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Asunto
Se da a conocer la Guia de Operacion para el
Ejercicio y Control del Presupuesto 2019

CDMX, 07 de junio de 2019

Secretario General, Secretarios de Area,

Abogado General, Presidencia del Decanato, Coordinador General,
Directores de Coordinacién, Coordinadores y Directores de las Unidades
Académicas, de Apoyo a la Innovacién e Investigacion, y al

Desarrollo y Fomento Tecnoldgico y Empresarial,

Titulares de los Organos de Apoyo del IPN.

PRESENTE

De conformidad con el Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional, articulo 36 fraccién |, por este
medio se da a conocer la Guia de Operacion para el Ejercicio y Control del Presupuesto 2019 documento de
aplicacion para todas las Dependencias Politécnicas, la presente Guia sustituye a la emitida en oficio circular
SAD/DRF/C-30/2019, quedando sin efectos las anteriores.

Dicho documento esté disponible en la pagina web de la Direccion de Recurses Financieros.

No omito mencionar que cualquier aclaracién o duda podrd ser consultada y aclarada por las Areas
correspondientes (DRMyS, DPP, DCyC, DRF y la DI).

Sin otro particular, les envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“La Técnica al Servicio d

UTO POLITECKICD MACIONAL
SECRETARIA DE ADMIRISTRACION

c.c.p. Dr. Mario Alberto Rodriguez Casas. - Director General. - Para su superior conocimiento.

JQR/AMLE

Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional "Adolfo Lopez Mateos”
Av. Miguel Othon de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera, Alcaldia Gustavo A. Madero. 07738,
Ciudad de México. Tel.: 5729-6000 Ext.: 51124, Correo Electrdnico: sriaadm@ipn.mx
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s PRESENTACION

Esta Guia tiene el propdsito de coadyuvar con los ejecutores del gasto, aportando comentarios e

interpretaciones a las disposiciones vigentes en materia de ejercicio del gasto, buscando con ello,

convertirse en un instrumento auxiliar para el conocimiento de todas aquellas reglas que orientan la

ejecucion de los recursos de manera ordenada, hacia la consecucion de los objetivos institucionales y al
, logro de las metas establecidas.

La Secretaria de Administracion mediante este instrumento, pretende establecer un vinculo de
comunicacion permanente con todas las Dependencias Politécnicas, que permita ubicar el destino de los
recursos, hacia una eficiente, eficaz y transparente tarea administrativa, que logre la realizacion de los
programas y proyectos institucionales con un enfoque fundamentado en objetivos de calidad.

¢ MARCO JURIDICO
LEYES FEDERALES PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 12 de abril de 2019.

e Codigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 25 de junio de 2018.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

¢ Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28 de diciembre de 2018. Sin reforma.

¢ Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

. o Leyde Tesoreria de |la Federacion.
D.0.F. 30 de diciembre de 2015. Sin reforma.

e leydel Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, Gltima reforma 30 de noviembre de 2016.

e Ley Impuesto sobre la Renta y sus reformas.
D.0O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 30 de noviembre de 2016.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1882, (ltima reforma 18 de julio de 2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 9 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y sus reformas.
D.0.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 19 de enero de 2018.

Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.0.F. 31 de diciembre de 2008, ltima reforma 30 de enero de 2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 14 de abril de 2019.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.0.F. 04 de mayo de 2015. Sin reforma.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18 de julio de 2016. Sin reforma.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, tultima reforma 30 de noviembre de 2018.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
DOF 27 de abril de 2016, ultima reforma 30 de enero de 2018.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28 de diciembre de 2018.

Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacién y sus reformas.
D.O.F. 30 de diciembre de 2016.

Ley General de Archivos.
D.0.F. 15 de junio de 2018.

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F 5 de junio de 2002
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REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico.
D.O.F. 28 de julio de 2010. Sin reforma.

e Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.0.F. 30 de junio de 2017. Sin reforma.

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto Sabre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 8 de octubre de 2015, ultima reforma 6 de mayo de 2016.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.0.F. 28 de junio de 2006, Gltima reforma 30 de marzo de 2016.

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

* Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y
sus reformas.
D.0.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006,

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 2 de abril de 2014. Sin reforma.

e Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de Ia
Administracion Pablica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 de diciembre de 2004. Sin reforma.

DECRETOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Impuesto
al Valor Agregado; de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios; de la Ley Federal de
Derechos, se expide la Ley del Impuesto sobre la Renta, y se abrogan la Ley del Impuesto Empresarial
a Tasa Unica, y la Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo.

DOF 11 de diciembre de 2013.

e Decreto por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de

Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
D.O.F. 18 de julio de 2016. Sin reforma.

9 6
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o 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.0.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

o Decreto por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
D.0O.F. 18 de julio de 2016. Sin reforma.

e Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de |la Repliblica, las unidades administrativas de la Presidencia de |a Reptiblica
vy los érganos desconcentrados donardn a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean Gtiles.

D.O.F. 21 de febrero de 2006. Sin reforma.

e Decreto por el que se reforma diversas disposiciones de la Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 8 de diciembre de 2015. Sin reforma.

ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal y sus modificaciones.
D.0.F. 28 de diciembre de 2010, ultima maodificacidn 26 de junio de 2018.

o Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias
que se indican y sus reformas.

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

s Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.0.F 23 de octubre de 2017.

o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Materia de Control Interno.
D.0.F. 3 de noviembre de 2016, ultima reforma 5 de septiembre de 2018.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Guia de Operacion para el Ejercicio y Control del Presupuesto 2019

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, dltima reforma 5 de abril de 2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014, ultima reforma 23 de julio de 2018.

LINEAMIENTOS

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

D.0.F. 30 de enero de 2013.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2016.

Lineamientos para el uso, aprovechamiento o explotacién temporal de espacios fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica extraordinaria nimero 1337. 7 de junio de 2017.

DISPOSICIONES NORMATIVAS DIVERSAS

Gy

/

Resolucidon Miscelanea Fiscal para 2019.
D.O.F. 22 de abril de 2019.

Diagnéstico sobre la Estructura Organica, Procesos Internos y el Gasto de Operacién de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.
30 abril de 2013.

Disposiciones que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).
WWWw.conac.gob.mx.
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NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

Ley Organica de IPN.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, Gltima reforma 28 de mayo de 1982. (Fe de erratas).

e Reglamento Interno del IPN y sus reformas.
Gaceta Politécnica Numero 599. 30 de noviembre de 1998, ultima reforma del 31 de julio de 2004.

e Reglamento Organico del IPN,
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 1289. 16 de noviembre de 2016. Sin reforma.

o Programa de Austeridad, transparencia y rendicion de cuentas 2019 del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 1451. 14 de diciembre de 2018.
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o DEFINICIONES

Para efectos de esta Guia de Operacion, se entenderd por:

1. Adecuaciones presupuestarias: las modificaciones a las estructuras funcional programatica,
administrativa, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al
Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto (Art. 2 LFPRH).

2. Comision: Tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico por razones de su empleo
o cargo, en lugares diferentes a los de su centro de trabajo.

3. Contrato: Acuerdo por el que dos 0 mds partes se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir
una serie de condiciones, del cual se crean derechos y obligaciones para el Instituto Politécnico
Nacional y su contraparte.

4. Dependencia Politécnica: Unidades Administrativas, Unidades Académicas, Unidades de Apoyo a la
Innovacion Educativa, Unidades de Apoyo a la Investigacion al Desarrollo y Fomento Tecnologico
Empresarial, Organos de Apoyo y Centros de Desarrollo Infantil del Instituto Politécnico Nacional.

5. Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6. Nombramiento: Accion de nombrar a una persona para desempefiar un cargo o una funcién, que
acredita el cargo de servidor publico en el Instituto Palitécnico Nacional.

7. Oficio de Comision: Poder que se otorga por escrito a un servidor publico del Instituto Politécnico
Nacional, para que éste pueda ejecutar ciertos encargos, relacionados con las funciones que tiene
encomendadas.

8. Orden de Pago: Instruccion que se da por escrito en un formato especifico, para que se pague cierta
cantidad de dinero a alguien, por los servicios prestados o los bienes entregados al Instituto

9. Presupuesto disponible: Determinacion del saldo de recursos susceptibles de ser utilizados, conforme
a un calendario de pagos aprobado.

10.Trabajo de campo: Para los fines de esta guia, se considerara al trabajo de campo como las actividades
de investigacion realizadas fuera de la entidad federativa en donde se encuentra localizada la
Dependencia Politécnica de adscripcidn el director del proyecto.

11. Viaticos: Recursos que se otorgan a un servidor publico para el desempefio de una comisién oficial.

SIGLAS

ART: Agua residual tratada.

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CFE: Comision Federal de Electricidad.

CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

CLABE: Clabe Bancaria Estandarizada.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

CPOGAPF: Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal.
DCyEP: Divisidn de Control y Ejercicio del Presupuesto.

