas aspirantes o personas beneficiadas en el otorgamiento de una beca.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL N
GESTION PARA EL OTORGAMIENTO DE | SERvIclos EpbucaTivos

BECAS DURANTE EL CICLO ESCOLAR EN | e ™
LOS NIVELES MEDIO SUPERIOR Y

SUPERIOR

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAES-PO-13 2025-06-04 02 Pagina 6 de 23

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley General de Educacion. (D.O.F. 30-09-2019, dltima reforma 07-06-2024).

Capitulo I, Articulo 9 Fraccién I.
Capitulo X, Articulo 72 Frac. VIII.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
(D.O.F. 20-03-2025).

Titulo Primero, Capitulo Unico Articulo 1.

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 2 Fraccién IV y VI.
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 3 Fraccion IX y XXVII.
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos 4, 6, 7.

Titulo Segundo, Capitulo I Articulos 10, 11, 12, 15, 17, 19, 20.
Titulo Segundo, Capitulo Il Articulo 25.

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982). Articulo 4 Fraccion XXI.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente. (Ultima
actualizacion, D.O.F. 24-12-2024).

Capitulo I Articulo 1,
Capitulo IV, Articulo 22 Fracciones |, Il y .
Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 28 Fraccion | incisos a), a n).

- Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal (D.O.F. 28-

12-2010, dltima modificacién 26-06-2018). Numerales 1, 2, 4 fraccion Il, 5.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

D‘“@%‘?ﬁ&%’“ﬁz ‘mi,_lﬂg%klnstltuto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 02-03

. Articulo 48 Fraccion VI.
04 JUN 2025
- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 30-11-1998,

PG ESTR ALDE004).
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Titulo Tercero, Capitulo Il Articulos 89 a 92.

Seccion Tercera, Capitulo V, Articulo 106 Fraccion VI.
Seccion Tercera, Capitulo VIII, Articulo 110 Fraccion 1.
Capitulo I, Articulo 196 Fraccion lll.

- Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica 09-07-2024).

Capitulo | Articulos 1y 5.

Capitulo 1, Articulo 13 Fracciones I, II, 1lI, VII, IX y X.
Capitulo I Articulos 15y 16.

Capitulo VI, Articulo 24 Fraccion I.

Capitulo VII, Articulo 27 Fracciones | y Il.

- Reglas de Operacién del Programa de Becas Elisa Acufia para el ejercicio fiscal
vigente. (D.O.F. 21-02-2025). Numerales 3.3.2-iv, 3.3.2-iv (a), 3.4-iv, 3.4.1.1, 3.4.1.2,
3.4.1.3, 3.5, 3.6.1 fraccion IV.

- Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento del Subcomité de Becas en las
Unidades Académicas de Nivel Medio Superior y Nivel Superior del Instituto
Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Extraordinaria 6-04-2017). Articulos 1, 2, 5,
8,8.1,11, 13, 13.1, 13.2, 15, 17.1, 20, 20.1 al 20.6.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Comité General de Becas del IPN debera estar conformado como indica el
Reglamento General de Becas para alumnado del Instituto Politécnico
Nacional.

2. Al inicio de cada ciclo escolar dentro del Consejo Técnico Consultivo Escolar
de la unidad académica, se debera conformar un Subcomité de Becas que
estara integrado conforme marca el Reglamento General de Becas para el
Alumnado del Instituto Politécnico Nacional.

3. Las dependencias politécnicas que participaran en las reuniones de trabajo
para la elaboracion de la Convocatoria General de Becas de cada ciclo escolar
son:

Direccion de Posgrado,

Direccion de Investigacion,

Direccion de Difusion Cultural,

Direccion de Actividades Deportivas,

Direccion de Educacion Media Superior,

Direccion de Educacion Superior,

Direccion de Administracion Escolar.

© O O O O O O

4. La Elaboracion del Borrador de la Convocatoria General de Becas, asi como
su Presentacion, Aprobacién y Publicacion debera ser en apego a lo sefialado
en el Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico
Nacional.

5. Losl/las aspirantes registraran y/o presentaran solicitud individual por el medio
y en el lugar que se haya determinado en la convocatoria y proporcionaran
toda la informacion y documentacién que les haya sido requerida en la

R %@ﬂ'%@) ‘iohdiente. En particular, aquella informacion que permitira
merificaticelnetimplimiento de los requisitos aplicables, datos personales, la

DRECCYSFrALTAH Sodioetshomica, demografica que permitira aplicar los criterios de
priofjzaqign 705 nivel persona y unidad académica establecidos en el
procedimiento de seleccion de las Reglas de Operacion del Programa de

REEAS A

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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6. La predictaminacion de Beneficiarios por parte del Subcomité de Becas de las
Unidades Académicas debera ajustarse a los Lineamientos para la Operacion
y Funcionamiento del Subcomité de Becas en las Unidades Académicas de
Nivel Medio Superior y Nivel Superior del Instituto Politécnico Nacional

7. La validacion de la dictaminacién de los beneficiarios debera ajustarse a lo
establecido dentro de las atribuciones del Comité General de Becas del
Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico
Nacional.

