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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA (DSETT)

A los treinta dias del mes de enero de dos mil veintiséis, en las oficinas que ocupa la Direccion General del Instituto
Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de México, en
ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién III, de la Ley Organica 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 Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnolégica (DSETT), como un
soporte a la gestién institucional, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de carécter
organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division arménica del trabajo e integrar
en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta
Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccidén de Servicios Empresariales y Transferencia
Tecnoldgica (DSETT), es el instrumento que regula el desarrollo de las funciones
sustantivas de cada area; y se ha elaborado con la participacion de todas las areas que
la componen a raiz del cambio de la estructura dentro del Instituto Politécnico Nacional
(IPN) en marzo del 2020.

Este documento describe el desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas que le
competen a la DSETT e indica las areas que intervienen en la consecucion de sus
objetivos y metas, acota su responsabilidad, participacion y registro de informacion
referente al funcionamiento y operacion de los procesos, garantizando la congruencia y
la complementariedad de las diversas medidas de racionalizacibn y modernizacién
administrativa emitidas institucionalmente, propiciando una elevada calidad en el trabajo,
estandarizando y simplificando las actividades implicitas en los procedimientos con
eficacia y eficiencia; colaborando en la innovacion de nuestra Direccion, asi como en la
del IPN.

El propdsito que persigue este instrumento es documentar las actividades de los 6rganos
que conforman la estructura organica del area y orientar a los responsables de cada
organo para el cabal cumplimiento de sus funciones y ser ademas un instrumento que
contribuya a la transparencia en todas y cada una de sus actividades especificas,
también permite el uso racional de los recursos para cumplir con su mision y alcanzar los
objetivos y metas contenidas en los programas institucionales.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar a las areas que conforman la estructura vigente de la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnoldgica una herramienta técnico - administrativa que
contenga los principales procedimientos de las actividades u operaciones que tengan
gue ver con los procesos administrativos y operativos y con los quehaceres diarios que
se realizan cotidianamente en las areas de trabajo, ya que facilitan el aprendizaje al
personal, proporcionando la orientacion precisa que requiere la accibn humana en las
Unidades Administrativas, fundamentalmente en el &mbito operativo o de ejecucion.
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II.  ALCANCE

El presente Manual aplica a todas las areas de la Direccion de Servicios Empresariales
y Transferencia Tecnologica, involucradas en el desarrollo de los procedimientos que se
describen en el mismo, con la finalidad de hacer més eficiente la gestion al interior de la
Direccion.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A la Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica le son aplicables,
entre otras, las disposiciones contenidas en los siguientes ordenamientos e instrumentos
juridicos, académicos y administrativos:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion, el 5 de febrero de 1917, con ultima reforma publicada en la misma fuente
oficial, el 15 de abril de 2025.

CcODIGOS

- Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 26 de mayo de
1928. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 17 de enero del 2024.

- Caodigo de Comercio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre al
13 de diciembre de 1889. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 28 de
diciembre de 2023. Cantidades actualizadas por Acuerdo publicado en la misma fuente
oficial, el 30 de diciembre del 2024.

- Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 24 de febrero de 1943. Codigo Abrogado, en un plazo que no exceda del 1o.
de abril de 2027, por Decreto publicado en la misma fuente oficial, el 07 de junio de 2023.

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 05 de marzo de 2014. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial,
el 16 de diciembre del 2024.

- Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 31
de diciembre de 1981.Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 12 de
novismbr&@_kglfg?;ﬂ%@mg}p_r%

COORDI

E INF TUCIONAL
- D'“Ef@f@dl-g’o*Penai Fedéral! publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 14 de agosto
1931. UltimasiR&fermas publicadas en la misma fuente oficial, el 07 de junio del 2024.
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LEYES

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial,
el 20 de marzo del 2025.

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

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion, el 16 de abril de 2025.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnhologias e Innovacion, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion, el 08 de mayo de 2023.

- Ley de Comercio Exterior, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27de julio
1993. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 21de diciembre de 2006.

- Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2025, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 19 de diciembre del 2024.

- Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion, el 01 de julio del 2020.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en la misma fuente
oficial, el 16 de abril del 2025.

- Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 05 de enero de
198;§3r5111|1¢5‘?=§1f1‘?£°rma ublicada en la misma fuente oficial, el 08 de mayo de 2023.
'|.—

NICO NACIONAL

COORDIN
- oreceey-del; rﬁﬁhééﬁﬁ"'-?’:'tl:.yalpr Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
29 de diciembre,d.e1978. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 12 de
noviembre del 2021.

RAL DE PLANEACION

- R_gﬁdéTn%MQSobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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11 de diciembre de 2013. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 01 de abril
del 2024.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de marzo de 2007. Ultima reforma
publicada en la misma fuente oficial, el 07 de junio del 2024.

- Ley Federal de los Derechos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
31 de diciembre de 1981. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 19 de
diciembre del 2024.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de
diciembre de 1963. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 16 de diciembre
del 2024.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 30 de marzo 2006. Ultima reforma publicada, en la misma fuente
oficial, el 30 de abril del 2024.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 4 de agosto de 1994. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el
18 de mayo de 2018.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 18 de julio de 2016, con ultima reforma publicada en la misma fuente oficial,
el 02 de enero del 2025.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 09 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada en la misma
fuente oficial, el 01 de abril del 2024.

INST!TUTU_POUTECNPCU MACIONAL
COORDINACION GENERAL DE FLANEACION

- orcbeY FFederal del Derecho de Autor, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el

24 de diciemb,[_.e_ de 1996. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 01 de julio

[

del 2020. &Y == £UED

- Péglgetc%?;%g&omento de la Microindustria y la Actividad Artesanal. Diario Oficial
de la Federacion, el 26 de enero de 1988. Ultima reforma publicada en la misma fuente

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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oficial, el 27 de marzo de 2023.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion, el 11 de junio de 2003, con ultima reforma publicada en la misma fuente
oficial, el 01 de abril del 2024.

- Ley de Infraestructura de la Calidad, publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el
01 de julio del 2020.

- Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
20 de mayo de 2004. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 03 de mayo
del 2023.

- Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de
septiembre de 2019, con ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 07 de junio
del 2024.

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion, el 2 de agosto de 2006. Ultima reforma publicada en la misma fuente
oficial, el 16 de diciembre del 2024.

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México (Ley de Profesiones), publicada en el Diario Oficial de
la Federacion, el 26 de mayo de 1945. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial,
el 19 de enero de 2018.

REGLAMENTOS EXTERNOS

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Public I!i)ubllcé:a a en eI Diario Oficial de la Federacion, el 28 de julio de 2010. Ultima
msn ur NICO NACI

refo rmea: p'u%h da ent & misma fuente oficial, el 14 de febrero del 2024

I[-—.I

DII"EPEIf‘r DE PLAMEA
- Rngamento de Ia Ley de Propiedad Industrial, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, ef 23"de noviembre de 1994. Ultima reforma publicada en la misma fuente

OfICﬁEeb]I%cﬁ’-g&BBre de 2016.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de julio de 2010. Ultima reforma
publicada en la misma fuente oficial, el 24 de febrero del 2023.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion, el 4 de diciembre de 2006. Ultima reforma publicada en la misma fuente
oficial, el 25 de septiembre de 2014.

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 08 de octubre de 2015. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial,
el 06 de mayo de 2016.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 28 de junio de 2006. Ultima reforma
publicada en la misma fuente oficial, el 27 de septiembre del 2024.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 11 de junio de 2003

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion, el 22 de mayo de 1998. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial,
el 14 de septiembre de 2005.

- Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacién, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 02 de abril de 2014.

- Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 28 de julio de 2004. Ultima reforma publicada el 15 de diciembre
de 2017.

- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 23 de noviembre de 1994. Ultima reforma publicada en la misma fuente
oficial el 16 de diciembre de 2016.

- Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal, publicada en el Diario Oficial

deﬁ?&ﬂ%f”&‘ﬂﬁwmé[‘ﬂ?ﬁ@’pctubre de 1999.

- Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes. Ultimo Texto vigente
a partir del 01° de’ julio de 2012. Ultima modificacién publicada en el Diario Oficial de la
Fed aEC|on el 01 de julio del 2020.

O
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REGLAMENTOS INTERNOS

- Reglamento Interno del IPN. Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de
noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica nUmero 599, 31 de julio de 2004.

- Reglamento Orgénico del IPN, publicado en la Gaceta Politécnica, nuamero
extraordinario 1541, el 02 de marzo de 2020.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN. 1 de marzo de 1988. Revision 1 de febrero de 1989.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN,
publicado en la Gaceta Politécnica, niumero extraordinario 1511, el 15 de octubre de 2019.

- Reglamento de Integracion Social, publicado en la Gaceta Politécnica, nimero
extraordinario 683, el 31 de mayo de 2008.

- Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Servicio Social del IPN, publicado en
la Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 932-Bis, el 30 de abril del 2012.

- Acuerdo por el gue se modifica el Reglamento de Servicio Social del IPN, publicado
en la Gaceta Politécnica. Numero Extraordinario 996-Bis, el 01 de abril de 2013.

- Reglamento de Diplomados del IPN, publicado en la Gaceta Politécnica, numero 938-
Bis, el 01 de junio de 2012.

DECRETOS.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal 2025, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion, el 24 de diciembre de 2024.

- Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
seridoTEs HBIEG6S Y &% os recursos que tengan asignados al momento de separarse de
sy, empled; cargo o comision, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 06 de julio
del 2021. "

NE 2026

UL

- ggcreto %or el que se aprueba el Programa Especial de Mediano Plazo denominado
de fridife fido, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 6 de mayo de
1996.

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

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del procedimiento de
apostilla de documentos y legalizacion de firmas. publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 15 de octubre de 2013.

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el arrendamiento de
inmuebles por parte de las dependencias de la Administracién Publica Federal, en su
caracter de arrendataria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 3 de febrero de
1997.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 16 de julio de 2010. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el
05 de abril de 2016.

- Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, publicado el 15 de julio de 2010.

- 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. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 03 de febrero de 2016.

- Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de
la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega — recepcion de los asuntos a
cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision, publicado en el Diario Oficial de la Federacion,
el 06 de julio del 2017.

- Acuerdo Por el gue se establecen los lineamientos Generales para la regulacion de los
prodes0s e etréde i recepcion y rendicion de cuenta de la Administracion Puablica
Federal, publicado ef'el Djario Oficial de la Federacion el 24 de julio de 2017. Reformado
mediante acuercLo publlcado en la misma fuente oficial, el 14 de diciembre del 2018.

do_fue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
arch 89' feia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 3 de marzo de 2016

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

- Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del IPN, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 10 de marzo de 2006.

- Acuerdo que establece las Reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 14
de diciembre de 1994. Ultima reforma publicada en la misma fuente oficial, el 03 de
septiembre del 2019.

- Acuerdo por el gue se modifica el diverso que establece las reglas para la presentacién
de solicitudes ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, el 18 de noviembre del 2020.

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan los Proyectos de
Innovacion y de Desarrollo Tecnolégico, Bienes y Servicios. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1807 del 10 de julio de 2024.

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el Uso y Explotacién Temporal
de los Signos Distintivos Propiedad del IPN. Gaceta Politécnica Numero Extraordinario
1806 del 9 de julio de 2024.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

- Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional. Registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional, el 25 de agosto de 2021.

- Reglamento para la Transferencia de Conocimiento en el Instituto Politécnico Nacional,
publicado en la Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1402, el 14 marzo de 2018.

- méﬁ{ﬂﬁp%mt&% g.ﬁgimera Sesion Extraordinaria y Solemne y Primera Sesion Ordinaria
deb%)f;}ﬁ;\{;};_l;t@gmgg]q_.g%ene‘ral Consultivo, publicada en la Gaceta Politécnica Nimero 1521,
elbtdde diciembre de 2019, por la que se aprueban los Lineamientos de Evaluacion para

la Transfe_{r(.—:ﬂr;,(_\_:i_a?d:4;;“j Conocimiento en el IPN.

) Q%epgr-pﬁr eé e se expiden los Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o
Explotacion Tefiporal de Espacios Fisicos en el IPN, publicada en la Gaceta Politécnica

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Numero extraordinario 154, el 19 de marzo de 2020.

PROGRAMAS

- Modelo de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional 2004.
- Modelo Educativo-Educacion 4.0 del Instituto Politécnico Nacional.

- Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 28 de febrero de 2025.

- Reporte Programaético Institucional 2025.

- Programa de Desarrollo Institucional 2025-2030.

- Programa de Modernizacion de la Administracion Publica Federal en vigor.
- Plan Nacional para la Innovacion.

- Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024, publicado en el Diario Oficial de la
FederaC|on el 06 de julio de 2020.

INSTITUTO PO LITECNPCU NACIO NAL
ARMAIM EE Y

REGISTRADO
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
. No.
No. Procedimiento Clave .
Paginas
1 Elab_oracmn del Programa Estratégico de Desarrollo de DSETT-PO-01 13
Mediano Plazo
2 Elaborac[o_n del Programa Operativo Anual, en su Fase DSETT-PO-02 12
Programatica
3 | Seguimiento Trimestral del Programa Operativo Anual DSETT-PO-03 12
4 | Elaboracién del Informe de Autoevaluacion y/o Labores DSETT-PO-04 12
5 | Elaboracion de la Memoria Anual de Actividades DSETT-PO-05 12
Cumplimiento a las Obligaciones en Materia de la Ley
6 |Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion DSETT-PO-06 12
Publica
7 | Capacitacién al Personal DSETT-PO-07 13
8 |Adquisicion de Materiales, Suministros y/o Servicios DSETT-PO-08 16
9 Soporu,a _Tecnlco y Mantenimiento Correctivo a Equipo DSETT-PO-09 12
Informatico
10 | Gestion de Proyectos de Bienes y Servicios con Convenio DSETT-PO-10 15
11 | Certificacion de Competencias Laborales DSETT-PO-11 18
12 |Disefio de Acciones de Formacion DSETT-PO-12 16
13 SeI’IVI,CIO.S de Ca_paC|taC|on al Personal del Instituto DSETT-PO-13 16
Politécnico Nacional
14 | Servicios de Capacitacion Externa DSETT-PO-14 23
Promocion de las Capacidades Institucionales para la
15 | Atencion de los Sectores Publico, Privado y Social (SPPS) DSETT-PO-15 14
16 Reg_lstro de Propiedad Industrial del Instituto Politécnico DSETT-PO-16 26
Nacional
i3 ifﬂ&lgéé’&ﬁw&%?ﬁ‘ﬁaﬁamento para el Licenciamiento DSETT-PO-17 14
Eflrﬁ'f?“f‘:l"ir- mltedeMorvm:neritﬁs del Personal DSETT-PO-18 12
T0ENE 0
REGIS TRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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. No.
No. Procedimiento Clave , .
Paginas
19 | Gestion de Proyectos de Servicios Externos DSETT-PO-19 11
20 |Incidencias del Personal DSETT-PO-20 16
21 Gestion d_e Convenios, Contratos o Acuerdos relacionados DSETT-PO-21 13
con Propiedad Intelectual
22 | Registro de Derecho de Autor DSETT-PO-22 14
Atencién de Quejas y/o Sugerencias del Centro de DAL
23 Evaluacion de la DSETT DSETT-PO-23 13
24 |Resguardo de un Secreto Industrial DSETT-PO-24 12
o5 Rew_slgn juridica de C_onvenlos de Proyectos de Bienes y DSETT-PO-25 11
Servicios con Convenio
26 ReV|S|_on juridica de Convenlos, Contratos o Acuerdos DSETT-PO-26 11
Relacionados con Propiedad Intelectual
!NSTITUT{]_PDLITECNPCU MACIONAL
C{}O“h“_[“-l-‘l-' CION GENERA E PLANEACION
DIRECEtIGI‘-i 10N

1N FNE 7078
J U CINC [L:’at\

REGISTRADO
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobo
C. Concepcion Hernandez L.R.C. Héctor Manuel Aviles Lic. Claudlgal\gzrrlna Espitia
Carmona Jaimes

/]
- LAy |

Firma:

Concepdida Hernandey (uvmon

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMAC IOMAL
DIREGCION DE PLAN ORGANIZACION

3 0 ENE 2026

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

MlTEE Fecha de
de o Descripciéon del cambio
P actualizacion
version
00 2026-01-30 Elaboracion por primera vez del procedimiento “Elaboracion
del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo”.

COORDIMA

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica, para contar con un instrumento que
rija los procesos internos de planeacion, programacién, control y evaluacion de las
diversas actividades que desarrolla la Direccidén, donde se plasma, la Mision, Vision y el
andlisis de sus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORD DE ON

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciébn generalizada y obligatoria para todas las areas
adscritas a la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica, que
tienen asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo

de Mediano Plazo.

REGISTRADO

CGPII-DDFP-02-01/01

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de-2024.

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

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

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

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998; ultima reforma,
Gaceta Politécnica niumero 599 de 31 de julio de 2004. Titulo Décimo, Capitulo II,
Articulo 273.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo Xl
articulo 29 fraccion X, Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica numero 301, enero de 1990.) Capitulo Tercero, articulos 7
fraccion I, 9, 11, 12 fraccion I.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

COORORTN S Aeote, 2019,

SrecDECTEWO PO el que se aprueba el Programa Nacional de Desarrollo Social 2021-2024.
D.O.F. 15 de diciembre de 2021.

—  Decreto b’osr‘:'e"'l gue se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

REGISPRAMTIE 2020.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021- 2024.

CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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EIN
DIRECCION D

D.O.F. 28 de diciembre de 2021, ultima reforma 23 de mayo de 2024.

Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
1558 10-septiembre-2020.

Registrado ante la Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional del
Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.

Emitido en abril de 2021.

Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1727 del 31 de mayo de 2023.

Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026.

Emitido en agosto 2023.

Programa Operativo Anual Institucional 2024.

Publicado por la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional en el
2024.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIM ON GENERAL DE FLANEACION

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT), seran las areas responsables
de elaborar trianualmente el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP).

. La Direccidn, a través de la Unidad de Enlace, ser& el area responsable de revisar,
integrar y capturar en el Sistema de Gestion Estratégica Institucional (SIGEI) el
PEDMP de la DSETT.

. LaDSETT enviara a la Direccion de Planeacion y Organizacion del Instituto Politécnico
Nacional, correo electronico en el que notificara la conclusion de la captura de su
PEDMP en el SIGEI; el correo electrénico de referencia contendra el nimero de folio
generado con dicha conclusion.

. La DSETT debera contar con una impresion del PEDMP en la que sera incluida la
notificacion de validacion por parte de la DPP.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA N GENERAL DE PLAMEACION

El
DIREGCION DE f

REGISTRADO

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe correo electrénico de la Secretaria de
Innovaciéon e Integracion Social (SIIS) para
asistir al taller para elaborar el Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP) de la Direccibn de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnologica
(DSETT).

DSETT
(Unidad de
Enlace)

Correo electrénico

Asiste al taller y obtiene los elementos técnicos
para la elaboracién del PEDMP.

Envia correo electrénico, dirigido a las Areas de
la DSETT, en el que informa acerca de la
reunibn donde se daran a conocer los
lineamientos, los proyectos o indicadores y la
metodologia para la elaboracién del PEDMP,
revisa  Misién, Visibn y  Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA) de la DSETT.

Correo electrénico

. Recibe correo electronico y asiste a la reunion
sobre metodologia para elaborar PEDMP.
Elabora el PEDMP, prepara la informacion y
turna de forma electrénica e impresa a la
Unidad de Enlace.

Areas de la
DSETT

Informacioén
electrénica
(PEDMP)

Impreso de
informacion
(PEDMP)

_ AL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

I—_i
DIRECCION DE §

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
5. Recibe informaciéon del PEDMP, ingresa al DSETT SIGEI
Sistema de Gestion Estratégica Institucional (Unidad de
(SIGEI) y captura la informacion, a traves de la Enlace)

seleccion de proyectos institucionales e
indicadores de acuerdo con las funciones
sustantivas y adjetivas de la DSETT.

6. Revisa, cierra candados en el SIGEI, imprime
la notificacion de conclusién de la captura del
PEDMP. Informa via correo electronico, a la
Direccion de Planeacion y Organizacion
(DPO).

Notificacion de
conclusion

Correo electrénico

apertura de candados para su correccion, via
correo electronico.

SIGEI
7. Recibe correo electronico de la DPO con
Cédula de Observaciones, Dudas vy SIGEI
Recomendaciones al PEDMP de la DSETT.
¢, Contiene observaciones
8. Si. Realiza llenado de la Cédula y solicita Cédula

Correo electrénico

Regresa a la actividad 5. SIGEI
9. No. Imprime la notificacion de validacion y el Notificacion de
PEDMP, para firma del titular de la direccion. validacion
Archiva PEDMP y notificacion en la carpeta
slejdcielelere [ AN PEDMP
DII“\ECEtIg:T. DE PI ON
. SIGEI
LUZb
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10.Envia por correo electronico el PEDMP en Archivo PDF
archivo PDF, a Ilas Subdirecciones vy
Departamentos de la DSETT para su

conocimiento.

Correo electrénico

Impreso de correo
electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

!NSTITUT{]_PU_LITE_CNPCEI NACIONAL

COORDIMAL

ANEACION

REGISTRADO
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DSETT

(UNIDAD DE ENLACE)

AREAS DE LADSETT

INICIO

1

Recibe comeo elect.
de la SIIS para
asistir al taller para
elaborar el PEDMP
de la DSETT

Correo electrénico

Asiste al taller y
obtiene los
P elementos técnicos
para la elaboracion
del PEDMP

y 3
Envia correo electr.,
en el que inf. parala
elab. del PEDMP,

revisa FODA de la
DSETT

y 4

A 4 5

Rec. Infe ingresa.
@_> en el SIGEly
captura la

informacién

SIGEI

Informacion del
PEDMP

A 4 6
Revisa, cierra
candados e impr. la
not. de concl. de la
captura del PEDMP.

Informaa laDPO
Notificacion de
conclusion

Correo electrénico

INST!TUTCI__ i

COORDIk
F

DIRECCION

REGI

Reciben correo
electr, imprimen y
acusan y proc. a la
elab. del PEDMP,
prep. lainf. y turnan

OLITECNICO NACIONAL
| GENERAL DE PL#

Informacién electr.
(PEDMP)

Impreso deinf.
(PEDMP)

EACION
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desarrolla la DSETT.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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El
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REGISTRADO

Elaborar el Programa Operativo Anual, en su Fase Programatica de la Direccion de
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a alcanzar en un afo, calendarizadas trimestralmente, mismas que representan la
participacion de las Subdirecciones y Departamentos en las diversas actividades que
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todas las areas
gue conforman la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnologica
(DSETT) que tiene asignada alguna actividad en la elaboracién del Programa Operativo

Anual (POA), en su Fase Programatica.
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C{}O“h“_[. DE ACION

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de-2024.

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

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma publicada DOF 30 de abril de2024.

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020, ultima reforma
16 de julio de 2024.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998; ultima reforma,
Gaceta Politécnica numero 599 de 31 de julio de 2004.) Titulo Décimo, Capitulo II,
Articulo 273.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020). Capitulo I,
Articulos 3, Capitulo XI 38 fraccion X.

- msgggga}mgpg&ggﬁéﬁﬂeacién del Instituto Politécnico Nacional.

Coo(Gaceta Politecnicatnumero 301, enero de 1990). Capitulo Tercero, Articulos 7
DRECfrACEioN VI 10514748, 16, 19 fraccion V, VIy VII.
— Decrétafior’él que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

D.O.F. 12 de julio de 2019.
REGISTRADO

CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Desarrollo Social 2021-2024.
D.O.F. 15 de diciembre de 2021.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021- 2024.

D.O.F. 28 de diciembre de 2021, ultima reforma 23 de mayo de 2024.
— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 1558, 10 de septiembre de 2020.
Registrado ante la Coordinacién General de Planeacion e Informacion Institucional del
Instituto Politécnico Nacional, el 13 de diciembre de 2023.

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2021.
— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.
Emitido en abril de 2021.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1727 del 31 de mayo de 2023.

— Guia para la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
2024-2026.

Emitido en agosto 2023.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026.

— Programa Operativo Anual Institucional 2024.

Publicado por la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional en el
2024.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
INACION GENFRAL NF

COOF ANEACION

DIRECCION DE Pl

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA), en su Fase Programatica
iniciard, una vez que haya sido validado el Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo de la Direccibn de Servicios Empresariales y Transferencia
Tecnologica (DSETT).

2. Las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la DSETT, seran las areas
responsables de elaborar anualmente el POA.

3. La Direccion (Unidad de Enlace) sera el area responsable de integrar y capturar en
el Sistema de Gestion Estratégica Institucional (SIGEI) el POA, en su Fase
Programética de la DSETT.

4. La DSETT enviara a la Direccion de Programacioén y Presupuesto (DPP) del Instituto
Politécnico Nacional, correo electronico en el que notificara la conclusion de la
captura de su POA, en su Fase Programética en el SIGEI; el correo electronico de
referencia contendra el nimero de folio generado con dicha conclusion.

5. La DSETT debera contar con una impresion del POA en la que sera incluida la
notificacion de validacién por parte de la Direccién de Programacién y Presupuesto
(DPP).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION € L AMEACION

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO

CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio y/o correo electronico de la DPP, DSETT Oficio y/o correo

para asistir a la jornada de trabajo para
presentar el Proceso Técnico-Administrativo
para la Elaboracion del Programa Operativo
Anual (POA), en su Fase Programatica de la
DSETT. Archiva oficio y/o correo electronico.

Unidad de Enlace

electrénico

Asiste, recibe documentacion, informacion y
procedimientos a seguir relativos a la
programacion de los indicadores que se
pretenden alcanzar durante el afo.

Envia correo electrénico, dirigido a las Areas
de laDSETT, en el que solicita la programacién
trimestral de los indicadores.

Correo electronico

. Recibe correo electronico y realizan Ia Areas de la Informacioén del
programaciéon trimestral de los indicadores, DSETT POA
elaboran la informacién del POA y turnan de
forma impresa a la DSETT Unidad de Enlace.

. Recibe informacion del POA, ingresa al SIGEI DSETT SIGEI

y captura la calendarizacion trimestral de los
indicadores programados. Archiva informacion
del POA.

Unidad de Enlace

. Revisa, cierra candados en el SIGEI, imprime la
notificacibn de conclusion del proceso de
programaciéon del POA. Informa via correo
electronico a la DPP.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORD! JE BLANFACION

Correo electrénico

Notificacion

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Recibe correo electronico de la DPP con la
Cédula de Observaciones, Dudas Yy
Recomendaciones al POA en su Fase
Programatica de la DSETT.
¢, Contiene observaciones?
8. Si. Realiza llenado de la Cedula y solicita
apertura de candados para su correccion, via
electronica.
Regresa a la actividad 5
9. No. Imprime la notificacién de validacion vy el Notificacion

formato POA-1, para firma del titular de la
direccion. Archiva formato POA-1.

Formato POA-1

Correo Electronico

10. Envia por correo electronico el POA en archivo
PDF, a las Subdirecciones y Departamentos de
la DSETT para su conocimiento.

Formato POA-1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE FLANEACION

E IN
DIREGCIOH

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el seguimiento trimestral del Programa Operativo Anual (POA) en las
Subdirecciones y Departamentos de Direccibn de Servicios Empresariales y
Transferencia Tecnoldgica (DSETT) para cumplir con los indicadores establecidos.

COORDIMA

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO
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ALCANCE
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COOR N GENERAL DE PLANEACIO

NEACION

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas que
conforman la Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnolbgica, que
tienen asignada alguna actividad en el seguimiento del Programa Operativo Anual, en su

fase de seguimiento trimestral programatico.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de-2024

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

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma publicada DOF 30 de abril de2024.

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020, ultima reforma
16 de julio de 2024.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998; ultima reforma,
Gaceta Politécnica numero 599 de 31 de julio de 2004. Capitulo I, Articulo 273

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo I,
Articulo 3.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICH NACIONAL
m.@acetaFFf rltecmea namero 301, enero de 1990. Capitulo Tercero articulos 14 y 15.

Ef‘@‘éoreto por el q{je selaprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.OJR. 2Z d&Zjulio de 20109.
— Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Desarrollo Social 2021-2024.

RESHSERASRGbre de 2021.
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— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021- 2024.
D.O.F. 28 de diciembre de 2021, ultima reforma 23 de mayo de 2024.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado ante la Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional del
Instituto Politécnico Nacional, el 13 de diciembre de 2023.
Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal. D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.
Emitido en abril de 2021.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1727 del 31 de mayo de 2023.

— Guia para la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
2024-2026.
Emitido en agosto 2023.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026

— Programa Operativo Anual Institucional 2024.
Publicado por la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional en el
2024.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT) seran las areas responsables de
elaborar y capturar en el Sistema de Gestion Estratégica Institucional (SIGEI) el
Seguimiento Trimestral del Programa Operativo Anual (POA).

2. La DSETT -Unidad de Enlace- ser& el area responsable de revisar el seguimiento
correspondiente de cada Subdireccion y Departamento.

3. La DSETT enviara a la Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP) del Instituto
Politécnico Nacional, correo electrénico en el que notifica la conclusién de la captura
del Seguimiento Trimestral del POA en el SIGEI; el correo electronico de referencia

debera contener el numero de folio generado con dicha conclusién.

4. La DSETT debera contar con una impresion del Seguimiento Trimestral del POA en

la que serd incluida la notificacion de validacion por parte de la DPP.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA N GENERAL DE PLAMEACION

El
DIREGCION DE f

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Acude a reunion convocada por la Direccion de DSETT Calendario
Programacion y Presupuesto (DPP), en la que Unidad de
recibe las fechas de entrega del Seguimiento Enlace
Trimestral del Programa Operativo Anual (POA)
de la Direccién de Servicios Empresariales y
Transferencia Tecnologica (DSETT). Archiva
calendario.
Envia correo electrénico, dirigido a las Areas, Correo electronico
en el que solicita la captura de los indicadores
del Seguimiento Trimestral del POA en el
Sistema de Gestion Estratégica Institucional
(SIGEI).
Recibe correo electrénico, ingresan al SIGEI, Areas de la SIGEI
registran los alcances trimestrales de DSETT
cumplimiento de los compromisos contraidos, Correo electrénico
cierran candados e informan la terminacion de
la captura por correo electronico a la DSETT
Unidad de Enlace.
Recibe correo electronico y verifica la DSETT SIGEI
informacibn de cada  Subdireccion vy Unidad de
Departamento en el SIGEI. Enlace

¢,Cumple con los requisitos cualitativos y
cuantitativos?
ﬂ!NS.[_IIIII_JII_EIIIEIE.I.MH"I'FNAPMNM -

5. lfNQ-;';;‘;’jg_;Ng_ting@.;‘f‘-__pd_r:‘-f"correo electronico las
vrebservaciones: orcanizacional/las Area(s)

corresppndiefta(s), para correccion.