DCyC Direccién de Computo y Comunicaciones.,

10 DEMS: Direccidn de Educacidn Media Superior.

\?/ 10
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DES: Direccion de Educacion Superior.
DIF Division de Infraestructura Fisica
DI: Direccidn de Investigacion

DOF: Diario Oficial de la Federacién.
DP: Dependencia Politécnica.

DP’s: Dependencias Politécnicas.

DPP: Direccion de Programacion y Presupuesto.

DRF: Direccion de Recursos Financieros.

DRMyS: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios.

DSG: Division de Servicios Generales.

FIEL: Firma Electrénica Avanzada.

FOCON: Formato de Solicitud de Cotizacién.
IPN: Instituto Politécnico Nacional.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LIQVIAT's: Formato para la liquidacidn de viaticos.

LIVA: Ley del Impuesto al Valor Agregado.
NAFIN: Nacional Financiera, S.N.C.

OP: Orden de pago.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
RLIVA: Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

RMF’s: Resoluciones a la Miscelanea Fiscal 2019.

SACMEX Sistema de Aguas de la Ciudad de México.
SAPBSI: Sistema de Administracion para Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SEDEMA Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México.
SEMOVI Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México.

SEP: Secretaria de Educacion Puablica.
SIP: Secretaria de Investigacion y Posgrado
SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIGA Financiero: Sistema Institucional de Gestion Administrativa Financiero del Instituto Politécnico

Nacional.
TESOFE: Tesoreria de la Federacion.
UMA Unidad de Medida y Actualizacion.
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1 CONTRATACIONES CONSOLIDADAS

Con fundamento en los articulos 31 fracciones 25y 26 de la LOAPF, 13 fraccién VI del PEFy 17 de |a
LAASSP; 8 fraccién Ill, 17 y 18 de la Ley Orgénica del IPN; 135 fraccién Ill, 136 y 160 del Reglamento
Interno del IPN; asi como los articulos 2 fraccion | inciso B, 3, 30, Fracciones XIV y XV y 36 del
Reglamento organico del IPN; por instrucciones de la Oficialia Mayor de la SHCP, asi como del Titular
de la Unidad de Administracién y Finanzas de la SEP,

Los servicios basicos: 31101 energia eléctrica (CFE) y 31301 Agua potable las DP’s ubicadas en la
Ciudad de México y Area Metropolitana, son pagados directamente por el rea central con cargo a
los recursos federales asignados en manejo central. Queda estrictamente prohibido que las DP’s
cubran estos gastos.

1.1 CON RECURSOS DE MANEJO CENTRAL

21601 Material de Limpieza.

31301 Agua residual tratada.

35901 Fumigacidn (Consolidado al 100%).

35201 Recarga de extintores (Consolidado al 100%.).

35801 Recoleccién de Residuos Solidos Urbanos.

34501 Seguros (Incluyendo Centros Fordneos).

35801 Servicio de Manejo de Residuos Peligrosos y Bioldgico Infecciosos.
15401 Vales de despensa.

15401 Vestuario y prendas de proteccion de la Direccion de Capital Humano.

YVVVYYVVVYVY

1.2 CON RECURSOS DE LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS.

» 21101 Materiales y utiles de oficina. (Se consolidard el 70% del monto autorizado en su
presupuesto y el 30% podra ejercerlo la DP apegdndose a la Normatividad vigente).

» 21201y 21401 Materiales y utiles de impresién y reproduccion, téner y tintas para impresoras.
(Se consolidara el 70% del monto autorizado en su presupuesto y el 30% podrd ejercerlo la DP
apegandose a la Normatividad vigente).

» 22104 Garrafones de agua embotellada de 20 litros (Se consolidara el 70% del monto autorizado

~en su presupuesto y el 30% podra ejercerlo la DP apegéndose a la Normatividad vigente).

» 24601 Material Eléctrico y Electrénico (Se consolidard el 70% del monto autorizado en su
presupuesto y el 30% podré ejercerlo la DP apegéndose a la Normatividad vigente).

» 24901 Pintura (Se consolidara el 70% del monto autorizado en su presupuesto y el 30% podra
ejercerlo la DP apegandose a la Normatividad vigente).

'Cw‘> 12
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~ 31801 Mensajeria especializada. (Se consolidara el 70% del monto autorizado en su presupuesto
y el 30% podra ejercerlo la DP apegandose a la Normatividad vigente).

~ 35102, 35501, 35701 Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles (Se consolidara el 70% del
monto autorizado en su presupuesto y el 30% podra ejercerlo la DP apegandose a la Normatividad
vigente).

» Arrendamiento de Estacionamientos (Consolidado al 100%).

» Eventos* Consultar con la DRMyS.

» Impermeabilizacion (Consolidado al 100%).

» Lavado de Cisternas (Consolidado al 100%).

» Mantenimiento a elevadores (Consolidado al 100%).

~ Mantenimiento a Hidroneumaticos (Consolidado al 100%).

» Mantenimiento de Aires Acondicionados y Red de Hidrantes (Se consolidara el 70% del monto
autorizado en su presupuesto y el 30% podra ejercerlo la DP apegdndose a la Normatividad
vigente).

» Mantenimiento y reparacion de plantas de emergencia, de subestaciones eléctricas (Se
consolidara el 70% del monto autorizado en su presupuesto y el 30% podra ejercerlo la DP
apegandose a la Normatividad vigente).

~ Traslado de Valores (Consolidado al 100%).

1.3 CON RECURSO DE MANEJO CENTRAL Y DEPENDENCIAS POLITECNICAS.

2600 Suministro de combustibles y lubricantes (Consolidado al 100%).

31201 Gas L.P. (Consolidado al 100%).

32302 Fotocopiado (Consolidado al 100%).

33801 Vigilancia (Consolidado al 100%).

35501 Mantenimiento vehicular. (Se consolidara el 70% del monto autorizado en su presupuesto
y el 30% podra ejercerlo la DP apegdndose a la Normatividad vigente).

Material de Limpieza (Consolidado al 100% con recurso de manejo central. Con recurso federal
las DP’s podrén ejercer dicho recurso siempre y cuando no rebase los montos de actuaciéon
descritos en la Circular nimero SAD/DRMyS/C/017/2019, en caso contrario deberan enviar para
su consolidacion a la DRMyS).

~ 35801 Limpieza (Consolidado al 100%).

35901 Jardineria (Consolidado al 100%).

37104 y 37106 Pasajes Aéreos Consolidado al 100%, para el caso de la partida presupuestal 44102
aplica para Pasajes Aéreos para alumnos que asistan a eventos de indole académico, cultural y
deportivo. Para personal ajeno al Instituto y que participen en eventos académicos y cientificos
serd con cargo al presupuesto de la dependencia académica que lo solicite.

YOO Y Y

X
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1.4 PROCEDIMIENTO PARA CONSOLIDAR LOS MANTENIMIENTOS

Las DP’s, deberdn solicitar mediante oficio a la DRMyS el mantenimiento que requieran, adjuntando
los siguientes documentos:

L
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Y

Suficiencia presupuestal, especifica por mantenimiento a contratar, emitida la Direccidn de
Programacidn y Presupuesto.

Anexo técnico.

Estudio de mercado realizado por el Area Requirente (minimo 2 cotizaciones).

FOCONES 2 (en caso de ser necesario), 3, 4 y 5.

Y VY

1.5 TRAMITE DE PAGO DE CONTRATACIONES CONSOLIDADAS

Requisitos para que la DRF pueda tramitar el pago las facturas de partidas consolidadas:

o LaDPdebera solicitar a la DPP la transferencia del recurso federal asignado a Manejo Central TSM.

o Firmar y sellar los comprobantes de la prestacidon del servicio o entrega de los bienes (remisiones,
tickets o algun documento donde se informe el servicio o el bien adquirido) debera ser con la fecha
en que se recibié el bien o servicio.

e Encasode Pasajes Aéreos conservar y enviar el pase de abordar.

o Para el caso de mantenimiento vehicular, se debera tener la tarjeta de circulacion actualizada (es
responsabilidad de la DP verificar que esté vigente, de lo contrario solicitar la actualizacién a la
DRMyS).

e La DP no podra ejercer mas del monto que transfirio.

2 INFRAESTRUCTURA FisIicA

2.1 Los bienes muebles que reciban las DP's por cualquier origen o causal, deberan registrarse en el
SICPat, en un plazo maximo de 30 dias habiles posteriores a su recepcion; la DRMyS verificard
fisicamente la existencia y registro de alta de las bienes de reciente adquisicién.

2.2 Las Donaciones Directas de bienes muebles y de servicios, que personas fisicas y morales realicen
a favor del IPN a través de las DP’s, no podran condicionarse de ninguna manera, y deberan
formalizarse a través del Sistema Institucional de Donaciones Directas (SIDD) a través de la
induccion de la DRMyS.

2.3 Las DP’s deberan informar mensualmente a la DRMYyS, todos los movimientos al inventario que
hubieren afectado su activo fijo; asimismo deberan realizar levantamientos fisicos aleatorios del
10% de su activo fijo de manera trimestral, asi como un inventario total anual; la DRMyS podra
verificar in situ los resultados de los levantamientos fisicos que realicen las DP’s.

