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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar, gestionar y registrar los movimientos del personal de la Coordinacion Politécnica
para la Sustentabilidad, ante la Direccién de Capital Humano, a fin de mantener actualizada

la plantilla de personal.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 REGI




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A 1PN

&%
COORDINACION POLITECNICA PARA LA @@@‘3
SUSTE NTA B I L I DAD COORDINACION POLITECNICA PARA LA
SUSTENTABILIDAD
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
CPS-PA-03 2022-03-10 00 g
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos y el &rea encargada del trdmite de movimientos de personal,
Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (DOF, 29-12-1981. Ultima reforma
D.O.F. 28-05-1982 (Fe de erratas)). Art. 3 fraccion IV.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. (DOF, 10
de abril de 2003. ultima reforma 9 de enero de 2006). Art. 10 fraccidon V y VIl fraccion
1, Art. 39.

— Ley Reglamentaria de la Fraccion Xl Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas. (DOF, 30 de
diciembre de 1983 ultima reforma 10 de enero de 2014) fraccion VIl 'y VIl pag. 102

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero 599,
30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de julio de 2004). Art. 122.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 1289, 16 de noviembre de 2016). Art. 4.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. (DOF 21 de enero de 2005,
ultima reforma 16 de enero de 2018). Art. 7 fraccion Xl y Art. 34 fraccion Il.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
(12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980). Art. 10 capitulo IX.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN. (1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989). Articulo 81 pag. 14.

— Manual de Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.
13 de septiembre de 2016.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion que soportara cualquier tramite de personal sera la definida por la
Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema
informético definido por la Direccidén de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

3. El Departamento de Servicios Administrativos, sera el encargado de administrar y
gestionar los recursos humanos de la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad,
dard a conocer al personal la documentacion necesaria para realizar el tramite que
corresponda.

4. El Departamento de Servicios Administrativos sera el area responsable de solicitar la
documentacion, con la finalidad de gestionar el tramite de movimiento de personal.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 REGISTRARC
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe por parte del personal la solicitud y |Departamento de |Solicitud

docqm_entamon, de acuerdo con el tramite del Serv!c[os _ Documentacion
movimiento de personal. Administrativos
(Area de
Recursos
Humanos)
. Revisa solicitud, y documentacién soporte de
acuerdo, al tramite de movimiento de personal.
¢, ES procedente?
. No, informa a la persona solicitante, regresa
solicitud y documentacién de tramite de movimiento
de personal.
. Recibe la solicitud y la documentacion. Regresa a | Solicitante

la actividad 1.

. Si, autoriza y captura en el Sistema Institucional
informatico designado por la Direccion de Capital
Humano (DCH), el movimiento solicitado.

Departamento de
Servicios
Administrativos
(Area de
Recursos
Humanos)

. Verifica en el Sistema Institucional

informéatico
designado por la DCH, el estatus de validacién del
movimiento.

¢ Esta validado?

. No, establece comunicaciéon con la Direccién de
Capital Humano y consulta el motivo del rechazo.
Regresa a la actividad 2.

. Si, imprime a través el Sistema Institucional 0 Hoofeakecd NESIONAL
informatico designado por la DCH, el Formato NACIONIGE FEBFS IR AL ANE/
Unico de Personal; recaba las firmas MENITTa/04 20
correspondientes y anexa la documentacion o
soporte.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 MM
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Entrega Formato Unico de Personal, con la Acuse

documentacion soporte, a la Direccion de Capital
Humano.

proporcionado
por la Direccién
de Capital
Humano

10.Recibe el Formato Unico de Personal, tramita y
regresa a la CPS el FUP autorizado la Direccion de
Capital Humano recibe el Formato Unico de
Personal para validar y autorizar.

Direccion de
Capital Humano

11.Recibe Formato Unico de Personal con movimiento

Departamento de

Formato Unico

autorizado y archiva documentacion en el |Servicios de Personal
expediente correspondiente. Administrativos con movimiento
(Area de autorizado
Recursos
Humanos)
12.Recibe (FUP) original el solicitante su tramite |Solicitante
autorizado.
FIN DE PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 e
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Solicitante COORDINACION DE ENLACE Y

(area de recursos humanos)

GESTION TECNICA

INICIO
—)

Recibe por parte del personal
la solicitud y documentacion,
de acuerdo con el tramite del
movimiento de personal.

Solicitud

Documentacion

Revisa solicitud, y
documentacién soporte
de acuerdo, al tramite de
movimiento de personal.

