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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y

DIVISION DE PRESUPUESTO.

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS PERSONALES Y DE

GASTOS DE OPERACION Y

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS PERSONALES.

PRESUPUESTO
AUTOGENERADOS.
7 8
Envia el archivo Recibe el archivo
electrénico a la Jefatura P electronico para enviarlo
de Servicios Personales. ala SEP.
Archivo electrénico
Archivo electrénico
11 10

Recibe notificaciéon de la
SEP, la cédula con el folio “

Monitorea el

de adecuacion y fecha de |«
registro con la autorizacion
correspondiente.

Turna la notificacion a la
Divisién de

Genera archivo electronico
con la programacion de los

avance
periédico del Ticket en;‘
SICOP.

Recibe cédula de

Presupuestos.

Correo electréncio

autorizacion.

Cédula de
Autorizacion

15

Recibe la cédula
» | COrrespondiente a los

14
Envia de manera
econémica la cédula de
autorizacion al
Departamento de Gasto de
Operacion y
Autogenerados.

recursos excedentes
autorizados.

Captura los oficios en el
Sistema Institucional de
Gestion  Administrativa

(SIG@).

Oficios DP’s

Elabora oficios para las
DP’s  notificando  la
autorizacion del recurso
para su ejercicio.

Ing. Exc para su gestiéon
en SICOP, solicitando el
reintegro a través SEP.

Archivo electronico
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DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE
< . SERVICIOS PERSONALES Y DE DEPARTAMENTO DE
PE(I%??CI\PASECS%Y DIVISION DE PRESUPUESTO. GASTOS DE OPERACIGN Y SERVICIOS PERSONALES.
AUTOGENERADOS.
18
Envia los oficios a la
Divisién de Presupuesto.
Recibe y valida oficios
que relacionan las
afectaciones
autorizadas.
20
Envia la informacion a la
Direccion de
Programacion y
Presupuesto para su
firma.
Y 21

Recibe y firma oficios.

Se envian los oficios a
las DP.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS EN EL
PORTAL DE APLICACIONES DE SERVICIOS PERSONALES
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO (SHCP)
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I PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar las solicitudes de incrementos, promociones y demas movimientos que
modifiquen las necesidades presupuestarias del Instituto Politécnico Nacional (IPN)
en el Sistema de Control Presupuestario de Servicios Personales de la SHCP, con
la finalidad de proyectarlas y conformar el presupuesto de Servicios Personales

(capitulo 1000), para el ejercicio fiscal vigente.

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

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestaciéon a nivel institucional correspondiente a Servicios
Personales (capitulo 1000), que se implementa desde la Direccidon de Programacién
y Presupuesto (DPP) hacia la Direccion de Capital Humano (DCH), con la finalidad
de contar con las autorizaciones que permitan cubrir las necesidades del Instituto en

tiempo y forma.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.

LEYES

Le%Organlca del Instituto Politécnico Nacional.
tF 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de
erratas).

Le%de Planeacion.
F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

Le% Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

Le% General de Contabilidad Gubernamental.
F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

DECRETO

2Doe£:£eto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal
D.O.F. 25 de noviembre de 2023

REGLAMENTOS
EXTERNOS

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
sus reformas.
.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

INTERNOS

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P., enero de 1990. edicion especial 301

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
&.F - {6.de noviembre de 2016, numero extraordinario1289, ultima reforma 02

ol fharzo de 2020. nimero extraordinario 1541,

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

— Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

— Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el
Ejercicio fiscal correspondiente. _
mitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos %ara la integracion del Presupuesto de Egresos de la
Federacion (PEF) para el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

ACUERDO

- Acuerdo(s)or el que se emite la Clasificacién Funcional del Gasto.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

DIVERSAS DISPOSICIONES

— Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el gjercicio
fiscal correspondiente. _
Emitida por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos
Eara el ejercicio fiscal correspondiente. _ _
mitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente
— Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal

correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

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

1. La DCH debera entregar durante el ejercicio fiscal vigente, las solicitudes que
consideren los aumentos salariales de conformidad con las disposiciones legales

aplicables en cada caso a la DPP.

2. Las solicitudes enviadas a la DPP se entregaran en tiempo y forma, conforme a
los tiempos estipulados por la Coordinadora Sectorial y contendran la
informacion necesaria para poder realizar las gestiones correspondientes.

3. Los oficios y demas documentacién utilizada en este procedimiento recibiran el

tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.

4. La DPP realizara el registro de los movimientos solicitados por la DCH y una vez
autorizados se notificaran via oficio a la misma.

CGPII-DPO-DDFP-01-02/02

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe de la Direccién de Capital|. . Turno. Oficio.
Humano el oficio “Movimientos de Direccion d.e' Estructura
gy » Programacion y S
Servicios Personales”. P Organizacional.
resupuesto.
. Turna el oficio a la Division de Oficio.
Presupuesto.
. Recibe turno con el oficio “Movimientos | Divisién de Oficio.
de Servicios Personales”. Presupuesto.
. Entrega el oficio de “Movimientos de Oficio.
Servicios Personales” al Departamento
de Servicios Personales.
. Recibe el documento y lo revisa. Departamento de | Oficio.
Servicios
¢ La informacion es correcta? Personales.
. No. Contacta via correo electronico con Correo electronico.
la Direccion de Capital Humano, para
que realice la correccion al oficio
enviado. Regresa a la actividad 1.
. Si. Registra en el Portal de Aplicaciones Correo electronico.
de Servicios Personales.
. Notifica a SEP via correo electronico | Direccion de Correo electronico.
para su revision y avance a la SHCP. |Programaciony
Presupuesto.
. Informa la SHCP ala SEP y esta a su Correo electronico.
vez nos comunica la autorizacion de los
movimientos de servicios personales.
Envia informacion a la Division de
Presupuesto.
10.Recibe de la 'Dl_recmon y reenvia el Divisién de
correo electronico al Departamento de Presupuesto

II___

11.Recibe la informacién y elabora oficio

DEERGINey
L}

ar a la DCH la autorizacion
mientos.

Qe UYSAl

Departamento de
Servicios
Personales

CGPII-DPO-DDFP-01-02/02
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12.Envia el oficio a la Division de

Presupuesto para ser firmado
13.Recibe el oficio y lo firma y lo envia a la

DPP para su autorizacién Divisién de

Presupuesto

14.Recibe el oficio y lo firma para ser|Direccion de
enviado a la DCH Programacion y
Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

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

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

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2023.
D.0O.F.30 de noviembre de 2022

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 26 de junio de 2018.

Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitida por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.
Lineamientos para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federaciéon (PEF)
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

de las Estructuras Programaticas con el PND 2019-2024 y sus

YineL el Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).

2/02 FMP-1
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— Vinculacion de las Estructuras Programaticas con el PND 2019-2024 y sus
Programas.

— Vinculacion del Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).
— Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) vigente.

2/02 FMP-1
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Las acciones que efectuan los ejecutores del gasto para alcanzar sus objetivos y
metas se ordenan y definen a través de la estructura programatica, de acuerdo con
las politicas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) y en los programas

y presupuestos sectoriales.

2. La Estructura Programatica Institucional se actualiza conforme en la Estructura
Programatica a emplear en el proyecto de Presupuesto de Egresos vigente emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y los elementos estructurales
de la planeacion institucional que estaran vigentes para el siguiente ejercicio fiscal.

3. La Estructura Programatica Institucional es el instrumento basico que da directriz a
la asignacién del presupuesto por Dependencia Politécnica para el ejercicio fiscal

vigente.

2/02

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe, a través de oficio de notificacion del inicio |Direccion de Correo
del proceso de planeacion y presupuestacion |Programaciony electrénico y
para préximo ejercicio fiscal. Presupuesto oficio de
notificacion
. Envia oficio de notificacion del inicio del proceso Correo
de planeacion y presupuestacion. electrénico y
oficio de
notificacion
. Recibe oficio de notificacion del inicio del proceso | Division de Oficio con
de p_Igneamon y presupuestacion para su |Programacion solicitud de
atencion. modificacion o
validacion
. ldentifica las categorias programaticas definidas Proyecto de
por SHCP por programa presupuestario estructura
aplicables al IPN. programatica
sectorial
. Elabora y envia propuesta de oficio para solicitar Propuesta de
a la Direccién de Planeacion y Organizacion oficio
(DPO) los elementos estructurales de Ila
planeacion institucional vigentes para el siguiente
ejercicio fiscal.
. Recibe y revisa propuesta de oficio. Direccion de Propuesta de
Programacion y oficio
¢ Es correcto? Presupuesto
. No. Regresa a la Division de Programacion para Propuesta de
adecuaciones. Regresa a actividad 5. oficio
8. Si. Envia oficio a la DPO. Oficio
9. Recibe de la DPO oficio con los elementos Oficio
estructurales de la planeacion institucional que
taran vigenies para el siguiente ejercicio fiscal,
Do tarng 204 Bivision de Programacion.

2/02 FMP-1
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10.Recibe informacion con los elementos |Division de Oficio
estructurales de la planeacion institucional que |Programacion
estaran vigentes para el siguiente ejercicio fiscal,
y aplica segun corresponda.
11.Alinea la Estructura Programatica Sectorial con Propuesta de
los elementos estructurales de la planeacion EPI.
institucional que estardan vigentes para el
siguiente ejercicio fiscal, y conforma la propuesta
de la Estructura Programatica Institucional (EPI).
12.Envia propuesta de EPI a la Division de Correo
Presupuesto para revision y comentarios. electrénico y
propuesta de
EPI.
13.Recibe y revisa propuesta de EPI Division de Correo
Presupuesto electrénico y
¢ Esta de acuerdo con la propuesta? propuesta de
EPI.
14.No. Emite comentarios a la propuesta de la EPI. Correo
Regresa a la actividad 11. electrénico y
propuesta de
EPI.
15.Si. Notifica aceptacion de propuesta de la EPI. Correo
electrénico y
propuesta de
EPI.
16.Envia propuesta de EPI a la Direccion de |Division de Correo
Programacion y Presupuesto para revision y |Programacion electrénico y
validacion. propuesta de
EPI.
17 .Recibe v revisa propuesta de EPI Direccion de Correo
i Programacion y electrénico y
‘1 eDevaklda ! dpuesta? Presupuesto propuesta de

EPI.

2/02

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA
INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
| DIRECCION DE PROGRAMACION
© | ¥ PRESUPUESTO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DPP-PO-06 ' 2024-09-20 00 ' Pagina 11 de 15
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18.No. Emite comentarios a la propuesta de la EPI. Correo

Regresa a la actividad 11.

electrénico y
propuesta de
EPI.

19.Si. Valida la EPI y envia a las Divisiones de
Programacion y de Presupuesto para su
aplicacion correspondiente.

Correo
electrénico y
EPI.

20.Recibe la EPI autorizada y aplica, segun Divisién de Correo
corresponda. Fin del procedimiento Presupuesto electrénico y
EPI.
21.Recibe la EPI autorizada y aplica, segun Division de Correo
corresponda Programacion electrénico y

EPI.

FIN DE PROCEDIMIENTO

2/02

FMP-1
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIVISION DE PROGRAMACION

DEPARTAMENTO
PROGRAMACION DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y DE APOYO

INICIO

1

Recibe a través de oficio

notificacién de inicio del

proceso de planeacion y
presupuestacion.

Correo electrénico y

oficio de notificacion

Envia oficio de

Recibe oficio de
notificacion del iniciode |

L notificacion del inicio de
proceso.

Correo electrénico y

oficio de notificacion

Recibe propuestade |
.

h 4

proceso para su
atencion.

Oficio de solicitud de

modificacion o validacion

4

Identifica categorias

programaticas por SHCP <
por programa

presupuesatrio.

Proyecto de estructura
programatica sectorial

Elabora y envia
propuesta de oficio a la
DPP solicitando los

oficio

Propuesta de oficio

elementos estructurales
vigentes

Propuesta de oficio
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIVISION DE PROGRAMACION

DIVISION DE PRESUPUESTO

¢Es correcta la
propuesta ?

Regresa a la Division de
Programacion para
adecuaciones.

Propuesta de oficio

Envia oficio a la
L Direccion de Planeacion
y Organizacion.

Oficio

) 4 °
Recibe oficio de la DPO

oficio con los elementos
estructurales de la

10

Recibe informacién con
los elementos

planeacién institucional
vigente.

» estructurales de la —
planeacion institucional
vigente.

Oficio

11

Alinea Estructura
Programatica Sectorial
con elementos vigentes | 4

y conforma propuesta de [
Estructura Programatica
Institucional (EPI).