2.4 Todo el papel y cartén, asi como los envases de PET reciclable que generen las DP’s deberd
entregarse a la DIF mensualmente dentro de los primeros cinco dias posteriores al mes que

corresponda.

2.5 Las DP’s deberan remitir bimestralmente a la DRMYyS las boletas prediales que reciban de los
inmuebles que tengan en uso.

14
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2.6 Las DP's que pretendan otorgar a terceros el uso, aprovechamiento o explotacién temporal de
espacios fisicos de sus inmuebles, deberan previo a la formalizacion del contrato respectivo,
solicitar a la DRMYyS la expediciéon del Dictamen Técnico de la delimitacion del espacio fisico.

2.7 A efecto de mantener actualizada la ubicacién fisica de los bienes muebles en el SICPat, las DP’s
estan obligadas a solicitar semestralmente a la DRMyS, la actualizacién de los planos técnicos
basicos de sus instalaciones.

2.8 Las DP’s deberan informar a la DRMyS cualquier adecuacion o modificacion que se realice en sus
instalaciones, para facilitar a las personas con discapacidad el acceso y atencién en cada espacio

en el que transiten o utilicen dentro del inmueble, a efecto de mantener actualizadas las
correspondientes Cédulas de Accesibilidad.

DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

PARTIDAS A CONSOLIDAR POR LA DCyC

3.1 DESCRIPCION GENERAL DE LAS PARTIDAS A CONSOLIDAR POR LA DCyC

El proceso de consolidacion que realiza la DCyC esta enfocado en aquellas adquisiciones de bienes y

servicios relacionados con las tecnologias de la informacién y las comunicaciones. Esta consolidacion

refiere a que el 70% sera llevado a cabo por esta Direccién y el 30% restante podra ser ejercido por las

Dependencias Politécnicas; siempre y cuando la adquisicion y/o servicio de TIC no requiera la aprobacién

de un dictamen técnico de un estudio de factibilidad por parte del Organo Interno de Control, la Unidad

de Gobierno Digital y Unicamente para el caso de adquisiciones aprobacién de la Unidad de Politica y

Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con la circular
CGSI1/0433/2019 de la Coordinacion General de Servicios Informaticos.

e Partida 21401: “Materiales y utiles consumibles para el procesamiento en Equipos y Bienes

informaticos”. La adquisicion serd realizada directamente por la Secretaria de Educacion Publica
(CDs, DVDs y memorias USB). Esta adquisicion requiere de un dictamen técnico favorable sobre
un estudio de factibilidad por parte del Organo Interno de Centrol, Unidad de Gobierno Digital de
la Coordinacion de Estrategia Digital Nacional y de la Unidad de Politica y Control Presupuestario
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

o Partida 29401: “Refacciones y Accesorios Menores de Equipo de Computo y Tecnologias de la

informacion”. Para el caso de la adquisicién de algunas refacciones y accesorios se requiere de un

S
i
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dictamen técnico favorable sobre un estudio de factibilidad por parte del Organo Interno de
Control, Unidad de Gobierno Digital de la Coordinacion de Estrategia Digital Nacional y de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Partida 32701: “Patentes, Derechos de Autor, Regalias v Otros”. Esta partida se utiliza para la
adquisicion de software, ya sea el caso de renovacion, como de adquisicién de nuevas licencias.
Por tanto, se requiere de un dictamen técnico favorable sobre un estudio de factibilidad por parte
del Organo Interno de Control y de la Unidad de Gobierno Digital de la Coordinacion de Estrategia
Digital Nacional.

e Partida 35301: “Mantenimiento y Conservacion de Bienes Informéticos”. Para el caso de algunos
mantenimientos se requiere de un dictamen técnico favorable sobre un estudio de factibilidad por
parte del Organo Interno de Control y de la Unidad de Gobierno Digital de la Coordinacién de
Estrategia Digital Nacional.

¢ Para aquellas refacciones y mantenimientos que requieran de estudio de factibilidad, las DP
deberan apegarse al consolidado y evitar realizar alguna adquisicién o servicio con el 30% que
pueden ejercer de manera directa.

3.2 DISPOSICIONES QUE DEBERAN SER CONSIDERADAS POR LAS UNIDADES FORANEAS

Se podran exceptuar del proceso de consolidacion referente a las partidas mencionadas a las Unidades
Foraneas del Instituto, salvo en los casos en que se requiera de un estudio de factibilidad, deberan
apegarse al consolidado para el tramite correspondiente, lo anterior con la finalidad de solo elaborar un
estudio de factibilidad para todo el Instituto, el cual pueda ser dictaminado técnicamente por las instancias
correspondientes.

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

4 ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

4.1 La DPP es la Unica facultada para autorizar adecuaciones presupuestales. En tanto no se cuente
con la autorizacion de la DPP, las transferencias entre las partidas solicitadas no podran ser
ejercidas (Art. 57, 58 y 67 de la LFPRH), con fecha limite 30 de junio.

4.2 No seran atendidas las solicitudes de transferencias en caso de tener pendiente la entrega de
reportes (trimestrales) de indicadores y metas ante la DPP.

Ly/*r 16
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4.3 Si el ejercicio de su presupuesto asi lo requiere, podran solicitar adelantos o diferimientos de
calendario a la DPP.

4.4 Para solicitar presupuesto adicional para casos excepcionales y debidamente justificados, el

Titular de la Dependencia deberd enviar su solicitud de presupuesto al Titular de la Secretaria de
Gestion Estratégica.

,;\/ %> 17
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

5.1 Disposiciones Generales

511

51.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

517

5.1.8

Los Titulares de las DP’s son directamente responsables del ejercicio, autorizacion y control del
gasto, asi como de contar con la documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio del
presupuesto autorizado y del cumplimiento de los objetivos, metas, programas y proyectos
institucionales y asi como un adecuado Control Interno que permita la optimizacién de los
recursos y el cumplimiento de la normatividad vigente.

Con fundamento en el PEF, el periodo del ejercicio del presupuesto es del 1 de enero al 31 de
diciembre 2019, por lo que las DP’s deberdn cubrir todas sus obligaciones de pago dentro de este
lapso especifico.

Para efectuar cualquier erogacion, las DP's deben contar con la suficiencia presupuestal en las
partidas de gasto, debiendo sujetarse al calendario de pagos aprobado por la DPP.

Todas las erogaciones deben realizarse con apego a las medidas de uso eficiente, transparente,
eficaz, efectivo, de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestaria y rendicién de cuentas, con
apego al Programa de austeridad, transparencia y Rendicién de Cuentas 2019 publicado en la
Gaceta Politécnica Nimero Extraordinario 1451 del 14 de diciembre de 2018 y las emitidas por el
Gobierno Federal.

Para el ejercicio del gasto las DP’s deberan observar los montos de actuacidn establecidos en la
circular SAD/DRMyS/C/017/2019 de fecha 12 de febrero 2019.

Para el ejercicio de las Partidas Consolidadas deberan dar debida observancia a la circular
SAD/DRMyS/C-18/2019 emitida el 27 de febrero de 2019.

Las DP’s, solo podran realizar pagos, con cargo a su presupuesto autorizado, una vez que los
bienes y servicios hayan sido recibidos a entera satisfaccién y en las condiciones de cantidad,
calidad y precio pactados, en los instrumentos juridicos que para tal efecto se emitan.

Los compromisos que adquieran las DP’s deben cubrirse en la fecha que se sefiale en los
documentos en los que se establezca la obligacién de pago. Para tal efecto, deben adoptarse
medidas de control interno que permitan el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, con el

" fin de no incurrir en actos u omisiones sancionables.

5.1.9

Cuando las DP’s ejerzan recursos par montos iguales o superiores a las 300 UMA’s (valor de la
UMA $84.49 * 300 = $25,347.00 sin IVA) deberdn elaborar contratos y/o pedidos y registrar los
compromisos en el SIGA financiero.
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5.1,10 Los recursos asignados a las DP’s de la Administracidon Central en las partidas 21101 “Materiales
y utiles de oficina”, 21201 “Materiales y utiles de impresion y reproduccion”, 21401 “Materiales
y utiles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos” y 21601 “Material de limpieza”,
no seran sujetos de ningtn tipo de incremento y deberan sujetarse a los montos de actuacidn
establecidos en el PEF para el ejercicio 2015.

5.1.11 Independientemente de los montos de actuacion, las DP’s cuando realicen contrataciones iguales
o superiores al equivalente a trescientas veces a la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) de
los capitulos 2000, 3000 y 4000, deberan formalizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios
a través de Contratos; de acuerdo con lo establecido en el Art. 82 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones.

5.1.12 “NQ” se podran fraccionar las operaciones; debiéndose considerar lo establecido en el Art. 74
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones.

