i EDUCACIC)N @ Secretarfa de Administracion

Instituta Politdcnico Nacional
© "LaTéenica al Sarvicio do la Patria® 2020, Ano de Leona Vicario, Benementa Madre de |a Patra®
175 Aniversana de fa Escusla Superior de Comercio y Administracian
125 Aniversano de |2 Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia
80 Aniversario del CECyT 6 “Miguel Othon de Mendizabal®
75 Aniversano de la Escuela Nacional de Eiblicteconomia y Archivonomia

Folio
SAD/DRF/C-34 /2020

Asunto
Se da conocer la guia de Operacion para el
Ejercicio del Presupuesto 2020.

CDMX, 29 mayo del 2020

SECRETARIA GENERAL, SECRETARIOS DE AREA, ABOGADO GENERAL,
COORDINADORA GENERAL, DIRECTORES DE COORDINACION,
COORDINADORES Y DIRECTORES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA,

DE VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL, DE INNOVACION E,
INTEGRACION DE TECNOLOGIAS AVANZADAS Y DE APOYO EDUCATIVO DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

PRESENTE

De conformidad con el Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, articulo 19 fraccién
|, por este medio se da a conocer la Guia de Operacién para el Ejercicio y Control del Presupuesto
2020.

El presente documento es una herramienta de aplicacién para todas las dependencias politécnicas,
a fin de coadyuvar a los ejecutores del gasto hacia una eficiente, eficaz y transparente tarea
administrativa.

Podréd ser consultado en las péginas de la Secretaria de  Administracion
https://www.ipn.mx/secadmin/ y Direccién de Recursos Financieros https://www.ipn.mx/drf/.

Cualguier duda o aclaracién podra ser consultada directamente a las Areas correspondientes, (DCH,
DPPyP, DRMI, DSG, DCyC, DCYTR, DI Y DRF).

Sin otro particular, me es grato enviarles un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“La Técnica al

c.c.p. Dr. Maric AlbeTt F{bdriguez Casas, Director General, para su superior conocimiento.
JIoR/MIVF
dfe -

Edificio de |a 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, Carreo Electrénico: sriaadm@ipn.mx
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o PRESENTACION

Esta Guia tiene el proposito 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 consecucién de los objetivos institucionales y al
logro de las metas establecidas.

En ese sentido, 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 realizacién de los
programas y proyectos institucionales con un enfoque fundamentado en objetivos de calidad. Esta guia
constituye un instrumento orientador, por lo que no se convierte en una disposicion normativa vinculante.

e MARCO JURIDICO

La presente guia se sustenta en las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como en las diversas leyes y reglamentos que de la misma emanan; la Ley Organica
del IPN., publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1981 y su ultima reforma del
28 de mayo de 1982; el Reglamento Interno del IPN publicadas en la Gaceta Politécnica Numero 599, de
fecha 30 de noviembre de 1998 y su ultima reforma del 31 de julio de 2004; el Reglamento Organico del
IPN publicado en la Gaceta Politécnica Namero extraordinario 1541, de fecha 02 de marzo 2020, asi como
las demas disposiciones normativas aplicables.

¢ DISPOSICIONES APLICABLES
LEYES FEDERALES PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.0.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 06 marzo de 2020.

® Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, Gltima reforma 09 de enero de 2020.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4 de enero de 2000, dltima reforma 10 de noviembre de 2014.

e Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020
D.0.F. 25 de noviembre de 2019. Sin reforma.

e Ley de Planeacion
D.C.F. 5 de enero de 1983, (ltima reforma 16 de febrero de 2018.
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e Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30 de diciembre de 2015.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.0.F. 29 de diciembre de 1978, Gltima reforma 09 de diciembre de 2019.

e Ley Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, Gltima reforma 09 de diciembre de 2019.

e Ley Federal de Austeridad Republicana
D.0.F. 19 de noviembre de 2019.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 19 de noviembre de 2019.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos
D.0.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 18 de julio de 2016.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infermacién Ptblica
D.O.F. 9 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 22 de enero de 2020.

e Ley General de Bienes Nacionales
D.0.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 19 de enero de 2018.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

e Ley General de Responsabilidad es Administrativas
D.O.F. 18 de julio de 2016, 19 de noviembre de 2019.