8. Las Unidades Académicas del IPN seran las responsables de:

a) Recibir las solicitudes y documentos requeridos de los/las solicitantes
en la plataforma del SIBec, Unicamente en las fechas establecidas en
la convocatoria vigente.

b) Verificar en su totalidad los datos y/o documentos registrados por
los/las solicitantes en el SIBec, rechazando aquellas solicitudes que
estén incompletas, y/o que no cumplan con los requisitos y documentos
solicitados.

c) Brindar el uso y manejo adecuado a los datos personales, de
conformidad con la normatividad aplicable.

9. El responsable de Becas de la Unidad Académica del IPN debera:

a) Descargar listado del SIBec de acuerdo a los criterios de priorizacion
sefalados en las Reglas de Operacion del Programa de Becas Elisa
Acufa vigentes y en la Convocatoria General de Becas del IPN

b) Conforme a la disponibilidad presupuestal, pre-seleccionar a las
ersonas aspirantes que cumplieron con los requisitos establecidos en
INSTITUTO POLIT

B2 e ANCRHbHE G ria General de Becas vigente para su incorporacion al
E INFORMACIOrPROgramesde beca solicitada y presentarla al Subcomité de Becas para

DIRECCION DE PLﬁ\NE.ﬁgﬂll\é_bQEﬁj’\gEf&Hr\]

04 JUN 2025 . ” ,
c) Registrar en el Sistema Informatico de Becas los otorgamientos

REGlS'IVE'\u%B or el Subcomité de Becas.
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10.El responsable de Becas de cada Unidad Académica, deberd publicar y
difundir, los resultados de las personas seleccionadas, asi como de los que
no resultaron seleccionados; el periodo para aclaraciones y dudas; asi como
el periodo para interponer Recurso de Reconsideracion de acuerdo con el
Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico
Nacional.

11.Con base en los Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento del
Subcomité de Becas en las Unidades Académicas de Nivel Medio Superior y
Nivel Superior del Instituto Politécnico Nacional, el responsable de becas de
cada Unidad Académica debera mantener actualizado y depurado el padrén
de beneficiarios; donde dicha actividad se debera realizar posterior a la
publicacién de resultados, y la unidad académica debera notificar por oficio a
la DAES, las bajas diversas de becas, las cuales pueden ser:

a) Baja temporal

b) Baja definitiva

c) Baja por renuncia

d) Baja por defuncion

e) Baja por error en la validacion

f) Que el aspirante incurra en causas de responsabilidad y su sancion
sea la suspension temporal o definitiva de su calidad de becario(a) o
de la posibilidad de convertirse en tal. Lo anterior como se especifica
en el Art. 110 y 112 del Reglamento Interno del IPN.

12.Los solicitantes que no resultaron seleccionados podran tramitar su
inconformidad y aportar elementos que complementen su Recurso de
Reconsideracion a través de Sistema Informatico de Becas (SIBec). La DAES
sera la responsable de conjuntar y presentar estos casos ante el Comité
General de Becas.

I%&g%ﬂq&mgﬁgg@@nalizaré las circunstancias que motivaron el dictameny
coorDidesdaSEFersonasN@aspirantes que no resultaron seleccionados, valorara los

orece EME TS AnGiEtos sy resolvera lo conducente de acuerdo al recurso
presupuestal disponible.

04 JUN 2025
14.De ser necesario el Presidente del Comité solicitara la informacion que estime
R A PABS v al Subcomité de Becas de la Unidad Académica que
corresponda.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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15.Las Unidades Académicas desarrollaran las actividades de Contraloria Social
con los beneficiarios, con base en los documentos normativos validados por

la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

16.La documentacion generada con motivo de la asignacion de becas estara

conformada por los siguientes documentos:

a) Acta de Instalacion del Subcomité de Becas u oficio de ratificacion;

b) Sesiones del Subcomité de Becas;
Invitacion;

Orden del dia;

Lista de asistencia;

Minuta de trabajo;

Evidencias de la reunion (fotos, grabaciones).

c) Actas de predictaminacion de Solicitudes

e Cuadros Resumen
o Otorgamientos
o Rechazos

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA EL OTORGAMIENTO DE
BECAS DURANTE EL CICLO ESCOLAR EN
LOS NIVELES MEDIO SUPERIOR Y

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

SUPERIOR
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
DAES-PO-13 2025-06-04 02 Pagina 12 de 23
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Informa a través de memorandum a la DAES y
a la DBEA el presupuesto disponible para DSA Memorandum
gestion de becas.
2. Notifica el presupuesto disponible en los Memorandum

diferentes Niveles Educativos y notifica via DBEA
memorandum a DPByCF y DGB.