Regresppraaciyigad 3.

Correo electrénico

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
6. Si. Cierra candados en el SIGEI de los avances SIGEI

trimestrales de los indicadores programados de
cada Subdireccion y Departamento, informa
por correo electronico a la DPP la conclusién

Correo electrénico

de captura del seguimiento e imprime la Notificacion
notificacion de conclusion.
7. Recibe por correo electronico la Ceédula de
Observaciones, Dudas y Recomendaciones al
POA por parte de la DPP.
¢,Contiene observaciones?
8. Si. Realiza llenado de Ceédula y solicita Cédula
apertura de candados para realizar
correcciones, via correo electronico. Correo electronico
Regresa a la actividad 3.
9. No. Imprime la notificacién de validacion y los Impreso de
formatos POA-2 y POA-3, para firma del titular notificacion de
de la direccion. Archiva los formatos impresos. validacion
Impresos de
formatos POA-2y
POA-3
Correo electrénico
10. Envia por correo electrénico los formatos POA- Impresos de

2 y POA-3 en archivo PDF, a las Areas de la

DSETT para su conocimiento.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
I[ERAL DE

E PLANEACION

COORDINACION GEM

formatos POA-2y
POA-3

o FEINDEL PROCEDIMIENTO
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DSETT

(UNIDAD DE ENLACE)

AREAS DE LA DSETT

INICIO

1

Acude a reuniéon, en
laque recibe las
fechas de entrega
del Seg. Trim. del
POA de la DSETT

Calendario

A 4 2
Envia correo electr.,
dirigido a las Subd.

3

Rec. correo electr.,
notifican, ingresan al

y Deptos., en el que
solicita la captura de
los indicadores

Correo electronico

Recibe coreo -

A 4

SIGEI, registran,
cierran candados e
informan la term.

Correo electrénico

electrénico y verifica
lainformacion de

cada Subdireccion y
Depto. en el SIGEI

¢.Cumple con los
gg. cual. y cuant

observaciones al/las
Area(s) corresp.,
para correccién

Correo electrénico

6

Cierra candados en
el SIGE|, informa la

Si

Notifica por correo _@
electrénico las

A

— conclusién de
captura e imprime la
not. de conclusién

Correo electrénico

Notificacion de
conclusion

v -

Recibe la Cédula de
Observaciones,
Dudasy
Recomendaciones
al POA

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
0OR ENERAL DE F ACION

REGISTRADO
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DSETT

(UNIDAD DE ENLACE)

AREAS DE LADSETT

¢Contiene
gbservaciones?

N 8
Realizallenado de
Cédula y sol.
@4— apertura de
candados para
realizar comreccion

Correo electronico

—

Imprime lanot. de
val. y los form.
POA-2yPOA-3y
los envia.

Correo electrénico

Impreso de not. de
validacion

Impr. de formatos
POA-2y POA-3

10

Envia los formatos
POA-2yPOA-3 en
L—P»| PDF, a las Areas de

11

Recibe comreo

laDSETT para su
conocimiento.

Impr. de formatos
POA-2y POA-3

INSTITUTO PO UTECN}GQ N

REGISTRAL

P electrénico, imprime

y archiva

Impr. de formatos
POA-2y POA-3

FIN
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ELABORACION DEL INFORME DE
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CONTROL DE EMISION
Elaboré ~SE Reviso! Aprobé

C. Concepcion Hernandez
Carmona

Jaimes

L.R.C. Héctor Manuel Avilés

Lic. Claudia Marina Espitia

A Dager

COM('? dion “Q,( N:\«éry ano 4N

Firma: Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS

MLMERE Fecha de . .

de o Descripcion del cambio

., actualizacion

version

00 2026-01-30 Elaboracion por primera vez del procedimiento “Elaboracion

del Informe de Autoevaluacion y/o Labores”.

COORDIMA

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Informe de Autoevaluacion y/o Labores de la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnolédgica (DSETT), donde se describen las actividades
realizadas y los avances obtenidos durante un periodo determinado, de acuerdo con lo
definido por los términos que marca la normatividad del Reglamento Interno del Instituto
Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDI ] CION
E ]
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas
adscritas a la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica que
tienen asignada alguna actividad en la elaboracion de los Informes de Autoevaluacion y/o

de Labores.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de 2024.

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

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

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020, dltima reforma
16 de julio de 2024.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica namero 599, 31 de julio de 2004. Titulo Quinto, Seccién Tercera,
Capitulo V Articulo 163 Fraccion 1V, Titulo Décimo Capitulo V Articulos 282 u 283.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo I,
Articulo 3, Capitulo Xl articulo 29 fraccion VII.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.

tNS%EJ?C?E?LEE?HFC%%QL?&ArL]umero 301, enero de 1990.

+f*r§}ec et -Tf?:?f-f?l;-ﬂ}fﬁ?‘se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

DRec@IO:F 412 de juliode2019.

— Decietenoriel que se aprueba el Programa Nacional de Desarrollo Social 2021-2024.
D.O.F. 15 de diciembre de 2021.

~ RIEGARTRAIRER se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021- 2024.
D.O.F. 28 de diciembre de 2021, ultima reforma 23 de mayo de 2024.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.

Registrado ante la Coordinacién General de Planeacion e Informacién Institucional del
Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Puablica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2021.
— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.
Emitido en abril de 2021.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1727 del 31 de mayo de 2023.

— Guia para la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
2024-2026.

Emitido en agosto 2023.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026.

— Programa Operativo Anual Institucional 2024.

Publicado por la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional en el
2024.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnologica (DSETT), seran las areas responsables
de elaborar el Informe de Autoevaluacion y/o Labores en los formatos autorizados por

la Direccién de Informacién Institucional.

2. La DSETT -Unidad de Enlace- seré el area responsable de recibir, revisar e integrar

el Informe correspondiente de cada Subdireccion y Departamento.

3. La DSETT enviara el informe original al area concentradora que es la Secretaria de
Innovacion e Integracion Social (SIIS) y por correo electronico el informe en PDF.

4. La DSETT debera contar con una copia de la impresion del Informe de Autoevaluacion

y/o Labores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SINACION

AN ChME 090
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REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio ylo correo DSETT Oficio y/o correo
electrénico de la SIIS, en el que solicita el Unidad de electrénico
Informe de Autoevaluacion y/o Labores con Enlace
formatos correspondientes al trimestre en Impreso de correo
CUrso para su requisicion e imprime correo electrénico
electrénico.
2. Envia correo electronico con formatos, dirigido Correo
a las Areas de la DSETT donde les solicita la electrénico
elaboracion del Informe de Autoevaluacion y/o
Labores.
3. Recibe correo electronico con formatos vy Areas de la Informe
proceden a la elaboraciéon del Informe de DSETT
Autoevaluacion y/o labores y llenado de Correo
formatos, y turnan a la DSETT -Unidad de electronico
Enlace- por correo electronico.
4. Recibe correo electronico con formatos llenados DSETT
y firmados e Informe de Autoevaluacion y/o Unidad de
Labores de cada Subdireccion y Departamento Enlace
y revisa
¢, Cumple con los requisitos?
5. No. Hace observaciones y comentarios y envia Correo
por correo electronico al area correspondiente. electronico
Regresa a la actividad 3.
6. Si. Integra el informe de Autoevaluacion y/o Informe
Labores integrado.
7. Jwﬂruﬁe‘_ﬂtekwlmmmu de Autoevaluacion y/o Informe
Lak : gl_abp_- ] ficio para autorizacion de la N
I‘B%ET”]'. o . Oficio
1 7078
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESONSABLE REGISTROS
8. Recibe oficio e Informe de Autoevaluacion DSETT
y/o Labores, firma ambos y turna a
la DSETT-Unidad de Enlace-.
9. Recibe y envia a la SIS por correo DSETT Correo electronico
electrénico el Informe de Autoevaluacién y/o Unidad de
Labores escaneado en formato PDF. Enlace

ambos, vy

10.Recibe oficio e Informe de Autoevaluacion

y/o Labores firmados, obtiene copia de
turna al
Servicios Administrativos.

Departamento de

Enlace-.

11.Recibe oficio, Informe de Autoevaluacion y/o
Labores firmados, envia a la SIIS. Recaba
acuse y turna a laDSETT -Unidad de

Departamento de
Servicios
Administrativos

12.Recibe acuse y archiva

DSETT
Unidad de
Enlace

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
JOR AL DE F CION

REGISTRADO
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DSETT

(UNIDAD DE ENLACE)

AREAS DE LADSETT

INICIO

1

Rec. of. y/o correo
electr. de la SIIS,
en el que sol. el Inf.
de Autoev. y/o Lab.,
con for. e imprime
Oficio y/o correo
electrénico

Impreso de coreo
electrénicg,

2

Envia correo electr.
confor., dir. a las
P Subd. y Deptos., en

Recibe coreo
electr. confor. y

el que les sol. la
elab. del Informe

Correo electrénico

Recibe correo electr.
con for. llenados e

Informe de cada  [«¢

proc. a la elab. del
Informe y llenado de
formatos y turnan

Formatos
llenados

Inf. de Autoev. y/o
Labores

Correo electrénico

Subd. y Depto. y
revisa

Formatos
llenados

Inf. de Autoev. y/o
Labores

Si
¢Cumple con los
requisitos?

Hace observaciones
y comentarios y
envia por correo

electrénico al area

corespondiente.

Correo electronico

COORL

Integra el Informe de
Autoevaluacion y/o
Labores

Inf. de Autoev. y/o
Labores integrado

E
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Recibe oficio, Inf. de
Autoev. y/o Labores
firmadosy CD,
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Oficio

Inf. de Autoev. y/o
Labores firmado

\ 4 12

Recibe acuse y
archiva

GISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision -
Version: 00 Agi
DSETT-PO-04 2026-01-30 Pagina 12 de 12
DSETT
DSETT DSA
(UNIDAD DE ENLACE)
7
Imprime el Inf. de
Autoev. y/o Labores
y elabora oficio para
autorizaciondela ¢ 8
DSETT
Inf. de Autoev. y/o Recibe oficio e
Labores impreso Informe de Au?oev.
ylo Labores, firma
ambos y turna
Inf. de Autoev. y/o
Labores firmado
9
Recibe y envia a la
SIIS por coreo
— electronico el Informe [«
de Autoev. y/o Labores
con firma dela DSETT
Correo electronico
10
Rec. of. e Inf. de
Autoeval. y/o Lab.
L—P»| firmados, obt. copia,
escanea, anexa CD
con for. llen. y turna
\ 4 11
Copia de oficio
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ACTIVIDADES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 2 de 12
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CONTROL DE EMISION
i Elaboré Revisé Aprobd }

C. Concepcion Hernandez
Carmona

L.R.C. Héctor Manuel Avilés
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DSETT-PO-05 2026-01-30 00

Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

MUTENE Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Elaboracion por primera vez del procedimiento “Elaboracion
00 2026-01-30 | & |a Memoria Anual de Actividades”.

INSTITUTO POLITECNICO NACI
( - ANE

REGISTRADO
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Empresariales y Transferencia

ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE Tocnoléaica
ACTIVIDADES d
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 12
DSETT-PO-05 2026-01-30 00 agina & de

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar la Memoria Anual de Actividades de la Direccion de Servicios Empresariales y
Transferencia Tecnoldgica, donde se describen las actividades realizadas y los avances
obtenidos durante un periodo determinado, de acuerdo con lo definido por los términos
gue marca la normatividad del Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Empresariales y Transferencia
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ACTIVIDADES d

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 12
DSETT-PO-05 2026-01-30 00 agina o de

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todas las areas
adscritas a la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnologica, que tiene
asignada alguna actividad en la Elaboracion de la Memoria Anual de Actividades de la

Unidad Responsable.

INSTITUTO POLITECNICO NACI
( - ANE

REGISTRADO
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ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE Empresariales y Transferencia
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qing 6 de 12
DSETT-PO-05 2026-01-30 00 agina 6 de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

De
DRECEO o

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30 de marzo 2006, ultima reforma 30 de abril de 2024.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020, dltima reforma
16 de julio de 2024.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2003.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero 599, 31 de julio de 2004.

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero 301, enero de 1990.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

nsDrOcfFol 2clegjulimde 2019.

COORDINACION GENERA

ANEACION

reto por e e se aprueba el Programa Nacional de Desarrollo Social 2021-2024.
D.O.F. 15 de d|C|embre de 2021.
Decreto por ‘el gue se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: paqing 7 de 12
DSETT-PO-05 2026-01-30 00 agina 7 de

D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021- 2024.
D.O.F. 28 de diciembre de 2021, ultima reforma 23 de mayo de 2024.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.

Registrado ante la Coordinacién General de Planeacion e Informacién Institucional del
Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2021.
— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.
Emitido en abril de 2021.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1727 del 31 de mayo de 2023.

— Guia para la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
2024-2026.

Emitido en agosto 2023.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026.

— Programa Operativo Anual Institucional 2024.

Publicado por la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional en el
2024.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION € L AMEACION

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Direccion de Servicios

ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE Empresariales y Transferencia
ACTIVIDADES Tecnolégica
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qing 8 de 12
DSETT-PO-05 2026-01-30 00 agina 8 de

POLITICAS DE OPERACION

1. Las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la Direcciobn de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnologica (DSETT) seran las areas responsables de
la elaboracién de la Memoria Anual de Actividades.

2. La DSETT -Unidad de Enlace- sera el area responsable de recibir, revisar, integrar y
capturar en el Sistema de Registro para la Memoria Anual de Actividades:
https://memoria.ipn.mx, el informe correspondiente de cada Subdireccion vy
Departamento.

3. La DSETT enviara a la Secretaria General la Memoria Anual de Actividades por correo
electrénico con el registro de actividades finalizado.

4. La DSETT deberé contar con la impresion original de la Memoria Anual de Actividades.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E
DIREGCION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE

Direccion de Servicios

Empresariales y Transferencia

Tecnolégica

Regresa a la actividad 3.

ACTIVIDADES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4gina 9 de 12

DSETT-PO-05 2026-01-30 00 agina = de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio o correo electrénico de la Secretaria DSETT Oficio
General, en el que solicita la Elaboracion de la | Unidad de Enlace
Memoria Anual de Actividades. Archiva oficio. Correo
electronico

Envia correo electronico, dirigido a las areas de Correo
la DSETT solicitando la elaboracion de la electrénico
Memoria Anual de Actividades y anexa Guia de
Criterios para su elaboracion vy liga:
https://memoria.ipn.mx, para descarga.
Recibe correo electronico y proceden a la Areas Correo
elaboracion de la Memoria Anual de Actividades de la DSETT electronico
y turnan Informe por correo electronico a la
DSETT -Unidad de Enlace-.
Recibe correo electrénico, revisa e integra la DSETT
Memoria Anual de Actividades de cada | Unidad de Enlace
Subdireccion y Departamento.
¢,Cumple con los requisitos cualitativos y
cuantitativos?
No. Hace observaciones y envia por correo Correo
electrénico al area correspondiente. electronico

Si. Captura en el Sistema:
https://memoria.ipn.mx, la Memoria Anual de
Actividades de cada  Subdireccion vy

Departamento.

Memoria Anual

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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Direccion de Servicios
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ACTIVIDADES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: pagina 10 de 12
DSETT-PO-05 2026-01-30 00 agina 1v de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Imprime la Memoria Anual de Actividades con la
gue se obtiene el registro de actividades
finalizado y turna a la DSETT para firma.

Memoria Anual

Recibe, revisa y firma la Memoria Anual de
Actividades y turna a la DSETT -Unidad de
Enlace-.

DSETT

Memoria Anual

Recibe la Memoria Anual de Actividades firmada,
la escanea y archiva electrGnicamente, envia la

DSETT
Unidad de Enlace

Memoria Anual

Memoria a la Secretaria General con la Notificacion

notificacion de registro de actividades finalizado electronica

al correo electronico memorias@ipn.mx.
Correo
electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORD IJ_E | ACION
CION
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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“ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE ACTIVIDADES”

Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia

Tecnolégica
Clave del documento: Fecha de emisién: o -
DSETT-PO-05 2026-01-30 Version: 00 Péagina 11 de 12
DSETT

AREAS DE LADSETT
(UNIDAD DE ENLACE)

INICIO

1

Rec. oficio o correo
electr. de la Sria.
— Gen., en el que sol.
la Elab. de la Mem.
Anual de Act.

Correo electronico

2

Envia correo electr.,
dirigido a las Subd.
LP»| y Deptos., en el que
sol. la Elab. de la
Mem. Anual de Act.

Correo electronico

Rec. coreo electr.,
not. recepcion y
P> proc. a la Elab. de la
Mem. Anual de Act.

y turnan Informe

Correo electronico

4

Rec. comeoelect.,

revisa eintegra la

Memoria Anual de
Actividades de cada
Subd. y Depto.

Correo electrénico

Si

¢ Cumple con los
eq. cual. y cuant.2

No

Regresa al Area
correspondiente con
las observaciones
por correo
electrénico

Correo electronico

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
5 CODRDINACION GENERAL DE PLANEACION
E

Captura en el
Sistema, laMemoria
Anual de Act. de [
cada Subdireccion y

Departamento
Memoria Anual de
Actividades en

DIREGCIOM DE

REGISTRADO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Direccion de Se
Empresariales y Transferenc
Tecnolégica

Clave del documento:
DSETT-PO-05

Fecha de emision:

2026-01-30 Version: 00

Pagina 12 de 12

DSETT

(UNIDAD DE ENLACE)

DSETT

7

Imprime la Memoria

Anual de
Actividades y turna
ala DSETT para
firma de su titular
Memoria Anual de
Actividades
jmpresa

9

Rec. la Memoriafir.,

laescaneay archiva [
electr., obtiene not.
electr., envia la
Memoria conla not.
Mem. Anual de Act.
fir. escaneada

Notificacion
electrénica

Correo electrénico

FIN

INSTITUTO PO UTECNPGQ N

RCIONAL
ION

REGISTRADO

A 8
Recibe, revisa y
firma la Memoria
Anual de Act. y
turna ala DSETT
- Unidad de Enlace-
Memoria Anual de
Actividades
firmada
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TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnolégica

Clave del documento: Fecha de emisién:
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Version:
00

Péagina 1 de 12

CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES EN MATERIA DE LA
LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIAY ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
( DE F Clo

REGISTRADO
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PUBLICA
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo

C. Concepciéon Hernandez
Carmona

L.R.C. Héctor Manuel Avilés
Jaimes

Lic. Claudia Marina Espitia
Dager

Concepdion Merndndey Cormona

Firma:
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Firma:

/

/

o

Firma:
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Version:
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripciéon del cambio
P actualizacion
version
Elaboracion por primera vez procedimiento
00 2026-01-30 Cumplimiento a las Obligaciones en Materia de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica”.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORD DE ON

REGISTRADO
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Clave del documento:
DSETT-PO-06

Fecha de emisién:
2026-01-30

Version:
00

Péagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia, de acuerdo al Articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para dar respuesta a las
solicitudes que envia la Unidad de Transparencia del Instituto Politécnico Nacional,
conforme con la normatividad aplicable.

INSTITUTO
COORDINACIO

POLITECNICO NA
N GENERAL DE PLA

CIONAL
NEACION

REGISTRADO
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PUBLICA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L,
DSETT-PO-06 2026-01-30 00 Pagina 5 de 12
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todas las areas
gue conforman la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica
(DSETT) que tiene asignada alguna actividad en concientizar la transparencia y la
rendicion de cuentas de todos los servidores publicos en el Instituto Politécnico Nacional

(IPN).

INSTITU
COORDINA

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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DSETT-PO-06 2026-01-30 00

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de-2024

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

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

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

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020, ultima reforma
16 de julio de 2024.

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

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

ertocOrganico del Instituto Politécnico Nacional.

e Ipceta Politéenica ndmero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo XI
articulo-29 fraccion VIII.

- Reg'lld'méhtfd:'t'jle Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.

Fgacsia Tolitdgnieg nimero 301, enero 1990.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Desarrollo Social 2021-2024.

COORDITAZION &
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D.O.F. 15 de diciembre de 2021.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021- 2024.

D.O.F. 28 de diciembre de 2021, ultima reforma 23 de mayo de 2024.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.

Registrado ante la Coordinacién General de Planeacion e Informacién Institucional del
Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2021.
— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.
Emitido en abril de 2021.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1727 del 31 de mayo de 2023.

— Guia para la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
2024-2026.

Emitido en agosto 2023.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026.

— Programa Operativo Anual Institucional 2024.

Publicado por la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional en el
2024.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la Direccibn de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT), seran las areas responsables de
transparentar las actividades que realizan en sus areas de adscripcion y dar respuesta
a las solicitudes de informacion requerida.

2. La DSETT -Unidad de Enlace- recibira, revisara, integrara y procesara las solicitudes las
solicitudes de informacién publica que reciba por parte de la Oficina del Abogado
General (OAG) -Unidad de Transparencia-.

3. Las Subdirecciones y Departamentos clasificaran la informacion de conformidad con
los criterios establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ya sea confidencial o reservada.

4. Las Subdirecciones y Departamentos aseguraran la custodia de los expedientes
clasificados, confidenciales y/o reservados.

5. La DSETT -Unidad de Enlace- dardn respuesta oportuna a las solicitudes de
informacion, conforme lo marca la normatividad aplicable.

6. El Departamento de Servicios Administrativos, actualizaran el directorio de funcionarios
publicos y servicios ofrecidos.

7. La DSETT -Unidad de Enlace sensibilizardn al personal sobre la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RO ]}

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe correo electronico de la Oficina del DSETT Correo

Abogado General (OAG) -Unidad de Unidad de electrénico
Transparencia- en el que solicita la informacion Enlace

en Materia de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

¢La informacion compete a la DSETT?

2. No. Elabora y turna oficio para firma de la Oficio
DSETT en el que notifica a la OAG -Unidad de
Transparencia- que la informacién solicitada no
compete ala DSETT.

3. Recibe, revisa y firma el oficio y lo turna a la DSETT
DSETT Unidad de Enlace.

4. Recibe oficio firmado, obtiene copia y envia a DSETT Acuse
la OAG -Unidad de Transparencia-. Recaba Unidad de
acuse y archiva. Enlace

Pasa a fin del procedimiento.

5. Si. Imprime solicitud y entrega al Area Solicitud
respectiva para requisicion.

INSTIT U_PULFTECNPCU NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
6. Recibe solicitud, preparan respuesta, y turnan Areas de la Informacién
la informacion solicitada a la DSETT -Unidad de DSETT solicitada
Enlace-, via correo electrénico o impresa.
Correo
electronico o
informacion
impresa
7. Recibe correo electrénico o informacién DSETT
impresa y saca copia de la informacion Unidad de
solicitada. Enlace
8. Elabora oficio con la informacién solicitada por Oficio
la OAG -Unidad de Transparencia- y turna a la
DSETT para firma.
9. Recibe, revisa, firma oficio y turna, junto con la DSETT
informacion solicitada a la DSETT -Unidad de
Enlace-.
10. Recibe el oficio firmado con la informacién DSETT Acuse
solicitada y envia a la OAG -Unidad de Unidad de
In@zﬁﬁggéﬁﬂ%i@g F&E@Pa acuse y archiva, junto Enlace
‘conla copiar de la informacion solicitada en el
orexpediente .correspondiente.
"FIN DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRADO
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DSETT

(UNIDAD DE ENLACE)
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DSETT para firma

A 4 9
Recibe, revisa, firma
oficio y tuma, junto
con la inf. solicitada
ala DSETT -Unidad

\ 4 10
Rec. el of. firmado
con la informacion
— sol.yenviaala
OAG -Unidad de
Trans.-. Rec. acuse

Oficio

Informacién
solicitada
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Divulgar el Programa de Capacitacion ofertado anualmente por la Direccion de Formacion
e Innovacién Educativa (DFIE) y dar seguimiento a los registros de capacitacion, lo
anterior, con la finalidad de promover el desarrollo y actualizacion de las competencias del
personal de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica

(DSETT).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos (DSA), responsable de dar seguimiento a la capacitacion del
personal de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnolbgica

(DSETT).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 3. D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo 1, Articulo 4, Fraccion XV.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, Fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123 Constitucional. Articulo 44 fraccién VIII.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 18 de febrero de 2022.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo V, Articulo 62.

Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, dltima reforma
Gaceta Politécnica numero 599, 31 de julio de 2004.
— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del

Instituto Politécnico Nacional.

01 de marzo 1988. Revision 01 de febrero 1989.

Articulos 83, Fraccion I, 94, 95, 103 Fraccion Ill, 1V, 104 Fraccioén 1V, 107 Fraccién V

y Transitorio Segundo.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo XI, Articulo 44, fracciones V, IX, X, Xl y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, del 02 de marzo del 2020.

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

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos

‘"ﬁﬂrﬁ ﬁﬁgﬁrﬁﬂﬁg@ﬁgmmistraaén Publica Federal.

ore DO 22 de febiiero de 2024.

- Acuegrdoi__.pq’rﬂ_@l gue se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
r¥omiaErion X epmunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion

Publica Federal.
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D.O.F. 06 de septiembre de 2021.
— Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo
D.O.F. 02 de mayo de 2005.
— Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion Certificacion de Capacidades.
D.O.F. 16 de diciembre de 2005.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera el area responsable de

coordinar y dar seguimiento a la Deteccidbn de Necesidades de Formaciéon y
Capacitacion (DNFC) de todo el personal adscrito a la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnolégica (DSETT), una vez al afio, a través de la
herramienta proporcionada por la Direccion de Formacion e Innovacion Educativa
(DFIE), previa notificacion del Departamento de Capital Humano.

. EI DSA difundird la programacién de cursos con registro en la DFIE al personal
adscrito a la DSETT, a fin de dar cumplimiento con lo antes establecido, ademas de
promover la participacion en el Programa de Capacitacion en Linea para Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion (CALIPAAE).

. Al concluir y acreditar las acciones de formacion y capacitacion el personal recibira una
constancia de participacion que deberé entregar al DSA, para mantener actualizado el
expediente del personal y, a su vez, dar cumplimiento a las metas establecidas en el
Programa Operativo Anual (POA).

. En el caso de que el personal no acredite las acciones de formacion y capacitacion,
podra optar por retomarla nuevamente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio y/o correo electronico de la | Departamento | Oficio
Direccion de Capital Humano (DCH) solicitando de Servicios
la aplicacion de la Deteccion de Necesidades de | Administrativos
Formacion y Capacitacion (DNFC) al personal (DSA)

de la Direccion de Servicios Empresariales y
Transferencia Tecnolégica (DSETT), a través
de las paginas web desarrolladas por la DCH y
la Direccion de Formacion e Innovacién
Educativa (DFIE). Archiva oficio.

2. Informa al personal de la DSETT, por correo
electrénico y en avisos en pizarrén, la

Correo electrénico

obligacion y fecha limite para el llenado de la Avisos
DNFC.
3. Recibe correo electronico y realiza el llenado | Personal de la |Plataforma

de la DNFC, en la plataforma electronica de la DSETT electrénica (DFIE o
DFIE o de la DCH. DCH)

4. Envia por correo electronico captura de Correo electronico
pantalla del acuse del llenado de la DNFC al
Departamento de Servicios Administrativos
(Encargado de Capital Humano).

5. Recibe correo electronico y monitorea el DSA Plataforma
cumplimiento del 100 por ciento del llenado de (Capital electrénica (DFIE o
la DNFC en la plataforma electrénica de la Humano) DCH)

DB de faeDCHom:
C . L
1plio con'el'1T00'pof ciento?

MR

e LUZD

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS
EMPRESARIALES Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

CAPACITACION AL PERSONAL

Direccién de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnolégica

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 10 de 13
DSETT-PO-07 2026-01-30 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. No. Solicita por correo electrénico al personal
de la DSETT el faltante en el llenado de la
DNFC.

Regresa a la actividad 3.

Correo electrénico

7. Si. Notifica telefénicamente a la DFIE que el
llenado de la DNFC fue completado y espera
correo electronico con el informe ejecutivo,
elaborado por la DFIE y la DCH, para conocer
las necesidades de formacion del personal de la
DSETT y promover las acciones de formacion.

8. Recibe y divulga mensualmente via correo
electrénico y avisos en pizarrén, las acciones de
formacion con registro en la DFIE y la
convocatoria del programa CALIPAEE.

Correo electrénico

Avisos

9. Revisa las acciones de formacion con registro
en la DFIE, y la convocatoria del programa
CALIPAAE.

¢,Opta por alguna capacitacion?

Personal de la
DSETT

10.No. Espera hasta la préxima oferta de
Gﬂpﬂmiﬁaqi%é?:mc? NACIONAL
GENERAL DE PLANEACION

COORDINACION
EIN

L
in'del procedimiento.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Si. Registra inscripcibn en plataforma Plataforma
electronica de la DFIE y toma la capacitacion electronica (DFIE)
mas conveniente de acuerdo con sus
necesidades laborales. Concluye y recibe de
forma  electronica su  constancia de
participacion.
12. Solicita por correo electrénico el envio de la(s) DSA Correo electronico
constancia(s) de acreditacion para su (Capital
integracion al expediente del trabajador. Humano)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERA ANEACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

Direccion de Se
Empresarialesy T
Tecnolégic

icios
ferencia

“CAPACITACION AL PERSONAL”

Clave del documento: Fecha de emision: . -
DSETT-PO-07 2026-01-30 Version: 00 Pagina 12 de 13
DSA
DSA PERSONAL DE LA DSETT
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de la DNFC

Correo electrénico

A 4 3

Recibe correo electr.
y realiza el llenado 4_( : )
de la DNFC, en la

plataforma electr. de

la DFIE 0 de laDCH

Plataforma electr.
(DFIEo DCH

Envia captura de Rec. c. electr. y
pantalladel acuse monitorea el cumpl.
del llenado de la P del 100 por ciento
DNFC al DSA (Enc. del llen. de la DNFC
de Cap. Humano) en la plat. electr.