Propuesta de EPI
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y conformar el documento denominado Asociacion de Indicadores Institucionales
(All) con Estructura Programatica Institucional (EPI).
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Il. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

La Asociacioén de Indicadores Institucionales (All) con Estructura Programatica Institucional
(EPI) permite que las Dependencias Politécnicas conformen el Programa Operativo Anual
(POA), que contiene la programacion de actividades y su asignacion presupuestal para el

ejercicio fiscal vigente.
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P., 31 enero de 1990. Edicion especial 301

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G. P, 16 de noviembre de 2016, numero extraordinario 1289, ultima reforma 02 de
marzo de 2020, G.P. numero extraordinario 1541.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 26 de junio de 2018.

— Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitida por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF)
para el ejercicio fiscal correspondiente.
s por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.
- Eatruetura®rogramatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el
sjerc | correspondiente.
1 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Programas.

— Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) vigente.

— Vinculacion de las Estructuras Programaticas con el PND 2019-2024 y sus

— Vinculacion del Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Para la Asociacion de Indicadores Institucionales (All) con Estructura Programatica
Institucional (EP 1), se llevara a cabo la convalidacion con cada area de
coordinacion, quien aprobara, modificara o agregara los indicadores y criterios que
permitiran medir el cumplimiento de las metas institucionales.

2. Lapropuesta de indicadores que sean definidos por las areas de coordinacién, estara
sujeto a lo establecido en el Marco Metodoldgico para la integracion del Programa
Operativo Anual (POA) para el correspondiente ejercicio fiscal.

3. Los oficios y la documentacion utilizada en este procedimiento se registraran
bajo el proceso de control de gestion.

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

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 12
DPP-PO-07 2024-09-20 00
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Recibe de la Division de Planeacion y Prospectiva | Division de Correo
la Asociacién de Indicadores Institucionales (All) | Programacion electrénico y
para incorporacion de la Estructura Programatica All
Institucional (EPI).
Analiza los elementos técnicos-metodolégicos de
la All.
¢Cumple con los elementos técnicos-
metodoldgicos?
No. Regresa a la Division de Planeacion vy Correo
Prospectiva con las observaciones detectadas. electrénico y
Regresa a la actividad 1. All
Si. Incorpora la EPI vigente a la All. Propuesta de
Indicadores
Institucionales
con EPI.
Envia para validacion a la Direccion de Correo
Programacion y Presupuesto la propuesta de All electrénico y
con EPI. Propuesta de
All con EPI.
Recibe y analiza la propuesta de All con EPI. Direccioén de Correo

electrénico y

¢, Cumple la incorporacion de la EPI a la All? Presupuesto Propuesta de
All con EPI
No. Envia a la Division de Programacién para su Correo

adecuacion. Regresa a la actividad 4.

electrénico y
Propuesta de

All con EPI
Si. Valida la All con EPI y envia a la Divisién de Correo
Programacion. electrénico y
. All con EPI
I validada
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Recibe la All con EPLI. Division de Correo
Programacion electrénico y
All con EPI
validada
10. Envia la All con EPI a la Direcciéon de Sistemas Correo
Informaticos para su carga en la plataforma electrénico y
informatica vigente. All con EPI
FIN DE PROCEDIMIENTO
|
[
!
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y validar el Programa Operativo Anual (POA) de cada Dependencia Politécnica,
para que cuenten con un documento que describa, a través de los compromisos
programaticos establecidos, las metas y la calendarizacién de las actividades a realizar en
un ejercicio fiscal, de conformidad con la estructura programatica vigente y en concordancia
con las orientaciones establecidas en los Programas de Desarrollo Institucional (PDI),
Institucional de Mediano Plazo (PIMP) y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP) de cada Dependencia Politécnica.
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Il. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

corresponda.

Este procedimiento permite que cada Dependencia Politécnica (DP) cuente con su
Programa Operativo Anual (POA), en el cual se establecen los compromisos programaticos
a realizar para el ejercicio fiscal vigente, calendarizados trimestralmente, segun

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

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

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

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. 31 enero de 1990, edicién especial 301

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 16 de noviembre de 20216, ultima reforma 02 de marzo de 2020 niumero 1541

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
correspondiente.

D.O.F. 28 de noviembre de2022.

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.

D.O.F. 26 de junio de 2018.

Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

I para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF)
pararelaiercicio fiscal correspondiente.
Emihdospor la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

. La presentacion de los lineamientos, calendario de actividades e instrumentos

metodoldgicos que apoyan la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), se
realizara en reunion de trabajo con las Dependencias Politécnicas (DP’s).

. La Divisién de Programacion proporcionara los elementos técnico -metodoldgicos,

asi como la asesoria necesaria a las DP’s para la integracion del POA.

. La Division de Programacion emitira un recordatorio a las DP’s, respecto a la fecha

limite establecida para la captura del POA.

. La validacion del POA, se emitirda una vez que la Division de Programacion revise

que la informacion de la DP cumpla con los criterios técnicos metodoldgicos definidos
para el proceso programatico vigente.

. La Divisién de Programacion efectuara el cierre de la plataforma informatica vigente

a las DP’s que no concluyan la captura de la informacion del POA, de acuerdo al
calendario establecido y enviara un oficio informado que la DP no cumplié con la
fecha limite establecida.

. De acuerdo al punto anterior, la DP debera solicitar por oficio, le sea habilitada la

plataforma informatica vigente, para concluir la captura del POA.

. La Divisidén de Programacion realizara una revisién a las actividades, metodologia,

criterios e instrumentos utilizados en este procedimiento con el propdsito mejorarlos
permanentemente.

. Los oficios y demas documentaciéon utilizada en este procedimiento recibiran el

tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Revision y actualizacion de los instrumentos | Division de Marco
técnicos-metodoldgicos para la integracién del |Programacion metodoldgico
POA del siguiente ejercicio. (MM) y Modelos
Programaticos
(MP)
2. Elabora y envia propuesta de cronograma de Correo
trabajo para integracién del POA por DP a la electronico y
Direccion de Programacion y Presupuesto. propuesta de
cronograma
3. Recibe y revisa propuesta de cronograma de |Direccién de Correo
trabajo. Programaciony | electronico y
Presupuesto propuesta de
¢ Es correcta la Propuesta? cronograma
4. No. Regresa a la Division de Programacion para Correo
adecuacion. electronico y
propuesta de
Regresa a la actividad 2. cronograma
5. Si. Regresa a la Division de Programacion el Correo
cronograma de trabajo validado para su electronico y
aplicacion. propuesta de
cronograma
validado
6. Recibe cronograma de trabajo validado y |Division de Correo
ejecuta las actividades. Programacién electronico y
cronograma de
trabajo validado
7. Convoca alas DP’s a la reunion de trabajo para |Direccién de Correo
infi ceso de integracion del POA. Programaciény |electronicoy
D Anlicatidlifica de operacion 1. Presupuesto oficio de
Dt convocatoria
!
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Realiza reunién de trabajo para informar a las |Direccién de Marco
DP el proceso de integracion del POA y entrega | Programaciény | metodolégico
los instrumentos técnico-metodoldgicos para |Presupuesto (MM) y Modelos
iniciar la captura de la informacién en la Programaticos
plataforma informatica vigente. (MP)
Aplica politica de operacion 1y 2.
9. Monitorea en la plataforma informatica vigente, | Departamento Formato de
a partir de las fechas establecidas para la |de Programacion |revisiony
captura del POA a fin de determinar el orden de |de las Unidades |validacion del
revision de las DP’s, segun corresponda. Académicas POA
Aplica politica de operacién 3.
Departamento

de Programacion
de las Unidades
Administrativas y
de Apoyo

10. Inicia la revision del POA de cada DP y genera
cédula para la validacion del POA, segun

Cédula para la
validacién del

se procede a validar el POA.