Solicitud

Documentacion

¢ Es procedente?

— .

Informa a la persona
solicitante, regresa solicitud y

Recibe la solicitud y la

documentacién de tramite de
movimiento de personal.

documentacion.

Solicitud

Documentacion

5

Autoriza y captura en el
Sistema Institucional
informatico designado
por la DCH, el
movimiento solicitado.

Documentacion

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

¢ Esta validado?

Solicitud

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DIRECCION DE CAPITAL HUMANO Solicitante
(area de recursos humanos)

®_

A 7
Establece comunicacion
con la Direccién de
Capital Humano y
consulta el motivo del

rechazo.

@_

A 8
imprime a través el Sistema
Institucional informatico
designado por la DCH, el
FUP; recaba las firmas y
anexa la documentacion
soporte.

FUP FMT-14/04

Documentacion

9 10
Entrega Formato Unico

de Personal, con la
documentacion soporte,

a la Direccion de Capital
Humano.

FUP FMT-14/04

Documentacién

Recibe correo
electrénico, cédula de
observaciones, dudas y

recomendaciones al
PEDMP de la CPS.

11

Recibe FUP con
movimiento autorizado y
archiva documentacion
en el expediente

FUP FMT-14/04

Documentacion

correspondiente.
FUP FMT-14/04

Documentacion

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Recibe (FUP) original el
solicitante su tramite
autorizado.

FUP FMT-14/04

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera oportuna y eficiente, las solicitudes de materiales y/o servicios de las
diferentes &reas de la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad, para el buen
funcionamiento y desarrollo de sus actividades, realizando las compras necesarias en
apego a las politicas financieras y presupuestales, establecidas por la Direccion de
Recursos Financieros.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 REGISTRARO
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la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF, el 05 de febrero de 1917,
ltima reforma 28 de mayo de 2021). Art. 28.

LEGISLACION FEDERAL Y SUS REGLAMENTOS.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
(DOF, el 04 de enero de 2000, ultima reforma, el 20 de mayo de 2021). Art. 25 fraccion
.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(DOF, 28 de julio de 2010, ultima reforma el 14 de junio de 2021). Art. 1.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas. (DOF,
el 09 de agosto de 2010, ultima modificacion el 03 de febrero de 2016). Art. 5.

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. (DOF, el 29 de diciembre
de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982). Art. 14 fraccion XII.

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541 el 2 de marzo de 2020). Art 25 fracciones V, VI, VII.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica nimero 599,
el 30 de noviembre de 1998, ultima reforma el 31 de julio de 2004). Art. 2, 65, 173
fracciones VI, XVI. y Art. 173 fraccion VI.

- Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacién del Fondo de Investigacién
Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 1424, el 14 de agosto de 2018).

- Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicién de Cuentas 2019 del IPN. (Gaceta
Politécnica No. 1451, el 14 de diciembre de 2018. Afio LV. Vol. 18).

Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional, aprobado por el Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional, en la Cuarta

Sesion Extraordinaria del 2021. (Paginas web del Codigo de Conductas del IPN) Art 97, |

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 QEGIS NDL
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Servicios Administrativos, sera el area encargada de gestionar las
compras y/o servicios, para el adecuado desarrollo de las actividades de la Coordinacion
Politécnica para la Sustentabilidad.

2. Las compras podran realizarse con base en el presupuesto trimestral asignado,
conforme al calendario emitido por la Direccidon de Recursos Financieros.

3. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacion directa, seran atendidas por el Departamento de Servicios Administrativos
de la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.

4. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicacion directa, deberan
especificar las caracteristicas del bien material y/o servicio requerido.

5. El responsable de la adquisicion de bienes materiales y o servicios, a través de la
adjudicacién directa, debera apegarse a los montos de actuacion autorizados por la
instancia correspondiente.

6. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa, deberan contar con el visto
bueno del titular de la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.

7. Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales, de acuerdo a los lineamientos
para el ejercicio y control del presupuesto vigentes.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 QEGIS N D




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Q#A‘D IPN
DS
&%
COORDINACION POLITECNICA PARA LA 6@\»@
SUSTE NTA B I L I DAD COORDINACION POLITECNICA PARA LA
SUSTENTABILIDAD
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAgina 8 de 12
CPS-PA-04 2022-03-10 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe solicitud de adquisicion de bienes |Departamento de |Solicitud de
materiales y/o servicios del area solcitante. Servicios adquisicion
Administrativos
2. Solicita proveedor la cotizaciéon del material, bien
y/o servicio.
3. Elabora la cotizacion solicitada. Proveedor Cotizacion
4. Envia cotizaciones una vez realizado el estudio de
mercado.
5. Recibe cotizaciones y turna al Coordinacién de la | Departamento de
CPS, para autorizacion y aprobacion. Servicios
Administrativos
6. Analiza la cotizacion correspondiente. Coordinacion
- Politécnica para la
; ?
¢Autoriza la compra” Sustentabilidad
7. No. Instruye al Departamento de Servicios
Administrativos para que busque otras alternativas.
8. Busca opciones y alternativas de compra. Pasa ala |Departamento de
actividad 2. Servicios
Administrativos
9. Si. Instruye al Departamento de Servicios
Administrativos se realice la orden de compra.
10.Elabora y solicita bien y/o servicio con la orden de Orden de
compra al proveedor. compra
11.Brinda servicio o entrega bien a la Coordinacion |Proveedor
Politécnica para la Sustentabilidad.
12.Recibe fisicamente el material, bien y/o servicio. Departamento de
Servicios INSTITUTO ¥
AdministratiVas, -

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

13.Recibe factura y documentaciéon relacionada y Factura.

coteja con orden de compra. Documentacion

¢, Cumple requisitos? relacionada
14.No, indica causas y devuelve al proveedor.
15.Corrige factura y/o documentacién relacionada. |Proveedor

Regresa a la actividad 13.
16. Si, firma de conformidad al proveedor. Departamento de

Servicios
Administrativos

17.Entrega el bien o servicio al area solicitante y genera Solicitud de

solicitud de entrega de material o servicio. entrega materia

0 servicio

18.Firma de conformidad el area solicitante en la|Area solicitante

solicitud de entrega materia o servicio.
19.Captura factura para el pago correspondiente en|Departamento de

sistema SIG@ financiero, archiva documentacion | Servicios

soporte. Administrativos

FIN DE PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS COORDINACION POLITECNICA
Proveedor

INICIO

1

Recibe solicitud de
adquisicion de bienes
materiales y/o servicios
del area solcitante.

Solicitud
de adquisicion o

——

Solicita proveedor la
cotizacién del material,

— .

Elabora y envia la

bien y/o servicio.

cotizacién solicitada.

Cotizacion

Envia cotizaciones una

A 5

Recibe cotizaciones y
turna al Coordinacion de
la CPS, para

vez realizado el estudio
de mercado.

autorizacion y
aprobacion.

Cotizacion

I

Busca opciones y
alternativas de compra.

Cotizacion

v 6

Analiza la cotizacion
correspondiente.

Cotizacion

¢Autoriza la
compra?

Instruye al
Departamento de
Servicios Administrativos
para que busque otras
alternativas.

Cotizacion

A 4 9
Instruye al
Departamento de
Servicios Administrativos

Elabora y solicita bien y/

3

o servicio con la orden
de compra al proveedor.

Cotizacion

Orden de compra [¢]

Brinda servicio o entrega
bien a la Coordinacion
Politécnica para la
Sustentabilidad.

se realice la orden de
compra.

Cotizacion (e}

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 0 "
Proveedor Area solicitante

ADMINISTRATIVOS

®_

A 12

Recibe fisicamente el
material, bien y/o
servicio.

Recibe documentacion y
turna a través del SCGI
al Departamento de la
Coordinacién que dara
atencion al documento.

Documentacion
relacionada

No

¢Cumple los
requisitos?

A 13 :

15

Si

Indica causas y
devuelve al proveedor.

Corrige factura y/o
documentacion
relacionada.

Factura

Firma de conformidad al
proveedor.

Factura

Documentacion
relacionada

Entrega el bien o
servicio al area
solicitante y genera

Documentacion

relacionada
£ 16

Factura

Documentacion
relacionada

solicitud de entrega de
material o servicio.

Solicitud de entrega de

material o servicio o

1

Firma de conformidad el
area solicitante en la

solicitud de entrega
materia o servicio.

(5]
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\ 4 19
Captura factura para el
pago correspondiente
en sistema SIG@
financiero, archiva
documentacion soporte.