5.1.13 El Instituto Politécnico Nacional a través de la DRMyS o de su equivalente en el CICIMAR, serd la
facultada para contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, mediante las siguientes
modalidades de contratacion:

= Licitacion Publica Nacional o Internacional.
» IM3P Nacional o Internacional.
s Adjudicacién Directa.

5.1.14 Las contrataciones para el capitulo 5000 “Bienes muebles e Inmuebles” es facultad Gnica y
exclusivamente de la DRMyS.

5.1.15 El pago de multas, recargos y actualizaciones por infracciones a reglamentos, asi como los
deducibles de los seguros que se hagan efectivos en caso de siniestro, serdn responsabilidad del
servidor publico que haya incurrido en la falta u omision; estd prohibido realizar pagos por estos
conceptos con cargo al presupuesto federal o ingresos excedentes.

5.2 AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

5.2.1 Para el pago de los compromisos adquiridos, sera a través de la OP, que es el instrumento
mediante el cual las dependencias ejercen el presupuesto federal y los recursos excedentes, que
se tramitan a través del SIGA Financiero, debidamente autorizado por los funcionarios facultados.

5.2.2 Los Titulares de las DP’s son los tunicos facultados para autorizar los documentos comprobatorios
que justifiquen el gasto e invariablemente seran avalados con su firma autégrafa y bajo ninguna
circunstancia se podran firmar “por ausencia (PA)”. Estas autorizaciones deben ser de forma
mancomunada con el Responsable Administrativo, Subdirector Administrativo, Coordinador
Administrativo o Jefe de Servicios Administrativos, segin sea el caso. Cuando la Unidad
Politécnica no cuente con Titular, la documentacion comprobatoria debera ser firmada por su
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Secretario de Area o por algtn funcionario autorizado por el Secretario de Area, en tanto se
nombra al Titular.

® Las firmas de autorizacién deberdn asentarse en un espacio legible en el cuerpo de los
documentos comprobatorios debiendo ser en la versién impresa del CFDI o en su caso
listado en formato PDF, en el caso de ocupar listados, éstos deben estar numerados “hoja
1de X”. Sien el CFDI o listado no hay lugar legible para las firmas de autorizacién, se debera
anotar en el reverso del documento la siguiente leyenda: “Las firmas presentes amparan la
autorizacion de la contraprestacion y monto del CFDI Namero “XXXXX"” (anotar los ltimos
5 digitos del folio fiscal del CFDI). Es importante mencionar que en caso de que las
impresiones del CFDI o listados no sean legibles, serd mativo de rechazo.

La DRF llevard un “Registro Unico de Firmas” actualizado, de los Titulares de las DP’s y otros
funcionarios facultados para autorizar la documentacién comprobatoria del gasto.

Con el propésito de que el “Registro Unico de Firmas” se mantenga actualizado, cuando exista
cambio de funcionarios, las dependencias, en un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a Ia
designacion, deberan enviar el oficio indicando la cancelacién de la firma del funcionario saliente
y solicitar el alta del Titular o Responsable que firmara en lo sucesivo, anexando en impreso
debidamente requisitado el formato “Registro Unico de Firmas” y copia del nombramiento del
nuevo Titular o Responsable.

El formato se encuentra disponible en la pagina de la DRF
(https.//www.ipn.mx/drf/documentos/formatos.htmi). La documentacién probatoria del gasto
que contenga firmas de funcionarios no incorporados al “Registro Unico de Firmas”, sera devuelta
a la DP para su regularizacién.

El procedimiento para cambio de usuarios y contrasefias deberé solicitarse a través del correo
electrénico drf@ipn.mx de la DRF Ext 51084.

5.3 DE LAS ORDENES DE PAGO (OP)

534

5.3.2

Para agilizar el proceso de fiscalizacion y trdmite de pago, es conveniente que cada OP tanto de
recursos federales como excedentes, tengan maximo 10 evidencias.

Correspondera a las DP’s verificar los requisitos que deben cumplir los documentos probatorios
del ejercicio del presupuesto federal y de los recursos excedentes, como lo establecen los
Articulos 29 y 29-A del CFF, Articulo 32 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y demas
disposiciones aplicables.

Debera verificarse lo siguiente:

a) El proveedor o prestador de servicios, debe remitir a la DP via correo electrénico los
archivos PDF y XML.

% .
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b) Serd responsabilidad de las DP’s la validez del CFDI, que podran consultar en el Portal
del SAT: en la liga: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ y adjuntar.dicha
verificacian a la OP para evitar ser rechazada.

5.4 OPCION PARA QUE EN EL CFDI SE ESTABLEZCA COMO METODO DE PAGO "PAGO EN UNA SOLA
EXHIBICION".

54.1

Para efectos de lo dispuesto por los articulos 29, parrafos primero, segundo, fraccion VI y
pentltimo, 29-A, primer pdarrafo, fraccién VI, inciso b) del CFF, y las reglas 2.7.1.32., fraccidn
Iy 2.7.1.35.de la Misceldnea Fiscal 2019, los contribuyentes que no reciban el pago del monto
total del CFDI al momento de su expedicion, podran considerarlo como pagado en una sola
exhibicion para efectos de la facturacion, siempre que:

I. Se haya pactado o se estime que el monto total que ampare el comprobante se recibira a
mas tardar el ultimo dia del mes de calendario en el cual se expidio el CFDI.

1. Sefialen en el CFDI como método de pago “PUE” (Pago en una sola exhibicion) y cual sera
la forma en que se recibira dicho pago.

1. Se realice efectivamente el pago de la totalidad de la contraprestacion a mas tardar en el
plazo sefialado en la fraccién | de esta regla.

En agquellos casos en que el pago se realice en una forma distinta a la que se sefiald en el CFD/,
el contribuyente cancelara el CFDI emitido por la operacion y emitird uno nuevo sefialando
como forma de pago la que efectivamente corresponda.

En el caso de que la totalidad del pago de la operacién que ampara el CFDI no se realice a mas
tardar el Gltimo dia del mes en que se expidié este comprobante, el contribuyente cancelard
el CFDI emitido por la operacidn y emitira uno nuevo sefialando como forma de pago “99”
por definir y como métado de pago “PPD” (pago en parcialidades o diferido), relacionando el
nuevo CFDI con el emitido originalmente como “Sustitucion de los CFDI previos”, debiendo
adicionalmente emitir por el pago o los pagos que efectivamente le realicen, el CFDI con
complemento para recepcion de pagos que carresponda de conformidad con lo dispuesto por
las reglas 2.7.1.32.y 2.7.1.35. Con lo anterior, la autoridad hacendaria da la facilidad para que
no se emita el Recibo Electronico de Pago (REP), también conocido como complemento de
pago, siempre y cuando se dé cumplimiento a los requisitos de la regla.

Es importante sefialar que, si por alguna razén los pagos no se efecttian dentro del periodo
que establece la regla, cada DP sera la responsable de realizar las gestiones necesarias para
tramitar los cambios de CFDI con los proveedores de bienes o servicios, asi como de solicitar
via correo electrénico a la DRF los cambios en el Sistema Institucional de Gestion
Administrativa (SIGA).
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En el caso de CFDI’s que correspondan al pago de servicios profesionales con cargo a la partida
33901 Subcontratacion de servicios con terceros, sera responsabilidad de las DP’s tramitar el
pago dentro de los primeros cinco dias posteriores al cierre del mes inmediato anterior, a fin
de evitar la emision del complemento de pago.

De la misma forma se podran llevar a cabo los pagos de los demas proveedores por compras
y/o servicios, siempre que se realice el tramite dentro de los primeros 10 dias naturales del
mes. De lo contrario el CFDI debera ser PPD y serd obligatorio solicitar al proveedor la emision
del complemento de pago.

Forma de pago: en este campo se tendra que dar cuenta de la forma de pago con la que se
adquirieron los bienes o la prestacion de los servicios detallados en el CFDI.

Forma de Pago Descripcién
01 Efectivo
02 Cheque
03 Transferencia de Fondos
28 Tarjeta de Débito
99 Por definir

Uso o destino del CFDI: otro de los nuevos catdlogos que sobresale es el de “uso CFDI”, ya
que en esta version del CFDI se tendré que indicar en el comprobante el uso que le dara el
receptor IPN (GO3 Gastos en General).

Para los efectos de la retencién del Impuesto al Valor Agregado por la adquisicion de bienes y servicios a
personas fisicas, se estara a lo previsto en la regla 4.1.3 de la Resolucion Misceldnea Fiscal del afio 2019,
que exime de la retencion del IVA a la Federacion y sus Qrganismos Descentralizados, cuando el monto
de las erogaciones sea menor a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

Para el pago de servicios personales independientes, el uso o goce temporal de bienes y los servicios de
autotransporte terrestre de bienes se debe retener el impuesto con base en los montos maximos
establecidos en el Articulo 3, Fraccién | Inciso “C” del Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

5.4.2 Los documentos comprobatorios que amparen la OP de recursos federales y excedentes
autorizados, se deberdn subir en un solo archivo PDF adjuntos a la OP, deben cumplir con los
siguientes requerimientos administrativos:

e Deben tener el Registro Federal de Contribuyentes del IPN (IPN811229H26).
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e Deben contener la leyenda “RECIBI DE CONFORMIDAD LOS EFECTOS”, ademas el
nombre, cargo, RFC, fecha y firma autdgrafa de quien recibe el bien y/o servicio.

o Sello dela DP.

e La documentacion comprobatoria adjunta a la OP que ampara las erogaciones
realizadas por las DP’s, con recursos federales y excedentes, debe contener folio
consecutivo que corresponda con el folio del sistema SIGA Financiero.