corresponda. POA
¢, Se generaron observaciones?
11. No. Envia la cedula para la validacién del POA Correo
a la DP notificando que no hay observaciones y electronico,

cédula para la
validacion del

DP !a cédula para la validacién del POA con
geseryaciemes detectadas para su atencion.

| |
| i
!

Continua a la actividad 18. POA
12. Si. Envia a través de correo electronico al Correo
responsable del proceso de programacioén de la electrénico,

cédula para la
validacion del
POA con
observaciones.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Recibe del responsable del proceso de Correo
programacion de la Dependencia Politécnica, la electrénico,

cédula para la
validacion del

En caso de estar de acuerdo con las
respuestas, se procede a la validacion del POA.

POA. (Con
¢Solicita la DP apertura de candados en la respuestas)
plataforma informatica vigente?

14. No. Analiza respuestas y valora pertinencia de Correo
las mismas. electrénico,

cédula para la
validacién del

la plataforma informatica vigente.

POA. (Con
Continua a la actividad 18. respuestas)
15. Si. Habilita el sistema para que la DP proceda a Correo
realizar las modificaciones correspondientes en electrénico,

cédula para la
validacién del

Regresa a la actividad 15.

POA. (Con
respuestas)
16. Verifica las modificaciones solicitadas en el
sistema.
¢, Son correctas?
17. No. Solicita a la Dependencia Politécnica corrija Correo
las mismas. electronico,

cédula para la
validacion del

A 0

olitica de operacion 4.

POA. (Con
respuestas)

18. Si. Valida el POA y envia a la DP anexando la Correo
notificacion de validacion y el formato del POA. electronico,

notificacion de
validacion y el
formato del POA.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INICIO

1

Revision y actualizacion
de los instrumentos
técnicos-metodolégicos
para la integracion del
POA.

Marco metodolégico

Modelos programaticos

A 4 2
Elabora y envia
propuesta de

Recibe y revisa

cronograma de trabajo
para la integracion del
POA por DP a la DPP.

Correo electrénico y
propuesta de

cronograma

6

- propuesta de
cronograma de trabajo.

Correo electronico y
propuesta de

cronograma

¢Es correcta la
propuesta?

Regresa a la Division de
Programacién para su
adecuacion.

Correo electronico y
propuesta de

cronograma

5
Regresa cronograma de
trabajo validado para su

Recibe cronograma de

UT§ B AsYedes
PINACI

1ECBIrebeledttdnicoly

A i
| ¥J

aplicacion.

Correo electrénico y

cronograma validado
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7

ConvocaalasDP's ala
reunion de trabajo para
el proceso de
integracion del POA.

Correo electronico y

oficio de convocvatoria

8
Realiza reunién con las
DP’s para el proceso de
integracion de POA,

9

Monitorea la plataforma
informatica vigente, a
partir de la fechas de

entrega los instrumentos
para la captura de la
informacion.

Marco metodolégico
Modelos programaticos

P7l  captura del POA, y
determina el orden de
revision.

Formato de revision y
validacion del POA

\ 4 10

Inicia la revision del POA
de cada DP y genera
cédula de validacion.

Cédula para la

validacion del POA

¢ Se generaron
observaciones?

No @

Envia cédula de
validacién del POA
notificando que no hay
observaciones y procede
a validar.

Correo electrénico
Cédula para la

validacién del POA
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12

Envia a través de correo
al responsable del
proceso de la DP la
cédula de validacion del
POA con observaciones
para su atencién.

Correo electronico,
Cédula de validacion del

POA con observaciones

13

Recibe del responsable
de la DP, cédula para la
| validacion del POA con
respuesta a las
observaciones y/o
dudas.

Correo electronico,
Cédula de validacion del

POA con respuestas

¢ Solicita la DP
apertura de

candados en la

plataforma?

Analiza respuestas y
valora pertinencia de las
mismas, en caso de
estar de acuerdo se
procede a la validacién
del POA.

Correo electronico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas

w

&

CGPI-DPO-DDFFP-U1-U2/0Z

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

“COORDINACION Y VALIDACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL” WL,

Clave del documento: DPP-PO-08

Fecha de emision: 2024-09-20

Versiéon: 00

Pagina 15 de 15

DIVISION DE PROGRAMACION

DEPARTAMENTO
PROGRAMACION DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y DE APOYO

1.

Habilita la plataforma
para que la DP proceda
arealizar las
modificaciones
correspondientes.

Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas

Verifica las
modificaciones
solicitadas en el sistema.

Solicita a la
Dependencia
Politécnica, corrija las
mismas.

Correo electronico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas

Valida el POAy envia a
la DP anexando la L

" notificacién de validacién

y el formato de POA.

Correo electrénico,
Notificacion de
validacion y formato de
POA.

FIN
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Departamento de
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la revision y validacion de la informacion del seguimiento trimestral al Programa
Operativo Anual (POA) de cada Dependencia Politécnica (DP) del ejercicio fiscal vigente.
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Il. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Generar informacién sobre el avance y cumplimiento de los compromisos programaticos
establecidos para el periodo correspondiente, que aporte elementos para la toma de
decisiones en las Dependencias Politécnicas (DP’s).
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. 31 enero de 1990. edicién especial 301

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 16 d3 noviembre de 2016, nimero extraordinario 1286, ultima reforma 02 de
marzo de 2020, nidmero extraordinario 1541.

— Manual de Programacién y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Lineamientos para el Proceso de Programacién y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Calendario para realizar la captura de los seguimientos al Programa Operativo Anual
(POA) para el gjercicio fiscal correspondiente.
Emitido por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

— Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente.