Correo electrénico

Plataforma electr.
(DFIEo DC

A 4 6

Solicita por correo
electr. al personal —P@
de la DSETT el
fattante en el llenado

de la DNFC
Correo electrénico

INSTITUTO POLITECNICO N
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ACIONAL
ENE Al

ACION

7

Notifica a la DFIE

que el llenado de la <

DNFC fue compl. y
esp. c. electr. con el

REG ISTRA[)O informe ejecutivo

Registro llamada
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DSA

(CAPITAL HUMANO)

PERSONAL DE LA DSETT

8

Divulga mens., las

acciones de form.
con reg. en la DFIE
y la convocatoria del

progr. CALIPAEE

Correo electronico

12

Solicita el enviode
la(s) constancia(s)
de acreditacién para |«

A 4 9
Revisa las acciones
de form. con registro
enlaDFIEyla
convocatoria del
progr. CALIPAAE

Si

¢Optapor alg.
capacitacion?,

10

Espera hastala
préxima ofertade
capacitacion

\ 4 11
Reg. inscripcién y
toma lacap. més

su integracion al
exp. del trabajador

Correo electrénico

Constancia (forma
electrénica,

FIN
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recibe de forma
electr. su constancia

Plataforma electr.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la adquisicién de materiales, suministros y/o servicios necesarios para realizar
las actividades inherentes a la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia

Tecnologica (DSETT).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todas las areas
adscritas a la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnolbgica que
tiene asignada alguna actividad relacionada con la adquisicion de materiales, suministros

y/o servicios.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulos 26, Fraccion 111, 40y 42.

D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

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

D.O.F 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo XI,
Articulo 29 fraccion IV.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica ndmero
extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica numero
599, 31 de julio de 2004. Seccion Tercera, Capitulo V, Articulo 163, fraccion V.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 24 de septiembre de 2014. Gaceta Politécnica nimero extraordinario 599, 31
de julio de 2004.

— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

D.O.F 28 de diciembre del 2010, ultima reforma 26 de junio del 2018.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555, 18 de julio del 2020.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal 2025.
D.O.F. 24 de diciembre de 2024.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COOR CION

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Todas las solicitudes de material, suministros y/o servicios deberan realizarse al
menos en los primeros cinco dias habiles de cada mes sin excepcidn alguna.

2. Las solicitudes de material y/o mantenimiento deberan ser autorizadas por la
Direccidn de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnologica.

3. Todos los proveedores deberan estar registrados en el Sistema de Administracion
para Proveedores de Bienes y Servicios Institucional (SAPBSI) y sera seleccionado
el que oferte el mejor costo, calidad del producto o servicio, prontitud en la entrega y
cumplimiento de las especificaciones requeridas.

4. El monto del gasto sera establecido con base en el recurso disponible en el Informe
Ejecutivo Presupuestal del mes en el que se pretenda ejercer.

5. Recibe la solicitud de material y/o servicio con las especificaciones de los materiales,
suministros y/o servicios requeridos y verifica a que clasificacion pertenece. En caso
de pertenecer a una partida consolidada, lo solicita al &rea consolidadora del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RO ]}

REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Envia al Departamento  de  Servicios
Administrativos (DSA) correo electronico con la
solicitud de los materiales, suministros y/o
servicios necesarios para el desarrollo de sus
actividades.

Area Solicitante

Solicitud

Recibe solicitud y realiza de forma electrénica el
llenado del formato de requisicion de compras de
materiales, suministros y/o servicios con base en
el requerimiento realizado por el Area Solicitante.

DSA

Solicitud

Verifica en el Sistema Institucional de Gestion
Administrativa (SIG@), vertiente financiera, el
recurso disponible durante el mes corriente, para
determinar la viabilidad de la requisicion de
compra recibida.

SIG@

Notifica por correo electronico al Area Solicitante
(Subdireccion y/o Departamento) sobre la vialidad
de la solicitud de materiales, suministros y/o
servicios realizados.

¢ Es procedente?

Correo
electrénico

No. Informa por correo electrénico acerca de la no
factibilidad de su solicitud al Area Solicitante
H(hsubdci.remiaémcy/mdaenartamento).
SOO0RDI ENERAL DE PLANEACION
E It INSTITUCIONAL
URpEsE d firi'del procedimiento.

I 09
J U ENE ZULb

Correo
electrénico

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Si. Solicita por correo electronico las cotizaciones Correo
formales a los proveedores registrados en el electronico
Sistema de Administracion para Proveedores de
Bienes y Servicios Institucional (SAPBSI). SAPBSI
Recibe correo electronico con las cotizaciones de Cuadro
los proveedores y realiza cuadro comparativo en comparativo
formato electrénico de costos y tiempos de
entrega.
Analiza las cotizaciones reflejadas en el cuadro
comparativo con base en el precio, calidad y
celeridad de atencion.
Determina la modalidad de compra con base en Guia para el
la Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto Ejercicio y
del IPN vigente y verifica que no exceda el monto Control del
maximo de contratacion para el ejercicio fiscal del Presupuesto del
afio corriente. IPN vigente
¢, Excede el monto vigente?

10. No. Selecciona al proveedor con mejor costo y Correo
tiempo de entrega y realiza la solicitud por correo electronico
Qalﬁﬁt]’ﬁﬁ-lﬁ@gdﬁ]g matgkial, suministro y/o servicio,

“ddeinds stﬁCrté{ feq:h'a{ie entrega o realizacion del
D'F@éﬁ‘vlcio " NIZACION
Pasa a Ia act|V|dad 20.
REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

11. Si. Genera expediente en el Sistema Electronico
de Informacion Publica Gubernamental en
materia de Contrataciones Publicas (Compra
Net), adjunta el anexo técnico, suficiencia
presupuestal, oficio de notificacion, requisicion e
investigacion de mercado y lo envia a la Direccion
de Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI)
a través del Compra Net, para revision y
aprobacion.

Compra Net

Expediente

12. Consulta en el sistema Compra Net la revision por
parte de la DRMI.

¢Es aprobado?

Compra Net

13.No. Realiza las correcciones a las observaciones
realizadas por la DRMI en el Compra Net.

Regresa a la actividad 12.

Compra Net

14. Si. Realiza contrato en el Modulo de Formalizacion
de Instrumentos Juridicos (MFIJ) y solicita por
correo electrénico la autorizacion del mismo, por
parte de la DRMI.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Contrato

Correo
electrénico

15. Recibewnotificacion, de la DRMI por correo
PEledttonicy v croazacon
3 0 ENE 2026
JAutoriza?

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS
EMPRESARIALES Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

ADQUISICION DE MATERIALES, SUMINISTROS Y/O

Direccién de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnolégica

SERVICIOS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 16
DSETT-PO-08 2026-01-30 00 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16.No. Realiza las correcciones a las observaciones MFI1J
realizadas por la DRMI en el MFIJ.
Regresa a la actividad 15.
17.Si. Recaba firma electronica del contrato por parte Contrato
del proveedor y la Direccion de Servicios firmado
Empresariales y Transferencia Tecnoldgica
(DSETT), lo imprime y archiva.
18.Ejecuta el contrato, acuerda fecha y hora con el Correo
proveedor para entrega de materiales y/o la electronico
realizacion del servicio y solicita factura por correo
electrénico.
19.Recibe suministro de materiales y/o servicio, asi Factura
como la factura electronica, acorde con lo
establecido.
20. Tramita la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) CLC
en el SIG@, en el apartado de vertiente financiera,
conforme con la factura recibida. SIG@
Orden de pago
orden de' pagp Ia |mpr|me y archlva en el
expediente cortéspondiente.
REGISERSE®rocEDIMIENTO
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AREA SOLICITANTE
(SUBDIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO)

DSA

INICIO

1

Envia al DSA correo

2

Recibe la solicitud y
realiza el llenado del

y

electronico con la

solicitud de los mat.,
suministros y/o

servicios necesarios

Solicitud
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REGISTRAL

formatodereq. Con
base en
requerimiento sol.

Solicitud

3

Ver.en el SIG@, la
vertiente finan., el
recurso disp. dur. el
mes corriente, para
det. la viabilidad

4

Notifica por correo
electr. al Area Sol.
(Subd. y/o Depto.)
sobrela vialidad de
la solicitud

Correo electrénico

¢Es
procedente?

Informa por coreo
electrénico acerca
de la no factbilidad
al Area Solicitante

(Subd. y/o Depto.)
Correo electronico

ACIO

CION [~ Solicita por correo
electrénico las
cotizaciones
formales a los prov.
reg. en el SAPBSI

Correo electronico

DO

SAPBSI
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DSA

7

Recibe cotizaciones
de los prov. y realiza
cuadro comp. en for.
electr. de costos y
tiempos de entrega

Cuadro comparativo

— .

Analizalas cot. refl.
en el cuadro
— comparativo con
base en el precio,
calidad y cel. de at.

Cuadro comparativo

Det. lamod. de
compra con base en
P laGuia parael Ej.y
Contr. del Pres. del

IPN vig. y verifica
Guia para el Ej. y
Contr. del Pres. del
PN vig.

Si

¢Excede el
monto vigente?,

10

Sel. al proveedor
con mejor costo y
tiempodeentrega y
realiza la solicitud
por correo electr.

Correo electronico

\ 4 1

adjuntay lo envia a
laDRMI, pararev.y
aprobacién

Compra Net

Expediente

Gen. el expediente
en el Compra Net,
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12

Consulta en el
Compra Netla
revisién por parte de
laDRMI

Compra Net

¢Es aprobado?

\ 4 13
Realiza las
correcciones alas
obs. realizadas por

laDRMlenel
Compra Net

Compra Net

Realiza contrato en

el MFIJ y solicita por
correo electrénico la
aut. del mismo, por
parte de la DRMI
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SAutorizé el
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h 4 16
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realizadas porla
DRMI en el MFIJ

17

Recaba fima electr.
del contrato por
parte del proveedor
yla DSETT, lo
imprime y archiva

Contrato firmado

y 18
Ejecuta el contr., ac.
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prov. paraentr. de
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serv. y sol. factura

Correo electronico

19 -
A A INSTITUTO POLITECNICD NACION
Recibe material, =Iy = p
suministro y/o !

COORDIN

AL
ION
E L \
servicio, asi como la 4—@ DIRECC
factura electrénica, R

acorde con lo establ.

REGISTRADO

CGlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

“ADQUISICION DE MATERIALES , SUMINISTROS Y/O SERVICIOS”

Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnoldgica

Clave del documento:
DSETT-PO-08

Fecha de emision:
2026-01-30

Version: 00

Pagina 16 de 16

DSA

20

Tramitala CLC en el
SIG@, en el ap. de
vertiente financiera,
conforme con la
factura recibida

\ 4 2
Ver. el pago por par.
de la Dir. de Rec.
Finan. en el SIG@,
descarga la orden
de pago, laimprime

Impr. de la ordende
pago

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las acciones necesarias para realizar el soporte técnico y mantenimiento
correctivo de todos los equipos de cémputo asignados a la Direccidon de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnoldgica, con la finalidad de mantenerlos en buen

funcionamiento.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos, en especifico para el personal asignado a la Unidad de

Informatica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero 599, 31 de julio de 2004. Titulo Décimo, Capitulo 1V,

articulo 279.

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo XI,
Articulo 28 fraccion IV.

— Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1642, 24 de marzo del 2022.

— Codigo de Conducta para las Personas Servidoras Publicas del Instituto Politécnico

Nacional 2023.

DOF 08 de mayo de 2024.
— Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia

Tecnologica.

Gaceta Politécnica, niumero extraordinario 1627 de 12 de enero de 2022.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Todo equipo informético que se encuentre en garantia o concesionado no aplicara

para este procedimiento.

2. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA)-Unidad de Informatica- sera el
area responsable del llenado de la Hoja de Soporte Técnico impresa, la cual debera
ser entregada al usuario para su firma de conformidad.

3. EI DSA-Unidad de Informatica- sera el area responsable de solicitar el apoyo a traves
del Sistema de tickets asignado a la Direccion de Cémputo y Comunicaciones, en
caso de fallas graves de conexion de datos, telefonia, equipo de cémputo y

electrénica.

4. EIDSA-Unidad de Informética- tendré la facultad de desinstalar del equipo de cémputo

asignado al personal, programas no autorizados o sospechosos.

5. El Area Solicitante (Subdireccion y/o Departamento) debera solicitar via correo
electrénico al DSA-Unidad de Informatica- los siguientes servicios: instalaciéon de
software, creacion de cuentas de usuario en equipo de cémputo o fotocopiadora y

préstamo de equipo de computo.

6. El usuario sera el responsable del uso correcto del equipo informético asignado, asi
como mantenerlo en buen estado y cuidado en general.

7. Elusuario sera el responsable de respaldar la informacion frecuentemente y/o cuando
solicite el servicio de mantenimiento correctivo, en alguno de los medios de
almacenamiento externo o en la nube de la cuenta institucional para prevenir las
pérdidas de informacioén, quedando bajo su resguardo la integridad y confidencialidad

de la misma.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita el soporte técnico o mantenimiento del Area Solicitante Correo
equipo informatico por correo electronico o electrénico

verbalmente al Departamento de Servicios
Administrativos (DSA)-Unidad de Informética-.

2. Recibe correo electrénico o solicitud verbal y (DSA)
revisa, para determinar si estd dentro de las Unidad de
capacidades de resolucion interna del Area de Informatica
informatica.

¢, Resuelve de manera interna?

3. Si. Soluciona falla y entrega equipo al Area Hoja de
solicitante, en donde verifican el funcionamiento Soporte
del mismo, llena hoja de Soporte Técnico para Técnico

firma de conformidad, Archiva.

Pasa a fin del procedimiento.

4. No. Solicita el apoyo a través del Sistema de Sistema de
tickets (www.soporte.cenac.ipn) asignado por tickets
la Direccibn de Cdémputo y Comunicaciones
(DCyC) para su atencion y/o reparacion, en caso
de ser viable.

5. Recibe por correo electrénico y a través del
Sistema de tickets el numero de atencion
asignado a la solicitud con la finalidad de dar Ticket

seguimiento a la misma.
FLI!Sl{'_ITUT{] POLITECNICO NACEGNA_L
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. Recibe respuesta del ticket generado por parte
de la DCyC por correo electronico en el que
informa la resolucién.

¢, Resuelve el problema?

7. Si. Informa al Area Solicitante por correo Correo
electronico o verbalmente la solucion a la falla electronico
del equipo, llena Hoja de Soporte Técnico,
recaba firmay la archiva. Hoja de

Soporte
Pasa a fin de procedimiento. técnico

8. No. Informa al Area solicitante que DCyC
continda revisando la falla para poder dar una
solucion definitiva al problema.
¢ Corrige la falla?

9. Si. Recibe y entrega equipo al Area solicitante Hoja de
qgue debera verificar el correcto funcionamiento. Soporte
Recaba firma en la Hoja de Soporte Técnico y la técnico
archiva.

Pasa a fin del procedimiento.

10.No. Registra en la Hoja de Soporte Técnico que Hoja de
la DCyC notifica que el equipo no tiene Soporte
reparacion alguna, por lo que propone la Técnico
sustitucion del mismo, si existe disponibilidad.

11. infeumaverbalmente.al Area Solicitante, recaba Hoja de

“firfa’e H@]a.ﬂe $Q|d0rte Técnico y la archiva. Soporte
DIRECCION DE N Técnico
FIN QEL PROCEDIMIENTO
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INICIO

1

Solicita el soporte
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equipo informatico al
DSA-Unidad de
Informética-

Correo electrénico o
verb.
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correcto del equipo,
entrega, verifica en
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Hoja de Sop. Téc.
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Solicita el apoyo a
través del Sist. de
tickets asignado
por la DCyC para su
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A

Sistema de tickets

\ 4 5
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DSA

(UNIDAD DE INFORMATICA)

Si

¢Corrigela
falla?

Recibe y entrega
equipo al Area
solicitante que debera
verificar el correcto

funcionamiento.

Hoja de Sop. Téc.
firmada

10

Registra en la Hoja
de Sop. Téc.yen
L—P»{ caso dedet. que el
equiponotiene rep.
alg., prop. lasust.
Registro en Hoja de
Sop. Téc.

y 11
Informaverbalmente
al Area Solicitante
(Subd. y/o Depto.),
recaba fima en
Hoja de Sop. Téc.
Hoja de Sop. Téc.
firmada
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y dictaminar la viabilidad técnica-operativa de los Proyectos de Bienes y
Servicios con Convenio presentados por las Dependencias Politécnicas al Comité de

Proyectos.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para la Coordinacion de
Subcomités Institucionales responsable de la atencion y gestion de los Proyectos de
Bienes y Servicios con Convenio que realizan las Dependencias Politécnicas y que se
atienden en la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica.
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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, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
Capitulo I, Articulos 11 fraccion X, 48.
D.O.F. 08 de mayo de 2023.

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020, Capitulo XI,
Articulo 44, Fraccion XIX

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica namero 599, 31 de julio de 2004. Seccion séptima, Capitulo V,
Articulo 62.

— Decreto por el que se ordena la extincion o terminacion de los fideicomisos publicos,
mandatos publicos y analogos.
D.O.F. 02 de abril de 2020.

— Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 03 de julio 2015.- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico
Nacional.

— Registrado ante la Coordinacién General de Planeacion e Informacion Institucional del
Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

— Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Dependencia Politécnica (DP) enviara la propuesta de Proyecto de Bienes y
Servicios con convenio, con los generales mencionados a continuacion:

I. Documentacion:

a. Oficio de solicitud firmado por el titular de la DP en el que manifestara que la
misma cuenta con la capacidad técnica, operativa y financiera para cumplir
en tiempo y forma con los compromisos contemplados en el proyecto y
designacion de director del proyecto.

b. Un ejemplar impreso y en version electronica de la propuesta de convenio,
sin firmas, incluyendo el(los) anexo(s) técnico(s).

c. Formatos debidamente llenados, sellados, con rubricas y firmados en forma
autografa con sello oficial de la DP gue solicita (formatos descargables en la
direccion https://www.ipn.mx/dsett/).

d. Documentacion de acreditacion juridica de la contraparte.

II. Proyecto de Convenio. De este apartado debera revisar lo siguiente:

a. Objeto, vigencia y monto.

b. De las obligaciones, que éstas sean congruentes con el objeto del proyecto
y no comprometa los intereses del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

c. De la aportacion, verificar el nimero de cuenta bancaria de la DP, si se trata
de un servicio educativo no aplica Impuesto al Valor Agregado (IVA).

d. De lavigencia, que exista la fecha de inicio y término.

e. Comprobar que la clausula MODIFICACIONES esté incluida en el convenio,
en los casos que proceda.

f. De la propiedad intelectual, examinar que debera estar incluida, en el caso
de servicios de ensefianza que desarrolle el IPN.

g. Los Proyectos de Bienesy Servicios con convenio deberan ser presentados
a la Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia de Tecnologia
DSETT), con al menos cinco dias habiles de anticipacion al inicio de su

f’.‘.’-‘;‘f\gz?ﬁ_'t%hfﬁ_’i&ﬁ%._‘ningljn caso, se aceptaran proyectos con la vigencia anterior a

‘lafecha de presentacion.

INSTITUTO

COORDINACIO

E INFC
DIRECCION D

2. En ap%—:rgo?"a los’Lineamientos que regulan los Proyectos de Innovacién y de Desarrollo

ecnoldgico, Bienes y Servicios, el Comité de Proyectos tendra por objeto realizar el

hggégégﬁﬁp@visién, y en su caso determinar la viabilidad de las solicitudes de
proyectos.
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3. La DSETT presentara ante el Comité de Proyectos, el Proyecto de Bienes y Servicios
con convenio para su andlisis, registro y dictaminacion técnica-operativa.

4. Una vez dictaminado como viable el proyecto, sera formalizado a través de la
suscripcién de un convenio de colaboracién, de acuerdo con lo establecido por la
Oficina del Abogado General (OAG) del IPN.

5. La Coordinacion de Subcomités Institucionales (CSl) enviara al Abogado Delegado
(AD) toda la documentacién que conformara el convenio para el andlisis y revisién de
la informacién juridica presentada relacionada con el mismo.

6. Los convenios de colaboracion seran suscritos por la contraparte, por la persona titular
de la Secretaria de Innovacion e Integracién Social y por la persona titular de la DP
interesada; también deberan contar previamente con la revision y aprobacion juridica
de la OAG.

7. La OAG sera el area responsable del registro y resguardo de los documentos
originales del convenio, del Proyecto de Bienes y Servicios con convenio y su anexo
técnico, de acuerdo con la normatividad institucional.

8. De acuerdo con la normatividad institucional, todos los convenios, contratos y demas
instrumentos juridicos en que el IPN sea parte, deberan contar con la opinién previa
de la OAG para que tenga plena validez y surja sus efectos, lo que implica que las DP
deberan ajustarse a los procedimientos establecidos y, en ningun caso, iniciara
trabajos, realizara adquisiciones, pagos o comprometera fechas y ceremonias sin que
hayan sido cumplidos los procedimientos correspondientes.

9. El ejercicio de los recursos que ingresen por concepto de Proyecto de Bienes y
Servicios con convenio, estaran sujetos a las disposiciones que emita la Secretaria de
Administracion del IPN y a la normatividad aplicable.

10. La CSl integrara un expediente con la siguiente informacion:

MSTTYISBHSSBREI de la DP
orectnen DRONMAto dééChQU.VO
- Oficia. dg_lgecibido para dictaminacion
_  Oficio de dictamen

REGISTRADO
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— Copia de oficio de la OAG de revision y aprobacién juridica del convenio de
colaboracion

— Acuse de oficio, a través del cual se envia el convenio y su(s) anexo(s) a la DP
para recabar firmas del titular de la DP y la contraparte.

11. Los Lineamientos que regulan los Proyectos de Innovacion y de Desarrollo
Tecnoldgico, Bienes y Servicios, el Comité de Proyectos aprueba y publica el
calendario anual de sesiones.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe de la Dependencia Politécnica (DP) | Coordinacién de | Oficio
correo electronico y/o en fisico: oficio de Subcomités Formato
propuesta de proyecto de bienes y servicios Institucionales descriptivo

con convenio, formato descriptivo, proyecto de
convenio, en caso de aplicar su(s) anexo(s) y
documentacion de acreditacion juridica de la

Proyecto de

contraparte para su dictaminacién técnico- convenio
operativa.

Anexo
¢ Esta correcta la informacion?

2. No. Rechaza e indica via correo electronico los Correo
motivos por los cuales no se acepta el Proyecto electrénico
de Bienes y Servicios con convenio.

Regresa a la actividad 1.

3. Si. Elabora oficio de recepcion firmado por la Oficio
persona titular de la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnologica Acuse
(DSETT) en el que informa que sera sometido
a dictaminacion el Proyecto de Bienes vy
Servicios con convenio y envia ala DP. Recaba
acuse y archiva.

4. Integra a la carpeta digital de la siguiente Carpeta

sesién calendarizada del Comité de Proyectos.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

5. Presenta la documentacién que integra la
propuesta de Proyecto de Bienes y Servicios
con convenio en formato electronico en sesion
del Comité de Proyectos para su andlisis y
dictaminacion técnico-operativa.

¢ El proyecto es viable?

6. No. Elabora y envia oficio firmado por la Oficio
persona titular de la DSETT para informar el
dictamen técnico-operativo no viable a la DP y Acuse

el motivo de rechazo. Recaba acuse y archiva.

Pasa a fin del procedimiento.

7. Si. Elaboray envia oficio firmado por la persona Oficio
titular de la DSETT para informar el dictamen
técnico-operativo viable a la DP. Recaba acuse Acuse
y archiva.
8. Envia propuesta de convenio con su(s) Propuesta
anexo(s), documentacion de acreditacion
juridica de la contraparte y copia del oficio de Copia del oficio
dictamen técnico-operativo viable al Abogado
Delegado via correo electrénico. Correo
electronico
9. Recibe y gestiona la revision, aprobacion Abogado
juridica y firma del convenio y su(s) anexo(s). Delegado

Envia a la Coordinacion de Subcomités

Institucionales (CSI).
INSTITUTO POLITECNICO NACIONA
RAL DE PLAN r

COORDINACION G

ENER

E
DIRECCION DE
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10. Recibe el convenio firmado por la persona titular
de la Direccion de Convenios y Tramite
Registral y de la persona titular de la Secretaria
de Innovacion e Integracion Social.

Coordinacién de
Subcomités
Institucionales

(CSI)

Oficio

Acuse

11.Elaboray envia via oficio firmado por la persona
titular de la DSETT, el convenio con su(s)
anexo(s) a la DP para recabar las firmas del
titular y la contraparte. Recaba acuse y archiva.

Oficio

Acuse

12.Recibe de la DP via oficio el convenio con su(s)
anexo(s) firmados y archiva oficio.

13.Elaboray envia via oficio firmado por la persona
titular de la DSETT el convenio con su(s)
anexo(s) firmados para registro y resguardo de
la OAG. Recaba acuse y archiva.

Oficio

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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revision, aprobacion
juridica y firmadel
convenioy su(s)
anexo(s).
4 10
Recibe el convenio
firmado y aprobado
juridicamente con
su(s) anexo(s)
Convenio y anexos
1
Elabora y envia oficio
firmado por la DSETT,
el convenio con su(s)
anexo(s) a la DP para
recabar las fias.
v 12
Recibe via oficio el
convenio firmado y
archiva.
; 13
Elabora y envia via oficio
el convenio con su(s)
anexo(s) firmados para
registro y resguardo de la
OAG.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Certificar las competencias laborales del personal de las instituciones, organizaciones o
empresas de los sectores productivo, privado, publico y social, a fin de potencializar su

competitividad y productividad.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con la certificacion de competencias
laborales de la Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnolégica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3.D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.
— Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 04 de abril de 2024.
— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Articulo 4, fraccion XV.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de1982.
— Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08 de mayo de 2023.
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020, Capitulo XI,
Articulo 44, Fracciones VIl y XXVII.
— Reglas generales y criterios para la integracion y operacion del sistema nacional de
competencias. Art.1 Fraccion IV.
D. O. F. 27-11-2009.
— Lineamientos para la descripcion, evaluacion y certificacion de capacidades.
D. O. F. 16 de diciembre de 2005. Numerales 1, 7y 8.
— Guia para el ejercicio y Control del Presupuesto del IPN.
Capitulo 6. Ingresos excedentes y apoyos.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1772, 01 de febrero de 2024.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los servicios de capacitacion, evaluacion y certificacion de competencias laborales
gue se ofrezcan, seran tanto para el personal del Instituto Politécnico Nacional (IPN)
como para las instituciones, organizaciones y empresas de los diferentes sectores
que lo soliciten.

2. Para que el candidato pueda ser certificado deberd realizar la evaluacion
diagnostica del Centro de Evaluacion de Competencias Laborales (CE)
perteneciente al Departamento de Sistemas de Gestion y Competencias Laborales
(DSGCL) de la Direccidon de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnologica
(DSETT), con la finalidad de detectar sus areas de oportunidad.

3. Las personas, empresas u organizaciones gue soliciten el servicio de certificacion,
podran optar por la capacitacion o no, antes de iniciar su proceso de evaluacion.

4. Debera ser cubierto el cupo minimo establecido por el personal del CE para la
imparticién de los cursos de capacitacion.

5. Los procesos de capacitacidon, evaluacion y certificacion podran ser realizados en la
misma DSETT, siempre y cuando, se trate de diferentes personas.

6. El portafolio de evidencias estara integrado por documentos que identifican al
candidato: Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y credencial del Instituto
Nacional Electoral (INE) y las evidencias recopiladas durante la evaluacion y cierre
del proceso.

7. Para tramitar el certificado, le sera solicitado al candidato una fotografia, el CURP e
INE.

8. Antes de iniciar los procesos de evaluacion o capacitacion, segun sea el caso, sera
WRERESATIQLIESENAL a ficha de depdsito o transferencia bancaria.
DE PLA ION

COORDIR ENE
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe al candidato, registra los datos
generales en la bitdcora, explica brevemente
el funcionamiento del Sistema Nacional de
Certificacion (SNC), asi como la diferencia
entre capacitacion y alineacion, el calendario
de fechas de imparticion, los costos y lo
concerniente al proceso de evaluacion.

CE
(CENTRO DE
EVALUACION DE
COMPETENCIAS
LABORALES)

Bitacora

Pregunta al candidato si esta interesado en
evaluarse en alguna de las opciones
ofertadas.

¢ Esta interesado?

No. Entrega triptico de servicios y datos de
contacto del Centro de Evaluacion de
Competencias Laborales (CE), en caso de
requerir otro servicio.

Pasa a fin del procedimiento.

Triptico

Si. Aplica evaluacion diagnostica impresa de
la competencia solicitada.

Evaluacioén
diagnostica

Determina el nUmero de aciertos obtenidos por
el candidato y le informa el resultado.

¢Aprobo?

No. Sugiere al candidato los cursos de
capacitaciéon o alineacién en el estandar de
competencia solicitado, incluidos en el
catalogo de servicios de la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia
HQI@@&N'GE SEWT). Archiva evaluacién

COQHDIT
dlag

DIRECCION

L) AL DB PL
nostical aplicada.
DE PLANEACION'Y ORGANIZACION

Regresa-aidl&ttividad 3.

REGISTRADO
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7. Si. Proporciona al candidato los formatos Carta
necesarios para la apertura de su portafolio de
evidencias (carta de solicitud de interés, ficha Ficha
de registro y acuse de recibo de derechos y
obligaciones) y le solicita realice el pago de los Acuse
servicios solicitados, de acuerdo con los
montos establecidos en el catadlogo de
Servicios Externos y de Ensefianza vigente.

8. Recibe comprobante de pago por parte del Comprobante de
candidato, registra pago en portafolio de pago
evidencias y entrega el comprobante al
Departamento de Servicios Administrativos
(DSA) para su registro contable.

9. Recibe comprobante de pago, realiza registro | DEPARTAMENTO
contable y archiva comprobante. DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

10. Asigna a evaluador y verificador, acorde con el CE Correo
padron de evaluadores certificados vy (CENTRO DE electronico
autorizados para llevar a cabo dicha actividad, | EVALUACION DE
e informa, via correo electronico, dicha | COMPETENCIAS
asignacion a los implicados (evaluador, LABORALEYS)
verificador y candidato).