Solicitud de entrega de

material o servicio o

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO FEDERAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y Controlar ante la instancia correspondiente, el Presupuesto Federal asignado
a la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad, asi mismo llevar a cabo el ejercicio
del presupuesto de la CPS de acuerdo a los calendarios establecidos por la Secretaria de
Administracion y en base a los Lineamientos de Caracter Interno para el Control y Ejercicio
del Presupuesto vigentes, a través del tramite de érdenes de pago por medio del Sistema
Institucional de Gestion Administrativa (SIGA).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF, el 05 de febrero de 1917,
ultima reforma 28 de mayo de 2021). Art. 134.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. DOF, 29 de diciembre de
1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982). Art. 6 fraccion 1.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (DOF, 09 de mayo de
2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021). Art 26.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y sus reformas. (DOF, 18
de julio de 2016, ultima reforma 11 de enero de 2021). Art. 56 Frac. II.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta. (DOF, 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 23 de
abril de 2021). Art. 1 Frac. 11.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1541 el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica nimero 599,
30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004). Art. 270 al 282.

— Cddigo Fiscal de la Federacion. y sus reformas. DOF, 31 de diciembre de 1981, ultima
reforma 23 de abril de 2021). Art. 2, Art. 4 y 4A y Art 7.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
Gubernamental. (DOF, 11 de junio de 2003). Art. 21.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal. (DOF, 10 de diciembre de 2010, dltima modificacion 26 de junio de
2018).

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

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educaciéon Publica, para el ejercicio
fiscal 2021. (DOF 17 de diciembre de 2020).

— Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién para eI
Ejercicio Fiscal 2021. (DOF 30 de noviembre de 2020). Art. 1 Capttuio b.F ‘
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. La Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad, enviard a la Direccion de
Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la
conclusion de la captura de su POA en su fase presupuestal, en el sistema informatico
definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de folio que se
genera con dicha conclusion.

3. La Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad deberé contar con una impresion del
POA en su fase presupuestal con firmas autografas, en la que se incluya la notificacion
de validacién por la Direccién de Programaciéon y Presupuesto.
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Direccién de Programacion y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Recibe oficio de invitacion para asistir al taller de | Coordinacion Oficio
capacitacion para elaborar el POA en su fase |Politécnica para la
presupuestal. Sustentabilidad
. Asiste al taller y recibe los Lineamientos para la |Departamento de
elaboracion del POA, en su fase presupuestal. Servicios
Administrativos
. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal de la Coordinacion
Politécnica para la Sustentabilidad, previa
autorizacion.
. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

Notificacién de
conclusion de

captura
. Recibe oficio y acusa. Direccion de
Programacion y
Presupuesto
. Captura en el Sistema de Administracion para la | Departamento de
Mejora Institucional (S@PMI), la informacion del |Servicios
anteproyecto presupuestal y de inversion de la | Administrativos
Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad,
en su fase dos.
. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

conclusién de captura; elabora oficio y envia a la
Direccién de Programacion y Presupuesto.

Notificacién de
conclusion de

captura
. Recibe y envia con oficio el presupuesto |Direccion de Oficio
autorizado. E;gglrjamssctlgn‘y o ENteRRIGINAEIONA
P RS ORDINACI O pBESERPLES ) ANE?
Taurzado. <
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Recibe notificacion con oficio del presupuesto |Coordinacién
autorizado y turna al DSA. Politécnica para la
Sustentabilidad
10.Recibe notificacion de presupuesto autorizado y |Departamento de
consulta por proceso, capitulo, partidas y |Servicios
calendario mensual en el Sistema Informatico que | Administrativos
designe la Direccibn de Programacion vy
Presupuesto.
¢, Requiere afectaciéon presupuestal?
11.No, archiva documentacion. Pasa a fin de
procedimiento.
12.Si, elabora oficio con afectaciones y turna a la Oficio
Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad,
para visto bueno.
13.Recibe y analiza oficio. Coordinacion
. e Politécnica para la
; Autoriza modificacion? .
¢ Sustentabilidad
14.No, realiza observaciones. Pasa a la actividad 12.
15. Si, firma y envia oficio la Direccion de Programacion
y Presupuesto.
16.Recibe oficio de respuesta de afectacion | Direccion de
presupuestal. Programacion y
¢Autoriza la afectacion presupuestal? Presupuesto
17.No, realiza observaciones e informa a Ila
Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.
Pasa a la actividad 12.
18.Si, informa la autorizacion de la afectacion
presupuestal.
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMed
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
19.Consulta la modificacién en el Sistema Informatico | Departamento de |Presupuesto
gue designe la Direccion de Programacion y |Servicios asignado

Presupuesto, imprime y archiva.