5.4.3 Calendario para la captura de las OP con cargo a los recursos federales seran conforme a lo

siguiente:
MES FECHA
Mayo 01 al 27 de mayo
Junio 01 al 24 de junio
Julio 01 al 29 de julio
Agosto 01 al 25 de agosto
Septiembre 01 al 25 de septiembre
Octubre 01 al 24 de octubre
Noviembre y diciembre 01 al 29 de noviembre

5.4.4 Las OP deberan ser expedidas a nombre de:

a. Personas fisicas o morales que sean proveedores y/o prestadores de servicios del
Instituto, debiendo estar previamente registradas en el SAPBSI.
b. ElInstituto Politécnico Nacional en caso de OP de Comprobacion de Gastos y recursos
excedentes.
c. DelaDP, en lossiguientes casos:

e Cuando sea para el pago de becas, brigadas, practicas escolares y movilidad.

e Reembolsos de gastos realizados con cargo a Fondo Rotatorio. No se aceptaran
facturas por un importe mayor a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.), o
fraccionadas en un mismo periodo mensual.

d. Tesoreria de la Federacion (TESOFE) cuando deriven de retenciones de impuestos a
personas fisicas o morales por el incumplimiento de obligaciones contractuales.

e. Tratandose de pagos a personas fisicas, se debe dar cumplimiento a lo establecido en el
Art.-1%-A fraccion lll y Art.-3°, tercer parrafo de la LIVA.

Asimismo, por lo que se menciona en el articulo 3° del RLIVA, cuando el impuesto le sea
trasladado por personas fisicas por la prestacién de servicios personales independientes,
prestacion de servicios de comision y por el otorgamiento del uso o goce temporal de
bienes, la retencién se hard por las dos terceras partes del impuesto que se les traslade y
que haya sido efectivamente pagado. Por otra parte, la fraccion Il del articulo 3°del RLIVA
establece que se retendra el 4% del valor de la contraprestacion pagada efectivamente,

23




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Guia de Operacidn para el Ejercicio y Control del Presupuesto 2019

por los servicios de autotransporte terrestre de bienes que se reciban. La Ley del ISR,
establece que debe retenerse el 10% por los servicios personales independientes y uso o
goce temporal de bienes. Dichos cdlculos podran efectuarse en el simulador de calculo de
impuestos que se encuentra en el SIGA Financiero.

5.4.5 Las OP derivadas del numeral 6.7. inciso “d”, deberan anotar en la descripcion de la OP la leyenda:
“PAGO POR DESCUENTOS Y RETENCIONES A FAVOR DE TERCEROS, DERIVADO DE LA ORDEN DE
PAGO NUMERO XXXX”.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en articulo 20 del CFF, la DRF es la facultada para
efectuar el redondeo de las cantidades, que a continuacién se cita “... para efectuar su
pago ante la TESOFE, el monto se ajustard para que las que contengan cantidades que
incluyan de 1 a 50 centavos se ajusten a la unidad del peso inmediata anterior y las que
contengan cantidades de 51 a 99 centavos, se ajusten a la unidad del peso inmediata
superior”. Las DP’s deberdn generar las OP a nombre de la TESOFE con pesos y centavos,
sin redondeos.

6 GASTOS A COMPROBAR

6.1 Las unidades de la Administracion Central, podrdn solicitar en casos excepcionales recursos por
concepto de “Gastos a Comprobar”, para lo cual deberén solicitar a la DRF mediante oficio suscrito
por el Titular y autorizado por el Secretario (a) de drea correspondiente, justificando el motivo del
requerimiento apegdndose al “Formato de Gastos a Comprobar”. El formato se encuentra disponible
en la pagina web https://www.ipn.mx/drf/documentos/formatos.htm| No se autorizard ningtn
gasto a comprobar adicional, mientras tenga pendiente la comprobacién del gasto anterior.

6.2 La comprobacion de los recursos otorgados por concepto de “Gastos a Comprobar” debe efectuarse
en un plazo no mayor a 10 dias hdbiles posteriores a la realizacion del evento para el que fue
autorizado el apoyo, mediante la OP a nombre del Instituto Politécnico Nacional.

6.3 Al termino del ejercicio ninguna dependencia debera tener gastos pendientes de comprobar.

7 PARTIDAS RESTRINGIDAS Y SUJETAS A AUTORIZACION.

De acuerdo a la Circular No. UAF/0185/2019, emitida por la Unidad de Administracion y Finanzas de
la SEP, de fecha 15 de enero 2019, son partidas restringidas:

33101 Asesorias Asociadas a convenios, Tratados o Acuerdos;

33103 Consultorias para Programas o proyectos Financiados por Organismos Internacionales;
33104 Otras Asesorias para la operacion de programas;

33501 Estudios e Investigaciones;
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38201 Gastos de Orden social;

38301 Congresos y Convenciones;
38401 Exposiciones y
44101 Gastos Relacionados con Actividades Culturales, Deportivas y de Ayuda extraordinaria.

Para el ejercicio de las partidas: 33101, 33103, 33104, 33501,38201, 38301, 38401 y 44101 deberan
solicitar, a la DPP el formato “Solicitud de autorizacion de Gastos Restringidos” (SGR) autorizado, por
EVENTO y una vez autorizado adjuntar como evidencia en formato PDF, a la orden de pago respectiva.
Siempre y cuando no puedan desagregarse en otras partidas de los capitulos 2000 Materiales vy
Suministros y 3000 Servicios Generales.

Es importante mencionar que cuando el gasto a ejercer de partidas restringidas rebase los montos de
actuacion de las dependencias, referidos en el numeral 2.1.3 de esta Guia, el formato SGR debera
contar con la autorizaciéon de la DRF y de la DRMYyS.

8 CONSIDERACIONES PARA EL EJERCICIO DE PARTIDAS ESPECIFICAS

8.1 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO.

Para el ejercicio de las partidas 21501 “Material de apoyo Informativo” y 21502 “Material para
informacion en actividades de investigacion cientifica y tecnolégica”, las DP’s deberan contar con el Visto
Bueno previo de la Direccion de Bibliotecas, el cual deben de tramitar a través de los formatos
“DB_DA_FO1” y “DB_DA F02”, que se encuentran disponibles en www.dirbibliotecas.ipn.mx vy
www.ipn.mx/biblioteca. Lo establecido en este parrafo incluye a todo tipo de suscripciones.

Cuando el monto de las adquisiciones de acervo bibliohemerografico no rebasen el monto
correspondiente a las 300 UMA’s, el formato “DB_DA_F01” debera acompanarse de factura. En el caso
que los montos correspondan a un contrato, el formato “DB_DA_F02” deberd acompafnarse de la
cotizacidn emitida por el proveedor, misma que ampara |los bienes para los cuales se solicita Visto Bueno.

8.2 MATERIAL DE LIMPIEZA.

Con los recursos asignados a su presupuesto las DP’s podran ejercer dicho recurso siempre y cuando no
rebase los montos de actuacién descritos en la Circular nimero SAD/DRMyS/C/017/2019.

8.3 ALIMENTACION DE PERSONAS. De conformidad con el Programa de Austeridad, transparencia y
rendicidn de cuentas 2019 del Instituto Palitécnico Nacional, publicado en la Gaceta Politécnica,
numero extraordinario 1451 el 14 de diciembre de 2018:

8.3.1 Los gastos de alimentacion para los servidores publicos de las DP’s no podran ser con cargo al
presupuesto federal asignado por la DPP, salvo que sean con cargo a los ingresos excedentes
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generados y exclusivamente para eventos de caracter académico y cientifico que estén
contemplados en la programacion de gasto enviada a la citada Direccién. Sin afectar el
desempefio de las funciones sustantivas de las DP’s, se deberdn reducir al minimo necesario,
alimentacién y la adquisicion de productos alimenticios dentro y fuera de las instalaciones
Politécnicas.

Para ejercer las partidas 22104 “Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de
las Dependencias y entidades” y 22106 “Productos alimenticios para el personal derivado de
actividades extraordinarias”, con cargo a ingresos excedentes las DP’s deberdn contar con la
autorizacién previa de su Secretaria correspondiente. Para el caso de las Secretarias, sera
necesaria la autorizacién previa de la Direccion General, la que deberan adjuntar en archivo PDF
a la OP que corresponda.