11. Realiza el alta del evaluador en el Sistema Sl
Integral de Informacion (SlIl) en el enlace:
sii.conocer.gob.mx.

12. Acuerda con el candidato el plan de CE Correo
evaluacion (fecha y hora de evaluacion) y lo (EVALUADOR) electronico
envia por correo electrénico al CE.

13. Recibe el plan de evaluacién y comunica, via CE Correo
correo electrénico, al verificador la fecha, hora (CENTRO DE electronico
yNugarcde ta@valacian. EVALUACION DE
BN NINSTITUCIONAL COMPETENCIAS

DIRECCION DE § CION LABORALES)
- [ULb
—REGISTRADO
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14. Verifica los materiales e insumos a utilizar Correo
durante la evaluacion y los solicita, via correo electronico
electronico, al Departamento de Sistemas de
Gestion y Competencias Laborales (DSGCL).

15. Recibe materiales del DSGCL vy los
proporciona al CE (Evaluador).

16. Evalia competencias del candidato en CE Portafolio de
presencia del verificador siguiendo el (EVALUADOR) evidencias
protocolo, integra portafolio de evidencias y
emite juicio.

17. Captura en el Sl las evidencias y envia el Sl
portafolio de evidencias, a través de correo
electronico y fisicamente al CE. Correo

electronico

18. Recibe portafolio de evidencias y revisa que CE
contenga la documentacion necesaria para (CENTRO DE
sustentar el juicio emitido por el evaluador. EVALUACION DE

COMPETENCIAS
¢ Esta la documentacién necesaria? LABORALES)

19. No. Solicita por correo electrénico al CE Correo
(Evaluador) complete la documentacion en el electronico
portafolio de evidencias.

Regresa a la actividad 16.

20. Si. Envia correo electronico a la Entidad de Correo

Certificacion y Evaluacién (ECE) en el que electronico

infermepola:ccanglusign de la captura del
“‘Portafalio’ ‘de " evidencias (el cual puede
Dgistalizaren‘el Sil)'para que dé continuidad al
tramite @acqrdgeon sus protocolos.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

21. Espera notificacion de validacion por parte de
la ECE.
¢ Valido el juicio?

22. No. Recibe correo electronico de la ECE con Correo
observaciones e informa por correo electrénico
electronico al evaluador.

Regresa a la actividad 16.

23. Si. Recibe correo electronico de la ECE, en el
que informa la validacién del juicio, asi como
la solicitud del certificado ante el Consejo
Nacional de Normalizacién y Certificacién de
Competencias Laborales (CONOCER).

24. Recibe de la ECE el certificado de Copias del
competencia emitido por el CONOCER, certificado
obtiene dos copias, entrega el original al
candidato, recaba firma de recibido en copia Acuse
(acuse), la envia por correo electrénico en
archivo PDF al ECE y archiva con la copia Acuse
restante (en caso de extravio, por parte del electronico
candidato, esta copia esta disponible para la
solicitud del mismo). Correo

electrénico

25. Revisa en la ficha de registro si el candidato Ficha de registro
autoriza la publicacion de sus datos en el
Registro Nacional de Poblaciéon (RENAP).
gﬁ%ﬁﬂb@aTEcurc? NACIONAL
SOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

Eih
DIREGCION D

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

26. No. Archiva carta de solicitud de interés, ficha

de registro original y acuse de recibo de
derechos y obligaciones en el portafolio de
evidencias.

Pasa a fin del procedimiento.

27. Si. Obtiene copia de la ficha de registro original

y envia, via oficio, a la ECE solicitando la
publicacion de datos del candidato. Recaba
acuse y archiva con ficha de registro original,
carta de solicitud de interés, acuse de recibo
de derechos y obligaciones en el portafolio de
evidencias.

Copia (ficha)
Oficio

Acuse

28. Recibe de la ECE correo electréonico con el

aviso de la publicacion de los datos del
candidato en el RENAP y notifica, por el mismo
medio, al candidato.

Correo
electroénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE FLANEACION

E IN
DIREGCIOH

REGISTRADO
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ANEXOS
GLOSARIO

Centro de Evaluacion de Competencias Laborales (CE): organizaciones o
instituciones publicas o privadas autorizadas por el Consejo Nacional de
Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER) y acreditadas
por una Entidad de Certificacion y Evaluacion (ECE) u Organismos de Certificacion
(OC) para evaluar las competencias de las personas.

Certificacion de competencias: reconocer el saber, el saber ser y saber hacer de
una persona independientemente de la forma en que haya adquirido esos saberes.

Curso y/o taller: Técnica grupal que se desarrolla en varias sesiones y cuyo
propasito consiste en proporcionar y actualizar conocimientos y habilidades relativas
al trabajo cotidiano.

Competencia: conjunto de habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes que se
concretan asertivamente en la resolucion de problemas o en una respuesta pertinente
a una situacion nueva o especifica.

Estandar de competencia: describe el conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas y comportamientos que requiere una persona para realizar actividades con
un alto nivel de desempefio.

Habilidad: Grado de competencia de un sujeto concreto frente a un objetivo
determinado. Es la destreza para ejecutar una cosa o capacidad y disposicién para
!?4‘3919.‘?6%&4589&?&‘2%&!&'05 ObjetIVOS a través de unos hechos en relacion con las

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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CE

INICIO

1

Rec. al cand., reg.,
le expl. el func. del
— SNC, dif. entre cap.
y al., calen., costos
y proceso de eval.

Registro en bitdcora

2

Pregunta al cand. si

> estainteresado en
eval. o en alguna de

las opc. ofertadas

¢Esta
interesado?

3

Entregatripticode
servicios y datos de 4—@
LP{ contactodel CE, en

caso de requerir otro
servicio

Triptico de servicios

Aplica evaluacion
diagnoéstica impresa

solicitada COOFDT

-
S

Evaluaciémer:Clm' L

diagnostica

de la competencB§NTUTO POLIT

REGIST

CNICO NACIONAL
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CE CE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
(CENTRO DE EVALUACION DE ADMINISTRATIVOS EVALUADOR
COMPETENCIAS LABORALES) ( )
5
Determina el

namero de aciertos
obtenidos por el
candidato y le
informa el resultado

¢Aprob6?

6

Sugiere al cand. los

cursos de cap. 0 al. _>@
en el estandar de
comp. sol., incl. en

el catdlogo de serv.

Evaluacion
diagnostica,

7

Propor. al cand. los |
formatos nec. para [V
laaperturade su
portafolio deev. y le
sol. realice el pago

Carta de solicitud de
interés

Ficha de registro

Acusede recbo

8

9

Recibe comprobante Recibe comprobante
de pago por parte de pago, realiza
del cand., registra P registro contabley
pago y entrega el

archiva
comprobante al DSA comprobante

Comprobante de
pago

\ 4

Comprobante de

10

Asigna a evaluador
y verificador al
cand., e informa, [«
dichaasignacion a
los implicados

INSTITUT|

Correo electronico COOR
E|

DIRECCION Df FI ANIZACION A =

11 Acuerda pers. con el

. R AR cand. el plan de
Realiza el altadel j U ENc LUZD evaluacion (fecha y
evaluador enel SlI, hora de evaluacién)
| enelenlace:

y lo envia
sii.conocer.gob.mx

Correo electrénico

REGISTRADO

CGlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

Clave del documento:

“CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES”

Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnolégica

DSETT-PO-11

Fecha de emision:
2026-01-30

Version: 00

Pagina 16 de 18

CE

(CENTRO DE EVALUACION DE (EVALUADOR)
COMPETENCIAS LABORALES)

CE

Recibe el plan de
eval. y comunica, al
verificador la fecha,

horay lugarde la
evaluacion

13

Correo electrénico

14

Verifica los

materiales e
insumos a utilizar
durante la eval. y los
solicita, al DSGCL

\ 4

Correo electronico

3

Recibe materiales
del DSGCLy los

16

EvallGa comp. del

cand. en presencia

proporcionaal CE
-Evaluador-

18

Recibe portafolio de
ev.yrev. que cont.
ladoc. nec. para

\ 4

del ver., integra
portafolio de ev. y

emite juicio
Portafolio de
evidencias,

17

Captura en el Sl las
evidencias y envia

sust. el juicio emitido
por el evaluador

Portafolio de
evidencia

¢Estala
documentacion
ecesarna?

19

Solicita por correo
electrénico al CE
-Evaluador-

complete la doc. en
el portafolio de ev.

Correo electrénico

20

Envia correo electr.
ala ECE en el que |«

inf. laconclusién de
lacapturadel
portafolio de ev.

Correo electrénico

CGlIP-DOP-DDFP-02/01/01

el portafolio de ev., |«
a través de correo
electr. y fis. al CE

Correo electronico

LITECNICO NACIO
I 1E F

NAL

ACION

REGISTRADO
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CE

(CENTRO DE EVALUACION DE
COMPETENCIAS LABORALES)

7.

Espera notificacion
de validacion por
partede la ECE

No Si

¢ Validé el juicio?

22

Recibe coreo electr.
n| dela ECEconobs.
e informa por coreo
electr. al evaluador

Correo electrénico

23

Rec. correo de la
ECE, en el que inf.
laval. del juicio, asi |«

como lasol. del cert.
ante el CONOCER

\ 4 24
Recibe dela ECE el
cert. de comp., obt.
dos cop., entr. el or.
al cand., rec. fir. de
rec. en copia, laenv.
Copias del
certificado

Copia del certificado
(acuse) electr

INSTIFUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORD[NAGION GENERAL DE PLANEAGION

Correo electrénico

Copia del certificado
(acuse)
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CE

(CENTRO DE EVALUACION DE
COMPETENCIAS LABORALES)

25

Revisa en laficha
de registro si el
candidato autoriza la
publicacién de sus
datos en el RENAP

Ficha de registro

¢Autoriza?

4 %

Archiva carta de sol.

de int., ficha dereg. —>@
or.y acuse de rec.

le der. y oblig. en el

portafolio de ev.

Q

Carta de solicitud de
interés

Ficha de registro

Acuse de recibo de

der. y oblig
27 ;;
Obtiene copia y
envia, via oficio, a la [
ECE sol. lapubl. de

datos del candidato.
Recaba acuse

Oficio

Copia dela ficha de
registro

Ficha de registro

Carta de solicitud
de interés

Acuse de recibo de
der. y oblig

V
v 28

Recibe de la ECE INSTITUTO POLITE
correo electr. con el COORDINACION GENEF
aviso de lapubl. de E )
los datos del cand. DIRECCION DE
en el RENAPy not.

Correo electrénico

tGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar, desarrollar y actualizar acciones de formacion enfocadas en los temas de
Gestion de la Calidad para obtener su registro ante las instancias internas del Instituto y
externas correspondientes.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDIMA
El

N GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION

Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnolégica

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 16
DSETT-PO-12 2026-01-30 00 9
ALCANCE

Competencias Laborales.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE FLANEACION
El

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion de
Desarrollo Empresarial, asi como para el Departamento de Sistemas de Gestion y

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

— Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970, dltima reforma 04 de abril de 2024

— Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional. Articulo 4, Fraccion XV.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2024.

D.O.F. 30 de noviembre de 2023, ultima reforma 30 de abril de 2024.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo XI,
Articulo 44, Fracciones VIl y IX.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero 599, 31 de julio de 2004.

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

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicacion general en dicha materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual de Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 27 de noviembre de 2018.

— Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.
D.O.F 16 de diciembre de 2005.

— Lineamientos de proteccion a la salud que deberan de cumplir las oficinas de la

wsheministragionublica de la Ciudad de México, en el marco del Plan Gradual hacia

""*Gaceta Oficial dé fa'Ciudad de México el 05 de junio de 2020

E M7k
C LULD
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para el disefio de una accion de formacion (AF) serda necesario realizar una
deteccion de necesidades de capacitacion empleando diversas fuentes, tales como:
— Informacioén del entorno
— Encuesta de Satisfaccion de Eventos de Capacitacion
— Solicitud expresa del cliente (del Instituto o externo)

2. Los tipos de acciones de formacion a disefiar podran ser:
— Taller
- AF
— Curso
— Diplomado
— Seminario

3. Elregistro podra ser realizado de dos formas:

Interno: A cualquiera de las siguientes Unidades Coordinadoras:
— Direccion de Formacioén e Innovacion Educativa
— Direccion de Educacion Superior
— Direccion de Vinculacion y Desarrollo Regional

Externo: En la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS)

4. Para llevar a cabo la solicitud de registro, deberan ser utilizados los formatos que
establezca la Unidad Coordinadora en la que se realizaréa el tramite correspondiente.
En el caso del registro ante la STPS, sera requisitado el formato DC-5, proporcionado
por la propia Secretaria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RO ]}

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Identifica la necesidad de ofrecer una nueva SDE Correo
accion de formacion (AF), ya sea a partir del | (SUBDIRECCION | electrénico
andlisis de las tendencias del entorno, mediante | DE DESARROLLO
sugerencias recibidas a través de la aplicacion | EMPRESARIAL) Oficio
de la Encuesta de Satisfaccion de Eventos de
Capacitacion (archivadas) o por solicitud Encuesta
expresa, via correo electronico u oficio, de la
persona, organizacion o entidad politécnica
interesada. Archiva oficio.
Define, en conjunto con el Departamento de
Sistemas de Gestion y Competencias
Laborales (DSGCL), el tipo de AF a disefar.
Integra equipo de trabajo con el personal del DSGCL Correo
Area o contacta por correo electrénico y/o electrénico
telefonicamente al posible Instructor.
Llamada
telefénica
Define y desarrolla la propuesta del contenido DSGCL Propuesta (AF)
tematico de la AF y turna por correo electrénico (EQUIPO DE
al DSGCL para su revision. TRABAJO O Correo
INSTRUCTOR) electronico
Recibe correo electronico y revisa la propuesta DSGCL
de la AF.
¢, Procede?
No. Envia por correo electronico observaciones Correo
ﬁgﬁ{jﬁgg@pmmt@ &19@({3CL (Equipo de trabajo o electrénico
Tnstructor) L
DIRECCION DE PLARN CION
Regresa a\la’attividad 4.
REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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el registro personalmente en las oficinas de la
Secretaria del Trabajo y Previsidbn Social
(STPS). Recaba acuse en copia del formato y
archiva.

Pasa a la actividad 18.
INSTITUTU_POLETECNPCU MNACIONAL
o DI CAE oy NATtaAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Si. Turna la propuesta por correo electrénico a
la Subdireccion Desarrollo Empresarial (SDE)
para su revision y autorizacion.

8. Recibe correo electronico con la propuesta de SDE
la AF y revisa. (SUBDIRECCION

DE DESARROLLO
¢SAutoriza? EMPRESARIAL)

9. No. Turna la propuesta por correo electrénico al Correo
Departamento responsable de la AF, para electrénico
realizar las adecuaciones solicitadas.

Regresa a la actividad 4.

10. Si. Turna la propuesta por correo electronico al Correo
DSGCL y solicita la gestién del registro. electrénico

11. Recibe correo electrénico y revisa el registro. DSGCL
¢ Es registro interno?

12. No. Realiza llenado de formato DC-5 y gestiona Copia (Acuse)

DIRECCIO! CION

REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

13.

Si. Solicita por correo electrénico los formatos a
la Unidad Coordinadora en la que se realizara
el tramite. Recibe y realiza llenado de formatos.

Correo
electrénico

Formatos

14.

Elabora oficio con folio de la Direccion en el que
solicita el registro de la AF y lo envia de manera
impresa, junto con los formatos llenados a la
Direccién de Formacion e Innovacion Educativa
(DFIE) en la que se realiza el tramite. Recaba
acuse y archiva.

Oficio

Acuse

15.

Recibe oficio de respuesta, junto con los
formatos llenados, revisa si  existen
observaciones y turna personalmente al
Departamento responsable de la AF.

SDE
(SUBDIRECCION
DE DESARROLLO

EMPRESARIAL)

16.

Recibe Oficio de respuesta y formatos llenados
para el registro correspondiente de la AF.

¢ Existen observaciones?

DSGCL

Oficio

Formatos

17.

Si. Atiende observaciones. Genera expediente
y archiva oficio y formatos llenados.

Regresa a la actividad 8.

Expediente

18.

;Jgﬁyut?&mﬂ%m%wt%'md? .
conRpEHermey rhecasof
DII“ECLII"r E '

No. Recibe de la SDE oficio de respuesta y
registra la AF en el catalogo de servicios
ofertados, que se difunde via electrénica, a
la DSETT. Genera

Catalogo

Expediente

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

19. Promueve via electronica (banner) e impresa
(folleto o cartel de difusion) en diferentes
medios de difusién, la imparticion de la nueva
AF.

Medios de
difusion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

!NSTITUTU_PULITECNPCU NACIONAL

COORDINACION G 'LANEACION
E IN

0

REGISTRADO
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ANEXOS
GLOSARIO

Accién formativa: Proceso que se aplica en un momento determinado, para que se
puedan alcanzar los objetivos pedagogicos de la formacién. Tipo de ensefianza que
se proporciona en un momento determinado con la finalidad de que se adquieran los
conocimientos y se alcancen los objetivos para dicha formacion.

Curso: Adiestramiento para un trabajo especifico.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Proceso que orienta la estructuracion
y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de
conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de una organizacion, a fin
de contribuir en el logro de los objetivos de la misma.

Diplomado: Es un curso de mediana o larga duracién, generalmente dictado por una
universidad o institucion de educacion superior, que tiene el propésito de ensefiar,
complementar o actualizar algan conocimiento o habilidad especifica. No se obtiene
ningun titulo ni grado académico y pueden ser de forma presencial o a distancia.

Seminario: Es una junta especializada que tiene naturaleza técnica y académica, y
cuyo objetivo es el de llevar a cabo un estudio profundo de determinadas cuestiones
0 asuntos, que cuyos tratamientos y desarrollo requiere, y se ve favorecido cuando se

permite una interactividad importante entre los especialistas y los participantes.
rEﬁN.Sﬁl[—nUTD PO LiTECNICU NAC&G NAL.

SEdllerEs, etodologia de trabajo en la que se integran la teoria y la practica. Se
caracterlza pDr Ia |nvest|gaC|on el aprendizaje por descubrimiento y el trabajo en
equipo que, en'su aspecto externo, se distingue por el acopio (en forma sistematizada)
dpptgiarespeeiatizado acorde con el tema tratado teniendo como fin la elaboracion

de un producto tangible.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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SDE DSGCL
(SUBDIRECCION DE DSGCL (EQUIPO DE TRABAJO O
DESARROLLO INSTRUCTOR)
EMPRESARIAL)
1
Identifica la
necesidad de ofrecer
una nueva accién de
formacién (AF)
Correo electronico u
oficio
Encuesta de
satisfaccion
2 3 4
Define, en conjunto Ini?gbrijiqclggt;?e Definey desarnola la
P con el DSGCL, el tipo P personal del Area o > propuesta del
de AF adisefiar contactaal posible contenido tematico
Instructor de la AF y turna

Correo electronico y/

. Propuesta de la AF
o telefénicam

Correo electronico

Recibe correo
electrénico y revisa la [«
propuesta de laAF

Propuesta de la AF

Si No
¢ Procede?

Envia porcorreo

electrénico P
observaciones de la

propuesta

Correo electrénico

Propuesta de la AF

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE

ACION

™

A 4 ’

Turna la propuesta
por correo electr. a la
SDE para su revision
y autorizacion

DIRECCIOH

Correo electronico

REGISTRADO

Propuesta de la AF

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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(SUBDIRECCION DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL)

v

DSGCL

Recibe coreo
@—} electrénico con la
propuesta de laAF
y revisa

Propuesta de la AF

Si

¢Autoriza?

9
Turna la propuesta
al Depto. respon.,
pararealizar las

adecuaciones
solicitadas

Correo electrénico

Propuesta de la AF

CGlIP-DOP-DDFP-02/01/01

\ 10
Turna la propuesta
al Departamento
correspondiente y

solicita la gestion
del registro

Correo electrénico

Propuesta de la AF

NSTITUTO POLITECNICO N
AARERIN AL i

C0c 210N GEP

El
DIRECCION Dt

REGISTRADO

RCIONAL

v 1

Recibe comreo
electrénico y revisa
el registro

CION
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DSGCL

Si

¢(Es registro
interno?

12

Llena formato DC-5
y gestiona registro
en STPS. Recaba
acuse y archiva

Copia (Acuse)

— .

Solicita formatos a
U. Coordinadora en
laque realizara el
tramite, realiza
llenado de formato.

Correo electrénico

A 14
Turna la propuesta
al Departamento
— correspondiente y
solicita la gestion
del registro

Oficio

A 4

C M

: INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIN M GENE \E &1 [AME

ACION

REGISTRADO
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SDE
(SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DSGCL
EMPRESARIAL)

i 15 16

Recibe oficio de

respuesta, junto con R?S:euzztc: de
los formatos > fo rmztos a)r/a
llenados, revisa si P

existen obs. y turna registro de la AF.

Oficio

Formatos llenados

No

¢ Existen
gbservaciones?2

Atiende _>®
observaciones y

genera expediente y

archiva

Expediente

Formatos lenados

I

Recibe oficio de
respuestay registra.
Genera expediente

Catéalogo de
servicios elec

Expediente

Promueve via electr.
AL (banner) e mpresa

B4 (folleto o cartel de
difusién) en dif.

medios de difusién

INSTI

TUTO POLITECNICO NACIO
COORDINACIGN GENERAL DE PLANE

Medios de difusion

REGISTRADO

FIN
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SERVICIOS DE CAPACITACION AL PERSONAL DEL
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
( DE F Clo

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
‘l Elaboré Revisé Aprobé

Ing. Evelyn Arellano Alonso

Lic. Claudia Marina Espitia Dager

Lic. Claudia Marina Espitia Dager

/ /

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION IMS OMAL
DIREGCION DE PLAN N

3 0 ENE 2026
REGISTRADO
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-, actualizacion

version

00 2026-01-30

Elaboracion por primera vez del procedimiento Servicios de
Capacitacion al Personal del Instituto Politécnico Nacional
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El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Planificar, impartir y dar seguimiento a las acciones de formacion en el campo de la
calidad, promovidas por la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia
Tecnoldgica (DSETT) y por la Direccion de Formacion e Innovacion Educativa (DFIE),
que se imparten al personal del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACIGN GENERAL DE PL#

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para la Subdireccién de
Desarrollo Empresarial (SDE), el Departamento de Sistemas de Gestidbn y Competencias
Laborales (DSGCL) y el Departamento de Servicios Administrativos (DSA) que tienen
asignada alguna actividad relacionada con las actividades de capacitacion.

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

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.
— Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 04 de abril de 2024
— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 4, Fraccién XV.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niamero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020, Capitulo XI,
Articulo 44, Fraccion VIII

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
( 10

AL DE F C

1N FNE 7078
J U CINC [L:’at\

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de una Dependencia Politécnica (DP) sera enviada por correo
electrénico con oficio a la Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia
Tecnoldgica (DSETT).

2. El participante debera inscribirse al menos 24 horas habiles, antes de iniciar la primera
sesion de la Accion de Formacién (AF), siempre y cuando exista cupo, a través del
Sistema Institucional de Acciones de Formacién (SIAF) de la Direccién de Formacion
e Innovacion Educativa (DFIE).

3. El participante serd acreedor a la constancia correspondiente al término del curso,
siempre y cuando haya cubierto los siguientes requisitos:

— Haber realizado su inscripcion (registro) en el SIAF
— Tener una asistencia minima del 80%
— Obtener una calificacidbn minima aprobatoria de 8 (ocho)

4. Para el desarrollo de la AF, sera necesario tener un cupo minimo de cinco
participantes; de no ser cubierto este requisito, la AF podrd ser cancelada o
reprogramada, a criterio del Departamento de Sistemas de Gestion y Competencias
Laborales (DSGCL) y/o de la Subdireccion de Desarrollo Empresarial (SDE).

5. Las fuentes de informacién mediante las cuales seran identificadas las necesidades de
capacitacion para el personal del Instituto Politécnico Nacional (IPN), seran:

— Solicitudes recibidas directamente de las Dependencias Politécnicas (DP’s)
— Sugerencias de los participantes en los talleres impartidos
— Detectadas por el DSGCL y/o de la SDE, a partir de los cambios en el entorno en
materia de metrologia, normalizacion, calidad y la evaluacién de la conformidad
iNSTITUTCI_fGUTECNICU NAC&GNAL
@Hr,am F'{,qiée sthlrt___ __jel Sel’VICIO de capacitacion, sera la responsable en conjunto con el
GCL e: -

2026

o Propormonar de ser necesario, el traslado del Instructor a la sede en la que sera

R

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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e Proporcionar el aula, equipo de cédmputo, video proyector y papeleria

7. La DFIE seré la responsable de:

SIAF.

Garantizar la disponibilidad del SIAF para el registro de los participantes.
Publicacion y difusion de las AF.
Validacion de las constancias.

Expedicion de actas, constancias y acuse de recibido de constancias, a traves del

8. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA), es el area responsable de la

gestidn de las aulas de capacitacion de la DSETT.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION ¢

El
DIRECCION DE ¢

1N ENFE 78
J U ENC LULD

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Elabora el Programa Semestral de las Acciones de DSGCL Programa (AF)
Formacion en electronico acorde con la demanda
de las Dependencias Politécnicas y la oferta del
DSGCL.

2. Envia el Programa semestral de las AF por correo Correo
electrénico, para revisiobn y autorizacion a la electronico
Subdireccion de Desarrollo Empresarial.

3. Recibe correo electronico con el Programa SDE
semestral de las AF y revisa acorde con la oferta
y demanda solicitada.
¢Autoriza el Programa?

4. No. Realiza observaciones al Programa semestral Correo
de las AF para que sean atendidas, las envia por electronico
correo electrénico.

Regresa a la actividad 1.

5. Si. Envia correo electrénico al DSGCL con el Correo
programa semestral autorizado de las AF. electronico

6. Recibe correo con el programa semestral DSGCL Correo
autorizado y lo envia al Analista del DSGCL. electrénico

7. Recibe correo electronico con el Programa DSGCL Correo
semestral autorizado. Envia correo electrénico al (Analista) electrénico

S HISAL B A GUE ¥blicita el uso de las aulas de
recceapacitacion, (en' las fechas establecidas en el Programa
programa semestral. semestral
J U ENC ZULD autorizado
—REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

SERVICIOS DE CAPACITACION AL PERSONAL DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Direccién de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnoldgica

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 10 de 16
DSETT-PO-13 2026-01-30 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Recibe correo electrénico y verifica la DSA
disponibilidad de las aulas de capacitacion.
¢ Existe disponibilidad?
9. No. Informa por correo electronico al DSGCL para Correo
la adecuacion del programa semestral. electronico
Regresa a la actividad 1.
10. Si. Confirma por correo electronico la Correo
disponibilidad de salas y equipo de computo para electronico
la imparticion de las AF, en las fechas
programadas.
11. Elabora y envia oficio a la DFIE en el que solicita DSGCL Oficio
la programacion y/o promocion en el SIAF, (Analista)
conforme con el programa semestral de las AF, Acuse
indicando Instructor, fecha, horario, para que el
participante pueda realizar su inscripcién
(registro). Recaba acuse y archiva.
12. Coteja la informacion de la AF: Instructor, fecha y DSGCL SIAF
horario en el SIAF, conforme con el acuse del
oficio enviado.
¢ Existen errores u omisiones?
13. Si. Envia correo electronico a la DFIE para Correo
correccion de algun dato de la informacién de la electronico
ﬁmmsga_lr@tmstmﬁem@ u horario.
EIN .
PRECCREBGrEsA a'la Actividad 11.
30 ENE 2026
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14. No. Solicita por correo electrdnico o directamente Correo
al Instructor prepare el material correspondiente a electronico
la AF.
15. Imparte la AF. Evalla de forma presencial y DSGCL Evaluacion
electréonica el desempefio de cada uno de los (Instructor)
participantes.
16. Captura las calificaciones y asistencia de los SIAF
participantes en el SIAF. Envia correo electrénico
al DSETT -Enlace- en el que notifica la captura. Correo
electronico
17. Recibe correo electrénico de notificacion e ingresa DSETT SIAF
al SIAF, autoriza calificaciones, imprime actas, (ENLACE)
constancias y acuse de recibido de constancias,
generadas por el SIAF.
18. Solicita directamente al Instructor la firma del Acta Acta

de la AF impartida, también gestiona firma y sello
del Acta y Constancias de la DSETT.

Constancias

19. Elabora y envia Oficio con Actas y Constancias
firmadas y selladas por el Instructor y por la
DSETT, con acuse de recibido, esto para verificar
la totalidad de impresién de todos los documentos
generados por el SIAF, ademas las envia para
recoleccion de firmas y sello de la DFIE en Actas
y Constancias. Recaba acuse y archiva.

Oficio

Acuse

F———INSTHTUTOPBUTECHICO-NAGIONAL -
20.cRevibe " motificacioncicpor correo  electronico o

ortelefonicamente .para.la recoleccion de Actas y

Constancias firmadas y selladas por parte de la

DEIE.” "~
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
21. Informa al Instructor para que notifique por correo Correo
electrénico a los participantes aprobados, para la electronico
recepcion de su constancia en las instalaciones de
la DSETT. Archiva actas firmadas y selladas.
22. Recaba firma del participante en Acuse de recibido Acuse de
de constancias, una vez que se lleve a cabo el recibido
llenado total del Acuse con todas las firmas de los
participantes, lo envia mediante oficio a la DFIE - Oficio

Enlace-. Recaba acuse y archiva.

Acuse (Oficio)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERA ANEACION
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3
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semestral de las AF, semestral de las AF
pararevision y y revisa acorde con
autorizaciéna la laoferta y dem. sol.
SDE Programasem.
Correo electrénico electrénicg
4
Realiza
observaciones al
Programade las AF |«
parasu atencion,
envia por correo e.
Correo electrénico
y 5
Envia correo
electronico al
DSGCL con el
programa semestral
autorizado de las AF
Correo electronico
6 7
- A Rec. Envia c. electr.,
Recibe correo con el en el que sol. el uso
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DSA

DSGCL

(ANALISTA)

DSGCL

8

Recibe y verifica la
disponibilidad de las
aulas de
capacitacion de la
DSETT

¢ Existe
disponibiidad?,

Informa por correo
electrénico al
DSGCL para la
adecuacion del
programa semestral

Correo electronico

\ 4 10
Confima la inf.
acercade la disp. de
salasy equipode

11
Elab. y envia of. a la
DFIE en el que sol.

y

computo para la
imp. de las AF

Correo electronico

INSTITUTO POLITECNICO N
COORDIM \E E

Goo

™

DIRECCION [

REGISTRAL

laprogr. y/o prom.