Frogramavinstitucional de Mediano Plazo (PIMP) vigente.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Programacion y Presupuesto dara a conocer a través de correo
electronico dirigido a los Coordinadores de Enlace y Gestion Técnica (CEGET) o
responsables del proceso programatico de las DP’s, el calendario para realizar la
captura de los seguimientos al Programa Operativo Anual (POA).

2. La informacion del seguimiento trimestral al POA se realizara en la plataforma
informatica vigente.

3. La Division de Programacion proporcionara la asesoria necesaria a las DP’s en la
integracion del seguimiento trimestral al POA

4. La Division de Programacion emitira un recordatorio a las DP’s, respecto a la fecha
limite establecida para la captura del seguimiento trimestral al POA.

5. La validacién del seguimiento trimestral al POA, se emitira una vez que la Divisidon
de Programacion revise que la informacion de la DP cumpla con los criterios técnicos
metodoldgicos definidos para el proceso programatico vigente.

6. La Division de Programacioén efectuara el cierre de la plataforma informatica vigente
a las DP’s que no concluyan la captura de la informacion del seguimiento trimestral
al POA, de acuerdo al calendario establecido y enviara un oficio informado que la DP
no cumplié con la fecha limite establecida.

7. De acuerdo al punto anterior, la DP debera solicitar por oficio, le sea habilitada la
plataforma informatica vigente, para concluir la captura del seguimiento trimestral al
POA.

8. La Division de Programacion realizara una revision a las actividades, metodologia,
criterios e instrumentos utilizados en este procedimiento con el propdsito mejorarlos
permanentemente.

“ichoswoticios 'y demas documentacion utilizada en este procedimiento recibiran el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora y envia al responsable del proceso Division de Correo electronico

de programacion al interior de la DP, el
calendario anual con las fechas de inicio y
conclusién de captura de los seguimientos
trimestrales al POA.

Aplica politica de operacion 1

Programacién

Calendario anual
de captura.

al POA de cada DP y genera cédula de
validacion de seguimiento trimestral al POA.

¢, Se generaron observaciones?

2. Envia recordatorio al responsable del Correo electronico
proceso de programacion al interior de la DP,
sobre el inicio de captura del seguimiento
trimestral al POA.
3. Apertura de la plataforma informatica vigente
para la captura del seguimiento trimestral al
POA por parte de las DP.
Aplica politica de operacion 2
4. Monitorea en la plataforma informatica |Departamento de Formato de
vigente, a partir de las fechas establecidas |Programacion de revision y
para la captura del seguimiento trimestral al |las Unidades validacién
POA a fin de determinar el orden de revision | Académicas seguimiento
de las DP, segun corresponda. trimestral al POA
Departamento de
Programacién de
las Unidades
Administrativas y
de Apoyo
5. Inicia la revision del seguimiento trimestral Cédula para la

validacion del
seguimiento
trimestral al POA

la cedula validacion de
: rimestral al POA a la DP
notificandacgue no hay observaciones y se
s3elo{=Ts dar el seguimiento trimestral
politica de operacion 5.

Al Prh sty

Correo electronico,
cédula para la
validacion del
seguimiento
trimestral al POA
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7. Si. Envia a través de correo electrénico al Correo electronico,
responsable del proceso de programacion cédula para la
de la DP la cédula de validacion de validacion del
seguimiento  trimestral al POA con seguimiento
observaciones detectadas para su atencion. trimestral al POA

con
observaciones.

8. Recibe del responsable del proceso de Correo electroénico,
programacion de la Dependencia cédula para la
Politécnica, la cédula para la validacién del validacion del
seguimiento trimestral al POA dando seguimiento
respuesta a las observaciones y/o dudas. trimestral al POA.

(Con respuestas)
¢ Solicita la DP apertura de candados en la
plataforma informatica vigente?

9. No. Analiza respuestas y valora pertinencia Correo electronico,
de las mismas. cédula para la
En caso de estar de acuerdo con las validacion del
respuestas, se procede a la validacién seguimiento
seguimiento trimestral al POA. Aplica trimestral al POA.
politica de operacion 5. (Con respuestas)

10. Si. Habilita el sistema para que la DP Correo electronico,
proceda a realizar las modificaciones cédula para la
correspondientes en la  plataforma validacion del
informatica vigente. seguimiento

trimestral al POA
(Con respuestas)

11. Verifica las modificaciones solicitadas en el
sistema.
¢, Son correctas?

12. No. Solicita a la Dependencia Politécnica Correo electronico,

nas.

ctividad 10.

~egresana.ta

cédula para la
validacion del
seguimiento
trimestral al POA
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13. Si. Valida seguimiento trimestral al POA vy
envia a la DP anexando la notificacion de
validacion del seguimiento trimestral al POA
y el formato del seguimiento. Aplica politica
de operacion 5.

Correo electrénico,
notificacion de
validacion del
seguimiento
trimestral al POA 'y
el formato de
seguimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE PROGRAMACION

DEPARTAMENTO
PROGRAMACION DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y DE APOYO

INICIO

1

Elabora y envia el
calendario anual con las
fechas del seguimiento
trimestra al responsable
del proceso al interior de

la DP.

Correo electrénico,
Calendario anual de

captura.

2

Envia recordatorio al
responsable del proceso
al interior de la DP sobre

el inicio de captura del
seguimiento trimestral al
POA.

Correo electronico.

3

4

Apetura la plataforma
informatica vigente para

4

Monitorea la plataforma
a partir de la fechas de
captura del seguimiento
trimestral al POA, y
determina el orden de
revision.

Y

Formato de revision y
validacién seguimiento

trimestral al POA.

la captura del
seguimiento al POA por
DP.

I

Inicia la revision del
seguimiento trimestral al
POA de cada DP y
genera cédula de
validacion.

Cédula para la
validacién seguimiento
trimestral al POA.

¢ Se generaron
observaciones?

Envia cédula de
validacion de
seguimiento al POA
notificando que no hay
observaciones y procede
a validar.

Cédula para la
validacion del
seguimiento trimestral al
POA.
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO (DPP)

7

Envia correo al
responsable del proceso
la cédula de validacion al

seguimiento trimestral
con observaciones para
su atencion.

Correo electronico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas.

8

Recibe del responsable
de la DP, cédula para la
validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuesta a las
observaciones.

Correo electronico,

Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con observaciones.

Si

¢ Solicita la DP
apertura de

candados en la

plataforma?

No

Analiza respuestas y
valora pertinencia de las
mismas, en caso de estar
de acuerdo se procede a

la validacion del
seguimiento trimestral.