clasificado por Nivel
Educativo

3. Genera sesiones de trabajo con las
dependencias politécnicas involucradas para DAES
los programas de becas a ofertar.

Correos
electrénicos

4. Presenta ante el Comité General de Becas, la e Actade
propuesta de la Convocatoria General de acuerdos
Becas para presentarla ante el CGC. e Convocatoria

General de
Becas

e Politicas de
Operacion

e Cronograma

5. Autoriza Convocatoria CGB e Actade

acuerdos

6. Solicita mediante oficio a la Coordinacion de e Oficio de
Imagen Institucional la Publicacion y difusion Solicitud de
de la Convocatoria General de Becas en Publicacion.
gaceta politécnica, pagina electronica y en DAES e Gaceta
redes sociales. Politécnica

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIZACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Convoca a reunion con el personal encargado e Oficio de
de becas de cada Unidad Académica, asi Invitacion a
como con DBEA, DPByCF y DGB referente a reunion.
la Convocatoria General de Becas vy e Grabacion de la
presentacion del Cronograma de Actividades. reunion si es el
caso o listado de
asistencia si es
presencial.
Configura el SIBec de acuerdo a |lo
establecido en la Convocatoria General de
Becas y apertura el Sistema Informético de
. . DGB
Becas para el registro de solicitudes de beca
de acuerdo a la Convocatoria General de
Becas vigente.
Asigna en el sistema informatico de becas el
) . : Formato de control
presupuesto disponible a cada unidad DPByYCF de presupuesto
académica de NMS y NS. P P '
10. Carga de informacién académica de la DAE al Formato de datos
Sistema Informatico de Becas (SIBec) para la DAES L
: . : acadéemicos.
asignacion de becas a los aspirantes.
11. Revisa y valida, la informacion académica de UA Plataforma SIBec
las personas aspirantes a través de los C (Apartado de
. . ) (Subcomité de >
expedientes digitales registrados en el SIBec. Becas) documentacion

validado)
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA EL OTORGAMIENTO DE
BECAS DURANTE EL CICLO ESCOLAR EN
LOS NIVELES MEDIO SUPERIOR Y
SUPERIOR

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 14 de 23
DAES-PO-13 2025-06-04 02
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Genera los documentos con motivo de la e Actade
predictaminacion que realizé el Subcomité de Instalacion del
Becas por cada Unidad Académica. Subcomité de
Becas u oficio de
ratificacion.
e Cuadro
Resumenes
e Actas de
predictaminacion
e Invitacién
e Orden del dia
e Listade
asistencia
e Minuta de
trabajo
e Evidencias de la
reunion (fotos,
grabaciones)
13. Recibe la documentacion generada con
motivo de la predictaminaciéon que realiz6 el -
Subcomité de Becas por cada Unidad DAES Oficio
Académica.
14.Verifica el llenado de la documentacion
entregada por cada Unidad Académica. DGB Hoja de Monitoreo
¢ Es correcto el llenado?
15. No. Notifica a cada unidad académica las
correcciones a realizar para entregar -
= Correo Electronico
msnlﬂwm\wnmmcdamdomentamon. Regresa a
OB L8 T ciona.
DIRESS I BDE GeerdNeStadistieas y envia a la DBEA ,
e Memorandum
para ;su,¢ongsimiento.
17.Presenta a DAES estadisticas e informacion .
DBEA Presentacion

' y idacién del otorgamiento
%ngggﬂ de Becas.

PowerPoint
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA EL OTORGAMIENTO DE
BECAS DURANTE EL CICLO ESCOLAR EN
LOS NIVELES MEDIO SUPERIOR Y

SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

SUPERIOR
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 15 de 23
DAES-PO-13 2025-06-04 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Recibe y analiza la informacion estadistica
para la validacién de los otorgamientos. DAES
¢La informacioén es correcta?
19. No. Notifica a DBEA las correcciones a
realizar para entregar nuevamente la Correo Electrénico
informacion. Regresa a la actividad 16.
20. Si. Convoca a sesién del Comité General de Invitaciéon de la
Becas Sesién del Comité
General de Becas
21. Sesiona el Comité General de Becas para la