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

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

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.0.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 22 de enero de 2020.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
DOF 27 de abril de 2016, uGltima reforma 30 de enero de 2018.
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Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020
D.0.F. 11 de diciembre de 2019.

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

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

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.0.F 5 de junio de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015,

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

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

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, tltima reforma 25 de septiembre de 2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.0.F. 8 de octubre de 2015, ultima reforma 6 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 27 de enero de 2020.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17 de junio de 2003, Gltima reforma 29 de noviembre de 2006.

Reglamento del Codigo Fiscal de Ia Federacion
D.O.F. 2 de abril de 2014. Sin reforma.

Normas Generales para el registro, afectacién, disposicién final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada
D.O.F. 30 de diciembre de 2004. Sin reforma.

DECRETOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Impuesto
sobre la Renta, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, de la Ley del Impuesto Especial sobre
Produccidn y Servicios y del Codigo Fiscal de la Federacign

DOF 09 de diciembre de 2019.
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e 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
modernizacion de la Administracion Publica Federal
D.0.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

e Decreto por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; 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.

e Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el
desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean Utiles
D.O.F. 21 de febrero de 2006. Sin reforma.

o Decreto por el que se reforma diversas disposiciones de la Ley de Ciencia y Tecnologia y de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
D.O.F. 8 de diciembre de 2015. Sin reforma.

ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

o Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica
Federal y sus modificaciones
D.O.F. 28 de diciembre de 2010, ultima modificaciéon 26 de junio de 2018.

e Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
asi como a la Procuraduria General de la Repiiblica a abstenerse de emitir regulacion en las materias
que se indican
D.O.F. 10 de agosto de 2010, Ultima reforma 21 agosto de 2012.

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

o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Control Interno.
D.0.F. 3 de noviembre de 2016, ultima reforma 5 de septiembre de 2018.

o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 5 de abril de 2016.
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e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.0.F. 9 de agosto de 2010, Ultima reforma 3 de febrero de 2016.

e Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en |la de Seguridad de la Informacién,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias
D.0.F. 8 de mayo de 2014, dltima reforma 23 de julio de 2018.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020
D.O.F. 26 de febrero de 2020.

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos piblicos, y las acciones de |a disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacidn de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 30 de enero de 2013.

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal

D.0.F. 22 de febrero de 2016.

o Lineamientos para el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de espacios fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica extraordinaria nimero 1548 del 19 de marzo de 2020.

DISPOSICIONES NORMATIVAS DIVERSAS

e Resolucion Miscelanea Fiscal para 2020
D.O.F. 28 de diciembre de 2019.

e Disposiciones que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).
www.conac.gob.mx.

NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

e Ley Organicade IPN
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982. (Fe de erratas).

o Reglamento Interno del IPN
Gaceta Politécnica Numero 599. 30 de noviembre de 1998, tltima reforma del 31 de julio de 2004.

e Reglamento Orgénico del IPN
Gaceta Politécnica Nimero Extraordinario 1541 del 02 de marzo de 2020. Sin reforma.
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o DEFINICIONES

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

9.

. 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).
Comision: Tarea o funcidn 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.

Compras Cansolidadas: Contratacidn y/o arrendamiento de bienes muebles y/o servicios que requieran
de forma reiterada las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, siempre que se
observe lo dispuesto en el Art. 17 de la LAASSP y 13 del Reglamento.

Contrato: Acuerdo por el que dos o mas 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.

Dependencia Politécnica: Unidades administrativas, unidades académicas, de Investigacion Cientifica y
Tecnolégica, de Vinculacion y Desarrollo Regional, de Innovacién e Integracién de Tecnologias
Avanzadas de Apoyo Educativo.

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Nombramiento: Accion de nombrar a una persona para desempefiar un cargo o una funcion, que
acredita el cargo de servidor publico en el Instituto Politécnico Nacional.