Cédula de validacion del

seguimiento trimestral al
POA con respuestas.
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A

Habilita la plataforma
para que la DP proceda
a realizar las
modificaciones
correspondientes.

Correo electronico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas.

Verifica las
modificaciones
solicitadas en el sistema.

¢ Son correctas?

Solicita a la
Dependencia
Politécnica, corrija las
mismas.

Correo electrénico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas.

13
Valida el seguimiento
trimestral y envia a la DP

| correo, anexa
notificacién de validacion

y formato de

seguimiento.

Correo electrénico,
Notificacion de validacién
de seguimiento y formato
de seguimiento.

FIN
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

1. Orientar la realizacién, gestion y control de los documentos que ingresan y se
generan al interior de Direccion de Programacién y Presupuesto (DPP), para
brindar atencién expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria, para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa de documentos en la

DPP.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

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

Ley General de los Archivos.
D.O.F. 15 de junio de 2018, ultima reforma 19 de enero de 2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G. P., 30 de noviembre de 1998 numero extraordinario s/r, ultima reforma, 31 de julio de
2004 numero 599.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 16 de noviembre 2016, numero extraordinario 1289, ultima reforma 02 de marzo
de 2020, numero extraordinario 1541

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

ACUERDOS

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

Acueldo gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia

Digital Nagional, en materia de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, y

\a ridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
2neral en dichas materias.

B0\ I 65 mayo de 2014
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DIVERSAS DISPOSICIONES

— Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20 de febrero de 2004.

— Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de

las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 18 de agosto de 2003.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

La correspondencia que ingrese, dirigida al Titular de la Direccion de Programacion
y Presupuesto (DPP), sera registrada y controlada por el personal de la Oficialia de
Partes a través del mecanismo autorizado y establecido por el propio titular.

. Los documentos que ingresen a la DPP deberan cumplir con las siguientes

caracteristicas:

a) La documentacion estara dirigida a la DPP a sus servidores publicos;

b) El asunto de que trate el documento sea competencia de la DPP;

c) Los documentos estaran firmados por el remitente, para el caso de las
Dependencias Politécnicas estos deberan traer el sello correspondiente;

d) Si el oficio menciona que contiene anexos, se verificara que estén completos;
en caso contrario, se comunicara a quien entrega el oficio, registrando en el
documento la falta del o los anexo (s);

e) Si contiene anexo archivo magnético o CD, se comprobara que contenga la
informacion descrita en el documento; en caso contrario, se comunicara a
quien entrega el oficio, registrando en el documento la falta del anexo.

. Todo documento recibido en DPP, debera ser digitalizado e ingresado en el Servicio

de Control de Gestidon Documental (SCGD), antes de ser turnado y calificado para su
adecuada gestion.

. En caso de ingresar un paquete o sobre cerrado de caracter confidencial (con valores

y/o riesgos), antes de abrirse debera consultar al area correspondiente para proceder
a la apertura bajo las instrucciones recibidas en este sentido.

. El rechazo o recepcion de los documentos remitidos para los servidores publicos que

laboran en la DPP, estard sujetos a las disposiciones o medidas del cierre
presupuestal comunicadas a las Dependencias Politécnicas.

. La documentacion recibida sera distribuida con la mayor rapidez posible para su

atencién, siendo prioridad aquella de caracter de urgente, confidencial o reservada
atada exclusivamente por las personas que atenderan la solicitud.

claBa | @Al

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
“CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE

| SECRETARIA DE

! ADMINISTRACION
DIRECCION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

DOCUMENTOS”
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DPP-PO-10 2024-09-20 00 Pagina 9 de 16

7. La Oficialia de Partes estara conformada por el area de recepcion y por el o la
Encargado(a) de Acuerdos quien coordinara, supervisara y dara el Visto Bueno para
la oportuna gestién y control de documentos, segun la normatividad institucional

vigente.

8. Todos los documentos ingresados en el SCGD seran resguardados en las areas
que le daran atencién al mismo.

9. El documento original debera tener el control de correspondencia respectivo,
generado por el SCGD.

10.Los documentos de salida seran los oficios que den respuesta a una solicitud, o en
su caso, peticiones por parte de la DPP hacia otras Dependencias o Entidades, y al
propio interesado, conforme a su competencia.

11.Cada area de la sera responsable de elaborar los oficios de respuesta a las
solicitudes ingresadas por oficialia de partes, considerando lo siguiente:

i)
)

La fecha del oficio vigente;

El formato de oficio vigente comunicado por la Coordinacién de Imagen
Institucional

Las leyendas en el oficio vigentes;

El numero de oficio debera cumplir con la nomenclatura indicada;

El oficio debera incluir el destinatario o servidor publico actualizado,
incluyendo nombre, cargo y dependencia;

El asunto del documento debe ser claro y conciso;

Los oficios seran validados por las personas responsables del mismo, con su
rubrica o firma segun corresponda

Las copias indicadas en el oficio, deben incluir la instruccién a realizar (Para
seguimiento, conocimiento, resguardo, etc.);

Los oficios estaran firmados por el o la Titular de la DPP;

Si el documento menciona la remision de anexos DPP, éstos deberan
acompanar al oficio.

iz:kiclaxbncargado(a) de Acuerdos sera el responsable de solicitar al Departamento de

|

Senviclo

|ty

Iministrativos la actualizacion de las leyendas para los documentos
porcionadas por la Secretaria General o la Coordinacion de Imagen
y supervisar que la DSA envie via correo electronico la informacién

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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correspondiente a las areas generadoras de oficios, durante el primer trimestre del
afo o cuando se requiera realizar los cambios pertinentes.

13. El numero del oficio sera otorgado por personal de Oficialia de Partes, permitiendo asi
llevar la continuidad de documentos generados anualmente.

14.El (la) Encargado(a) de Acuerdos sera la responsable de revisar el/llos oficios
elaborados previo a la firma del o la Titular de la DPP.

15.El (la) Encargado(a) de Acuerdos podra efectuar modificaciones derivadas de la
revision de los documentos elaborados, sin afectar las ideas centrales del texto,

comunicandolo a la(s) area(s) responsable(s) y/o propio interesado.

16.La Oficialia de Partes de la DPP, sera la entidad encargada de gestionar todos los
oficios y anexos generados en las areas de la DPP, dirigidos a las Dependencias, via
mensajero, considerando el registro del documento previo a su envio.

17. El Departamento de Servicios Administrativos de la DPP, sera el responsable de
entregar sus propios documentos de salida generados.