validacion del otorgamiento de becas de los

Comité General

Acta de Acuerdos

Subcomités de Becas de Becas
22. Informa a las unidades académicas los
resultados de la validacion del otorgamiento DAES Oficio
de becas por el Comité.
23. Notifica los resultados en el SIBec y publica Resultados de
en la pagina web de la DAES Otorgamientos y
Rechazos
24. Consulta en el SiBec los resultados de la
Convocatoria General de Becas. Aspirante
¢, Soy beneficiario de la beca?
25. Si. Realiza registro de cuenta bancaria como
Beneficiario. Pasa a la actividad 39.
26. No. Ingresa Recurso de Reconsideracion en
el SIBec.
27. Realiza a través del SiIBec, solicitud y e Solicitud en el
COORDINACI f 10
E INFORMACIGH INSTITUCIONAL o Documentos
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION complementarios
28. Recibe y turna@DGB solicitudes de recurso Solicitudes de
de reconisideracion. DAES Recurso de
—_— Reconsideracion
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SECRETARIA DE
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ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 16 de 23
DAES-PO-13 2025-06-04 02 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
29. Recibe y analiza las solicitudes de recurso de
reconsideracion y _cotejg con los expedlgntes DGB Solicitudes
en el SIBec para dictaminar la procedencia de
los recursos de reconsideracion.
30. Recibe para su visto bueno los resultados de
la dictaminacion de los recursos de DBEA
reconsideraciéon y envia a la DAES.
31. Convoca a sesion de Comité General de
Becas para presentar los resultados del DAES Invitacién a la

proceso de revision de solicitudes de recurso
de reconsideracion.

Sesién del Comité

32. Sesiona para validar los resultados del
proceso de recurso de reconsideracion e
instruye a la DAES para la publicacién de los

resultados.

Comité General
de Becas

Acta de Acuerdos

33. Envia a DBEA el listado de validacion
realizada por el Comité General de Becas

para notificar a los alumnos el resultado.

DAES

Listados

34. Solicita a DGB el registro de respuestas de las
solicitudes de Recursos de Reconsideraciéon

en el Sistema Informatico de Becas.

DBEA

Memorandum

35. Notifica al aspirante los resultados mediante
el SIBec de acuerdo al cronograma de la

Convocatoria General de Becas.

DGB

Notificaciéon

36. Revisa resultados en el SIBec

IEIRNS GelaReca?

Aspirante

BW.OSFm%QF%Q@gETM%MOmO Beneficiario.

prefREg e sanaelai@ctivi

Notificacion

38. No. ?ecipe(; E@ﬁtificacién. Pasa a fin de

procedimientd
Jjnico de Padrén de

> ﬁe@ﬂ-ﬁ@c de los Niveles Medio

Superior y Superior del IPN

DGB

Listado excel
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GESTION PARA EL OTORGAMIENTO DE
BECAS DURANTE EL CICLO ESCOLAR EN
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SECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
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ESTUDIANTES

SUPERIOR
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L, .
DAES-PO-13 2025-06-04 02 Pagina 17 de 23
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
40. Solicita al DPBYCF la dispersion con base en .
Memorandum

el padrén de beneficiarios para el periodo
vigente de la beca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE APOYOS A
ESTUDIANTES

Clave del documento:

Fecha de emisién:

DAES-PO-13 2025-06-04 Version: 02 Pagina 18 de 23
DSA DBEA DIRECCION DE APOYOS A COMITE GENERAL DE
ESTUDIANTES BECAS
( INICIO )
y 1 2 3
Informaa DAES y a Notifi Genera sesiones con
DBEA el _otlflca presupt_Jesto dependencias
w | disponible en Niveles - p .
presupuesto P - e politécnicas para
disponible para Educativos y notffica programas de becas
gestion de becas abPByCFy DGB a ofertar
Memorandum Memorandum Correo
v 4 5
Presentaante CGB
propuesta de la q Autoriza
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04 JUN 207

[

REGISTRADO

Convocatoria para

presentarlaante el
CGC

Acta

Convocatoria

Politicas de
operacion

Cronograma

Convocatoria

Actade acuerdos

A 6

Solicita a Cll la
Publicacion y
difusion de
Convocatoria

Oficio

Gaceta Politécnica

3y

Convoca areunion
con personal de
becas de Unidad

Académica, DBEA,

DPByCFy DGB

Oficio

Grabacion de
reunién
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DIRECCION DE APOYOS A
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df
E INFORMAGIOH INSTIT
DIREGCCION DE PLANEACION Y|

04 JUN 202

Formato

NACIONAL
PLANEACION
UCIONAL
ORGANIZACION

[

REGISTFUTDO

DAES-PO-13 2025-06-04 Versién: 02 Pagina 19 de 23
DGB DPBYCE DIRECCION DE APOYOS A UNIDAD ACADEMICA
Y ESTUDIANTES (SUBCOMITE DE BECAS)
8 9 10 1
Confi SIB ) ] Carga de Revisa y valida
apgrtLJI?;rgisteme: ge ,IA5|gna en S{stema informacion de DAE informacion de los
Becas para el p © prf;sdupue_sd(;dpara P al SIBec para P> aspirantes
registro de Cac;dgrrllwica asignacion de becas registrados en el
solicitudes

a aspirantes

Formato

SlIBec

Plataforma SIBec

¥ e

Genera documentos
de predictaminacién
que realizé el
Subcomité de Becas
por cada UA

Actau oficio

\ A
Recibe
documentacion del
otorgamiento de

cada Subcomité de
Becas

Oficio

Cuadroresiimenes

=

Ordendel dia

Lista de asistencia

-

Evidencias de
reunion
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NIVELES MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR

Clave del documento: Fecha de emision: o .
DAES-PO-13 2025-06-04 Version: 02 Pagina 20 de 23

DIRECCION DE APOYOS A COMITE GENERAL DE

DGB DBEA ESTUDIANTES BECAS

14

Verifica el llenado
de la documentacion
entregadapor cada

Unidad Académica

Hoja de Monitoreo

¢Es correcto el
llenado?