12
Cotejala inf. de la
AF: Instructor, fecha

en el SIAF, ind.
Instr., fec., hor. Rec.

RCIONAL

CGlIP-DOP-DDFP-02/01/01

10N

y horarioen el SIAF,
conf. con el acuse
del oficio enviado

¢ Existenemore
u omisiones?

13
Envia correo electr.

algin dato de la
informacion

Correo electronico

14

Solicita por correo
electrénico o dir. al
Instructor prepare el [«

a la DFIE -Enlace- —>@
paracomecciénde

material correspon.
ala AF

Correo electrénico o
directamente
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DSGCL

(INSTRUCTOR)

DSETT

(ENLACE)

! 15
Imparte la AF.
Evalla de forma
pres. y electr. el
desempefio de cada
uno de los part.

Evaluacion
presencial y electr.

y 16
Captura las cal. y

17

Recibe e ingresaal
SIAF, autoriza cal.,

\ 4

asistencia de los
part. en el SIAF.
Envia c. electr. en el
que not. la captura

Correo electronico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONA
I DI N

COORDIM EN
F
£

DIRECCION DE

REGISTRADO

imprime actas,
const. y acuse de
recibido de const.

Impr. de actas, const]
y ac. de rec. de_const

A 18

Sol. dir. al Instr. la
fir. del actadela AF

imp., también gest.
fir. y sello del acta y
const. de la DSETT

\ 4 19
Elab. y env. of. con
act. y const., con ac.
de rec., ad. las env.
pararecol. de firmas
y sello. Rec. acuse

A\ 4 20

Recibe not. parala
rec. de actas y
const. fir. y sell. por
parte de la DFIE, asi
como del ac. de rec.
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21

Inf. por c. electr. al
Instructor para que
not. por el mismo
medio a los part.
aprobados. Archiva

Correo electronico

Actas firmadas y

y 22
Recaba fia, una
vez quese lleve a
— cabo el llenado total
del acuse, loenvia
med. of. Rec. acuse

Acuse de recbido
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir en la formacion y actualizacion del capital humano de las Pequefias y Medianas
Empresas (PyMES), asi como del publico en general, con la finalidad de apoyar y elevar

su productividad y competitividad.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE FLANEACION
El
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para para la Subdireccién
de Desarrollo Empresarial (SDE), el Departamento de Sistemas de Gestién y
Competencias Laborales (DSGCL) y para el Departamento de Servicios Administrativos
(DSA) que tienen asignada alguna actividad relacionada con las actividades de

capacitacion para el personal externo al Instituto.

COORDIMA

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 01 de abril de 1970, dltima reforma 04 de abril de 2024

— Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2024,

Capitulo Il, Articulo 12, Fraccion V. D.O.F. 30 de noviembre de 2023, ultima reforma
30 de abril de 2024.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020, Capitulo XI,
Articulo 44, Fracciones V, IX, X, Xl'y XV. VIII.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica niumero
extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica nimero
599, 31 de julio de 2004. Seccién Séptima, Capitulo V, Articulo 62.

Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero 599, 31 de julio de 2004.

— Catélogo de Cobro Regular por Productos y Aprovechamientos con factores de
actualizacion para el ejercicio fiscal 2024, autorizado mediante el Procedo numero
601099 y oficio No. 349-B-191 del 10 de junio de 2024.

Emitido por la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional el 17 de
junio de 2024.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
INACION GENFRAL NF

COOF ANEACION

DIRECCION DE Pl

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las Acciones de Formacién (AF) dirigidas al personal externo al Instituto Politécnico
Nacional (IPN) serén llevadas a cabo con un minimo de 10 participantes; en caso de
no cubrir el minimo, solamente se podran impartir cuando cumplan los requisitos de
ser autosustentable econémicamente y con la previa autorizacién de la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT).

2. El cupo méaximo para AF sera de 20 participantes. En el caso de grupos cerrados,
éste podra ser incrementado hasta un maximo de 5 participantes mas, previo acuerdo
con el solicitante u organizacién interesada en la AF.

3. El participante podra inscribirse, a partir de la fecha de publicacién de la AF, en la
pagina electronica de la DSETT: https://www.ipn.mx/dsett/capacitate/cursos.html,
carteles exhibidos en los medios de transporte publico o en diversos medios de
difusion utilizados, tales como: correo electronico, facebook, entre otros, hasta
momentos antes de iniciar la primera sesion de ésta.

4. El participante serd acreedor a la constancia correspondiente al término de la AF,
siempre y cuando haya cubierto los siguientes requisitos:

e Tener asistencia minima del 80%
e Entrega de portafolio de evidencia
e Obtener una calificacibn minima aprobatoria de ocho

5. Todas las cuotas de recuperacion de las AF seran a través de depdsitos o
transferencias en instituciones bancarias, a la cuenta IPN-DSETT y los montos seran
de acuerdo con el Catalogo de Productos y Aprovechamientos del IPN vigente.

erQﬁJP&Fﬁ'EQL‘E%AQH&CUCOS a utilizar en las AF, tanto los que son propiedad del IPN
el Ingtrucutor deberan cumplir con los requisitos de disefio especificados

[ epartamento de Sistemas de Gestion y Competencias Laborales (DSGCL):

o Formato de Ias diapositivas (plantilla vigente, otorgada por el DSGCL)
i | que se utiliza en la imagen de la Administracion Publica Federal,
gue se puede descargar en la pagina:

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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https://www.ipn.mx/imageninstitucional/identidad-institucional.html
e Uso de logos del IPN, se usaré el logo con las caracteristicas que se puede descargar

en la pagina:

https://www.ipn.mx/imageninstitucional/identidad-institucional.html
¢ Informacién de contacto (DSETT/SDE/ DSGCL). Personal adscrito actualizado

7. ElI SGCL proporcionara al Instructor el material didactico (hojas, personalizadores,
plumones, hojas de rotafolio, entre otros), requerido para la realizacién de la AF.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION ¢

El
DIRECCION DE ¢

1N ENFE 78
J U ENC LULD

REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Realiza en formato electrénico el Calendario de
las AF dirigidas al personal externo del IPN, de
forma semestral acorde con la demanda de
éstas, y la oferta del Departamento de Sistemas
de Gestibn y Competencias Laborales
(DSGCL).

DSGCL

Calendario

. Envia calendario semestral de las AF por correo
electronico a la SDE, para su revision y
autorizacion.

Correo electrénico

. Recibe correo electrénico con el calendario
semestral de las AF y revisa acorde con la oferta
y demanda solicitada.

JAutoriza?

SDE

. No. Envia correo electrénico al DSGCL con las
observaciones para su atencion.

Regresa a la actividad 1.

Correo electrénico

. Si. Envia correo electréonico de Visto Bueno al
DSGCL, ademas le solicita la continuidad de las
actividades logisticas para la imparticion de las
AF.

Correo electrénico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA N GENERAL DE PLAMEACION

El
DIREGCION DE f

REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

6. Recibe correo electronico, determina al
instructor que cuente con la competencia sobre
la AF y que pueda colaborar en las fechas
solicitadas, de acuerdo con su carga de trabajo
y con la autorizacion de la SDE. Le comparte el
temario correspondiente a la AF por correo
electrénico.

DSGCL

Temario

Correo electrénico

7. Envia correo electronico al Departamento de
Servicios Administrativos (DSA), solicitando el
uso de las aulas de capacitacion y el equipo de
computo, en las fechas establecidas en el
calendario semestral.

Correo electrénico

8. Recibe correo electronico y verifica la
disponibilidad de las aulas de capacitacion de la
DSETT.

¢ Existe disponibilidad?

DSA

9. No. Informa por correo electronico al DSGCL,
para que éste reprograme las fechas de las AF.

Regresa a la actividad 1.

Correo electrénico

10.Si. Confirma al DSGCL, via correo electrénico,
la informacién acerca de las salas disponibles,
para la imparticién de la AF en las fechas

IBST{%TU P[! LiTECNPCU NACIO NAL

Correo electrénico

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Recibe confirmacion y solicita via correo DSGCL Correo electrénico
electronico al area de Disefio Grafico la
elaboracién de la publicidad digital de las AF que
integran el calendario.
12.Recibe correo electronico y elabora la Propuesta DSGCL Propuesta
de la publicidad digital de las AF, la envia por (DISENO
correo electronico al DSGCL, para revision y GRAFICO)
autorizacion.
13.Recibe correo electrénico con la propuesta de DSGCL
publicidad digital desarrollada y revisa.
¢, Existen observaciones?
14.Si. Remite observaciones por correo electrénico Correo electronico
al area de Disefio Gréfico.
Regresa a la actividad 12.
15.No. Envia por correo electrénico al area de Correo electrénico
Disefio Grafico el Visto Bueno (Vo.Bo.) de la
propuesta de la publicidad digital.
16.Recibe correo electronico y solicita a la DSGCL Correo electronico
Coordinacion de Imagen Institucional del IPN, (DISENO
mediante correo electronico y oficio en formato GRAFICO) Oficio
digital, el Vo.Bo. de la propuesta autorizada de
[@gﬁiﬁlmw&%@cm{g}'@bmnm
COORDINACION GENERA - PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONA
D'P,EHeiy-'-observacionés'?~=:=i:'.nn

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Si. Recibe correo electronico de la Coordinacion
de Imagen Institucional del [IPN con
observaciones a atender.
Regresa a la actividad 16.
18.No. Envia correo electrénico al DSGCL en el Correo electrénico
gue informa la autorizacion de la publicidad por
parte de la Coordinacion de Imagen
Institucional del IPN.
19. Solicita a la/el Encargada/o de la pagina web y DSGCL Correo electronico
redes sociales de la DSETT via correo
electrénico u oficio, la promocién de Ila Oficio
publicidad de las AF en la pagina electronica de
la DSETT, en la pagina oficial del IPN, asi como Acuse
en las diversas redes sociales oficiales. Recaba
acuse y archiva.
20.Recibe correo electrénico y realiza la promocion DSETT Pagina web
de la publicidad de las AF en la pagina |(ENCARGADA/O |DSETT
electronica de la DSETT, en la pagina oficial del | pg LA PAGINA
IPN, asi como en las diversas redes sociales | WEB Y REDES |Pagina web IPN
oficiales. SOCIALES)
Sitios web oficiales
21.Proporciona informacion adicional o resuelve DSGCL Correo electronico
dudas sobre los servicios de capacitacion vy
actualizacion por correo electronico o Via telefénica
telefébnicamente a las personas u
organizacionesointeresadas en inscribirse a las
CA—-:‘E[.'?I:‘ GENERAL DE FLANEAGION
DII?‘ECCI.IZ%:;. D l:f-‘ CION
- 2026

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

22.Realiza seguimiento a las personas u
organizaciones interesadas en inscribirse a la
AF y a las solicitudes de inscripcién, via correo
electrénico y/o telefénicamente.

¢,Cubre el cupo minimo?

Correo electrénico

Via telefénica

23.No. Reprograma la AF de acuerdo con la
logistica que se tenga planeada y acordada con
el instructor con autorizacion de la SDE e
informa por correo electronico a las personas
interesadas de la reprogramacion.

Regresa a la actividad 22.

Correo electrénico

24.Si. Solicita a los participantes, via correo
electronico o telefonicamente, realizar el pago
de inscripcion mediante transferencia o depdésito
bancario al nUmero de cuenta proporcionado por
el DSGCL y enviar comprobante de pago y datos
fiscales, en caso de solicitar factura, al correo
indicado en la pagina de la DSETT o en la
publicidad digital.

Correo electrénico

Via telefénica

25.Solicita al DSA (Analista) la elaboracion de la
factura o recibo de pago de los participantes, en
caso de requerir alguno de éstos, para lo cual
anexa Constancia de Situacion Fiscal via correo
electronico u oficio. Recaba acuse y archiva.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDIR JE PLANEACION

DIRECCION D

Constancia SAT

Comprobante de
pago

Correo electrénico
Oficio

Acuse

- REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
26.Recibe correo electronico con factura o recibo DSA
de pago y corrobora los datos. (ANALISTA)
¢ Estan correctos?
27.No. Solicita la correccién de datos por correo Correo electronico
electrénico.
Regresa a la actividad 24.
28.Si. Elabora factura o recibo de pago y envia por Factura / Recibo
correo electrénico al DSGCL.
Correo electronico
29.Recibe factura o recibo de pago y la envia por DSGCL Correo electronico

correo electrénico a los participantes inscritos.

30.Envia correo electronico con oficio digital al
Secretario General del IPN, en el que solicita el
acceso a las instalaciones de los participantes,
instructor y personal de apoyo de la DSETT con
nombres completos y, en caso de ingresar con
vehiculo, con informacion de las placas, esto
s6lo cuando se trate de una AF sabatino y con
el cupo minimo de participantes inscritos.

Correo electrénico

Oficio digital

31.Recibe oficio de acceso con acuse, de manera
electronica, donde se menciona al personal
autorizado para asistir a las AF sabatino.

nviaicorreoe eotromco a los participantes con:

mrEcr@mrdatorlo de sede,fechas, horarios y oficio de
acceso,-al menos dos dias antes de la fecha
programada Si la AF es en horario sabatino.

Rl:f* CITLA NS

Correo electrénico

STy F AL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
33.Informa via correo electrénico o telefénicamente DSA Correo electronico
al instructor designado el aula utilizar, asi como
los pormenores para el desarrollo de la AF. Via telefonica
34.Imparte la AF, conforme con las fechas, horarios DSETT Lista de asistencia

y temario establecidos. Elabora la lista de
asistencia y/o la relacion de los participantes con
derecho a constancia y entrega personalmente
al DSGCL (Analista).

(INSTRUCTOR)

35.Recibe la lista de asistencia y/o la relacion de los DSGCL
participantes, al término de la imparticion de la (ANALISTA)
AF, con la finalidad de solicitar via correo
electrénico la elaboracion de las constancias y/o
formatos DC-03 al area de Diseflo Gréfico.
36.Elabora las constancias de los participantes y/o DSGCL Constancias
formatos DC-03, acorde con la lista de (DISENO
asistencia otorgada y envia por correo GRAFICO) Formatos DC-03
electrénico al DSGCL para su revision y/o
autorizacion. Correo electronico
37.Recibe correo electronico y revisa las DSGCL

constancias de los participantes y/o formatos
DC-03.

¢ Existen observaciones?

38.§i. I%Dne,/ga las obsE:rvaciones por correo

STiTU LITECNICO NACIONA .

-eg;tr-@nmranpara swnatencion.
INFC 10N INSTIT 1AL

DIRECCION DE § NIZACION

Regresa a |a ggg\)i:dad 36.

Correo electrénico

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
39.No. Gestiona la firma de las constancias y/o Constancias

formatos DC-03 de la DSETT y genera copia fiel
de éstos, para acuse de recibido por parte de los Formatos DC-03
participantes. firmados

Copia (acuse)

40.Entrega constancias y/o formatos DC-03 de Constancias
manera impresa o digital a los participantes que
cumplen con las politicas de aprobacion, al Formatos DC-03
término de la AF y les solicita, de manera
anonima, contestar la encuesta de satisfaccion, Copia (acuse)

de forma presencial o digital dependiendo de si
la AF fue presencial o a distancia, para su
posterior andlisis. Recaba firma de recibido en
acuse Yy lo archiva.

41.Recibe fisicamente o digitalmente las encuestas DSGCL Correo electronico
de satisfaccion contestadas, de acuerdo con el (ANALISTA)
namero de participantes en las AF, las revisa e
informa via correo electrénico a la SDE vy, en
caso de ser necesario, realizaran mejoras en las
AF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION € L AMEACION

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO

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

SDE

INICIO

1

Realiza en formato
electr. el calendario <—@
de las AF dirigidas

al pers. externo del
IPN, de forma sem.

Calendario de las AF

2

Envia el calendario
semestral de las AF
L9 ala SDE, parasu

3

Rec. correo electr.
con el calendario

revision y
autorizacion

Correo electrénico

6

Recibe, det. al instr.
que cuente con la

comp. y que pueda [«

P semestral de las AF
y revisa acorde con
laoferta y dem. sol.
Correo electr.
(calendario se

¢Autorizael
calendario?

Envia correo

electrénico al
@4— DSGCL con las
observaciones para
su atencién

Correo electronico

5

Envia correo electr.
de Visto Buenoal

col. en las fechas
sol. Le comp. el tem.

Temario
correspon. a la AF

Correo electrénico

Envia correo electr.
al DSA, sol. el uso

P de las aulas de cap.
y el eq. de computo,
en las fechas establ.

COORD

Correo electronico

INSTIT]

DSGCL, ademas le
solicita la cont. de
las act. logisticas

A

Correo electronico

UTO POLITECNICO NAGIONAL
E :

REGISTRADO

FMP-1
CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DSA DSGCL
DSGCL N ;
(ANALISTA) (DISENO GRAFICO)
8

Recibe comeo electr.
y verifica ladispon.
de las aulas de
capacitacion de la
DSETT

¢ Existe
disponibiidad?,

¥ 11
Informapor correo Recibe confirmacion

electrénico al —>® y solicita al &rea de
DSGCL, paraque Dis. Gréf. laelab. de

éste reprograme las lapublicidad digital
fechas de las AF de las AF

A 12
Recibe y elaborala
prop. de la publ. dig.
de las AF, laenvia
al DSGCL, pararev.
y autorizacion

Correo electronico Correo electrénico

l 10 13

Confimma al DSGCL,
via correo electr., la
informacion acerca
de las salas

disponibles

Recibe cormreo
electronico con la [®
propuesta de
publicidad digital
desarrolladay revisa

Propuesta

Correo electrénico Propuesta

Si No

¢ Existen
observaciones?

14

Remite
observaciones por
P correo electrdnico al
areade Disefio
Gréfico

Correo electrénico

INSTITUTO POLITECNICO NACIPNAL
COORDINACION GENERA - PLA 10N
F In

DIRECCION DE § i 15

Envia por correo
"N P " electr. al area de
Dis. Gréf. el Vo.Bo.
de la propuestade
lapublicidad digital

REGISTRADO

Correo electrénico

CGlIP-DOP-DDFP-02/01/01 FMP-1
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DSGCL

(DISENO GRAFICO)

DSGCL

DSETT
(ENCARGADA/O DE LA
PAGINA WEB Y REDES

SOCIALES)

! 16

Recibe y solicita a la

Coord. de Imagen 4—@
Inst. del IPN, el

Vo.Bo. de la prop.

aut. de la publ. dig.

Correo electronico

Oficio digital

—

¢Hay
observaciones?

Y.

Recibe comeo electr.
de la Coord. de
P{ Imagen Inst. del IPN
con observaciones a
atender

Si No

Correo electrénico

y 18
Envia correo electr.
en el que inf. laaut.
de la publicidad por

19
Sol. a la/el Enc./o de
lapég. web y redes

parte de la Coord.
de Im. Inst. del IPN

Correo electrénico

REGISTRADO

P{ soc., lapromocion
de la publicidad de
las AF. Rec. acuse

Correo electronico u
oficio

21
Proporcionainf. ad. |

y 20

Recibe comeo
electronico y realiza
lapromocion de la
publicidad de las AF

Pagina electr. de la
Pagina oficial del

Diversas redes soc.
oficiales

o resuelve dudas
sobre los servicios
de capacitacion y
actualizacion

Correo electr. o tel.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DSGCL
22

Realiza seguimiento

alas pers. u org. int.
en inscribirse a la
AFy alas sol. de

inscripcion

Correo electr. o tel.

Si

¢,Cubre el cupo
minimo?

23
Reprograma la AF e
inf. por correo electr.

a las personas

interesadas de la
reprogramacion

Correo electrénico

24
Sol. a los part., real.
el pagode ins.y
env. compr. de pago
y datos fiscales, en
caso de sol. factura

P

Correo electr. o tel.

A 25
Solicita laelab. de la
factura orecibode
pago de los part.,
anexa Const. de Sit.
Fiscal. Rec. acuse
Constanciade
Situacién Fiscal

INST_!TUTCI

COORDI

Correo electronico u
oficio

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

Direccion de Servicios

« z, " Empresariales y Transferencia
SERVICIOS DE CAPACITACION EXTERNA Tecnolégica
Clave del documento: Fecha de emision: L
Version: 00 Agi
DSETT-PO-14 2026-01-30 Pagina 21 de 23
DSA
DSGCL
(ANALISTA)
26
Recibe comreo
electrénico con
factura orecibode
pago y corrobora los
datos
Factura o recibo de
pago
¢Estan
correctos?
\ 4 29
Rec. factura orecibo
Solicita la correcck’)n-—>® de pago y la envia
de datos por correo por correo electr. a
electrénico los participantes
inscritos

Factura o recibo de
pago

Correo electrénico

Correo electrénico

; 28 ﬁ
Elabora factura o 0

recibo de pago y Envia al Secr. Gen.
envia por correo del IPN, en el que
electronico al sol. el acc. a !as inst.
DSGCL de los part., instr. y
personal de apoyo
Correo electr. con
oficio digital

Factura o recibo de
pago

Correo electronico

I

Recibe oficio de
acceso con acuse,
de maneraelectr.,
donde se menciona
al pers. autorizado

Oficio de accesocon

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAY

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION l 32
E It Envia alos part.

DIRECCION DE K con: recordatorio de

sede, fechas,
horarios y oficiode
acceso

Correo electrénico

REGISTRADO
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DSETT DSGCL DSGCL
DSA
(INSTRUCTOR) (ANALISTA) (DISENO GRAFICO)
i 33
Informa al instructor
designado el aula
utiizar, asi como los
pormenores para el
desarrollo de la AF
Correo electr. o tel.
A 4 34
Imparte la AF. Elab.
lalista de asistencia
ylo la rel. de los
part. con derechoa
constanciay entrega
Lista de asist. y/o la
rel. de los par
\ 4 35

Recibe, al término
de la imp. de la AF,

con la fin. de sol. la
elab. de las const. y/
o formatos DC-03
Lista de asist. y/o la
rel. de los par

\ 4 36
Elab. las const. de
los part. y/o for. DC-
03 yenvia al

DSGCL para su rev.
y/o autorizacion

Constancias y/o
formatos DC-Q

Correo electrénico
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DSGCL
DSGCL
(ANALISTA)
37

Recibe comreo
electrénico y revisa
las constancias de
los participantes y/o
formatos DC-03
Constancias y/o
formatos DC-|

Si

¢ Existen
observaciones?

38

Envia las —>@
observaciones por

correo electronico
parasu atencion

Correo electrénico

A 39
Gestionala fima de
las const. y/o for.
—{ DC-03 de la DSETT
y gen. copiafiel de
éstos, paraacuse
Const. y/o formatos
DC-03 firmados

a
} 40

Rec. las enc. de sat.

Entr. const. y/o for. cont., de acuerdo
DC-03 a los part., al con el nim. de part.
témino de laAFy en las AF, las revisa
les sol., cont. laenc. e informa ala SDE

de sat. Rec. firma Encuestas de
Impreso o digital de satisfaccion cont.
const. y/o for. DC-03

¢STITUTO HOLITECNICO NACIONAL
ACIONTGET|ERAL DE ION

h 4

Correo electrénico

REGISTRADO FiN
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PROMOCION DE LAS CAPACIDADES INSTITUCIONALES
PARA LA ATENCION DE LOS SECTORES PUBLICO, PRIVADO Y
SOCIAL (SPPS)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
( DE F Clo

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé | Aprobé
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e
| 4 / /,,}
| st

—

4
—

fu_rma

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEAC
E INFORMACION INS ONAL
DIRECCION DE PLAN SANIZACION
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REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

MLMERE Fecha de

de . >,
., actualizacion
version

Descripciéon del cambio

00 2026-01-30

Elaboracion por primera vez del procedimiento Promocion de
las Capacidades Institucionales para la Atencion de los
Sectores Publico, Privado y Social (SPPS)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION ¢

El
DIREGCION DE f

1N ENFE 78
J U ENC LULD

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES
Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

PROMOCION DE LAS CAPACIDADES INSTITUCIONALES | Direccion de Servicios
s - mpresariales y Transferencia

PARA LA ATENCION DE LOS SECTORES PUBLICO, Tecnologica
PRIVADO Y SOCIAL (SPPS)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 14
DSETT-PO-15 2026-01-30 00 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover las capacidades cientificas, tecnolégicas y de servicios profesionales de
capacitacion, asesoria, acompafamiento y consultoria del Instituto Politécnico Nacional,
enfocadas en atender las necesidades de los Sectores Publico, Privado y Social (SPPS),
para fortalecimiento y desarrollo de nuestro Pais.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
C{}O“h“_[. DE ACION

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion de
Gestion de la Innovacién, en particular, para el Departamento de Vinculacion
Empresarial.

A0 CAMC N0
30 ENE 2026

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3°.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de-2024
— Ley Federal de Derechos de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 01 de julio de 2020.
— Ley Federal de Proteccioén a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01 de julio de 2020.
— Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 02 de enero de 2025.
— Ley Federal del Trabajo.
Capitulo Il Bis en su totalidad.
D.O.F. 01 de abril 1970, dultima reforma 04 de abril de 2024.
— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982. Capitulo I,
Articulo 4, fraccion VIl
— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F 11 de junio de 2003.
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
nseaceta Rolitecricanumero 599, 31 de julio de 2004. Seccion Séptima, Capitulo V,
“URrcul0s 61,162,163,y 64.
ElPE':[ﬁS'eg]'Iamento Organicd del Instituto Politécnico Nacional
Gacela Politétnica nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo XI,

ﬁg&lilg_il,ﬁgr C80nes, I, IV, V, VIII, X, XI, XIV, y XXI.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial.
Gaceta Politécnica 595, 30 de abril de 2004.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado ante la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional
del Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

— Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia
Tecnologica.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 1627 de 12 de enero de 2022.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORD DE ON

1N FNE 7078
J U CINC [L:’at\

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Subdireccién de Gestion de la Innovaciéon (SGI) y el Departamento de Vinculacién
Empresarial (DVE), serdn las areas responsables de promover las capacidades
cientificas, tecnolégicas y de servicios del Instituto Politécnico Nacional (IPN) dirigidas
a los Sectores Publico, Privado y Social (SPPS).

2. EI DVE mantendra una comunicacién constante con las Unidades Politécnicas de
Integracion Social (UPIS) de las Dependencias Politécnicas (DP’s), para asegurar una
oferta de servicios actualizada y alineada con las demandas de los SPPS.

3. EI DVE, en colaboracion con la SGI, seran los responsables de elaborar y ejecutar un
plan de promocién anual.

4. El DVE dara seguimiento a los requerimientos de los SPPS, a fin de verificar que sus
solicitudes hayan sido atendidas, y registrara su estatus en una base de datos
electrénica de gestion interna.

5. La DVE sometera a consideracion de la SGI y de la Direccibn de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnolégica (DSETT) los ajustes al plan de promocion
anual, para adaptar continuamente las estrategias de promocién y seguimiento.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Desarrolla el Plan de promocion anual en DVE Plan de
electronico, de acuerdo con las capacidades |(DEPARTAMENTO |promocion
institucionales contenidas en el catdlogo | DE VINCULACION
institucional de servicios, y lo envia por correo | EMPRESARIAL) Correo
electrénico a la Subdireccion de Gestion de la electrénico
Innovacion (SGI) para revision.

2. Recibe el Plan de promocion anual y revisa su SGI )
viabilidad, con base en las tendencias del | (SUBDIRECCION
mercado. DE GESTION DE

LA INNOVACION)
¢ Solicita cambios?

3. Si. Envia al Departamento de Vinculaciéon Correo
Empresarial (DVE) correo electronico en el electrénico
gue indica los cambios.

Regresa a la actividad 1

4. No. Envia el plan de promocion anual revisado Correo
a la Direccion de Servicios Empresariales y electrénico
Transferencia Tecnolégica (DSETT) por
correo electrénico para su aprobacion.

5. Recibe el plan de promocion anual revisado DSETT
por la SGI, analiza y determina la viabilidad | (DIRECCION DE
técnica y econOmica. SERVICIOS

EMPRESARIALES

¢ Existe viabilidad? Y
; . TRANSFERENCIA
COORDNACION GENERAL OF PLILACION TECNOLOGICA)
DIHECLI':IIZ{T. D : ON
] 2026
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
6. No. Informa la falta de viabilidad por correo Correo
electronico o documento fisico. Recaba acuse electronico /
y archiva. Documento
Regresa a la actividad 1. Acuse
7. Si. Aprueba Plan de promocion anual y lo Plan
envia por correo electrénico o documento
fisico a la SGI para conocimiento con copia al Correo
DVE, para su ejecucion. Recaba acuse y electrénico /
archiva. Documento
Acuse
8. Recibe correo electronico o documento fisico DVE Minuta
con el plan de promocion anual aprobado, |(DEPARTAMENTO
lleva a cabo reunion de trabajo con el personal | DE VINCULACION
del DVE para conocimiento del Plan, asi como | EMPRESARIAL)

para la asignacion de tareas. Elabora minuta
de reunion, recaba firmas y la archiva con
documento fisico recibido.

9. Registra en base de datos electrénica de
gestion interna, los avances de la atencion a
los Sectores Publico, Privado y Social (SPPS).

Base de datos

10. Ejecuta el Plan de promocioén anual aprobado,
acorde con lo establecido y registra en base de
datos electrénica los avances y requerimientos
recibidos de los SPPS por correo electronico

HeIIBS detivitiades despromocion.
DIREC tIn’*lr_ul CION Y ':;-::‘El?,::;wf_..':
éay alg rqq _Ierlmlento’?

i N7k
NC. ZULD

Base de datos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. No. Registra estatus en base de datos Base de datos

electronica.

Pasa a fin del procedimiento.

12. Si. Identifica en el Catadlogo de Servicios Catalogo
Institucionales a la Dependencia Politécnica
(DP) que puede atender los requerimientos
recibidos.

13. Contacta por correo electrénico u oficio con los Correo
SPPS para precisar los requerimientos electrénico
solicitados. Recaba acuse y archiva.