18.Todo documento recibido queda en resguardo electronico en el Sistema de Gestion
y Control de Documentos (SGCD).

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

RESPONSABLE

REGISTROS

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

¢, Cumple con los requisitos?

Encargado de
Acuerdos [Oficialia
de partes]

No. Regresa documentos al remitente. Pasa
a fin de procedimiento.

Si, imprime sello de acuse de recibido de la
DPP con fecha y registra si contiene anexos
y/o archivos magnéticos o CD.

Documentos

Registra documentos en el Sistema de
Gestion y Control de Documentos (SGCD).

Fotocopia, digitaliza y se captura el oficio en
el SGCD.

Oficio

Asigna y turna al area correspondiente de la
CCA que dara atencién al documento.

Control de

Correspondencia

Entrega oficio con anexos (segun el caso) al
Area de la DPP correspondiente.

Recibir el responsable la documentacion de
la Division recibe y firma la bitacora de
control de gestion.

Areas de la DPP
(ADPP)

Bitacora de control
de gestion.

Aegigne el responsable de la Division la
1iacion al departamento

3nte.

O VO Y 2
AJOUTTTS]
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10. Atiende indicaciones del oficio.

¢ Requiere respuesta?

11.No. Registra el resultado en el SGCD vy
archiva. Pasa a fin del procedimiento.

12.Si. Elabora documento de respuesta y envia
al Encargado de Acuerdos.

Documento de
respuesta

13.Recibe y analiza documento de respuesta.

¢, Cumple con los requisitos establecidos en las
politicas de operacion?

Encargado de
Acuerdos

14.No. Realiza observaciones. Regresa a la
actividad 6.

15.Si. Solicita autorizacion y firma del Titular de
la DPP.

16.Recibe documento para autorizacion y
firma.

¢ Autoriza?

Titular de la DPP

17.No. Realiza observaciones. Regresa a la
actividad 6.

Areas de la DPP

18.Si. Firma oficio y lo regresa al Encargado de

Oficio

9. Redibe degcumento firmado e imprime sello

MRS MIC

Encargado de
Acuerdos

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.Registra oficios firmados en formato el Formato de acuses
correspondiente.
21.Prepara oficio para envio a través de Oficio
gestoria.
22.Entrega documento al Gestor y solicita su
firma, para su envio a la instancia
correspondiente y regresa acuse.
23.Recibe acuse, fotocopia y registra en el|Encargado de |Acuse
formato correspondiente. Acuerdos [Oficialia
de partes]

24.Entrega acuse al Area de la DPP

correspondiente.

Areas de la DPP

25.Archiva la copia del acuse junto con la
papeleta 'y la copia del Ooficio
correspondiente.

Encargado de
Acuerdos [Oficialia
de partes]

FIN DE PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

ENCARGADO DE
ACUERDOS
(EA)

AREA DE DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(ADPP)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO
1

Recibe oficios y revisa
que cumpla con los
requisitos establecidos

en las politicas de
operacion.
Documentos

¢ Cumple con los
requisitos?

No
Si

Regresa documentos al

f remitente

L

Imprime sello de acuse
con fecha, hora, y
registra si contiene

anexos y/o archivos
magneticos.

Correo electrénico y
propuesta de EPI

Registra los documentos
en el Sistema de
Gestion y Control de
Doctos.(SGCD).

y

Fotocopia, digitaliza y
captura el oficio el
Sistema de Gestion y
control de Documentos

(SGCD).

Oficio

A 6

8

Recibe el responsable
de dar atencién y firma

Asigna y turna al area
que dara atencion al
documento.

A

Entrega oficio con
anexos a la Division que
dara atencion

Bitacora de Control de
Gestion.

Bitacora|de Control de

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

ENCARGADO DE
ACUERDOS
(EA)

AREA DE DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(ADPP)

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

Recibe y analiza

A

documento de respuesta

Si

¢,Cumple con
requisitos?

Realiza observaciones y
continua en la actividad
6

3

Solicita autorizacion y
firma del titular de la ¢
DPP

Elabora d tod ‘
abora documento de

9

Asigna el responsable
de la Division la
documentacion al
departamento
correspondiente.

v

Atiende Indicaciones del
oficio

No Si

¢Requiere
Respuesta?

Registra el resultado en
el SGCD y Archiva

12

respuesta

Documento de
respuesta
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Realiza observaciones y
continua en la actividad
numero 6.

I—

Firma el ofico vy lo
regresa al Encargado de

; 20

Registra oficios firmados
en formato
correspondiente

Formato de acuses

b

Prepara  oficio  para
envio por gestoria

Acuerdos

Recibe acuse, fotocopia

Y 22

Entrega documento al
gestor y solicita su firma
para su envio y regresa

y registra

Acuse

Entrega acuse al area
correspondiente

FIN

acuse.

DIRECCION DE AREA DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y ENCARGADO DE ACUERDOS PROGRAMACION Y SERVICIOS
PRESUPUESTO (EA) PRESUPUESTO ADMINISTRATIVOS
(DPP) (ADPP) (DSA)
? 19
v Recibe documento
16 firmado e imprime sello
del DPP.
Recibe documento para
autorizacion y firma oficio

CGPII-DPO-DDFP-01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

“CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS DEL PERSONAL”

SECRETARIA DE

ADMINISTRACION

- | DIRECCION DE PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO

Clave del documento: Fecha de emision: S ..
DPP-PO-11 2024-09-20 Versién: 00 Pagina 1 de 11
PROCEDIMIENTO:

CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E

INCIDENCIAS DEL PERSONAL

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
“CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E Y Sommsraacion

INCIDENCIAS DEL PERSONAL”

> | ¥ PRESUPUESTO

Clave del documento: Fecha de emision: o el
DPP-PO-11 2024-09-20 Version: 00 Pagina 2 de 11

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobo
Penélope Iztaxéchitl Vega Lic. Carlos Eduardo Mancilla M.A.P.P. Irene Sanchez
Hernandez Sandoval Vargas
Analista Jefe de Departamento de  |Directora de Programacion y
Servicios Administrativos Presupuesto
) /
¥, 4 /7 vz =
Firma: Firma: Firma:

IACIONA
ACION

.

d:d

%
|
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el registro y control de las asistencias e incidencias del personal de la
Direccion de Programacion y Presupuesto, asi como su notificacion a la Direccion de
Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional dentro de los tiempos establecidos y en
atencion de la normatividad y los lineamientos vigentes.
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Il. ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten a la Direccion de
Programacién y Presupuesto desarrollar sus funciones institucionales, dando seguimiento

a la asistencia del personal que las realiza.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.