Administrativos

FIN DE PROCEDIMIENTO
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COORDINACION POLITECNICA
PARA LA SUSTENTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO

INICIO

1

Recibe oficio de
invitacion para asistir al
taller de capacitacion

para elaborar el POA en
su fase presupuestal.

(0]

— .

Asiste al taller y recibe
los Lineamientos para la
elaboracién del POA, en

su fase presupuestal.

3

Captura en el sistema la
informacion del
anteproyecto
presupuestal de la CPS,
previa autorizacion.

A 4 4

Cierra candados e
imprime notificacion de

— .

conclusion de captura;
elabora oficio y envia a
la DPP.

Oficio

Notificacién de
conclusién de captura O

Recibe oficio y acusa.

I .

Captura en el S@PMI, la
informacion del anteproyecto
presupuestal y de inversion
de la CPS, en su fase dos.

A 4 4

Cierra candados e
imprime notificacion de
conclusién de captura;

Notificacion de
conclusion de captura O

elabora oficio y envia a
la DPyP.

Oficio

Notificacion de
conclusién de captura O

8

Cierra candados e
imprime notificacion de
conclusién de captura;
elabora oficio y envia a
la DPyP.

Oficio

Notificacién de
conclusion de captura O

I

Recibe notificacion con
oficio del presupuesto

autorizado y turna al
DSA.

Oficio

otificacion de
presupuesto autorizado O

No

— .

Recibe y consulta por
proceso, capitulo, partidas y
calendario mensual en el
Sistema Informatico que
designe la DPyP

Oficio

Notificacion de
presupuesto autorizado O

¢ Requiere
afectacion
presupuestal2

Notificacion de

presupuesto autorizado O
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A "

PARA LA SUSTENTABILIDAD

Departamento responsable de la CPS

Archiva documentacién.

otificacion de
resupuesto autorizado O

12

Elabora oficio con
afectaciones y turna a la
CPS, para visto bueno.

R

13
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No

Recibe y analiza oficio.

Oficio

Si
¢ Requiere
respuesta?
Realiza observaciones.
Oficio o
v 15 16
Firma y envia oficio la

Direccion de
Programacion y
Presupuesto.

respuesta de afectacion

Recibe oficio de

presupuestal.

Si

Oficio

¢ Autoriza la
afectacion
presupuestal2

17

. INSTITY
Realiza obsglvaciones.e | 1
informea.aud |
Coordin: geriibaf (f
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y | DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PRESUPUESTO ADMINISTRATIVOS

y 18 l 19

Consulta la modificacién
Informa la autorizacién en el Sistema
de la afectacion Informatico que designe
presupuestal. la DPyP imprime y
archiva.

Presupuesto asignado O

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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GESTION PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL CAD lkp\_N

N
R 2
COORDINACION POLITECNICA PARA LA | ==2C, @
S U ST E N TAB I LI DA D CODRDINACION I‘llI..ITEI:III}l PARA LA
SUSTENTABILIDAD
Clave del documento: Fecha de emision: Version: ..
CPS-PA-06 2022-03-10 00 Pagina 2 de 12
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Aprobo
Lic. Yolanda Nohgmi Ramirez ——_ . Dr. Héctor Mayagoitia
Orte A C.P. Lucﬂa/fe?.laﬂ:‘;G.grma Dominguez

I

Firmﬁﬁ/é’fﬁc

#

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL ’
DIRECCIGN DE PLANEACION Y NRGANIZECION

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION POLITECNICA PARA LA
SUSTENTABILIDAD

EAS 1PN
&%

@(‘J \‘)@

COORDINACION POLITECNICA PARA LA

SUSTENTABILIDAD

Clave del documento: Fecha de emision:
CPS-PA-06 2022-03-10

Version:
00

Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

NUGTIETS Fecha de
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2022-03-10 Se emite por primera vez este procedimiento.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL A IPN
%

COORDINACION POLITECNICA PARA LA @@\99
SUSTE NTA B I L I DAD COORDINACION POLITECNICA PARA LA
SUSTENTABILIDAD
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 4 de 12
CPS-PA-06 2022-03-10 00 :

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Capacitar al personal de la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad, para lograr un
mejor desempefio en las diversas areas a través de la mejora continua, promoviendo el
cumplimiento adecuado de las funciones asignadas, mediante la elaboracién y seguimiento
del Programa Anual de Capacitacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

19.Recibe constanciay firman el acuse, para archivo en
expediente del personal.

Personal

FIN DE PROCEDIMIENTO
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