Oficio
¢Requiere reunion?
Acuse

14. Si. Acuerda reunion, asiste, realiza
presentacion genérica de los servicios de la

Presentacion

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

|||||

DSETT vy registra acuerdos en minuta, recaba Minuta
firmas en la mismay la archiva.
Regresa a la actividad 13.
15. No. Canaliza mediante Oficio al area Oficio
correspondiente para atender su
requerimiento. Recaba acuse y archiva. Acuse
16. Realiza serct]wmlento a la solicitud del SPPS a Contacto
NSTITUTO CNIC 10N A
c aMe& n[con ﬁ‘élefomco con la Unidad telefénico

wwOCEDMENTO
| L
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DVE SGl DSETT
2
1 Recibe el plan de
@_’ Desarolla el plande

prom. anual y revisa
su viabilidad, con
promocion anual en base en las tend. del
electrénico, y lo
envia ala SGI para

A 4

mercado

AL Plande promocién
revision anual electr,

Plan de promocion

anual electr,

Correo electronico

¢ Solicita
cambios?

Envia al DVE correo _@

electronico en el que
indica los cambios

A 4 5
Recibe el plan de
prom. anual rev.,

analiza y determina

laviabilidad técnica
y econémica

Correo electrénico

Plande promocién
anual rev.

A 4 4

Envia el plande
promocién anual
revisadoa la DSETT
parasu aprobacion

¢ Existe
viabilidad?

Correo electrénico

Informa la falta de

viabilidad por correo —>®
electronico o

documento fisico.

Recaba acuse

Correo electr. o doc.
fisico

Recibe, lleva a cabo
reunion de trabajo.

Elabora minuta de [« INSTfIT
reunion, rec. firmas .
y la archiva con doc.

A 4 7
Apr. plande prom.
anualyloenviaa la
SGl paraconoc. con
copiaal DVE para
su ejecucion. Rec.
Plande promocion
anual aprobado

EM
DIRECCION
Plan de promocién

anual aprobado

Minuta condoc.

Correo electr. o doc.
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DVE

7 .

Registra en base de
datos electronica de
gestion interna, los
avances de la
atenciéna los SPPS
Base de datos
electronica

v 10
Ejecuta el plan de
prom. anual aprob.,
acorde con lo establ.
y registra en base
de datos electrdnica

Registro en base de
datos electr,

Si

¢Hay algin
equerimiento?,

11

Registra estatus en |«
base de datos
electrénica

Registro de est. en

12

Identificaenel
Catalogode Servs.
P Institucionales a la
DP que puede at.
los reg. recibidos

(N8
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DVE

v .

con los SPPS para
precisar los reg. sol.
Recaba acuse

Correo electronico u
oficio

¢Requiere
reunion?

14
Ac. reunion, asiste,

Contacta por correo
electrénico u oficio

realiza pres. gen. de <
los servicios de la
DSETT y registra
ac. en minuta, rec.
Pres. gen. de los
servs. de la DSETT

\ 15
Canalizamediante
oficio al area
correspondiente
paraatender sureq.
Recaba acuse

Oficio

A 16
Realiza seg. a la sol.
del SPPS a través
del contacto tel. con
la UPIS de laDP, IN

FIN

CGlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobd

Ing. Gabriela Daniela Pacheco

Diaz

M.E.G.I. Christian Francisco
Cadena Ayala

2/

Lic. Claudia Marina Espitia

1
Firma:

—
Firma:

//'\ Dager 7

Firma:
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
IOMAL

E INFORMACION N
DIRECCION DE PLAN N

30 ENE 20
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CONTROL DE CAMBIOS

MUEe Fecha de
de o Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2026-01-30 Elaboracion por primera vez del procedimiento Registro de

Propiedad Industrial del Instituto Politécnico Nacional.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar la metodologia para que a través del Centro de Patentamiento del Instituto
Politécnico Nacional “Guillermo Gonzalez Camarena”, otorgar asesoria y apoyo a la
comunidad politécnica, asi como acompafiamiento en el tramite de solicitud de registro
de propiedad industrial a favor del Instituto Politécnico Nacional, con el fin de buscar el
derecho de proteccion otorgado por el Estado.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccién de
Gestion de la Innovacion y para el Departamento de Proteccion Intelectual y
Transferencia del Conocimiento que tienen asignadas actividades relacionada con el
tramite de registro de propiedad industrial, a través del Centro de Patentamiento del
Instituto Politécnico Nacional “Guillermo Gonzalez Camarena”, asi como para la

comunidad politécnica que solicite el tramite.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.
— Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01 de julio de 2020.
— Ley Federal de los Trabajadores Servicio del Estado, reglamento del Apartado B) del
articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 18 de febrero de 2022.
— Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08 de mayo de 2023
— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.
— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981; fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 16 de diciembre de 2016.
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo XI,
Articulo 44, Fracciones VI, VIl y XXIV.
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 12 de julio de 1978, dltima reforma Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1511, 15 de octubre de 2019.
— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente del
ﬂiﬂilllqﬁ}gmm@mhoeenmNauonal
ao'el 01 narzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.
- Reglamento de Estudlos de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Polltecmca namero extraordinario 1358, 15 de septiembre de 2017.

REGISTRADO
CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion

Pulblica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

— Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,

asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas

D.O.F. 29 de julio de 2016, ultima reforma 18 de noviembre de 2022.
— Guia normativa para solicitudes de patente y modelos de utilidad del IPN.
Emitida por la Oficina del Abogado General del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SINACION
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para solicitar el registro de propiedad industrial, inicialmente sera realizada una
busqueda de antecedentes tecnoldgicos para determinar el tipo de proteccion
intelectual para el proyecto o desarrollo, la cual debera ser solicitada via oficio,
anexando un resumen que lo describa.

2. La solicitud de busqueda de antecedentes tecnologicos y de tramite de registro de
propiedad industrial, debera realizarse por escrito, mediante oficio, por la Direccion
de la Dependencia Politécnica (DP) a la que pertenezca el usuario, dicho oficio
debera estar firmado por la persona titular de la DP y con el sello correspondiente
de la misma.

3. Labusqueda de antecedentes tecnoldgicos, también sera solicitada directamente al
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI) anexara el informe del IMPI a
su solicitud.

4. En el resumen anexo al oficio de solicitud de busqueda de antecedentes
tecnolégicos, sera indicado si el proyecto o desarrollo novedoso implica: un proceso,
maquina, dispositivo, formulacion, un uso nuevo, qué problema resuelve, como lo
resuelve y las ventajas técnicas, asi como las divulgaciones realizadas sobre el
mismo.

5. La documentacion a presentar para el tramite se indicara en su momento por la
Direccién de Convenios y Tramite Registral (DCyTR) de la Oficina del Abogado
General o la indicada por el Representante Legal del IPN.

6. Solamente seran gestionadas las solicitudes que incluyan como anexos toda la
documentacion requerida, en los tantos indicados por la DCyTR o el Representante
Legal:

— Oficio de solicitud de tramite, que detalla la documentacion que entrega:
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ERAL DE PLANEACION .. . .,
mariacdescriptiva de la invencion
) IZACION

s Fi'cha.?qg'identificacién de cada uno de los inventores

e Formato de reconocimiento de derechos o cesion de derechos

RE-GB%?%%% divulgacion previa, en caso de existir

CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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7. En caso que no se declare o anexe un documento de divulgacion previa de la
invencion, se entendera que aun no se ha dado a conocer la invencion por ningun
medio.

8. El Departamento de Proteccion Intelectual y Transferencia del Conocimiento
(DPITC) revisara que la documentacién correspondiente para el registro esté
completa.

9. El oficio de solicitud de tramite podra ser enviado por correo electronico
(dsett@ipn.mx y cpatentamiento@ipn.mx), junto con la documentacion y en el
formato indicado por la DCyTR, para una revision previa, o bien a través de la
herramienta digital designada por la Direcciébn de Servicios Empresariales y
Transferencia Tecnoldgica (DSETT).

10. El oficio de solicitud a la DCyTR para realizar el tramite de registro ante el IMPI
estara firmado por la persona titular de la DSETT.

11. Los documentos originales deberan ser presentados sin tachaduras, enmendaduras
o raspaduras.

12. Los formatos de reconocimiento o cesion de derechos se presentaran en los tantos
indicados, cada uno con firmas autografas, preferentemente con tinta azul.

13. Los formatos de reconocimiento y cesion de derechos contendran el nombre del
inventor(es), sin abreviaturas, ni grados académicos colocando inicialmente el
nombre(s), seguido de sus apellidos y con los acentos, segun corresponda.

14. En caso de que haya participado algun colaborador externo, éste no estara obligado
a ceder los derechos patrimoniales sobre la propiedad industrial a favor del Instituto
Politécnico Nacional (IPN), a menos que asi lo desee, lo que se dara por entendido
al firmar la cesion de derechos.

BﬁNﬂ:'[BﬂJTQPOQ‘a@@'CdMCIfHHECImlento de una persona inventora, se debera acreditar la

Dmﬁrwlaﬂdad den_vada de la sucesion legitima o testamentaria y la adjudicacion
correspondlente .
E 2026

16. El nombre de la invencion a registrar deberé ser el mismo en toda la documentacion.
REGISTRADO

CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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17. El oficio de solicitud de tramite contendrd las direcciones de correo electrénico de/los
inventores(es), con el fin de que el DPITC pueda notificar lo respectivo al tramite.

18. Los trabajadores del IPN deberan presentar copia de comprobante de percepciones
y descuentos.

19. El/llos inventores(es) que sean extranjeros presentaran copia de su pasaporte o
forma migratoria.

20. Cuando el usuario ingrese directamente los documentos a la DSETT, sin previa
revision por el DPITC, que no cumplan con los requisitos establecidos, la DSETT
notificara las correcciones correspondientes que debera realizar. En caso de que
éste no entregue las mismas, durante los 10 dias habiles siguientes a la notificacion,
el tramite no continuara.

21. La persona titular de la DSETT podréa designar el correo al cual se dirijan las
notificaciones emitidas, via correo electronico por parte de la DCyTR o del
Representante Legal.

22. La SGI o el DPITC solicitara al Departamento de Servicios Administrativos de la
DSETT, por escrito, ya sea mediante oficio o correo electronico, el recurso para los
tramites ante el IMPI. El ingreso del trdmite dependera del recurso disponible en la
DSETT.

23. El tramite sera presentado ante el IMPI por la DCyTR o quién asigne el
Representante Legal del IPN, por lo que, en caso de existir algun requisito adicional
por parte de este ultimo, sera solicitado al usuario.

24. En caso de no recibir una respuesta por parte del usuario sobre la informacion
faltante o aclaracion solicitada por el IMPI, el DPITC presentara una posible
respuesta.

25. El tiempo para dar respuesta a un requerimiento derivado del examen de fondo
m{ggmg@@m@ma@‘@&gpposmlones de laDCyTRy al presupuesto con el que se cuente.

] dent “'Iaemsmn de un titulo de propiedad industrial, el mismo quedara
bajo resguarﬂo de la DCyTR, por lo que unicamente sera enviada una copia o link
al usuario. *

27 Fon S HRaf2f@r un interesado comercial, el pago de las anualidades de los titulos
otorgados estara sujeto al presupuesto designado y la normativa aplicable.

CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Proporciona asesoria personal o telefénica o DPITC Listado
correo electronico al usuario solicitante e (ANALISTA)

indica envie a través de su DP oficio de
solicitud para la busqueda de antecedentes
tecnoldgicos y posterior registro de propiedad
industrial del proyecto o desarrollo. Registra
llamadas y asesorias en listado respectivo.

2. Recibe oficio de solicitud de la DP con anexo Oficio
de resumen y genera expediente de busqueda Expediente
y asigna a un especialista para su realizacion Base de datos
y analisis. Registra de forma electronica en Numero

base de datos de busquedas y asigna nimero
de control interno. Archiva oficio de solicitud
con anexo de resumen.

3. Efectia busqueda en bases de datos Informe
especializadas en propiedad intelectual o de
investigacion y elabora informe electronico de

resultados.
4. Envia al usuario solicitante el informe de Correo
resultados por correo electrénico para que, de electrénico

ser necesario, realice y envie un analisis de las
diferencias y/o ventajas técnicas del desarrollo
a registrar.

5. Recibe correo electronico con el analisis del
usuario y revisa.

¢ Existen diferencias y/o ventajas técnicas?

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| GENERAL DE PLANEA

10 EACION

COORDINACION GE

E
DIREGCION

REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

6. No. Informa por correo electrénico con oficio
firmado por la persona titular de la DSETT a
través de la DP, al usuario la improcedencia
bajo proteccién industrial. Recaba acuse y
archiva.

Pasa a fin del procedimiento.

Correo
electronico
Oficio
Acuse

7. Si. Envia por correo electrénico oficio firmado
por la persona titular de la DSETT a la DP, los
requisitos, para la figura de proteccion
recomendada (patente, modelo de utilidad,
marca, esquema de trazado) y plantilla de
memoria descriptiva. Recaba acuse y archiva.

Correo
electronico
Oficio
Acuse

8. Recibe electronicamente del usuario el primer
borrador de la memoria descriptiva de la
invencion, revisa y envia las observaciones de
la misma forma, hasta tener una memoria
descriptiva definitiva.

Memoria
descriptiva

9. Recibe oficio de solicitud de tramite de registro
con anexos (documentacion legal y memoria
descriptiva definitiva) de la DP para gestionar
el tramite de registro de proteccidon y entrega al
DPITC.

DSETT

Oficio

10. Recibe oficio de solicitud de tramite de registro
con anexos (documentacion legal y memoria
descriptiva definitiva), verifica que cumpla con

s'reqisitos?

o

30 ENE 20268

DPITC

REGISTRADO

CGPII-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.No. Solicita correcciones por correo Correo
electronico o telefonicamente al usuario. electronico
Registro
Regresa a la actividad 10. telefonico
12.Si. Genera expediente de tramite, registra de Expediente
forma electronica en base de datos de Base de datos
propiedad industrial y asigna numero de NUumero
control interno. Notifica verbalmente a la DSA
(Departamento de Servicios Administrativos)
para solicitud de pago. Archiva oficio de
solicitud de tramite de registro con anexos
(documentacion legal y memoria descriptiva
definitiva).
13. Solicita por oficio o correo electrénico al DSA Oficio
el pago por la tarifa de los servicios del Instituto Correo
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI). electrénico
Recaba acuse y archiva. Recibe correo Acuse
electronico del DSA con la notificacion del
pago realizado.
14.Descarga del Portal de Acceso a Servicios Facturas
Electrénicos (PASE) del IMPI la factura o Correo
comprobante de pago. Verifica que la cadena electrénico
electrénica y cantidad facturada coincida para Oficio
generar los XML y PDF, de no coincidir el XML Acuse
con el PDF envia correo electronico de
aclaracion al IMPI. Entrega facturas en XML y
PDF al DSA mediante oficio. Recaba acuse y
archiva.
15. R%FJP‘%’ fa_otmaemmhﬁML y PDF para realizar la DSA
comprobacxon T "respondlente ante la| (DEPARTAMENTO
D'ﬁf@cwoh de Recltsos Financieros. DE SERVICIOS
J 0 ENE 2026 ADMINISTRATIVOS)
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16.Envia solicitud mediante oficio firmado por la DPITC Oficio (solicitud)
DSETT a la Direccion de Convenios y Tramite Acuse
Registral (DCyTR) de la Oficina del Abogado
General (OAG), para inicio del tramite de
registro ante el IMPI. Recaba acuse y archiva.
17.Recibe notificacion via telefénica de la revision
por parte de la DCyTR de la OAG.
¢, Requiere requisito adicional?
18.Si. Solicita por correo electronico o Correo
telefonicamente al usuario los requisitos electrénico
adicionales. Registra llamada en libreta de Libreta
llamadas.
19.Recibe del usuario correo electronico o
fisicamente los requisitos adicionales.
Regresa a la actividad 10.
20.No. Recibe de la DCyTR de la OAG acuse de Acuse
recibido de tramite y archiva en expediente
correspondiente.
21.Recibe notificacion de ingreso con copia de DSETT Notificacion
solicitud del IMPI (nimero de expediente), por
parte de la DCyTR, via oficio o correo
electrénico y entrega al DPITC.
22.Recibe y notifica al usuario el ingreso de DPITC Oficio
solicitud, via oficio firmado por la persona Correo
titular de la DSETT o correo electronico. electronico
Recaba acuse y archiva. Acuse
23.Re ia% % 9»»?, CNQETEO electrénico de la DCyTR DSETT
o el l; so re el resultado del examen de

orforma: que "realiz&-el:IMPI y lo entrega al

Mmag

DPITC., .,

-.(_ LUOLL

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
24.Recibe copia de oficio o correo electronico, DPITC Copia de oficio
archiva y revisa.
¢ Existe requerimiento de forma?
25.Si. Informa por correo electrénico al usuario Correo
sobre el requerimiento del IMPI para dar electrénico
respuesta. Recibe del usuario el requerimiento
de forma por el mismo medio.
26.Solicita al DSA, via correo electrénico o por Correo
oficio, los recursos para el pago ante el IMPI. electronico
Prepara la carta respuesta al requerimiento y Oficio
envia impresa o0 en electronico a la DCyTR, Acuse
para ingreso al IMPI. Carta
Regresa a la actividad 23.
27.No. Notifica via correo electronico Oficio Correo
firmado por la persona titular de la DSETT al electronico
usuario, sobre el examen de forma Oficio
satisfactorio, anexa copia de oficio emitido por Acuse
el IMPI. Recaba acuse y archiva con copia de
oficio recibido (IMPI).
28.Recibe notificacion via correo electronico DSETT
Oficio sobre el examen de fondo (analisis de la
invencion o creacién de aplicacion industrial y
comercial que realiza el IMPI) de la DCyTR y
entrega al DPITC.
INSTITUTO PO LITECNICO NACIONAL
COORDIMACION GENERA I' ANEACION
DIRECCIGH Il \CION
] 2026
REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

29.Recibe notificaciébn via correo electronico
Oficio de la DCyTR sobre el examen de fondo,
revisa y archiva oficio en el expediente de
tramite.

¢, Procede el otorgamiento?

DPITC

30.No. Envia correo electrénico al usuario en el
gue le solicita realice las modificaciones
requeridas por el IMPI. Recibe del usuario las
modificaciones realizadas por el mismo medio.

Correo
electrénico

31.Solicita via correo electrénico o por oficio al
DSA los recursos para el pago de la
presentacion de informacién faltante o
aclaraciones que resultan del examen de
fondo del IMPI. Recibe del DSA correo
electronico con la notificacion del pago
realizado. Recaba acuse y archiva.

Correo
electronico
Oficio
Acuse

32.Descarga del PASE del IMPI la factura o
comprobante de pago. Verifica que la cadena
electronica y cantidad facturada coincida para
generar los XML y PDF, de no coincidir el XML
con el PDF envia correo electronico de
aclaracién al IMPI. Entrega facturas en XML y
PDF al DSA mediante oficio. Recaba acuse y

archiva.

Factura
Correo
electrénico
Oficio
Acuse

33.Recibe facturas en XML y PDF para realizar la
comprobacién  correspondiente  ante la
Direccion de Recursos Financieros.

DSA
(DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
CGPII-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
34.Prepara respuesta a informaciéon faltante o DPITC Respuesta
aclaraciones del IMPI y solicita por escrito, via Correo
correo electronico oficio firmado por la persona electrénico
titular de la DSETT la presentacion de Oficio
respuesta junto con factura a la DCyTR para Acuse
ingreso al IMPI. Recaba acuse y archiva.
Regresa a la actividad 28.
35.Si. Notifica el resultado al usuario por correo Correo
electronico o por oficio firmado por la persona electronico
titular de la DSETT. Recaba acuse y archiva. Oficio
Acuse
36.Solicita al DSA por correo electrénico o por Correo
oficio firmado los recursos para el pago de electronico
expedicion del titulo y anualidades. Recaba Oficio
acuse y archiva. Recibe del DSA correo Acuse
electrénico con la notificacibn del pago
realizado.
37.Descarga del PASE del IMPI la factura o Facturas
comprobante de pago. Verifica que la cadena Correo
electrénica y cantidad facturada coincida para electrénico
generar los XML y PDF, de no coincidir el XML Oficio
con el PDF envia correo electronico de Acuse
aclaracion al IMPI. Entrega facturas en XML y
PDF al DSA mediante oficio. Recaba acuse y
archiva.
38.Recibe facturas en XML y PDF para realizar la DSA
comprobacién  correspondiente ante la
Direccioén de Recursos Financieros.
39, E1aboray elvid"§alititud para expedicion de DPITC Correo
o LitHIOVia cofreo gleetronico o por oficio firmado electronico
por la persona titular de la DSETT, junto con el Oficio
pago a'la DCYTR para su presentacion ante el Acuse
IMPI. Recaba acuse y archiva.
GISTRADO
CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
40.Recibe de la DCyTR correo electrénico con el Correo
titulo expedido y lo envia por el mismo medio electrénico
al usuario.
41.Recibe aviso verbal de la DCyTR para el pago
de anualidades para la conservacion de
derechos de los titulos expedidos.
42.Solicita por oficio o correo electronico al DSA Correo
el pago de las anualidades. Recaba acuse y electrénico
archiva. Recibe del DSA correo electronico con Oficio
la notificacion del pago realizado. Acuse
43.Descarga la factura del PASE vy verifica que la Facturas
cadena electrénica y cantidad facturada Correo
coincida, de no coincidir el XML y PDF envia electrénico
correo electronico de aclaracion al IMPI. Oficio
Entrega facturas en XML y PDF al DSA Acuse
mediante oficio. Recaba acuse y archiva.
44.Recibe facturas en XML y PDF para realizar la DSA Facturas
comprobacién  correspondiente ante la
Direccion de Recursos Financieros.
45.Elabora y envia solicitud mediante oficio DPITC Oficio
firmado por la persona titular de la DSETT la Acuse
presentacion de pago de anualidades, junto
con factura o comprobante de pago a la
DCyTR de la OAG, para su presentacion ante
el IMPI. Recaba acuse y archiva.
46.Recibe de la DCyTR notificacion via correo DSETT Correo
electrénico u oficio sobre la presentacion del electrénico
pago de anualidades y envia al DPITC por el Oficio
mismo medio.
47.Recibe notificacion sobre la presentacion del DPITC Notificacion
PEHEIR AN RIS,
omeceion oe AL il Lz EDIMIENTO
ENE 2026
REGISTRADO
CGPII-DDFP-02-01/01 FMP-1
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1
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sol. e indica envie a
— travésde su DP of.
de sol. parala busq.
de ant. tec. Registra

Reg. de llam. y ases.
(libretas)

h 4 2
Recibe oficio de sol.
de la DP a través de
—1/aDSETT con anexo
de resumen para el
tramite y entrega

Expediente de
bisqueda

interno

—

Efectia busqueda
en B.D especial. en
—1 propiedad intelectual
o de invest. elabora
info. de resultados.

h 4 4
Envia al usua. el inf.
de resultados para
—1 que envie anlisis
del desarrolloa
registrar.

Correo electrénico

Recibe coreo
> electrénico con el
andlisis del usuario
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Nimero de control
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(ANALISTA)

DSETT

DPITC

No

¢ Existen
diferencias
técnicas?,

A 4 6
Informa con Oficio al
Usuario la

improcedencia bajo
proteccion industrial,
recaba acuse.

Correo electrénico u
oficio

Si

A 4 7
Envia ala DP, los
requisitos para la

figura de proteccion
recomendada.
Recaba acuse

Correo electronico u
oficio

A 4 8
Recibe el primer
borrador, revisa 'y

9

env. las obs., hasta

teneruna memoria i

descriptiva ddiSTVZYTH POLITECNICD NA
QORLIT N EF

Memorilédes',-(';lrjlp.uya : iz

REGISTRADO

u| Recibe of. de sol.
con anexos de la DP

10

paragestionar el
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proteccion y entrega
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requisitos?

11
Solicita correcciones
por correo

electrénico o
telefénicamente al
usuario

Correo electronico o
telefénicamente

\ 12
Genera exp, registra
de forma electr. y
asigna nimero de
control interno.

Notifica verb.

Oficio de salicitud
con anexos

v 13

Solicita por oficio al

DSA el pago por la
tarifa de los

servicios del IMPI. | INSTITUTO PO
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14
Descarga. Ver., de
no coincidir envia
correo electr. de acl.
Entrega mediante
oficio. Rec. acuse
A 15

Correo electr. de
aclaracion

16

Envia solicitud ala
DCyTR de la OAG,

Recibe facturas en
XML y PDF para

tramite de registro.
Recaba acuse

Correo electrénico
u oficio (solicitud

17
Recibe natificacion
via telefénicade la

laDCyTR de la
OAG

¢ Requiere
requisito
adicional?,

Si 18

Solicita al usuario

adicionales.
Registra llamada

Correo electrénico o
telefénicamente

Registro de llamada

19

Recibe del usuario
correo electrénico o

fisicamente los
requisitos JOORDINACION &
adicionales
Correo electr. o
fisicamente

20

Recibe dela DCyTR
de la OAG acuse de

archiva

Acuse de recbido
de tramite
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DSETT DPITC
21 22
Recibe y natifica el
ingreso de solicitud,

Rec. not. de ingreso

P via oficio o correo
electrénico. Recaba

con copiade sol. del

IMPI (ndm. de exp.),
por partedela

DCyTR y entrega

Notificacion

acuse y archiva.

24

23

A 4

Recibe oficio el

Recibe copiade
oficio o correo

electrénico, obtiene

copiapara archivo y

resultado del

examen que realiza
el IMPly lo entrega

al DPITC.

revisa

Copia de oficio

Informa al usuario
sobre el req. del
IMPI para dar resp.
Recibe del usuario

el req. de foma
Correo electronico

A 26
Solicita al DSA los —}@

recursos para el

pago ante el IMPI.
Prepara la cara
resp. al reg. y envia
Correo electrénico u
oficio
Carta respuesta impr,
0 en electr,

; 27
Notifica via correo

28
electrénico Oficio
firmado al usuario,

Recibe not. via

sobre el examende

correo elec. Oficio
d

sobre el examende
fondodela DCyTR
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¢ Procede el
otorgamiento?,

No 20
Envia correo elec. al
usu. sol realice las
—{ modifi. Req. por el

IMPI. Recibe las
modifi realiz.

Correo electronico

31

Sol. los rec. parael
pago de la
L P! presentacion de la
inf. faltante del
examen de fondo.

Correo electronico u
Oficio

32
Descargafactura o
comprobante de
L9 pagoy verifica
cadenaelectrénca
entregaa DSA

A 33
Recibe facturas en
XML y PDF para
realizarla
comprobacién ante
laDRF.

Factura

Correo electrénico u
Oficio

34

Prepara respuesta a
aclaraciones del
IMP, solicita oficio y [«
factura ala DCyTR
paraingreso alMPI
Correo electrénico u
Oficio

¥ 35

Notifica resultado al
usuario, recaba
acuse y archiva.
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36
Sol. al DSAlos rec.
parael pago. Rec.
— del DSA la not. del
pago realizado.
Recaba acuse
Correo electronico u
Oficio

37
Descargadel PASE
del IMPI la factura,
L verifica datos, si no

38

Recibe facturas en
XML y PDF para

coincide mandaa
aclaracion al IMPI.

Correo electrénico

39

Elabora y envia
solicitud paraexp. | g
hl

P realizarla compr.
correspon. ante la
Dir. de Rec. Finan.

Facturas en XML y

De titulo junto con
pago, recaba acuse.

Respuestaa
informacio

Correo electrénico u
oficio

ﬁ 40

Recibe dela DCyTR
titulo expedidoy lo
envia al usuario por
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Correo electrénico u
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de la DCyTR para
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y dictaminar la viabilidad de los Licenciamientos solicitados y presentados al
Comité para el Uso y Explotacién Temporal de los Signos Distintivos Propiedad del IPN.
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para el Departamento de
Proteccion de Estrategias de Negocios (DPEN) y para la Subdireccion de Desarrollo

Empresarial (SDE), en todas

las actividades relacionadas con

la asesoria y

acompafamiento para el licenciamiento y que se atienden a través en la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT) de la Secretaria de

Innovacion e Integracion Social (SIIS).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION ¢

El
DIRECCION DE ¢
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo I, Articulo 4, Fracciones VIII, IX y X.; Capitulo Ill, Articulo, 14 Fracciones
XIV'y XIX.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Titulo Primero, Capitulo I,
Articulo 2, Fraccién I, Articulo 3, Fracciéon XXV, Articulo 4, Fraccion |, Capitulo I,
Articulo 7, Fracciones | a la XIlI. Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 16, Articulo 37,
parrafos Il y lll. D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 27 de diciembre de 2022.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo I, Articulo 51, Articulo 53, Capitulo V, Articulo 65. Titulo Décimo, Capitulo
I, Articulo 267, Fraccion Il. Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo 11, Articulo 6, Fracciones IlI, IX, XI, XVIII, XIX, XX, Capitulo 1V, Articulo 10,
Fraccion X, Capitulo VI, Articulo 14, Fraccién VI, Articulo 17, Fracciones XlI, XIV,
XV, Articulo 44, Fraccion |, VII, X, XII.

Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Lineamientos para el uso y explotacion temporal de los signos distintivos propiedad
del IPN. Gaceta Politécnica, Numero extraordinario 1086, 9 de julio de 2024.
Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.

Registrado ante la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional
del Instituto Politécnico Nacional, el 13 de diciembre de 2023.
— Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia

oo ECNOIOGERS? HSIoNS,

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

R ——
E 7N7R
\C LULD
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POLITICAS DE OPERACION

1. Todas las solicitudes realizadas por personas fisicas 0 morales externas al Instituto
Politécnico Nacional (IPN) deberan registrarse, a través de la pagina de la DSETT
(https://lwww.ipn.mx/dsett/licencia-marcas.html), al entrar a la pagina encontrara el

apartado de REGISTRO.

Nota: El tramite iniciara solo una vez que se entregue el expediente en fisico.

2. Toda solicitud ingresada debera ser atendida en un lapso no mayor cinco dias habiles,
en el cual se enviara un correo electrénico en el que se notificara al solicitante la
recepcion de su registro, asi como las instrucciones para que envien la documentacion

requerida para el tramite. Lo requisitos son:

Personas fisicas.