LEYES

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 de enero del 2017.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre 1978, ultima Reforma 12 de noviembre 2021.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre 2013, ultima Reforma 12 de noviembre 2021.

REGLAMENTOS
EXTERNOS

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006, ultima Reforma 25 de septiembre de 2014.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08 octubre de 2015. ultima Reforma 06 de mayo 2016.

INTERNOS

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional entre el IPN y la Seccion XI del S.N.T.E. Vigente

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional entre el IPN y la Seccion X del S.N.T.E. Vigente.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P.16 de noviembre de 2016 numero extraordinario 1289 ultima reforma 10 de marzo
2020. nimero extraordinario 1541.

DIVERSAS DISPOSICIONES

_onducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gace ilécnica, Numero extraordinario 954, Afro XLIX, Vol. 15, 01-09-

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

1. El responsable del registro y control de las incidencias del personal conocera y dara
cumplimiento al presente procedimiento, conforme a la normatividad aprobada

N

El reporte de incidencias debera enviarse a la Direccion de Capital Humano dentro de
los cinco dias habiles posteriores al ultimo dia de la quincena correspondiente.

3. Las incidencias en el registro de asistencia del personal se justificaran a través del
Formato Unico de Incidencias, (FUI) (retardos, dias econémicos debidamente
autorizados por el jefe inmediato, licencia médica otorgada por el ISSSTE u otros), el
cual debera contar con la firma del interesado y del jefe inmediato. El formato se
presentara en original y copia.

4. Las justificaciones, con excepcion de las licencias médicas otorgadas por el ISSSTE, e
incidencias en el registro de asistencia del personal, se recibiran en el Departamento de
Servicios Administrativos el mismo dia de ocurrida la incidencia y como fecha limite, el
siguiente dia habil después de ocurrida la misma.

5. En caso de que el ISSSTE otorgue licencia médica al trabajador, este debera dar aviso
a su jefe inmediato y al jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

6. El trabajador entregara al Jefe del Departamento de Servicios Administrativos, el original
de la licencia médica que le haya otorgado el ISSSTE a mas tardar, al segundo dia habil
de habérsele otorgado.

7. El proceso de captura de las justificaciones e incidencias en el Sistema Institucional de
Incidencias, debera concluir, contando con la documentacién soporte respectiva, a mas
tardar dos dias habiles posteriores al término de la quincena correspondiente.

8. En caso de que el mecanismo vigente de control de asistencia falle, el registro se
realizara en una libreta, para su control y posterior registro.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe, en original y copia, el Formato de |Departamento Formato de
Justificaciéon de Incidencias (FJI), a través |de Servicios Justificacién de

del cual el trabajador solicita la justificacion | Administrativos Incidencias
de incidencias en su registro de asistencia.

Se resguarda el original y el trabajador *Licencias Médicas

conserva su copia. (ISSSTE)
*Constancias de
tiempo

*Cuidados Maternos
*Dias econdmicos

2. Consulta el registro de asistencia del Reporte de Asistencia
personal en el Sistema de Control de
Personal (biométrico), y emite los Reportes
de Asistencia el dia habil siguiente al fin de
la quincena.

3. Revisalas incidencias en que ha incurrido el
personal. Valida si proceden |las
justificaciones al Reporte de asistencias.

¢ Proceden las justificaciones?

4. No. Informa, de manera econdmica, al
trabajador la no procedencia fundado la
misma en la normatividad correspondiente y
devuelve el FJI al trabajador para
aclaraciones y en su caso, regresa a la
actividad 1

5. Si. Efectua captura incidencias en el Oficio
Sistema Institucional de Incidencias (SlI).

Genera oficio y reporte del Sistema. Aplica _Re_porte _de
la politica 7. incidencias
@0 pobrvian neal llar de la Direccion de

Programacion v Presupuesto (DPP), oficio y
‘e incidencias generados a través
lel SH firma.
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7. Revisa el Titular el oficio junto con el reporte | Direccion de
correspondiente. Programacion y

¢, Se autoriza? Presupuesto

8. No. Regresa al Departamento de Servicios
Administrativos para su correccién. Regresa

a actividad 5
9. Si. Firma de autorizado el oficio y lo entrega
al Departamento de Servicios

Administrativos.

10. Recibe, oficio firmado por la Titular de la | Departamento
DPP y reporte de incidencias firmado. de Servicios
Administrativos.

11. Envia original y copia el oficio firmado y |Direccién de
Reporte de Incidencias formado a la |Capital Humano
Direccion de Capital Humano (DCH). Aplica

la politica 2.
12. Recibe acuse de oficio y reporte entregado Acuse de oficio
de la Direccién de Capital Humano. recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
(DSA)

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

INICIO
1

1 Recibe Formato Unico
de Incidencias, a través
del cual el trabajador

solicita la justificacion de
incidencias.

Formato tnico de
Incidencias

Licencia médica

Consulta el registro de
asistencia en el Sistema
de Control de Personal y
emite los Reportes de
Asistencia.

Reporte de asistencia

3
Revisa las incidencias
en que incurrio el
personal y Valida si
proceden las
justificaciones al Reporte
de asistencia.

¢ Proceden las
justificaciones?

Informa al trabajador la
no procedencia y

continda en la actividad
1.

&—y

Efectua captura
incidencias en el|
Sistema Institucional de
Incidencias.

Reporte de incidencias
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DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

Presupuesto oficio y
reporte de incidencias
generados por el Sll,
para firma del titular.

Reporte de incidencias

@ Regresa, de manera

P incidencias y revisa para
su autorizacion.

¢Autoriza?

No
8

econoémica, al

T Departamento de
Servicios Administrativos

y contintla en la
actividad numero 5.

9
Firma oficio y envia,
econdémicamente con el
reporte de incidencias al

\ 10

Recibe, oficio y reporte
de incidencias firmado.

Reporte de
incidencias

Oficio firmado

Departamento de
Servicios
Administrativos.

Reporte de incidencias

Oficio firmado

SERVICIOS A\(IDDhélpl:;ISTRATIVOS. PRESUPUESTO (DCH)
(DPP)
7
6
Envia a la direccion de
Programacion y Recibe oficio y reporte de

‘ 1"

Envia oficio y reporte de
incidencias de la

12

Recibe acuse de recibo
de oficio y reporte de
incidencias.

Reporte de o/C
incidencias

INSTINUTO POLIT

PH-BRODDEP-O1 /07

Direccién de Capital
Humano.

Reporte de o/C
incidencias

Oficio firmado
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