En ningun caso se autorizaran, gastos por consumos de bebidas alcohdlicas, cigarros y/o pago de
propinas. Independientemente de la partida presupuestal, todos los consumos de alimentos
seran responsabilidad del Titular de la Dependencia. La orden de pago correspondiente, debera
contener anexo el ticket de consumo correspondiente, para verificar que no se incluyan los
conceptos mencionados, en caso de no contar con él, se deberd anexar una nota firmada por
quien recibe los efectos y el Titular de la Dependencia donde se aclare que no se incluyen bebidas
alcohdlicas ni propinas.

Las contrataciones para adquirir productos alimenticios a granel, necesarios para cubrir la
alimentacion en los Centros de Desarrollo Infantil, Direccién de Desarrollo y Fomento Deportivo,
y para proporcionar los servicios de comedor de la Direccion General, se efectuaran a través de la
DRMyS.

Queda estrictamente prohibido el ejercicio de la partida 38501 “Gastos para alimentacion de
servidores publicos de mando”.

8.4 SUBCONTRATACION DE SERVICIOS CON TERCEROS

El ejercicio de esta partida debe realizarse de conformidad con el Programa de Austeridad, transparencia
y rendicién de cuentas 2019 del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta Politécnica, niimero
extraordinario 1451 el 14 de diciembre de 2018.

8.5 CONTRATACION DE SERVICIOS DE ASESORIAS, CONSULTORIAS, SERVICIOS PARA LA CAPACITACION
A SERVIDORES PUBLICOS, SERVICIOS DE INFORMATICA, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

La contratacion de estos servicios seran con cargo a las partidas 33301"servicios de desarrollo de
aplicaciones informdticas”; 33302 “servicios estadisticos y geograficos”; 33303 “servicios
relacionados con certificaciéon de procesos”; 33401 “servicios para capacitacion a servidores
publicos” y 33501 “estudios e investigaciones”, se debera solicitar la autorizacion previa de la
Direccidn General a través de su Secretaria correspondiente.
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8.6 SERVICIOS DE IMPRESION, PUBLICACION, DIFUSION E INFORMACION.

8.6.1

8.6.2

8.6.3

Para el ejercicio de las partidas 33603 “Impresiones de documentos oficiales para la prestaciéon
de servicios publicos, identificacion, formatos administratives y fiscales, formas valoradas,
certificados y titulas”, 33604 “Impresion y elaboraciéon de material informativo derivado de la
operacion y administracion de las dependencias y entidades” y 33605 “Informacién en medios
masivos derivada de la operacion y administracién de las dependencias y entidades”, las DP’s
deberén contar con el previo Visto Bueno de disefio y el previo Visto Bueno para ejercer la partida,
por parte de la Coordinacion de Comunicacion Social, sera responsabilidad del Titular de la
Dependencia el ejercicio de esta partida. Dichas autorizaciones deberan ser escaneadas vy
adjuntarlas como evidencia junto con su factura PDF. Las aprobaciones deberan solicitarse no
importando el tipo de recurso, para el caso de la partida 33605, Unicamente podra ejercerse con
presupuesto federal.

Independientemente de la partida y del material utilizado en la adquisicion o impresién en que se
utilice el nombre y/o logotipo del IPN (imagen institucional), debera contar con el Visto Bueno. de
la Coordinacion de Comunicacion Social, para la aprobacidn del disefio de imagen.

Independientemente de la partida y del material utilizado en la adquisicién o impresién en que se
utilice el nombre y/o logotipo del Instituto Politécnico Nacional (imagen institucional), debera
contar con el Visto Bueno de la Coordinacidn de Comunicacion Social, para la aprobacién del
disefio e imagen, asi mismo, deberadn contar con la autorizacion de su Secretaria correspondiente,
y en el caso de las Secretarias deberan contar con la autorizacion de la Direccién General.

La Coordinacion de Comunicacion Social, es la tnica DP facultada para aprobar el ejercicio de la
partida 36101 “Difusion de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales”. Esta
partida Unicamente podra ejercerse con presupuesto federal.

8.7 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE

La DP, que ejerza recursos federales y/o excedentes para mantenimiento y verificacion de vehiculos
asignados, debera anexar a la OP copia de |a tarjeta de circulacion vigente, que debe estar a nombre del
Instituto Politécnico Nacional. Asimismo, se debe subir en archivo PDF la “Orden de servicio”, “Acta
Entrega-Recepcion”, copia del CFDI que deberd incluir el nimero de las placas del vehiculo y el
mantenimiento y/o servicios realizados.
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8.8 PASAJES Y VIATICOS EN COMISIONES

Los gastos por concepto de vidticos y pasajes nacionales, deben ser los estrictamente indispensables para
la consecucién de los objetivos y metas de las DP’s y el Instituto, deben ser planeados con anticipacion
para que el tramite se realice oportunamente. Unicamente se autorizaran vidticos al personal adscrito a
la DP que requiera de la comision.

Las partidas 37504 “Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales”,
se ejercerdn directamente por las DP’s y serd responsabilidad del Titular de la misma.

8.8.1

8.8.2

Las DP’s podran ejercer las partidas 37104 “Pasajes aéreos nacionales para servidores ptiblicos de
mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”; 37504 “Viaticos nacionales para
servidores publicos en el desempeiio de funciones oficiales” y 37204 “Pasajes terrestres
nacionales para servidores plblicos de mando en el desempefio de comisiones y funciones
oficiales”, con presupuesto federal o con recursos excedentes, deben ser los estrictamente
indispensables para la consecucidn de sus objetivos y metas, serd responsabilidad del Titular el
ejercicio de esta partida. Asimismo, deben contar con la autorizacién previa de su Secretaria de
Area. En el caso de las Secretarias, deben contar con la autorizacién de la Direccion General.

Para ejercer las partidas 37106 “Pasajes aéreos internaciones para servidores publicos en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales”, 37602 “Viaticos en el extranjero para servidores
publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales” y 37206 “Pasajes terrestres
internacionales para servidores ptblicos en el desempefo de comisiones y funciones oficiales”,
con presupuesto federal o con recursos excedentes, deben contar con la autorizacion de su
Secretaria correspondiente y de la Direccion General, previo a la realizacion de las comisiones.

Las autorizaciones deberan tramitarse mediante los formatos: correspondientes, disponibles en la pagina
de |la DRF, www.drf.ipn.mx.

8.9 TARIFAS DE LAS PARTIDAS DE VIATICOS

8.9.1

Las DP’s para ejercer las partidas de viaticos nacionales e internacionales deben ajustarse a las
tarifas autorizadas por la SHCP y SFP, establecidas en los “LINEAMIENTOS por los que se
establecen medidas de austeridad en el gasto operacién en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal”, publicada en el DOF el 22 de febrero de 2016.
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VIATICOS NACIONALES

Grupo jerarquico

Ir',npor%e méaximo

980

Personal Operativo
P hasta K 1,700
) hasta G 2,850

VIATICOS INTERNACIONALES

- Importe méximo.
i iy

- Tipo de Moneda ; xR CEEN
Dolar E.U.A. 450
Euro 450

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias establecidas en

: dolares de los Estados Unidos de América
Todos los paises

: : $450.00 USD
Todos los grupos Jerdrquicas

g Cuotas maxima diarias establecidas en euros
Paises donde el euro es la

moneda de curso legal

450.00 €

Fundamento: Diario Oficial de la Federacion 22 de febrero de 2016.

8.10 COMPROBACION DE GASTOS DE COMISIONES

8.10.1 Los gastos efectuados en el desempefio de las comisiones se justifican con el Oficio de Comisién,

8.10.2 La comprobacion de los gastos por los conceptos de referencia se debe realizar como maximo, en
los 10 dias habiles posteriores al término de la comision, de no comprobar los vidticos en el tiempo
se estara a lo dispuesto en la LFPRH y LGRA.

8.10.3

Todos los comprobantes fiscales que se emitan deben tener el RFC. del Instituto Politécnico
Nacional, al momento de pagar el gasto se debe solicitar al proveedor del bien y/o servicio la
impresion del CFDI y solicitar los archivos electrénicos correspondientes. La comprobacion de
viaticos deberd realizarse por comisionado, por evento, elaborando una sola orden de pago por
comision respetando la tarifa de acuerdo con su nivel jerarquico. Las fechas de los documentos
comprobatorios de los viaticos deben corresponder con el periodo de la comision. En caso de
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transportacion aérea deberan adjuntar a la OP los pases de abordar, en caso de no contar con
éstos, debera anexar el itinerario firmado por el comisionado y por el Titular de la DP.

Con base en el Art-152 del Reglamento LISR, para el caso de comisiones en territorio nacional
podra acreditarse hasta el 80% con documentacién que retna los requisitos fiscales y
administrativos establecidos, el 20% restante del total de viaticos autorizados en cada comision
(cuando no existan servicios para emitir los mismos, sin que en ningtn caso el monto comprobado
sin requisitos fiscales exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal) debera realizarse y anexar una
relacion detallada de los gastos la cual debe estar autorizada por el Titular de la DP.