Personas morales

1. Copia de identificacion vigente del
Solicitante (INE, pasaporte o cédula).
Copia del CURP.

Copia del comprobante del domicilio no
mayor a tres meses de antigledad.
Registro Federal del Contribuyente.
Constancia de Situacion Fiscal.
Curriculo firmado por el interesado.
Propuesta Técnica (capacidad de
produccion).

Propuesta Econémica (proyeccion de
ventas).

9. Formato de solicitud.

wnN

No ok

o

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| GENERAL DE PLANEA

10 EACION

COORDINACION GE

E
DIREGCION

1. Copia de identificacion vigente del
apoderado legal (INE, pasaporte o
cédula).

2. Copia del acta constitutiva de la
empresa.

3. Copia del poder en el cual consten las
facultades del apoderado legal.

4. Copia del comprobante del domicilio
fiscal.

5. Registro Federal del Contribuyente de la
empresa.

6. Constancia de Situacion Fiscal de la
empresa.

7. Curriculo de la empresa, firmado por el
apoderado legal.

8. Propuesta Técnica (capacidad de
produccion).

9. Propuesta Econémica (proyeccion de
ventas).

10. Formato de solicitud.

REGISTRADO
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3. Una vez que ingrese la documentacion fisicamente, esta se revisa y en caso de no
cumplir con la totalidad de los requisitos solicitados, se notificaran via correo
electronico al solicitante las observaciones detectadas con la finalidad de que el
solicitante atienda las mismas en un lapso no mayor a cinco dias habiles; de lo
contrario el trdmite se cancelard, (se enviara un correo electrénico informando la
cancelacion del trdmite, aclarando que si desea seguir con la solicitud deberé realizar
un nuevo registro y comenzar nuevamente el proceso) de acuerdo a lo sefialado en el
articulo 30, fraccidn Il, de los Lineamientos Para el Uso y Explotacion Temporal de los
Signos Distintivos Propiedad del IPN.

4. En cualquier momento, la SIIS a través de la DSETT podra requerir informacién
adicional, asi como las evidencias que se consideran necesarias para confirmar la
capacidad con la que cuenta el solicitante.

5. En caso de considerarlo necesario, la SIIS a través de la DSETT convocara a expertos
con la finalidad de obtener las opiniones técnicas y objetivas.

6. Con base en la revisidbn documental y si se estimara conveniente, se podra ordenar la
visita de verificacion para corroborar que el solicitante cuenta con la capacidad de
explotacion de los signos distintivos que solicita, de acuerdo a lo sefialado en el
articulo 30, fraccion I, de los Lineamientos Para el Uso y Explotacion Temporal de los
Signos Distintivos Propiedad del IPN.

7. El Comité para el Uso y Explotacion Temporal de los Signos Distintivos Propiedad del
IPN, se conformara de la siguiente manera:

e Presidente: La persona titular de la Direccién General con derecho a voz y voto.

e Secretario Técnico: La persona titular de la SIIS, quien tendra derecho a voz y voto.
e Vocales: Son las personas titulares de las siguientes areas con derecho a voz y
TNSTgItUE)CI PQ_E#TECNPGQ NACIONAL

DE FLANEACION

b) Oficina deglsAbogado General,

c) Secretaria Académica;

@ ESerFErguiads @administracion;

e) Secretaria de Investigacion y Posgrado;
f) Secretaria de Servicios Educativos;

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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g) Coordinacién de Imagen Institucional.

e Asesor permanente: La persona titular de la Direccion de Servicios Empresariales

y Transferencia Tecnoldgica, quien tendra derecho a voz.

8. EI DPEN se encargara llevar la logistica de la reunion de Comité, esto implica:
a) Tener una calendarizacion de las reuniones proporcionada por el Comité.
b) ElI DPEN, informard a la Asesora permanente del Comité el namero de

expedientes que cumplen con la documentacion solicitada.

9. Una vez dictaminado como viable el licenciamiento, serd notificado el dictamen
mediante oficio y se procedera a la elaboracion del contrato, de acuerdo con lo

establecido por la Oficina del Abogado General (OAG) del IPN.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Realiza registro de solicitud, a través de la
pagina de la DSETT Solicitante Registro Forms
(https:/lwww.ipn.mx/dsett/licencia-marcas.html).
2. Recibe registro de solicitud digital. DPEN Registro Forms

3. Envia un correo electronico en el que notifica la
recepcion de su registro, asi como las
instrucciones para que envien la documentacion
solicitada en los requisitos.

Correo
electrénico

4. Incorpora la documentacion a un expediente
digital en el que los interesados subiran la
documentacion sefialada en los requisitos.

Expediente digital

5. Revisa documentacion para el cumplimiento con Correo
la totalidad de los requisitos solicitados y se electrénico
notificaran  via  correo  electrénico las
observaciones detectadas al solicitante. Expediente
¢ Atiende observaciones?

6. No. Cancela el trdmite y envia un correo Correo
electrénico informando la situacion. electrénico

Regresa a la actividad 1.

7. Si. Integra expediente digital y lo presenta a la
titular de la Direccion, quien a su vez lo presenta
ante la SIIS, quien en concordancia con el
Abogado General realizan una udltima revision
del expediente para determinar si se presenta
ante los miembros del Comité para su

aprobacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION )

ohe NI ene

Expediente digital

8. No. Sé€ “Notifica via oficio al solicitante la

resolucion de la revision realizada.
REGISTRADO

Regresa a la actividad 1.

Oficio

Acuse

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

RESPONSABLE

REGISTROS

Si. Envia correo electronico al interesado
indicandole que la solicitud, asi como el
expediente se deberan ingresar de manera fisica
ante la oficialia de partes de la SIIS para
formalizar y someter al Comité para el Uso y
Explotacion Temporal de los Signos Distintivos
Propiedad del IPN.

Correo
electrénico

10.

Integra expediente a la carpeta digital de la
siguiente sesion calendarizada del Comité.

Carpeta digital

11.

Presenta la documentacion en formato
electrénico en sesion del Comité para su analisis
y dictaminacion.

¢, Se aprueba el licenciamiento?

12.

No. Elabora y envia oficio firmado por la DSETT
para informar el dictamen no viable al solicitante
y el motivo de rechazo. Recaba acuse y archiva.

Pasa a Fin del procedimiento.

Oficio

Acuse

13.

Si. Elabora y envia oficio firmado por la SIIS para
informar el dictamen a la OAG y adjunta el
proyecto de contrato de licenciamiento.

Oficio
Acuse

14.

Informa mediante oficio al licenciatario la fecha
hora y lugar en la que podra presentarse a
formalizar el contrato.

Contrato
Oficio

15.

Se encarga de llevar a cabo el registro y
resguardo de los contratos conforme a la
normativa institucional

OAG

PROCEDIMIENTO

NSTITUTO POLIEEN| CDIEE!

REGISTRADO
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SOLICITANTE DPEN
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1
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solicitud, a través de
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lapégina de la
DSETT

Registro Forms
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DIRECCIO!

REGISTRAL
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I

solicitud digital.

; 3

Registro Forms

Notifica la recepcion
de su registro, y
envia listado de la
documentacion

solicitada

—

Correo electrénico

Incorpora
documentaciéna un
expediente digital e

interesados suban
documentacion.

Expediente digital

Revisa
documentacion para
el cumplimiento

Correo electronico

Expediente digital

SAtiende las
gbservaciones?

Cancela el tramite e
informa la situacion

Correo electrénico

7

—p

Integra expediente y
lo presenta para
revisién a Direccion
y SISy A.G. para

aprobacién.

Correo electronico

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Direccicn de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnoldgica

TECNOLOGICA
“ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO PARA EL LICENCIAMIENTO”

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TRANSFERENCIA

Pagina 13 de 14

Clave del documento: Fecha de emision: Version: 00
DSETT-PO-17 2026-01-30 )
DPEN

Notifica al solicitante
laresolucién de la
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Envia correo e. al
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por of. De partes de
laSIIS.

Correo electrdnico

10

Integra expediente a
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comité.

\ 4

Carpeta digita

COOR

y 1

ECNICO NACIONAL
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DPEN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia que permita el registro, seguimiento, y control de los
movimientos del personal que se encuentra adscrito a la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnologica (DSETT), para mantener actualizada la
plantilla del personal ante la Direccion de Capital Humano, del Instituto Politécnico
Nacional (IPN).
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Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el Departamento de
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CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES
Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Ermprecarialos f Transferancia
Tecnolégica

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DSETT-PO-18 2026-01-30 00 Pagina 6 de 12

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3°. D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.
— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 33. D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de-2024
— Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 02 de enero de 2025.
— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 15 de septiembre de 2020, ultima reforma 26 de agosto de 2022.
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo Xl, Articulo 29, fraccion IV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, del 02 de marzo del 2020.
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 12 de julio de 1978, ultima reforma Gaceta Politécnica nUmero extraordinario
1511, 15 de octubre de 2019.
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.
— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.
- Acysrdo porel aue, se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
“hilthiahios dedd Administracion Pablica Federal.
RG22 dé febrérs de 2024.
— Cédigolde'Efiga de la Administracién Publica Federal.
%a&eé%g%iggggommero extraordinario 1642, 24 de marzo de 2022.
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— Cdbdigo de Conducta para las Personas Servidoras Publicas del Instituto Politécnico

Nacional 2023.

DOF 08 de mayo de 2024.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado ante la Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional del
Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

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

Educacion Publica.

Emitido en octubre 2022.

— Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de los

archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03 de julio de 2015.

— Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi

como para la Elaboracién de Versiones Publicas.
D.O.F. 15 de abril de 2016.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto

Politécnico Nacional.

Emitida el 18 de febrero de 2022.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnolégica (DSETT) promovera el cumplimiento
de la normatividad que prescriba la Direccion de Capital Humano (DCH) del
Instituto Politécnico Nacional (IPN), en materia de movimientos del personal.

2. Sera obligatoria la documentacion soporte requerida por la DCH del IPN, para la
realizacion de cualquier tramite de movimiento del personal.

3. El DSA elaborara los movimientos del personal adscrito a la DSETT (personal
Docente y Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del IPN).

4. Todos los movimientos del personal deberan ser autorizados por la Direccion de la
DSETT y registrados en el sistema informatico definido por la DCH del IPN.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe documentacion soporte, para realizar DSA Documentos
trdmite de movimiento de personal. (DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
¢.Cumple con los requisitos? ADMINISTRATIVOS)
. No. Devuelve solicitud con documentacion
soporte e informa faltante(s) al remitente.
Regresa a la actividad 1.
. Si. Sella y firma de recibido, obtiene visto
bueno (Vo.Bo.) de la DSETT.
. Ingresa solicitud de movimiento al sistema Sistema

informatico (DCH)

. Consulta en el sistema informéatico de la
DCH y verifica el movimiento.

¢Movimiento aceptado?

. No. Verifica motivo del rechazo y efectua
correccién en el sistema informéatico de la
DCH.

Regresa a la actividad 4.

Sistema
informatico (DCH)

. Si. Imprime el Formato Unico de Personal
(RYR)oen euatrQ.daptos, recaba firma del
intereSade! 'y -tarnd “@"la Direccion de la
CDSETT para firmag iizacion

FUP (4)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

8. Recibe los impresos del FUP (cuatro tantos),
el Titular de la DSETT, firma, sella y
devuelve al Departamento de Servicios
Administrativos (DSA), para dar continuidad
al tramite.

DSETT

FUP (4)

9. Recibe el formato FUP firmado y sellado,
anexa documentacion solicitada en dicho
documento y envia a la Divisibn de
Trayectorias del Personal (DTP) de la DCH
para firma.

DSA
(DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS)

10.Recibe de la DTP, relacion de FUP(s)
autorizados.

11.Entrega el original “copia del interesado”,
recaba firma de recibido en “copia de la
Dependencia” y se archiva.

FUP copia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y dictaminar la viabilidad técnica-operativa de los Proyectos de Servicios
Externos presentados por las Dependencias Politécnicas al Comité de Proyectos.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Coordinacion de
Subcomités Institucionales, las Dependencias Politécnicas (DP) asi como el personal de
la Direccidon de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnologica (DSETT).
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COORDINACION GENERAL DE FLANEACION
El

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, dltima reforma 17 de enero de 2025.

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

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de-2024.

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

— Decreto por el que se ordena la extincién o terminacion de los fideicomisos publicos,
mandatos publicos y analogos.
D.O.F. 02 de abril de 2020.

— Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica.
D.O.F. 03 de julio 2015.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado ante la Coordinacién General de Planeacion e Informacién Institucional
del Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

— Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia
Tecnologica.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1627 de 12 de enero de 2022.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
INACION GENFRAL NF

COOF ANEACION

DIRECCION DE Pl

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Dependencia Politécnica (DP) deberad enviar la propuesta de Proyecto de
Servicios Externos, con los generales mencionados a continuacion:

Las DP que deseen ofertar proyectos de servicios externos, deberan presentar en la
DSETT la documentacidon  siguiente  (descargable en la  direccion
https://www.ipn.mx/dsett/):

a. Oficio de solicitud
b. Formatos debidamente llenados, sellados, con rubricas y firmados en forma

autografa y con sello oficial de la DP

2. En apego a los Lineamientos que regulan los Proyectos de Innovacion y de Desarrollo
Tecnoldgico, Bienes y Servicios, el Comité de Proyectos tendra por objeto realizar el
analisis, estudio, revision, y en su caso determinar la viabilidad de las solicitudes de
proyectos.

3. Unavez dictaminado como viable el proyecto, se emitira el dictamen determinado por
el Comité de Proyectos.

4. El ejercicio de los recursos que ingresen por concepto de proyectos de servicios
externos, estardn sujetos a las disposiciones que emita la Secretaria de
Administracion del IPN y a la normatividad aplicable.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RO ]}

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio de solicitud con documentacion
soporte del proyecto de servicio externo de la | Coordinacion de o
Dependencia Politécnica (DP) para su gestion. Subcomités Oficio
Institucionales | Documentacién
¢ Esta correcta la informacion? (Csl) soporte

2. No. Comunica por correo electronico a la DP
los motivos por los cuales la informacion no
cumple con los requerimientos y brinda
asesoria.

Regresa a la actividad 1.

Correo electrénico

3. Si. Integra a la carpeta digital de la siguiente
sesidn calendarizada del Comité de Proyectos.
(En apego a los Lineamientos que regulan los
Proyectos de Innovacion y de Desarrollo
Tecnoldgico, Bienes y Servicios, el Comité de
Proyectos aprueba y publica el calendario anual
de sesiones.)

Carpeta

4. Presenta la documentacion que integra la
propuesta de Proyecto de Servicio Externo en
formato electronico en sesion del Comité de
Proyectos para su andlisis y dictaminacion
técnico-operativa.

¢, Proyecto viable?
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA G RA : ON

Propuesta

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
5. No. Elabora y envia oficio firmado por el titular
de la DSETT para informar el dictamen técnico-
operativo no viable a la DP y el motivo de Oficio
rechazo. Recaba acuse y archiva.
Acuse
Pasa a fin del procedimiento.
6. Si. Elabora y envia oficio a la DP en el que
informa del dictamen técnico-operativo viable. Oficio
Recaba acuse y archiva.
Acuse
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar el control de las incidencias del personal de base e interinato de la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT), a través del Sistema
Institucional de Incidencias (Sll), para ser aplicada en nomina, para determinar los
estimulos o sanciones a los que se hagan acreedores.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las Subdirecciones y
Departamentos de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnologica
(DSETT), que tengan adscrito personal de base e interinato.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— 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 18 de febrero de 2022.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas DOF 28 de mayo de 982

— 1982

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de-2024

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 12 de julio de 1978, dltima reforma Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1511, 15 de octubre de 2019.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 01 de marzo de 1988, revisién 01 de febrero de 1989.

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

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.

A5a0eta BoEiE fimero extraordinario 1541, del 02 de marzo del 2020. Capitulo

oreXligArticulo 29, fraceion IV.

— Acuerdps,de prestaciones del Instituto Politécnico Nacional y el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacion de revision salarial 2023-2024 y de prestaciones
deboifEaSYSshr@les 2023 — 2025 del personal académico.
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— Acuerdos de prestaciones del Instituto Politécnico Nacional y el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacién de revision salarial 2023-2024 y de prestaciones
econdmicas y sociales 2023 — 2025 del personal no docente.

— Guia de Prestaciones y Servicios para el Personal Académico del Instituto Politécnico
Nacional 2023-2025. Secretaria de Administracion del IPN.

— Guia de prestaciones y servicios para el personal no docente del Instituto Politécnico
Nacional 2023-2025. Secretaria de Administracion del IPN
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA - Area de Recursos Humanos)
sera el &rea responsable de operar con oportunidad las incidencias del personal de

base e interinato.

2. Sera responsabilidad del personal de base e interinato la entrega personal al
Departamento de Servicios Administrativos (Area de Recursos Humanos) el
justificante de incidencias y dar el debido seguimiento a los tramites de autorizacion

de las justificaciones presentadas.

3. Toda incidencia no justificada sera considerada como falta.

4. Las justificaciones Unicamente podran ser presentadas en los siguientes formatos:

a. Oficios de comisiones oficiales

b. Documentos que expida el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE): incapacidades, cuidados maternos,
cuidados familiares, constancias de tiempo y licencias médicas

oo

Formato de incidencias
e. Formato de comisién

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION € L AMEACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recaba incidencias del personal de base e
interinato a lo largo de la quincena en formato de
incidencias y archiva.

DSA
(AREA DE
RECURSOS
HUMANOS)

Formato de
incidencias

2. Obtiene quincenalmente del reloj checador, el
registro de asistencia del personal de base e
interinato.

Reqistro de
asistencia

3. Verifica que los formatos de incidencias
coincidan con el registro emitido por el Sistema
de Control de Personal (SCP).

¢, Coinciden las incidencias con el reloj checador?

Incidencias

4. No. Recolecta las incidencias faltantes con el
personal de base e interinato.

Regresa a la actividad 3

5. Si. Revisa y verifica las incidencias entregadas
en relacién con el registro del reloj checador.

6. Realiza captura de justificaciones de incidencias
entregadas por el personal de base o interinato
en el SCP.

¢Es incapacidad?

SCP

7. No. Verifica si es otro tipo de incidencia.

Rasaa laaectividacd il
COORDINACION GENERAL DE ANEACION

ad del trabajador.

E In c .
8. "8 Révisa antiguie

J U ENE ZUZb
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Coteja los dias correspondientes al personal de Guia de
base e interinato, de acuerdo con lo establecido Prestaciones y
en la Guia de Prestaciones y Servicios. Servicios
¢ Excede los dias?
10.No. Justifica la incidencia en el SCP. SCP
Pasa a la actividad 21.
11.Si. Elabora oficio dirigido al Departamento de Oficio
Relaciones Laborales del Instituto Politécnico Acuse
Nacional (DRL-IPN) en el que informa acerca de
la discrepancia. Recaba acuse y archiva.
12.Revisa formato de incidencias.
¢ Es dia econdmico?
13.No. Verifica si es otro tipo de incidencia.
Pasa a la actividad 18.
14.Si. Revisa dias econdmicos.
15.Coteja en la Guia de Prestaciones y Servicios los Guia de
dias economicos correspondientes al personal Prestaciones y
de base e interinato, asi como el record de dias Servicios
solicitados por el trabajador en el afio en curso.
JExgedelosdiastion,
E N CI6 UCIONAL
16.NoJustifica la incidencia en el SCP. ScP
30 ENE 2026
Pasa a la actividad 21.
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Si. Aplica falta al personal de base e interinato en SCP
el SCP de la quincena correspondiente.
18.Revisa formato de incidencias.
¢ Es una comision?
19. Si. Justifica la incidencia en el SCP. SCP
Pasa a la actividad 21.
20.No. Aplica falta al personal de base e interinato SCP
en la quincena correspondiente en el SCP.
21.Genera electronicamente el Reporte Quincenal Reporte

de Inasistencias del personal de base e interinato

Quincenal de

www.dsapp.ipn.mx.

en el SCP. Inasistencias
(SCP)
22.Captura inasistencias en la pagina web Pagina web

23.Imprime Reporte Final y oficio, generado a través
de la pagina web www.dsapp.ipn.mx, para su
envio de manera electronica a la Division de
Remuneraciones del IPN para que aplique el
descuento. Recaba acuse y archiva.

Reporte Final
Oficio

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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interinato en el SCP

Verifica si es otro
tipo deincidencia

Revisa antigiedad
del trabajador
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Justifica la
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de L :
de o Descripciéon del cambio
P actualizacion
version

Elaboracion por primera vez del procedimiento “Gestion de
00 2026-01-30 Convenios, Contratos o Acuerdos relacionados con
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar la metodologia para la gestion de convenios, contratos o acuerdos
relacionados con propiedad intelectual a favor del Instituto Politécnico Nacional (IPN),
tales como: confidencialidad, colaboracién o cotitularidad.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion de
Gestion de la Innovacion (SGI) y el Departamento de Proteccion Intelectual y
Transferencia del Conocimiento (DPITC), la Direccién de Servicios Empresariales y
Transferencia Tecnoldgica (DSETT), asi como de todos aquellos interesados y

Dependencias Politécnicas en realizar el tramite.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.

D.O.F. 01 de julio de 2020.

Ley Federal de los Trabajadores 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.
Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08 de mayo de 2023,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

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

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981; fe de erratas 28 de mayo de 1982.

Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 01 de julio de 2020.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

D.O.F. 01 de julio de 2020.

Ley Federal de Variedades Vegetales.

D.O.F. 25 de octubre de 1996, ultima reforma 11 de mayo de 2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 02 de enero de 2025.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 12 de noviembre del 2021.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

iNsDrOoFoBecdeomarze.de 2006. Ultima reforma publicada DOF 30 de abril 2024.

COORDINACION GENERAL DE

I'Federal.
N Y ORGANIZACION
D.O,F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 17 de enero 2024.
J U ENE ZUZb . s . .
Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

REGISTRADO
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Gaceta Politécnica nUmero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, uUltima reforma
Gaceta Politécnica numero 599, 31 de julio de 2004. Seccién Séptima, Capitulo V,

Articulo 64, fraccion |l.

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

Xl, Articulo 44, fracciones VI 'y VII.

— Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del Instituto

Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1451, 14 de diciembre de 2018.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Dependencia Politécnica (DP) interesada en la celebraciéon de un convenio,
contrato o acuerdo debera enviar su solicitud por oficio, en fisico y/o electrénico a la
Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnolégica (DSETT), dicha
solicitud, debera venir acomparfada por el proyecto de convenio, contrato o acuerdo
en su version electrénica, copia simple de la documentacion legal soporte, en
electronico o fisico, a que refiere la contraparte en sus declaraciones, tales como:

— Acta constitutiva o decreto de creacion de la contraparte

— Copia simple del comprobante de domicilio legal de la contraparte

— Copia simple del comprobante de inscripcién al Registro Publico de Comercio

— Identificacion oficial y vigente en copia simple del representante legal

— Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la contraparte

— Copia simple del Poder Notarial, en el cual se otorguen las facultades suficientes
al representante legal para la suscripcion del convenio.

— Bitdcoras o documento anexos que hagan constar el objeto o descripcion del
proyecto.

— Todo el respaldo documental necesario por parte de los inventores (identificacion
oficial, talones de pago, comprobante de domicilio, cartas de confidencialidad,
convenios, acuerdos o contratos previamente celebrados, antecedentes de la
invencién, proyectos previos relacionados, etc.).

2. La DSETT validara la informacion vertida en sus aspectos técnicos, operativos del
proyecto de convenio, contrato o acuerdo.

3. La DSETT podra solicitar a las Dependencias Politécnicas (DP’s), informacion
respecto al avance del objeto del convenio, contrato o acuerdo.

4m*&@%ﬁ;};}'ﬂ}&eﬂﬁwﬁiaré a las disposiciones em[tidas por la Qf?(;ina del Abogado
cooGeneralirespectoiarla entrega de documentacion para la revision y, en su caso,
orec@probacionjuridicac oy

— T
Nt /b

REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe la solicitud por oficio (fisico y/o
electrénico) del proyecto de convenio, contrato
0 acuerdo en version electrénica con la
documentacion legal soporte requerida de la
contraparte. Turna a la Subdireccién de Gestién
de la Innovacion (SGI).

DSETT

Solicitud

. Recibe el proyecto de convenio, contrato o
acuerdo con documentacién legal soporte y
turna al Departamento de Proteccion Intelectual
y Transferencia del Conocimiento (DPITC),
para validacion y cotejo.

SGl

. Recibe el proyecto de convenio, contrato o
acuerdo con documentacion legal soporte, para
validacion y cotejo. Revisa.

¢ Existen observaciones?

DPITC

Solicitud

. Si. Envia a la DP correo electrénico con las
observaciones.

Regresa a la actividad 3.

Correo electrénico

. No. Envia al Abogado Delegado (AD) correo
electronico con el proyecto de convenio,
contrato o acuerdo y documentacion legal
soporte para su analisis juridico.

Correo electrénico

. Recibe del AD, de forma electronica o fisica el
preyeetode:canvanipscontrato o acuerdo.

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFC | INSTITUCIOMAL
DEEXIsten observaciones?
30 ENF 2028

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

7. Si. Envia correo electrénico con observaciones a
la DP.

Regresa a la actividad 3.

Correo electrénico

8. No. Recibe del AD el proyecto de convenio,
contrato o acuerdo aprobado con firma de la
Direccion de Convenios y Tramite Registral
(DCyTR) y de la persona titular de la Secretaria
de Innovacion e Integracion Social (SIIS).

Convenio

9. Envia a la DP mediante oficio para recoleccion
de firma de la Direccién de la DP y de la
contraparte. Solicita un tanto firmado para su
registro y resguardo institucional. Recaba acuse
y archiva.

Oficio

Acuse

10. Recibe el tanto original del convenio, contrato o DSETT

acuerdo aprobado y firmado. Turna a la SGI.

11.Recibe el tanto original del convenio, contrato o SGl

acuerdo aprobado y firmado. Turna al DPITC.

12.Recibe el tanto original del convenio, contrato o DPITC
acuerdo aprobado y firmado, obtiene copia del

mismo.

Copia

13.Envia el original recibido mediante oficio a la
OAG, para registro y resguardo institucional.
Recaba acuse y archiva con la copia del
convenio, contrato o acuerdo aprobado vy
firmado.

Oficio
Acuse

Copia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE FLANEACION
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1
Rec. lasolicitud del
proyecto de conv.,
contr. o ac. con la
doc. legal sop. reg.
Turna a laSGI
Solicitud
A 2
Documentacion legal Recibe el proy. de
soporte conv., contr. o ac.
con doc. legal sop. y
tumaal DPITC,
paraval. y cotejo
A 4 3

INSTI
COORD

TUTO POLITECNICO N
Qi M GEMNE IE

REGISTRAL

ACIONAL
ANEACION

con doc. legal sop.
paravalidacion y
cotejo. Revisa

Solicitud

Documentacion legal
soporte

¢Existen
gbservaciones?

Envia ala DP correo
electrénico con las
observaciones

Correo electrénico

A 5
Envia ala OAG el
proyecto de conv.,
contr. o acuerdo y

doc. legal sop. para
su andlisis juridico

Correo electrénico

Recibe el proy. de
conv., contr. o ac.
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DPITC

DSETT

SGl

6

Recibe dela AD de
forma electronica o
fisica el proyectode
convenio, contrato o
acuerdo

¢ Existen
bservaciones?

Envia correo
electrénico con
observaciones ala
DP.

Correo electrénico

A 4 8
Recibe dela AD el
proyecto de conv.,

contr. 0 ac. apr. con
fir. y lo enviaa firma
de la SIIS. Rec. ac.
Proyecto de conv.,

contr. 0 ac. apr. con
firma

N 9
Recibe de la SIIS el
proyecto de conv.,
contr. o ac. fir. y lo

10

Recibe el tanto
original del conv.,

envia a la UA para
rec. de fir. Solicita
Proyecto de conv.,

contrato o acuerdo

aprobado y firmado.
Turna a laSGlI

A 11
Recibe el tanto
original del conv.,
contrato o acuerdo
aprobado y firmado.
Turna al DPITC
Original de conv.,
contr. o ac. apr.
irmado
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DPITC

7.

Rec. el tanto original
del conv., contr. o
—{ acuerdo aprobado y

firmado, obtiene
copiadel mismo
Original de conv.,
contr. o ac. apr.
irmado

; 13

Envia el original
recibido med. oficio
— alDCyTRdela
OAG. Recaba acuse
y archiva con copia
Original de conv.,
contr. o ac. ap
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CONTROL DE CAMBIOS

NUTENE Fecha de
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> actualizacion
version
00 2026-01-30 Elaboracion por p”rlmera vez del procedimiento “Registro de
Derecho de Autor”.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria y apoyo a la comunidad politécnica en el proceso de solicitud de registro
de Derechos de Autor de las obras en las ramas mas a fin a su naturaleza, a favor del

Instituto Politécnico Nacional (IPN).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccién de
Gestion de la Innovacion (SDI) y el Departamento de Proteccion Intelectual y Transferencia
del Conocimiento (DPITC) y aquellos que tiene asignada alguna actividad relacionada con
el tramite de registro de Derecho de Autor a través del Centro de Patentamiento del
Instituto Politécnico Nacional “Ing. Guillermo Gonzalez Camarena”, asi como para la

Comunidad Politécnica que solicite el tramite.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015. ultima reforma 20 de mayo de 2021
— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 01 de julio de 2020.
— Ley Federal de los Trabajadores Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B)
del articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 18 de febrero de 2022.
— Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08 de mayo de 2023
— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.
— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976; ultima reforma 01 de abril de 2024.
— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22 de mayo de 1998; ultima reforma 14 de septiembre de 2005.
— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo XI,
Articulo 44, fracciones VI vy VII.
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 12 de julio de 1978, ultima reforma Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1511, 15 de octubre de 2019.
— M REGEMEHtECHE1a8 Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente del
e ST PoTitecriico Nacional
Emitido-el glde marzo de 1988,
revision 01 de febrero de 1989.
- FRedguagniegerstudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1358, 15 de septiembre de 2017.
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— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion

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

— Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas
D.O.F. 15 de abril de 2016, ultima reforma, 18 de noviembre de 2022.

— Instructivo para el Registro de Obra.
Emitido por la Oficina del Abogado General.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

1. El oficio de solicitud de tramite de Derecho de Autor seréa dirigido a la persona titular
de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT) y
firmado por la persona titular de la Direccién de la Dependencia Politécnica o a quién
éste ultimo designe, y con sello de la misma.