Oficio de Comisidn: Documento oficial que se otorga por escrito a un servidor publico del Instituto
Politécnico Nacional, para que éste pueda ejecutar ciertos encargos, relacionadas con las funciones que
tiene encomendadas.

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

10. Viaticos: Recursos que se otorgan a un servidor publico para el desempefio de una comision oficial.
11.Trabajo de campo: Las actividades realizadas fuera de la entidad federativa en donde se encuentra

localizada la Dependencia Politécnica de adscripcion y que se relacionen con actividades o proyectos
del Instituto Politécnico Nacional.

12.Consolidacién de requerimientos: Reunir las necesidades de servicios y mantenimiento de bienes

muebles e inmuebles de la Dependencias Politécnicas.

SIGLAS

el =t L i o

ART: Agua residual tratada.

CENAC: Centro Nacional de Calculo

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CFE: Comision Federal de Electricidad.

CFF: Cddigo Fiscal de la Federacion.

CLABE: Clabe Bancaria Estandarizada.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
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CPOGAPF: Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracidn Publica Federal.
DCyEP: Divisidn de Control y Ejercicio del Presupuesto.

DCyC Direccion de Computo y Comunicaciones.

DEMS: Direccién de Educacion Media Superior.

DES: Direccion de Educacién Superior.

DIF Division de Infraestructura Fisica

DI: Direccion de Investigacion

DCyTR: Direccidén de Convenios y Tramite Registral.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

DP: Dependencia Politécnica.

DP’s: Dependencias Politécnicas.

DPP: Direccion de Programacion y Presupuesto.

DRF: Direccién de Recursos Financieros.

DRMI Direccidn de Recursos Materiales e Infraestructura.

DSG: Direccion de Servicios Generales.

FIEL: Firma Electrdnica Avanzada.

FOCON (ES): Formatos establecidos en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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.

LIQVIATs: Formato para la liquidacion 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 |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
RLIVA: Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

RMF’s: Resoluciones a la Miscelanea Fiscal 2020.

SAPBSI: Sistema de Administracion para Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico.
SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

SIP: Secretaria de Investigacién y Posgrado

SFP: Secretaria de la Funcion Plblica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

SIIAG: Sistema Institucional de Informacion de la Oficina del Abogado General.
SIGA Financiero: Sistema Institucional de Gestién Administrativa Financiero del Instituto Politécnico
Nacional.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién.
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DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

1.1 INCIDENCIAS

NOTA IMPORTANTE
Se tiene un promedio de 4 dias para poder reportar la incidencia de la quincena respectiva.

Las DP’s deberén reportar las incidencias que, en materia de puntualidad y asistencia (faltas, retardos, dias
economicos, licencias médicas, cuidados maternos y cuidados familiares), incurra el personal adscrito a su
drea, de acuerdo con la secuencia légica de cada una de las 24 quincenas del afio determinada en el
calendario vigente del Sistema Institucional de Incidencias (Sll), a efecto de aplicar al personal los
descuentos correspondientes y calcular confiable y oportunamente, las prestaciones que impactan estos
conceptos.

Las consecuencias de no realizar el aviso oportuno se describen en la Circular SAD/DCH/C/07/2020.

1.2 CREDENCIAL INSTITUCIONAL

Las DP's deberédn tomar las fotografias de su personal y subirlas al Sistema de Recursos Humanos y Nomina
para que el Departamento de Prestaciones y Servicios de la DCH imprima las credenciales para su entrega a
las dependencias politécnicas mediante oficio.

Para el personal interino y funcionarios la credencial tiene vigencia de un afio, costo y el tramite se debe
realizar de manera presencial.

Las DP’s fordneas deberén solicitar la emision mediante un oficio dirigido al Jefe(a) del Departamento de

Prestaciones y Servicios, adjuntando lo siguiente:

- Relacién del personal con los datos: nimero de empleado, R.F.C., nombre completo del empleado,
tipo de personal (PAAE, Docente y para el personal de confianza tendrd que especificar el cargo que
ostenta) ademas si es interinato o base.

- Disco compacto, rotulado con el nombre de la unidad, conteniendo las fotografias de los trabajadores.