Notifica a cada UA
correcciones para
entregar
nuevamente la
documentacion

Correo electronico

17 18

Recibe y analiza la
informacién

Presenta
v 16 estadisticas e g
Genera estadisticas informacion para
y envia a DBEA validacion
parasu

conocimiento

\ 4

P> estadisticapara la
validacion de los
otorgamientos

Presentacion

Memorandum

¢Informacion
correcta?

Notifica a DBEA
correcciones
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DIRECCIGN DE PLANEACION Y|ORGANIZACION 20 2
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Invitacion Acta
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Clave del documento:

Fecha de emisién:
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Solicitud

UCIONAL
ORGANIZACION

Documentos

[

REGISTFUTDO

Solicitudes

Versién: 02 Pagina 21 de 23
DAES-PO-13 2025-06-04 9
DIRECCION DE APOYOS A ASPIRANTE DIRECCION DE APOYOS A DGB
ESTUDIANTES ESTUDIANTES
22
Informaa UA
resultados de
validacion del
otorgamiento de
becas por el Comité
Oficio
y 23 24
Notifica los Consulta en SIBec y
resultados enel en paginawebde
SIBec y publicaen P DAES los resultados
lapégina web de la de la Convocatoria
DAES General de Becas
Resultados
¢ Soy beneficiario de
beca?
Realiza registro de
cuenta bancaria
como Beneficiario
\ A
Ingresa Recurso de
Reconsideracién en
el SIBec
A 4 27 28 29
Realiza a través del Recibe y turna Rembe,vanallza y
. c coteja con
SIBec solicitud y »l solicitudes de .l :
| P> expedientes en
complementa recurso de SIB
h " ) . ec para
informacion reconsideracion ) ;
dictaminar

Solicitudes
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Clave del documento: Fecha de emision: o .
DAES-PO-13 2025-06-04 Version: 02 Pagina 22 de 23
DBEA DIRECCION DE APOYOS A COMITE GENERAL DE DGB
ESTUDIANTES BECAS
30 31 32
Recibe paraVo. Bo. Convoca a sesion Sesiona para validar
resulttados de de CGB para resultados e instruye
dictaminacion de los P presentar resuttados P> a DAES para
recursos de de revisién de publicacionde
reconsideracion solicitudes resuttados

Invitacion Acta

33

Y

Envia listado de
validacién para
notificar a los
alumnos el resultado

v 34 35
Solicita registro de Notifica al aspirante
respuestas de resuftados mediante
solicitudes en el P el SiBec de acuerdo
Sistema Informatico al cronograma de
Convocatoria

de Becas

Notificacion

Memorandum
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Clave del documento: Fecha de emision: o .
DAES-PO-13 2025-06-04 Version: 02 Pagina 23 de 23
ASPIRANTE DGB
36 39
. Genera listado Gnico
Revisa resultados de Padrén de
en el SIBec

Beneficiarios de
Becas NMSy NS

Listado

¢, Soy beneficiario de
beca?

\ 40
Solicita al DPByCF
dispersion con base
en padrénde
beneficiarios parael
periodo vigente

Memorandum
Recibe natificacion
como Beneficiario

Notificacion

Recibe notificacion
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SERVICIOS EDUCATIVOS
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ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DAES-PO-14 2025-06-04 02

Péagina 1 de 17

SUPERIOR
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Clave del documento:

Fecha de emision: Version: L.
DAES-PO-14 2025-06-04 02 Pagina 2 de 17
CONTROL DE EMISION
~_Elaboré Reviso Aprobo
M. en C. Jegus Eduardo M. en Ed. Jorge Luis Mtro. Jesus Antonio
Montoya Gémez Esquivel Gonzalez Hernandez Pérez
! P 7" ——

Firma:
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ESTUDIANTES

Clave del documento: Fecha de emision:
DAES-PO-14 2025-06-04

Version:

02

Pagina 3 de 17

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

operacion y actividades.

de Fecha d_e, Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2022-09-23 Creacion del procedimiento derivado de la restructuraciénde
la DAES
01 2022-12-20 Se actualiza el procedimiento
02 2025-06-04 Se actualiza el procedimiento en sus normas, politicas de
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DAES-PO-14 2025-06-04 02

Pagina 4 de 17

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

IPN, conforme al cronograma autorizado.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y
PAGO DE BECAS PARA LOS NIVELES B g