2. El oficio de solicitud de tramite debera contener los correos de los autores o bien
anexarlos al oficio, para que se notifique si procedié o no el certificado.

3. El oficio de solicitud de tramite podra ser enviado por correo electréonico a:
dsett@ipn.mx y cpatentamiento@ipn.mx, junto con la documentacién y en el formato
indicado por la Direccion de Convenios y Tramite Registral (DCyTR), para una revision
previa, o bien a través de la herramienta digital designada por la DSETT.

4. La documentacion a presentar para el tramite sera la indicada por la DCyTR o el
representante legal del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

5. Solamente seran gestionadas las solicitudes que incluyan como anexos toda la
documentacion requerida:

Oficio de solicitud de tramite, detalla la documentacion que entregara:

e Tres ejemplares de la obra.

e Formato de reconocimiento o cesion de derecho de Autor, en los tantos indicados
por el representante legal del IPN.

e Original y copia de ficha de depdsito o comprobante de pago por la tarifa de
servicios del Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR).

¢ Hoja adicional indicando el porcentaje que corresponde a cada Autor.

l?"‘i_fg}’.%f@ﬁ&ﬂ'&ﬁ&é‘h‘iﬁ“bamon con datos del Autor.
A .....Cop..la_ d_e. identificacion oficial.

-.
.l,.

rﬁ??:?l‘ﬁaanDo
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7. Los documentos que sean enviados en formato electrénico para una revision previa,
deberan ser legibles.

8. Los formatos de reconocimiento o cesion de derechos deberan ser presentados en los
tantos indicados por la DCyTR o la Oficina del Abogado General, cada uno con firmas
autografas y preferentemente con tinta azul.

9. Los formatos de reconocimiento y cesion de derechos deberan contener el/los
nombre(s) del Autor, seguido de sus apellidos, sin abreviaciones ni grados académicos.

10.En el caso del fallecimiento de un(a) autor(a), se debera acreditar la titularidad
derivada de la sucesion legitima o testamentaria y la adjudicacion correspondiente.

11.Elnombre de la obra a registrar deberéa ser el mismo en toda la documentacion impresa
o digital.

12.Los Autores(as) que sean trabajadores del IPN deberan presentar copia del
comprobante de percepciones y descuentos.

13.Los Autores(as) que sean extranjeros/extranjeras deberan presentar copia de su
pasaporte o forma migratoria.

14.El Autor(a) que sea colaborador(a) externo(a) debera presentar el formato de cesion
de Derechos de Autor.

15. La hoja adicional debera contener un resumen no mayor a cuatro renglones, indicando
de qué trata la obra.

16.Los Autores(as) de la obra designaran el porcentaje de participacion que le
corresponda a cada uno/una.

17.El/los usuario(s) que hayan ingresado sus documentos directamente a la DSETT, sin

previa revision por el personal del DPITC, y que no cumplan con los requisitos

establecidos, seran notificados por el mismo, para las correcciones indicadas. En caso

e HE GBS T4 rio(s) no entregue(n) las correcciones en los 10 dias habiles
orecSiguientes @ st totificacion, el tramite no continuara.

18. El cﬁ"'é-rt'i-"f?'iéa?éfg{original de Derecho de Autor quedara bajo resguardo de la DCyTR, por

F(L%c&e Unicamente sera enviada una copia simple de éste al/los usuario(s).
ISTRADO
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19.EIl tramite sera presentado ante INDAUTOR por la DCyTR o por quién indique el
representante legal del IPN, por lo que, en caso de existir algun requisito adicional o
modificacion al procedimiento de entrega de documentacién, sera notificado al/los

usuario(s).

20.El oficio que enviaréd a la DCyTR estaré firmado por la persona titular de la DSETT.

21.En caso de que la solicitud para la DCyTR sea por correo electronico, por causas de
fuerza mayor, éste podra ser enviado por el Departamento de Proteccion Intelectual y
Transferencia del Conocimiento, previa autorizacion de la persona titular de la DSETT

22.La persona titular de la DSETT designara el correo al que se enviaran las notificaciones
por parte de la DCyTR, ya sea de la Direccion, de la SGI o bien del DPITC.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Orienta

por correo electrénico o]
telefonicamente o presencial al usuario, sobre
el tramite de registro de Derecho de Autor.
Registra llamadas y asesorias presenciales en
libretas.

DPITC

Correo electrénico

Libreta de registro

. Recibe oficio de solicitud con documentacion

anexa de la Dependencia Politécnica (DP) para
gue se gestione el tramite de registro de
Derecho de Autor. Turna oficio de solicitud al
Departamento de Proteccion Intelectual vy
Transferencia del Conocimiento (DPITC)

DSETT

Oficio

Anexos

. Recibe oficio de solicitud con documentacion

anexa y verifica que cumpla con los requisitos
establecidos en las politicas de operacion.

¢, Cumple con los requisitos?

DPITC

. No. Elaboray envia correo electrénico u oficio (si
es por oficio, genera acuse) en el que indica al
Autor las correcciones a realizar, junto con la
documentacion. Recaba acuse y archiva.

Oficio o correo
electrénico

Acuse

. Recibe las correcciones correspondientes del
Autor. Archiva oficio de solicitud con
documentacion.

Regresa a la actividad 3.

. Si.

Genera expediente de tramite y registra
electrénicamente en base de datos de Derecho

Expediente

Base de datos

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Prepara la documentacion y la envia junto con DSETT Oficio
oficio a la DCyTR.
Acuse
¢, DCyTR acepta documentacion?
8. No. Recibe documentacion de la DCyTR vy le DPITC Correo electrénico
solicita al Autor los requisitos adicionales por
correo electronico.
9. Recibe correo electronico o fisicamente los Documentacion
requisitos adicionales.
Regresa a la actividad 7.
10.Si. Actualiza estatus en base de datos. Recabay Base de datos
archiva acuse.
Acuse
11.Recibe respuesta de la DCyTR por correo DSETT Oficio
electronico u oficio, sobre la procedencia del Correo electronico
registro de la obra o bien la expedicién del Copia de
certificado y turna a la DPITC. certificado
12.Recibe correo electronico u oficio, archiva. DPITC Oficio

Elabora y envia correo electrénico u oficio en el
gue notifica sobre la procedencia del registro de
la obra y expedicion del certificado, dirigido a la
Direccion de la DP que solicito el tramite.
Recaba acuse y archiva.

Correo electrénico
Acuse

base de datos de Derecho de Autor.
Gl

EACION

T,
Xz
=

Base de datos

AF N{'Z[T)'“__EE-L.-'E‘;RQCEDI MIENTO

A LT ARAR
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J U ENC LULD

REGISTRADO
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DPITC DSETT DPITC

1 2 3
- Reciben oficiode
Ofléﬂta alus., SQbfe Recibe oficio de solicitud con doc.
el tramite de registro > solicitud con P anexay verifican

de Der. de Autor. documentacion
Registra!lamadasy anexa de la DP.
asesorias pres. Turna oficio de sol.
Correo electronico o
tel. o pres.

que cumpla con los
requisitos

Oficio

Registro de llamadas
y asesorias

Elabora y envia c.
electr. u of. en el
que indica al Autor
las correc., con la
doc. Recaba acuse
Oficio o comeo
electrénicg

Recibe las

. correcciones

correspondientes
del Autor

Oficio de solicitud
con doc.

I

Genera expediente
yregistra electr. en
base de datos,
asigna nimero de
control interno

Expediente

Base de datos

2
ACIONAL A ’ O

CION

INSTITUTO POLITECNICO N
COORDINACIGN GENERAL DE

Prepara la doc. y

envia oficio ala |«
DCyTR

Documentacion

REGISTRADO

Oficio o correo
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DPITC

DSETT

Si

documentacion2

Recibe doc. de la
DCyTRYy le solicita
al Autor los
requisitos por comreo
electrénico.

Correo electrénico.

Recibe doc. de la

DCyTRY le sol. al

Autor los requisitos
adicionales.

Documentacion

—,

Actualiza estatus en
base de datos.

11

w Actualiza estatus en

Recaba y archiva
acuse.

Base de datos

12
Recibe comreo-e u
oficio, Elabora oficio
y notifica sobre la

base de datos

Correo electrénico

Copia de certificado

procedencia del
registro de laobra.

Oficio o comreo
electrénico

13

Actualiza la Base de
Datos de Derecho de
Autor.

A 4

Base de datos

INSTI

COORD

RI

El
RECCI(M D
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ATENCION DE QUEJAS Y/O SUGERENCIAS
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version
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00 2026-01-30 Quejas y/o Sugerencias del Centro de Evaluacion de la

DSETT".
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disponer de un sistema de informacién interna que facilite la atencién de las quejas y/o
sugerencias de los usuarios del Centro Evaluador (CECL) de la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnolégica (DSETT), y utilizarlas como fuente de
informacion para la toma de decisiones en el mejoramiento continuo de la calidad del

servicio.

COORDIMA

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO
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ALCANCE
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POLITECNICO NAC
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REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el personal que
colabora con el Centro de Evaluacion (CECL), adscrito al Departamento de Sistemas de

Gestién y Competencias Laborales (DSGCL).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.

— Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 04 de abril de 2024
Capitulo Il Bis en su totalidad.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo del1982.
Articulo 4, Fraccion XV.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 01 de abril de 2024.

— Ley General de Educacion.

D.O.F. 30 de septiembre de 2019. Ultima reforma DOF 07 de junio de 2024

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

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

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley General de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

E.F:@éad@maynde 2016.

EACION

REGISTRADO
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— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.

Registrado ante la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional

del Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

— Manual para la Atencién de la Operaciéon de ECE/OC y Excelencia en el Servicio a

Usuarios de PS (ECE/OC/CE/EI) Externo.
Emitido en octubre 2016.

— Lineamientos de proteccion a la salud que deberan de cumplir las oficinas de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, en el marco del Plan Gradual hacia

la nueva normalidad.

Emitido por el Gobierno de la Ciudad de México, agosto 2020.

— Reglas Generales y criterios para la integracion y operacién del Sistema Nacional de

Competencias.

Entidad de Certificacién (ECE), 27 de abril de 2021.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las quejas y/o sugerencias deberan ser depositadas en un buzén asegurado, el cual
sera ubicado a la entrada de la oficina del Centro de Evaluacion (CECL) de la
Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT).

2. Podran ser recibidas quejas y/o sugerencias de manera electronica al correo
gdcalidad@ipn.mx o via telefénica al teléfono 5729-6000 ext. 57031 y 57010.

3. Los formatos de quejas y/o sugerencias estaran disponibles para los usuarios en un
lugar visible y contener la informacion suficiente que le permita plasmar su queja y/o
sugerencia.

4. ElI CECL -Auxiliar Operativo- retirara periédicamente del buzén las quejas y/o
sugerencias impresas.

5. Con lafinalidad de llevar un control y realizar el Reporte Trimestral, todas las quejas
y/lo sugerencias deberdn ser registradas incluyendo las recibidas por medio
electronico.

6. Eltiempo de respuesta para la resolucion de una queja y/o sugerencia sera no mayor
a diez dias habiles siguientes a su recepcion, y se notificarda al interesado la
resolucion de la misma.

7. En caso de que la queja y/o sugerencia sea no procedente, el CECL -Coordinador-
debera notificar las causas de la no procedencia a quien interpone la gqueja y/o
sugerencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE FLANEACION

El
DIRECCION DE ¢

REGISTRADO

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES
Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

ATENCION DE QUEJAS Y/O SUGERENCIAS DEL
CENTRO DE EVALUACION DE LA DSETT

Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnoldgica

Fecha de emision:
2026-01-30

Clave del documento:
DSETT-PO-23

Version:
00

Pagina 9 de 13

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe las quejas y/o sugerencias del usuario,
via correo electrénico, respecto a la atencion
ylo servicio recibida por parte del Centro de
Evaluacion (CECL).

CECL

Correo electrénico

Recolecta periddicamente del buzoén las quejas
y/o sugerencias impresas, las deposita en un
sobre, anota fecha y nimero de las mismas,
firma de conformidad y entrega al CECL
-Coordinador-.

Buzén

Recibe las quejas y/o sugerencias electronicas
e Iimpresas. Determina si la queja vy/o
sugerencia procede.

¢ Procede?

CECL
(COORDINADOR)

No. Informa al usuario por correo electronico o
telefébnicamente, la causa de la no procedencia
y registra en el formato de la queja y/o
sugerencia el fundamento y lo archiva.

Pasa a Fin del procedimiento.

Correo electrénico

Via telefonica

Formato

Si. Analiza la queja y/o sugerencia para
determinar las acciones y dar solucion.

Realiza, en conjunto con los involucrados, las

acciones determinadas (via remota o0
r;@teser_miamt&egimdmﬁequiera el caso).
SOORDINACION GENERA ANEACION

o
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Envia por correo electronico la resolucion de la
gueja y/o sugerencia al usuario. Entrega las
guejas y/o sugerencias impresas al CECL -
Auxiliar Operativo- para archivo.

Correo electrénico

Recibe quejas y/o sugerencias impresas Yy
registra la resolucion en base de datos
electronica, con la finalidad de respaldar la
informacion para la generacion del Reporte
Trimestral. Archiva quejas y/o sugerencias
impresas.

CECL

(AUXILIAR
OPERATIVO)

Base de datos
electrénica

Elabora Reporte Trimestral y lo turna por correo
electronico al Departamento de Sistemas de
Gestion y Competencias Laborales (DSGCL).

Reporte Trimestral

Correo electrénico

10.

Recibe correo electronico con Reporte
Trimestral, lo analiza y determina las acciones
a realizar, para mejorar la calidad del servicio.

DSGCL

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA N GENERAL DE PLAMEACION

El
DIREGCION DE f

REGISTRADO
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permitan realizar una funcion.

REGISTRADO

1. Centro de Evaluacion de Competencias Laborales: Unidad acreditada para
capacitar y evaluar con fines de certificar las competencias laborales de las
personas, en términos de conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes que le

2. Queja: Expresion de insatisfaccion hecha a una organizacion con respecto a sus
servicios, donde se espera una resolucion explicita.

3. Sugerencia: Propuesta que tenga por finalidad promover la mejora, en la que se
aporten ideas o iniciativas para corregir el funcionamiento de un proceso.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la forma mediante la cual las Dependencias Politécnicas solicitan a la Direccion
de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT) el resguardo de
informacion considerada como secretos industriales que se encuentren en proceso de
explotacién comercial, para ser resguardante de dichos secretos industriales del Instituto

Politécnico Nacional (IPN).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION ¢

El
DIRECCION DE ¢
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REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion de
Gestion de la Innovacion (SGI), el Departamento de Proteccion Intelectual y Transferencia
del Conocimiento (DPITC), el Departamento de Proteccion de Estrategias de Negocios

(DPEN) asi como las Dependencias Politécnicas que soliciten el tramite.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015. ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01 de julio de 2020.

— Ley Federal de los Trabajadores Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B)
del articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 18 de febrero de 2022.

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

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de1982.

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994; ultima reforma 16 de diciembre de 2016.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Capitulo XI,
Articulo 44, fracciones VI y VII.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 12 de julio de 1978, ultima reforma Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1511, 15 de octubre de 2019.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente del

rnsﬂﬂﬁﬂ%i@dﬁ’ﬂéﬁ@%ﬁﬂ Nacional.

Dlr;;:mlr‘ry{ido e[ I:'Il deﬁmarzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

- Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Pdlitécnica, nimero extraordinario 1358, 15 de septiembre de 2017.

REGISTRADO
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— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion

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

— Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.
D.O.F. 15 de abril de 2016, ultima reforma, 18 de noviembre de 2022.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIMNACION ¢
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POLITICAS DE OPERACION

1. Toda informacion considerada un secreto Industrial debera constar en documentos,
medios electrénicos o magnéticos, discos oOpticos, microfilmes, peliculas u otros
instrumentos similares, y de los cuales el Instituto Politécnico Nacional cuente con el
equipo para su acceso.

2. Los Secretos Industriales que se resguarden seran sélo aquellos que se encuentren
en proceso de explotacion comercial.

3. ElI formato de protocolo de resguardo contempla aspectos que deberan ser
previamente definidos por el Depositante o Interesado y la Dependencia Politécnica
(DP), por ejemplo: cartas o convenios de confidencialidad con terceros, nomenclatura,
por quién puede ser consultado, entre otros.

4. La DP debera considerar si se tienen la capacidad y procedimientos para resguardar
el secreto.

5. El Depositante o Interesado tendra que estar inscrito a la DP.

6. El Acta Administrativa de Recepcion de Secreto Industrial debera ser requisitada en
el momento en que se realice el resguardo del Secreto Industrial.

7. El expediente del tramite solo se clasificara en el momento de una solicitud de
transparencia y soélo contendra los datos generales.

6. El sobre cerrado con el secreto Industrial sera resguardado por el titular de la Direccién

S Empresariales y Transferencia Tecnoldgica.
ICO NACIONAL

COORDIM = PL

Dmacfﬁ&'i.d.o:-etestlgo--déﬁéra’=i;'_r.~nostrar su documento de identificacion oficial original, ya sea la
credencial ?de.J Instituto Nacional Electoral (INE) o pasaporte vigente o el que sera
designado por la Oficina del Abogado General.

REGISTRADO

JE PLANEACION
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menos dos testigos e identificacién oficial
vigente y sobre cerrado con secreto industrial

en medio legible.
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Recibe oficio junto con el protocolo de DSETT Oficio
resguardo del Depositante o Interesado y turna
al DPITC, para su revision. Protocolo
Recibe y revisa el oficio acompafado del DPITC Oficio
protocolo de resguardo.
Protocolo
¢ Esta completa la documentacion?
No. Regresa la documentacion y realiza Observaciones
observaciones por escrito.
Regresa a la actividad 1.
Si. Elabora oficio dirigido a la DP indicando Oficio
lugar, fecha, hora y condiciones, en las que se
llevaré a cabo el depdésito para el resguardo del
secreto industrial. Turna oficio ala DSETT para
firma.
Recibe, revisa y firma oficio y devuelve al DSETT
DPITC para envio.
Recibe oficio firmado, genera acuse y envia a DPTIC Acuse
la DP. Recaba acuse y archiva.
Acude al lugar, fecha y hora indicada con al | DEPOSITANTE

8k ntrega els sobre cerrado con el secreto
industrial al titular de'1a DSETT en presencia de
los dés testigss.

Secreto industrial
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe, abre el sobre, verifica su contenido y DSETT Acta administrativa

elabora el Acta administrativa de recepcion del
secreto industrial en dos tantos, en presencia
del Depositante o Interesado y los testigos.

10. Revisa y firma el Acta administrativa de | DEPOSITANTE |Acta administrativa
recepcion de secreto industrial, en los dos | (INTERESADO)
tantos.

11. Elabora acuse y entrega un tanto del Acta DSETT Acuse
administrativa firmada de recepciéon de secreto
industrial al Depositante o Interesado.

12. Obtiene copia de acuse y entrega, junto con el Copia de acuse
otro tanto del Acta administrativa firmada al
DPITC. Archiva acuse.

13. Recibe Acta administrativa firmada de DPITC
recepcion de secreto industrial, junto con la Acta
copia del acuse y archiva ambos.

Acuse (Copia)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE FLANEACION

E IN
DIREGCIOH

REGISTRADO
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la revision juridica de Convenios de Proyectos de Bienes y Servicios con
Convenio, presentados por las Dependencias Politécnicas al Comité de Proyectos, que se
realizan por el Abogado Delegado.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ALCANCE

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
( DE F 10

C

REGISTRADO

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnolégica (DSETT), por el Abogado Delegado

(AD) y para las Dependencias Politécnicas (DP) que solicitan el servicio.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

— Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020, Capitulo IV,
Articulo 9, Capitulo XI, Articulo 31 fraccion X, Articulo 44, Fraccion XIX.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica namero
extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica nimero
599, 31 de julio de 2004. Titulo Quinto, Seccion Primera, Articulo 147.

— Decreto por el que se ordena la extincién o terminacion de los fideicomisos publicos,
mandatos publicos y analogos. D.O.F. 02 de abril de 2020.

— Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica. D.O.F. 03 de julio 2015.
Acuerdo por el que se establecen los Abogados delegados en las Dependencias
Politécnicas que se seialan, Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 636, 31 de
agosto 2006

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.

Registrado ante la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional

wsrd6l I pstitut weggziltﬁgpico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.

LONIaREl de Organizacion de la Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia

DIRECCIE ebnol()glca SANIZACION

Gacéta'Palitécnica, nimero extraordinario 1627 de 12 de enero de 2022,
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CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1




CONVENIO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES
Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

REVISION JURIDICA DE CONVENIOS DE
PROYECTOS DE BIENES Y SERVICIOS CON

Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia
Tecnolégica

Clave del documento: Fecha de emision:
DSETT-PO-25 2026-01-30

Version:
00

Pagina 7 de 11

POLITICAS DE OPERACION

1. El Abogado Delegado (AD) es el responsable de realizar el analisis juridico del
Proyecto de Convenio y sus documentos legales que se atienden en la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnologica (DSETT).

2. La Dependencia Politécnica (DP) es el responsable de enviar la propuesta de

Proyecto de bienes y servicios con convenio.

3. Coordinacion de Subcomités Institucionales (CSI) es la responsable de recibir las
propuestas de proyecto de bienes y servicios con convenio, en caso de aplicar su(s)
anexo(s) y la documentacion de acreditacion juridica de la contraparte.

4. El AD se sujetara a las disposiciones emitidas por la Oficina del Abogado General
respecto a la entrega de documentacion para la revisién y, en su caso, aprobacion

juridica.

5. La comunicacion con las partes interesadas se realizara via correo electrénico u
oficio.

LITECNICO NACIONAL
GENERAL DE PLANEAGION

REGISTRADO
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FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES
Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

REVISION JURIDICA DE CONVENIOS DE
PROYECTOS DE BIENES Y SERVICIOS CON
CONVENIO

Direccién de Servicios

Tecnolégica

Fecha de emision:
2026-01-30

Clave del documento:
DSETT-PO-25

Version:
00

Pagina 8 de 11

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe de la CSI correo electronico con
propuesta de proyecto de bienes y servicios
con convenio, proyecto de convenio, en caso
de aplicar, su(s) anexo(s), documentacion de
acreditacion juridica de la contraparte y
dictamen de viabilidad emitido por el Comité de
Proyectos de innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico, Bienes y Servicios. Realiza el
analisis juridico del Proyecto de Convenio y sus
documentos legales.

¢.Cumple?

AD

Correo electrénico

2. No. Comunica via correo electronico a la DP
las observaciones por las cuales no se acepta
el Proyecto de Convenio y en su caso,
proporcione documentacion o informacion
adicional solicitada.

Correo electrénico

3. Recibe y remite el Proyecto de Convenio con
las observaciones solventadas y en su caso la
documentacion legal solicitada.

Regresa a la actividad 1.

DP

Correo electrénico

4. Si. Elabora oficio propuesta de convenio para
remitirlo a la Direccién de Convenios y Tramite
Registral (DCyTR) de la Oficina del Abogado

Gene (OAG{? ﬁggﬁﬁsu revision y/o aprobacion

TNSTU TD POLITECNIC
l {‘Jlﬂ CAGEN

DII"ECEII"T JE

AD

Oficio
Anexo(s)

Copia del oficio de
dictamen

Correo electrénico

—  REGISTRADO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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CONVENIO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAgina 9 de 11
DSETT-PO-25 2026-01-30 00 agiha = de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
5. Recibe y realiza la revision y/o aprobacién DCyTR Oficio
juridica.
Acuse
¢,Cumple?
6. No. Regresa al AD via correo electrénico con Correo electrénico
observaciones.
7. Recibe y remite las observaciones a la DP via AD Correo electronico
correo electrénico para que sean atendidas.
Regresa a la Actividad 3.
8. Si. Solicita al AD firme el Convenio de la DCyTR Convenio
Revision juridica de la DSETT y pasa a firma del
titular de la DCyTR. Envia a AD.
9. Recibe el convenio firmado por la persona titular AD Oficio
de la DCyTR.
Convenio
10. Elabora y envia via oficio firmado por la persona Oficio
titular de la DSETT, el convenio, y si es el caso
su(s) anexo(s), a la Secretaria de Innovacion e Acuse
Integracion Social (SIIS) para recabar la firma
de la persona titular de la SIIS. Convenio
Anexo(s)
11.Recibe el Convenio firmado por la persona titular Oficio
de la SIIS y remite a la CSI via oficio para
recabar las firmas del titular y la contraparte, Acuse

solicitando se remita un ejemplar a la DCyTR

resguardo Institucional.

coP P BEmOLIM:
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AD DP DCYTR

INICIO

1

Recibe propuesta de
proy. de bienesy
serv. con convenio,
parasu andlisis y
rev. juridica.

Correo electronico

Documentacion
soporte

Si
No
: . 9
Remite el proy. de
Comunica a la DP w| convenioconlas
las observaciones. obs. solventadas y
doc. solicitada.
Correo electronico Correo electronico
Documentacién
A 4 4
Elabora oficio para
laDCyTR de la
OAG parasu rev. y/
0 aprobacion
juridica.

Oficio

Anexo y Copia
dictamen

5
Recibe y realiza
P revision y/o
. aprobacion juridica.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE F EACION
E
DIRECCION D

REGISTRADO
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REVISION JURIDICA DE CONVENIOS, CONTRATOS O
ACUERDOS RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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CONTROL DE EMISION
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Reviso

Aprobé
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version

Elaboracion por primera vez del procedimiento “Revision
00 2026-01-30 juridica de Convenios, Contratos o Acuerdos Relacionados
con Propiedad Intelectual”.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la revision juridica de convenios, contratos o acuerdos relacionados con
propiedad intelectual a favor del Instituto Politécnico Nacional (IPN), tales como:

confidencialidad, colaboracion o cotitularidad.

INSTITUTO
COORDIMACIC

LITECNICO NACIONAL
GENERAL DE PLANEACION

DIRECCION DE

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT), el Abogado Delegado
(AD), el Departamento de Proteccién Intelectual y Transferencia de Conocimiento
(DPITC) y las Dependencias Politécnicas que soliciten el servicio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
10 DEF \CIO

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DSETT-PO-26 2026-01-30 00 Pagina 6 de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 17 de enero de 2025.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

— Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020, Capitulo 1V,
Articulo 9, Capitulo XI, Articulo 31 fraccion X, Articulo 44, Fraccion XIX

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica niumero
extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica nimero
599, 31 de julio de 2004. Titulo Quinto, Seccidén Primera, Articulo 147.

— Decreto por el que se ordena la extincion o terminacion de los fideicomisos publicos,
mandatos publicos y analogos. D.O.F. 02 de abril de 2020.

— Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica. D.O.F. 03 de julio 2015.
Acuerdo por el que se establecen los Abogados delegados en las Dependencias
Politécnicas que se sefalan, Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 636, 31 de
agosto 2006

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.

Registrado ante la Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional

del Instituto Politécnico Nacional, | el 13 de diciembre de 2023.
usThd
E
D'RECCm(r;;é't;ééfé’:?éll[té’cn|c'5;i:'!rrrlUmero extraordinario 1627 de 12 de enero de 2022.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Abogado Delegado (AD) es el responsable de realizar el analisis juridico del
Proyecto de Convenio y sus documentos legales que se atienden en la Direccion de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica (DSETT).

2. La Dependencia Politécnica (DP) es la responsable de entregar el proyecto de
convenio, contrato o acuerdo en su version electrénica, copia simple de la
documentacion legal soporte, en electrénico o fisico al Departamento de Proteccion
Intelectual y Transferencia de Conocimiento (DPITC).

3. La DPITC es la responsable de recibir las propuestas de proyecto de Propiedad
Intelectual, en caso de aplicar su(s) anexo(s) y la documentaciéon de acreditacién
juridica de la contraparte.

4. EI AD se sujetara a las disposiciones emitidas por la Oficina del Abogado General
respecto a la entrega de documentacion para la revision y, en su caso, aprobacién
juridica.

5. La comunicacion con las partes interesadas se realizara via correo electronico u
oficio.

IN

NIZACION

n N CLE ARA0
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REGISTRADO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe del DPITC correo electronico con la
propuesta de proyecto de convenio, en caso de
aplicar su(s) anexo(s) y documentacion de
acreditacion juridica de la contraparte para el
analisis y revision juridica.

Realiza el analisis juridico del Proyecto de
Convenio y sus documentos legales.

¢Cumple?

AD

Correo electrénico

Propuesta

Anexo(s)

2. No. Comunica via correo electrénico al DPITC
las observaciones por las cuales no se acepta
el Proyecto de Convenio y en su caso,
proporcione documentacion o informacion
adicional solicitada.

Correo electrénico

3. Remite el Proyecto de Convenio con las
observaciones solventadas y en su caso la
documentacion legal solicitada.

Regresa a la actividad 1.

DPITC

Correo electrénico

4. Si. Elabora oficio para remitirlo a la Direccion
de Convenios y Tramite Registral (DCyTR) de
la Oficina del Abogado General (OAG) para su
revision y/o aprobacion juridica.

LITECNICO NACIONAL
GENERAL DE PLANEACION

DIRECCIGN DE MIZACIGN

AD

Oficio

Propuesta de
convenio

Anexo(s)

Correo electrénico

P~
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ttsﬁrgmyclaesguardo Institucional.
| DE ION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Realiza la revision y/o aprobacion juridica. DCyTR Oficio
¢,Cumple? Acuse
. No. Regresa al AD via correo electronico con Correo electronico
observaciones.
Regresa a la actividad 2.
. Si. Solicita al AD firme el Convenio de la Convenio
Revision juridica de la DSETT y pasa a firma del
titular de la DCyTR.
. Recibe el convenio firmado por la persona titular AD Oficio
de la DCyTR.
Convenio
. Elaboray envia via oficio firmado por la persona Oficio
titular de la DSETT el convenio y si es el caso
con su(s) anexo(s) a la Secretaria de Innovacién Acuse
e Integracion Social (SIIS) para recabar la firma
de la persona titular de la SIIS. Convenio
Anexo(s)
10.Recibe el Convenio firmado por la persona titular Oficio
de la SIIS y remite a la DPITC via oficio para
recabar las firmas del titular y la contraparte, Acuse

STITUCIONAL _
FIN'DEL'PROCEDIMIENTO

f:!'.h

REGISTRADO
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