En el caso de comisiones en el extranjero, se estara a lo dispuesto en el Articulo 153 del
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, “..los viaticos erogados por servidores
publicos de la Administracion Publica Federal en comisiones oficiales en el extranjero, cuyo monto
se fije con base en criterios presupuestales relativos al pais donde se efectuara la comisién o por
nivel de puesto del servidor publico, se comprobaran como efectivamente erogados en servicio
del patron, unicamente con el comprobante fiscal que ampare los gastos de hospedaje, pasaje de
avion y un informe de los demas gastos, efectuados durante dicha comision”.

Cuando no se utilice la totalidad de los recursos otorgados por concepto de viaticos, el remanente
debe ser reintegrado a la DP.

No podran utilizarse los viaticos asignados al pago de excesos de equipaje, modificaciones a las
reservaciones originales, como cancelaciones, cambios de vuelos, asi como, los servicios de
lavanderia, souvenirs, bebidas alcohdlicas, cigarros o propinas.

PASAJES

e LasDP’s deberan planeary programar oportunamente las comisiones, a efecto de utilizar
esquemas 0 mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, como es la
compra anticipada de pasajes.

e No se podran asignar pasajes con categoria de negocios.

e Cuando por razones del servicio oficial sea indispensable cambiar o cancelar los vuelos,
debe justificar ampliamente el motivo y los cargos generados, los cuales se reportaran en
las partidas correspondientes, bajo la estricta responsabilidad del Titular que hubiere
autorizado y ordenado el cambio o |la cancelacion,

' 8.11.1 Pago de Peajesy Combustibles en Comisiones o en Servicios de Caracter Oficial

N

I

e Cuando al servidor publico comisionado se le asigne un vehiculo oficial para trasladarse
al lugar de la comision o servicio de caracter oficial en territorio nacional, se cubrira el
costo de los peajes, y el combustible, independientemente de la cuota maxima diaria de
vidticos que les corresponda.
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e Cuando Personal Politécnico tenga que realizar alguna actividad de caracter oficial y
trasladarse a un lugar distinto de su centro de labores y por este motivo tenga que pagar
Peaje, deberd cargarse en la partida 39202 “Otros Impuestos y Derechos”. Dicho pago
debera estar debidamente justificado y autorizado por el Titular de la DP.

8.12 PASAJES LOCALES

Para el pago de pasajes locales del personal que realiza las funciones de mensajeria, gestorfa,
inspeccion, supervision y demas de naturaleza similar que tenga asignada la tarifa mensual sera
maximo de 12 dias de Salario Minimo General vigente para la Ciudad de México.

Las DP’s al otorgar pasajes locales, deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Otorgarlos al personal a su cargo para el desarrollo de las funciones de mensajeria, gestoria,
inspeccion, supervision y demas de naturaleza similar y que deban trasladarse en la zona
metropolitana de su adscripcion, o a municipios conurbados, no se deberan otorgar pasajes con el fin
de incrementar o complementar el sueldo o salario del personal, o para fines distintos a los sefialados,
para la comprobacién de pasajes, las DP’s deben anexar el formato ASIGNACION DE PASAJES LOCALES,
disponible en la pagina de la DRF www.drf.ipn.mx .

8.13 PRACTICAS Y VISITAS ESCOLARES, MOVILIDAD ACADEMICA Y SERVICIOS DE TRASLADOS DE
PERSONAS EN GENERAL.

Para el ejercicio del presupuesto federal y excedentes para practicas y visitas escolares, deberan
contar con el programa debidamente autorizado por la DES o DEMS, conforme a lo que establece el
Reglamento de Practicas y Visitas Escolares, anexando el Formato de erogacion correspondiente
debidamente requisitado, v que se encuentra disponible en la pagina de la DRF. La documentacién
comprobatoria de practicas y visitas escolares debera estar en resguardo para cualquier revision de
los drganos fiscalizadores.

En el caso de Movilidad Académica (Nacional o Internacional) la DP debera anexar el “Formato de
Movilidad Académica” debidamente requisitado y una relacion que contenga como minimo la
siguiente informacion:

Nombre del alumno.

Numero de boleta del alumno.

Unidad Académica de Origen.

Institucion Académica de Destino.

Duracion o periodo de estancia del programa de movilidad académica.
Integracion por evento de los montos entregados a cada alumno.

Oficio de postulacién del Director de la Unidad Académica o Centro de
Investigacion.
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h. Incluir la némina de dispersién y autorizacion del pago.

i. Carta compromiso firmada por el alumno.

j. Acta Sintética de la Reunion del Comité Técnico de Movilidad Académica, en la

que se aprobd la movilidad del alumno

En el caso de traslados de alumnos tratandose de eventos nacionales e internacionales especificos
como concursos, apoyos académicos o eventos culturales o deportivos, la DP encargada, debera
adjuntar a la OP oficio de autorizacién por parte del Titular y relacion en el formato disponible en la
pagina de la DRF.

e Se podran efectuar las erogaciones por estos conceptos en la partida 44102 “Gastos por
servicios de traslado de personas”, correspondientes a los gastos realizados para los
alumnos.

®  Cabe hacer la aclaracién que cuando se trate de pagos de inscripcién a cursos, congresos,
ponencias o similares, para el personal politécnico se debera clasificar en la partida de 33401.

Las DP’s que inviten a profesores o investigadores ajenos al Instituto a participar en eventos
especificos de intercambio y/o participacién de conocimientos y/o tecnologfa, deberdn contar
previamente con la justificacién y autorizacién de la Secretaria de Areay en el caso de las Secretarias
deberan tener la autorizacidn de la Direccién General.

La unidad debe comprobar los gastos erogados que cumplan debidamente con los requisitos
establecidos en la presente Guia de Operacion.

8.14 MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARA PLANTELES EDUCATIVOS

Para el ejercicio de las partidas 21701 “Materiales y suministros para planteles educativos” y 31903
“Servicios generales para planteles educativos”, de acuerdo con la finalidad del bien,  servicio
erogado, deberan solicitarse a las dreas correspondientes las autorizaciones especificas.

9 PROGRAMA DE CADENAS PRODUCTIVAS DE NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.

9.6 Las Cadenas Productivas son los productos y servicios proporcionados a través del sistema en Internet
desarrollado y administrado por Nacional Financiera, S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo para,
entre otros aspectos, registrar las cuentas por pagar de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, consultar informacion, intercambiar datos, enviar mensajes de datos
y realizar operaciones financieras.

9.7 El Instituto Politécnico Nacional, esta incorporado al Programa de Cadenas Productivas de Nacional

Financiera, S.N.C,, Institucion de Banca de Desarrollo y debe registrar en el mismo las cuentas por
pagar a sus proveedores y prestadores de servicio en adquisiciones y arrendamientos de bienes
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muebles y servicios, con el proposito de dar mayor certidumbre, transparencia y eficiencia en los
pagos.

9.8 Las disposiciones son aplicables a todas las erogaciones que realice el Instituto Politécnico Nacional,
con cargo a los capitulos 2000, 3000 y 5000 del CPOGAPF.

9.9 Las DP’s deberdn solicitar a sus proveedores o prestadores de servicios, su registro en Nacional
Financiera, S.N.C., con la finalidad de que se puedan agilizar las operaciones de Factoraje o Descuento
Electrénico correspondiente.

9.10La DRF es la tnica facultada para registrar en Cadenas Productivas todas y cada una de las OP a favor
de Proveedores y Prestadores de Servicio, con un plazo minimo negociable de 8 dias naturales.

9.11 De acuerdo con el Programa de Cadenas Productivas, las operaciones de Factoraje o Descuento
Electronico estaran disponibles desde el registro de la OP en el portal de Nacional Financiera, S.N.C. y
hasta 3 dias naturales previo a la fecha de vencimiento del pago.

9.12En caso de que los proveedores o prestadores de servicios no realicen el descuento electrénico de
las OP registradas en el Programa de Cadenas Productivas, el pago lo realizard directamente el IPN, a
través de la DRF.