DIRECCION DE APOYOS A

MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR EHIPANIES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 17
DAES-PO-14 2025-06-04 02 9
ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES) con alcance al
personal que tiene asignada alguna actividad en las siguientes areas:

— Divisién de Becas, Estimulos y Apoyos (DBEA)

— Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

— Departamento de Gestion de Becas (DGB)

— Departamento de Pago de Becas y Control Financiero (DPByYCF)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y
PAGO DE BECAS PARA LOS NIVELES B g

DIRECCION DE APOYOS A
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 6 de 17

DAES-PO-14 2025-06-04 02

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley de Tesoreria de la Federacion (D.O.F. 30-12-2015). Titulo I, Articulo 1y 2 Fraccién
V.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30-03-2006,
altima reforma 30-04-2024). Articulos 1, 2 Fraccién VIII; 54, 74, 75 Fraccién IV, VII,
VIIly IX; 76, 77 Fraccién 1 y Il, 78 y 79.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F.
28-06-2006, ultima reforma 27-09-2024). Articulos 1, 2, primer parrafo, 170, 171, 172,
173 Fraccion | a lll; 174, 175, 175 bis Fraccion I, Il y 1V; 175 Ter Fracciones | a 1V,
176, 177 fraccion lll, VI 'y VII; 178, 179 y 181 Fracciones | ala V.

Reglas de Operacién del Programa de Becas Elisa Acufia (D.O.F. 21-02-2025).
Numerales 3.3.2-iv (a), 3.4-iv, 3.4.1.1, 3.4.1.2, 3.4.1.3, 3.5, 3.6.1 Fraccion IV.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982). Capitulo I, Articulo 19 Fraccién I.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 02-03-
2020). Capitulo XI, Articulo 48 Fraccion VI.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 30-11-1998,
altima reforma 31-07-2004). Capitulo Il Articulos 89, 90, 91y 92.

Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico Nacional.

(Gaceta Politécnica 09-07-2024).
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

SOUMETATEIES 22,5,
apitulo I, Articulo 12 Fracciones I, IIl, IV y V.
Capituld) 1, Aiti¢dios 13, 15y 16.

Capitulo VI, Articulo 24 Fraccion .

Cﬁgleygmﬁc[gﬁracciones ly Il
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 17
DAES-PO-14 2025-06-04 02 9

- Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento del Subcomité de Becas en las
Unidades Académicas de Nivel Medio Superior y Nivel Superior del Instituto
Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica 06-04-2017). Articulos 1, 2, 5, 8, 11, 13,
13.1, 13.2, 15, 16, 17, 20, 20.1 al 20.6.

- Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica 01-07-2024). Numerales 8 al 8.5.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025. (D.O.F. 24-
12-2024).

Capitulo | Articulo 1.
Capitulo IV, Articulo 22 Fracciones |, Il y .
Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 28 Fraccion | incisos a), a n).
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DAES-PO-14 2025-06-04 02 Pagina 8 de 17

POLITICAS DE OPERACION

1. El deposito se realizara a partir de la fecha que se indique en la convocatoria,
siempre y cuando las unidades académicas hayan entregado los cuadros
resumen en las fechas establecidas en el cronograma y el becario haya
capturado la cuenta bancaria respectiva en el Sistema Informatico de Becas
(SIBec) en la que sea factible llevar a cabo la dispersion del recurso que
corresponda a la beca.

2. Esresponsabilidad del Departamento de Servicios Administrativos contar con
la documentacion soporte del control del ejercicio del presupuesto, asimismo
de efectuar todas las acciones necesarias con la Direccion de Programacion
y Presupuesto, asi como la Direccion de Recursos Financieros para efectuar
las conciliaciones y demas operaciones necesarias para la administracion
transparente de los recursos disponibles.

3. Es responsabilidad de la DBEA y del DPBYCF llevar a cabo una planeacion
oportuna que permita identificar de manera calendarizada las obligaciones del
pago de becas a las personas becarias.

4. La coordinacion e implementacion de los mecanismos de control para la
supervision y distribucion de los recursos de becas debe efectuarse de
manera coordinada entre el DSA, la DBEA, DGB y DPByCF.

5. Los archivos generados en el SIBec para la solicitud de recurso que genera la
aplicacion de los pagos correspondientes, reflejaran los datos de cada becario
en su pago Unico por periodo, cuenta bancaria, numero de boleta, CURP y
unidad académica que permitan identificarlos plenamente para futuras
aclaraciones.

6.
: A 3 o , -
Cg@gm _a@einas de la siguiente informacion:

[
o
oreceon oo e L AHNGS generados del SiBec
. Mgamprandum
[ LeJlUN@E20 de Banco
e Archivos (.txt)
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7. Los siguientes archivos que se obtendran de cada uno de los pagos aplicados
en la banca en linea seran:
e Comprobante de Pago (PDF)
e Respuesta bancaria (.txt)

8. El Registro de la cuenta bancaria para las personas becarias mayores de edad
deberan contar con una cuenta bancaria a su nombre, adjuntar a su expediente
bancario del SIBec estado de cuenta no mayor a 3 meses de antigliedad.

9. Para los becarios menores de edad deberan presentar el formato de carta
autorizacion de dispersion, estado de cuenta de padre, madre o persona
tutora con vigencia no mayor a 3 meses de antigliedad y la identificacion oficial
del titular de la cuenta bancaria registrada (INE ambos lados o Pasaporte
vigentes).

10. Sera responsabilidad del DPByYCF, aperturar el SIBec a los beneficiarios, para
correcciones de cuentas bancarias.

11.Sera responsabilidad de los beneficiarios estar al pendiente a través del
SIBec, asi como de los medios de contacto registrados, sobre la necesidad de
corregir los datos de sus cuentas bancarias con el fin de que las transferencias
sean realizadas correctamente teniendo un plazo maximo de tres dias hébiles
a partir de la notificacion. En caso de no tener la correccion en el tiempo
estipulado se procedera a la revocacion de la beca.

12.Serd causante de revocacidon de beca la reincidencia en el rechazo de
dispersion del recurso, es decir unicamente se realizaran dos intentos de

pago.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe del DGB el padrén de beneficiarios del .
periodo vigente DPByCF e Memorandum
2. Solicita a la DAES el envio de oficios dirigidos e Oficios
a las instituciones que ofertan becas con e Padrén de
recurso federal para la solicitud de confronta DBEA beneficiarios del
de padrones. IPN
3. Envia y recibe respuesta de los oficios para Oficio o correo
la confronta de padrones y turna a DBEA y DAES
DPByCF para su atencion.
4. Analiza padrones a confrontar.
. P - DPByCF
¢ Existen duplicidades de becas?
5. No. Confirma que no existen duplicidades de
becas. Pasa a la actividad 10.
6. Si. Excluye de pago en el SIBec a los becarios
gue presentan duplicidad de becas, asi como Reporte de Becas
colocar un identificador de la beca externa en activas actualizable
la que presentan duplicidad de beca.
7. Solicita a la DAES enviar oficio a las
Unidades Académicas para recabar la carta -
. . Oficio
renuncia de los becarios que presentan
duplicidad de beca.
8. Recibe respuesta de los oficios enviados y Copi =
. opia de oficio
turna a DBEA, DPByYCF para su analisis DAES * P .
correspondiente. * Cartarenuncia
9. Realiza la revisidon correspondiente de la
carta renuncia y la inclusion de pago en el DPByCF Reporte de Becas

SIBec a Igs becarios que decidieron continuar

OerordAdaEa Gus Btdvieron con el IPN.

activas actualizable

0T ROt A B SA L dsignacion y aplicacion de
recurso detallando el monto a dispersar,
pefiddd//thillero de becas y la cuenta
bancaria de donde se dispondra el recurso

REEYPITHAAAD 2 DAES.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Recibe memorandum de solicitud y genera
cuenta por liquidar certificada en el SIGA DSA CLe
12. Informa al DPByYCF con copia a DAES vy
DBEA sobre la terminacion de la Memorandum
transferencia.
13. Consulta que los recursos solicitados se
encuentran en la cuenta bancaria destinada DPByCF Captura de pantalla

para la dispersion de beca y realiza captura
de pantalla del saldo de la cuenta.

14. Genera y elabora los archivos de dispersion

de acuerdo a las becas activas en el SIBec g‘irs(:hé\r/:%ge
en el periodo vigente. b
15.Ejecuta depodsito en la banca en linea, e TXT
conforme al archivo de dispersién y genera
una captura de pantalla. * Captura de
pantalla

¢, Procede archivo de dispersiéon?

16.No, Notifica a los beneficiarios a través del
SIBec el motivo del rechazo con la finalidad
de realizar la correccion correspondiente.

Plataforma SIBec

17. Descarga el reporte de cuentas modificadas.
Regresa a la actividad 13.

Reporte

18. Si. Descarga y carga las respuestas
bancarias de la Banca electrénica en SIBec,

e Comprobante de
pago

indicando en el perfil de los alumnos si los e Estado de
pagos fueron aplicados o rechazados. movimientos
¢,Hubo pagos rechazados? e PDE de
INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION respuesta
E INFORMACIOH INSTITUCIONAL ) .
|_DIRECCIAN DE PLANEACION Y ORGANIZACION bancaria
19. No. Elaborq informe de pagos efectuados a
s 0l | 1IN 09K . s
travéd de!Héddrandum a DBEA. Pasa a fin Memorandum
de procedimiento.
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

20. Si. Genera un padron de rechazos bancarios
y analiza el nimero de intentos de pago.

¢ Es su segundo intento de pago rechazado?