9.13De acuerdo con el Anexo 1 de las Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para su incorporacion al Programa de
Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo; las partidas
exceptuadas de este programa son las que corresponden a los capitulos 1000 y 4000; asi como las
que se especifican en la siguiente lista:

Conceptos y Partidas Exceptuadas qle Cq}dena '-.gr ct

: 21?01 Matenales y sum:mstros para planteles educatwos

| 31101 Servicio de energia eléctrica

|
[ 31301 Servicio de agua

31802 Servicio teiegraflco

| 31903 Servicios generales para planteles educativos

' 33401 Servicios para capacitacion a servidores publicos

34101 Servicios bancarios y financieros

37504 Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales
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37602 Vidticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales

38102 Gastos de ceremonial de los Titulares de Ia;d_epgéndencias y entidades

38201 Gastos de orden saocial

39201 Impuestos y derechos de exportacion

39202 Otros impuestos y derechos

39301 Impuestos y derechos de importacion

39401 Erogaciones por resoluciones por autoridad competente

39501 Penas, multas, accesorios y actualizaciones

39801 Impuesto sobre néminas

10 DEL REGISTRO DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO DE LAS DEPENDENCIAS
POLITECNICAS.

Sera responsabilidad de cada DP que la contratacién de los proveedores esté apegada a lo que establece
el articulo 50 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, por lo que deberan
registrarse en el Sistema de Administracién para Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto
Politécnico Nacional (SAPBSI), en www.sapbsi.ipn.mx, en el recuadro de solicitud de registro para
Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico Nacional. Una vez finalizado el registro debera
acudir fisicamente a la Divisidn de Finanzas de la DRF, con la siguiente documentacion original para cotejo:

. e Estado de cuenta bancaric con vigencia no mayor a tres meses, que constate la existencia de la
cuenta bancaria vigente a nombre del beneficiario, asimismo, deberd incluir el nimero de cuenta
CLABE a 18 posiciones.

e Constancia de situacion fiscal, expedida por el SAT del mes en curso.

e ldentificacion oficial vigente con fotografia y firma.

e Catalogo de Beneficiarios o Farmato 10 debidamente firmado en forma autdgrafa por el proveedor
y por el Director o Subdirector Administrativo u homdlogos de la DP.

e Comprobante de domicilio fiscal con una antigiiedad no mayor a tres meses.

e Para el caso de personas morales: el acta constitutiva y Ultima acta de asamblea, en su caso, con sello
de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y poder notarial del representante legal, CURP
e identificacion oficial vigente con fotografia y firma del representante legal. Para el caso de personas
fisicas, identificacion oficial vigente con fotografia, firma y CURP.

e Dos referencias empresariales con vigencia no mayor a tres meses, preferentemente, dirigidas al
Instituto Politécnico Nacional.

e Curriculo Comercial.

qQ t/?,/?
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Sera responsabilidad de cada DP que el proveedor de bienes o prestador de servicios actualice su
informacién al inicio de cada ejercicio.

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
DIRECCION DE INVESTIGACION

El presupuesto asignado para los programas y proyectos de investigacion autorizados por la Secretaria de
Investigacion y Posgrado (SIP) proviene del Programa Presupuestario E021. Para el ejercicio del mismo
debera considerarse lo siguiente:

11 DE LA ASIGNACION DEL PRESUPUESTO

Para el ejercicio del presupuesto para “Programas y Proyectos de Investigacion” autorizado por la DPP, a
través de orden de pago, en las partidas 21701 "Materiales y suministros para planteles educativos”,
31903 “Servicios generales para planteles educativos” y 44102 “Gastos por servicio de traslado de
Personas”, las DP’s deberdn enviar un oficio a la Direccién de Recursos Financieros, anexando el formato
denominado “Recibo de Programas y Proyectos de Investigacion”, debidamente formulado, disponible en
la pagina web www.drf.ipn.mx.

e Todos los comprobantes de gasto generados en los programas y proyectos de investigacion
autorizados por la Direcciéon de Investigacion deberdn estar debidamente justificados vy ser
congruentes con las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas
en el protocolo de investigacion. Para su autorizacion, los comprobantes deberén estar firmados por
el Director del Proyecto, el Subdirector Administrativo o equivalente y el Titular de la DP.

e Enrelacion al punto 5 de esta Guia sobre el ejercicio del presupuesto, se exceptia del cumplimiento
de los puntos 5.1.6 y 5.1.13.

e £l debido ejercicio y comprobacion de los recursos asignados a los programas y proyectos de
investigacion es responsabilidad del Director del Proyecto y del Titular de la DP dénde se radique el
recurso.

e El Titular de cada DP tiene la responsabilidad de implementar los controles internos que sean
necesarios para el debido ejercicio del presupuesto autorizado, considerando como fecha limite para
el ejercicio de los recursos el dia 15 de noviembre del afio en curso, por lo que los remanentes del
presupuesto no ejercido tendran que devolverse a la Direccion de Recursos Financieros de
conformidad al procedimiento establecido a mas tardar el 30 de noviembre del afio en curso.

12. DE LA COMPROBACION DEL RECURSO AUTORIZADO

Para la comprobacion del recurso autorizado se debera atender lo siguiente para cada una de las partidas:
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» Partida 21701 “Materiales y suministros para planteles educativos”
v’ La adquisicién de “Materiales y utiles de oficina”, “Materiales y utiles de impresion y reproduccién,
toner y tintas para impresoras” y “Material Eléctrico y Electronico”, se podra realizar sin que estas
sean consolidadas por la DRMyS.

v' Toda adquisicion de “Material de apoyo Informativo” y “Material para informacion en actividades
de investigaciéon cientifica y tecnoldgica” debera de ser registrada en el sistema ALEPH 500 de la
Direccion de Bibliotecas.

' v’ La adquisicion de “Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las dependencias
y entidades” y “Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias”, se
podra realizar sélo para trabajo de campo, el cual debera ser debidamente justificado a través del
formato PY 01 SIP.xlsx, disponible para su descarga en la pagina web de la DI
(www.lpn.mx/investigacion/).

Bajo ninguna circunstancia se autorizaran, gastos por consumos suntuosos de alimentos, de bebidas
alcohdlicas, cigarros y/o pago de propinas. En este caso, se debera adjuntar el ticket de consumo
correspondiente. Quedan estrictamente prohibido los gastos para alimentacion de servidores
publicos de mando.

v La adquisicién de “Combustibles, Lubricantes y Aditivos” se podra realizar s6lo para traslados para
muestreo y trabajo de campo estrictamente requerido para la realizacion de sus programas vy
proyectos de investigacion. No serd necesario que se consolide por la DRMyS.

v Unicamente se permitird la adquisicion de refacciones, accesorios, servicios y mantenimientos
relacionados con las tecnologias de la informacion y comunicaciones (TIC) exentos de un estudio de
factibilidad aprobado por la Unidad de Gobierno Digital, tomando como base los criterios establecidos
en la Circular CGSI/0433/20189.

» Partida 31903 “Servicios generales para planteles educativos”

v' Los “Servicios de Instalacion, Reparacion y Mantenimiento de Equipo e Instrumental Médico y de
Laboratorio” se podran realizar sin que eéstos sean consolidados por la DRMyS. Todo servicio que se
realice debe ser a bienes que estén registrados en el SICPat, de lo contrario no se autorizara el servicio.

v' Para la “Impresién y elaboracidn de material informativo derivado de la operacion y administracion
de las dependencias y entidades” y la “Informacién en medios masivos derivada de la operacion y
administracion de las dependencias y entidades”, las DP’s deberan contar con el previo Visto Bueno
de disefio de imagen por parte de la Coordinacién de Comunicacién Social, independientemente del
material utilizado en la adquisicién o impresion en que se utilice el nombre y/o logotipo del IPN
(imagen institucional).
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v’ Los gastos por concepto de servicios por “Subcontratacion de servicios con terceros” no estan
autorizados para programas y proyectos de investigacion.

v" Los gastos por concepto de vidticos y pasajes nacionales e internacionales, deberan ser los
estrictamente indispensables y deberdn ser uUnicamente para el Director del proyecto y los
participantes registrados en el protocolo de investigacion. Para ejercer las partidas de viaticos
nacionales e internacionales deberdn ajustarse a las tarifas autorizadas por la SHCP y la SFP y hasta el
importe autorizado en la convocatoria del proyecto.

Para el caso de trabajo de campo en territorio nacional, los vidticos deberan acreditarse con
documentacion que retna los requisitos fiscales y administrativos establecidos. Hasta el 20% del total
autorizado podra acreditarse sin requisitos fiscales, para lo cual debera anexar una relacién detallada
de los gastos la cual debe estar autorizada por el Titular de la DP.

Para la realizacion de muestreos y trabajo de campo, se cubrira el costo de los peajes y el combustible
con cargo al proyecto de investigacién.

Para la presentacion de los resultados de la investigacion en congresos y seminarios cientificos
internacionales cuyas memorias se encuentren indizadas en la base de datos de Scopus, sélo podra
autorizarse un monto de hasta $10,000.00 MXN.

» 44102 "Gastos por servicios de traslado de Personas”

v" Se podran cubrir gastos asociados a movilidad nacional para investigaciones de campo, movilidad
internacional y asistencia a congresos internacionales para los alumnos registrados en el protocolo de
investigacion y en el programa PIFI. En el caso de proyectos aprobados en el marco de la Convocatoria
de Proyectos Multidisciplinarios y Transdisciplinarios de Investigacidon Cientifica y Desarrollo
Tecnolodgico, se podran cubrir gastos de profesores o investigadores ajenos al Instituto hasta por un
monto de $40,000.00 MXN.

13. ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS PARA PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION

En casos excepcionales y debidamente justificados se podran solicitar adecuaciones presupuestales por
conducto de la DI.

Cualquier asunto no considerado en esta Guia serd resuelto por la Direccién que corresponda segun sea
el caso.
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