Padrén de rechazos

21. No, Confirma que no es segundo intento de
pago rechazado. Regresa a actividad 13.

22. Si. Procede a revocacion.

Plataforma SIBec

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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{ 1 2 3

Recibe del DGB el
padrén de beneficiarios

Solicita a la DAES envio
de oficios a instituciones

del periodo vigente

A 4

que ofertan becas con

Envia y recibe respuesta
de oficios parala

recurso federal para
solicitud de confronta

P> confronta de padronesy
tumaa DBEAy DPBYCF
parasu atencion

Oficio o correo

Memorandum Oficios
Padrén de
beneficiarios
A 4 4

Analizapadrones a
confrontar

Si

¢ Existen
duplicidades de
becas?

Confirma que no existen
duplicidades de becas

h 4

6
BTITUTO
Excluye de pagoe gt
SIBec alos becariosh‘!&ﬂnml’t\cm
presentan duplicidad de I’NFOFCI\
becas  DIRECCIPN DE §

Reporte

REG

POLITECNICO NACIONAL

N GENERAL DE PLANEACION
WACIOM INSTITUCIONAL
LANEACION ¥ ORGANIZACION
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DPBYCF DAES DSA
7 8
Solicita a DAES enviar .
oftio a as UA's para s emvados y tuma
recabar la carta renuncia >
de becarios que a ZBEA DPBYCFdPan
presentan duplicidad andlisis correspondiente
Oficio Oficio
A 4 9
Realiza revision de carta
renuncia y la inclusion
de pago enel SIBec a
los becarios que
decidieron continuar
Reporte
11

y 10

Solicita asignaciony
aplicacioén de recurso

h 4

previa validacion de la
DAES

Memorandum
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Recibe memorandum de
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por liquidar certificada
en el SIGA
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DPBYCF

Consulta que los
recursos solicitados se
encuentran en la cuenta
bancaria destinada para
ladispersion de beca

13

ﬁ 14

Genera y elabora
archivos de dispersién
de acuerdoa las becas
activas enel SIBec

Archivos

— .

Ejecuta depésito
conforme al archivo de
dispersion y genera una
captura de pantalla

TXT

Si
¢, Procede archivo de
dispersion?

Notifica a los
beneficiarios el motivo
del rechazo con finalidad
de realizar la correccion
correspondiente

Plataforma
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DPBYCF
18
Descargarespuestas

bancarias, indica en
perfil de alumnos si los
pagos fueron aplicados
o rechazados

Comprobante

Estado de
movimientos

¢Hubo pagos
rechazados?

Elabora informe de
pagos efectuados a
través de memorandum
a DBEA.

Memorandum

A 20

Genera un padrén de
rechazos bancarios y
analiza el nimero de
intentos de pago
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DPBYCF

¢ Es susegundo
intento de pago
rechazado?

21

Confima quenoes
segundo intento de pago
rechazado

Padrén

Procede a revocacion

Plataforma

FIN

INSTITUTO POLITECNIC(
COORDINACION GENERAL Df

NACIONAL
PLANEACION
E INFORMACIOH INSTITIJCIONAL

DIREGCION DE PLANEACION Y|ORGANIZACION

04 JUN 202

[

REGISTFUTDO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4


file:///C:/Users/Alumnos/Downloads/DAES-PO-14 PAGO DE BECAS PARA LOS NIVELES MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR.docx#_Hlk193188226	1,7650,7671,31,,Hubo pagos rechazados
file:///C:/Users/Administrativo DAES/Desktop/PROCEDIMIENTOS DAES_mzo_25/DAES-PO-14/++PAGO DE BECAS PARA LOS NIVELES MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR.docx#	1,9659,9708,31,,Procede a revocación. Pasa a fin

	DAES_PA_01.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3

	DAES-PA-02.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3

	DAES-PA-03.vsdx
	Página-1
	Página-2

	DAES-PA-04.vsdx
	Página-1

	DAES-PA-05.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3

	DAES-PA-06.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5
	Página-6
	Página-7
	Página-8
	Página-9
	Página-10
	Página-11

	DAES-PA-07.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3

	DAES-PA-08.vsdx
	Página-1
	Página-2

	DAES-PA-09.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5

	DAES-PA-10.vsdx
	Página-1
	Página-2

	DAES-PO-01.vsdx
	Página-1
	Página-2

	DAES-PO-02.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5
	Página-6

	DAES-PO-03.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3

	DAES_PO_04.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3

	DAES-PO-05.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4

	DAES_PO_06.vsdx
	Página-1
	Página-2

	DAES-PO-07.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5
	Página-6

	DAES-PO-08.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3

	DAES-PO-09.vsdx
	Página-1
	Página-2

	DAES-PO-10.vsdx
	Página-1
	Página-2

	DAES-PO-11.vsdx
	Página-1
	Página-2

	DAES-PO-12.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3

	DAES-PO-13.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5
	Página-6

	DAES-PO-14_V_19_05_25.vsdx
	Página-1
	Página-2
	Página-3
	Página-4
	Página-5