A través del Sistema de Recursos Humanos y Nomina, las DP's deberan enviar las fotografias de su
personal para que el Departamento de Prestaciones y Servicios de la DCH genere las credenciales y las

entregue a las dependencias politécnicas via oficio.

La credencial institucional tiene una vigencia de 3 afios para el personal de base, no tiene costo, sélo en el
caso que el trabajador desee reponerla.

La emision de las credenciales tendra un costo de $28.00 en los siguientes casos:

e Por reposicidn, robo o extravio.
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e Por término de vigencia para el personal interino y funcionarios ya que ésta vence al afio de
haberse emitido.

o La credencial por primera vez (nuevo ingreso) no tiene costo durante los tres primeros meses, si el
trabador no tramita su credencial en este tiempo, tendrd que pagar el costo antes mencionado, su
vigencia es de un afio y el trdmite es presencial.

Los requisitos para la fotografia asi como la actualizacién del costo pueden ser consultados en la direccion
electrénica https://www.ipn.mx/DPS/tramites/credenciales.himl

1.3 FORMATO UNICO DE PERSONAL

Las DP’s deberan ingresar los movimientos de personal (nuevo ingreso, interinatos, licencias con y sin goce
de sueldo, bajas, entre otros) en tiempo y forma de acuerdo al calendario de recepcion de FUP’s publicado
en el Sistema Institucional del Formato Unico de Personal para su aplicacién en el Sistema de Recursos
Humanos y Némina.

Calendario 2020
FUP's, Oficios, Movimientos y Reportes de Entrega

Mes Quincena Periodo de Recepcién Envio de Reportes
Enero 2 06 - 09 ene 27 ene
o 3 20 - 24 ene 12 fab
4 04 - 10 feb 25 feb
sz 5 18 - 24 feb 11 mar
o 6 02 - 06 mar 25 mar
7 13 - 20 mar 3 abr
Abril
§ 8 27 - 02 abr 27 abr
21-27ab
Mayo g abr 12 may
10 28 - 07 may 26 may
11 - j
girgil 13 - 20 may 10 !un
12 26-01jun 25 jun
i 13 05- 11%un 1jul
14 17-23 jun 27 jul
1 03-28jul
Agosto 5 ju 11 ago
16 03 -07 ago 25 ago
17 13- 20
Septiembre s s 19 sap
18 28 - 03 sep 24 sep
19 - 12 act
T 11-18 sep ocl
20 25- 01 oct 27 ocl
21 -1
NS T 12 - 16 oct 11 nov
22 30 - 08 nov 25 nov
Biciomb 23 12-19 nov 9 dic
mbre
e 24 26 - 02 dic 14 dic
Enero 2021 1 08 - 14 dic 10 ene
12
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Asimismo, tramitar en tiempo y forma las licencias sin goce de sueldo de acuerdo con la normatividad
establecida -15 dias naturales de anticipacion a la fecha que se pretenda tomar la licencia o en su caso

solicitud de prorroga- como se indica en la Circular SAD/DCH/3603/2018 de fecha 20 de noviembre de
2018

Asi como evitar el ingreso de movimientos extempordneos para no generar intereses moratorios debido a
que cada bimestre se reportan los enteros de Seguridad Social, -SAR, FOVISSSTE- como se indica en la
Circular SAD/DCH/3118/2017 de fecha 27 de septiembre de 2017.

1.4 VOLANTE DE SUSPENSION DE SUELDOS
Las DP’s deberan reportar los casos de bajas definitivas por jubilacion, renuncia, invalidez, incapacidad
total y permanente, defuncién o resolucion judicial temporal o definitiva; asi como en bajas temporales
por licencias sin goce de sueldo y término de nombramiento del personal directivo o de mando, con base
en las fechas establecidas en el Calendario de recepcion de volantes de suspension de sueldo u oficio
dirigido al titular de la Division de Remuneraciones de la DCH detallando lo siguiente:

- Nombre del empleado

- Filiacién

- Clave(s) presupuestal(es)

- Fecha de baja

- Motivo de baja

NOTA IMPORTANTE
Se tiene un promedio de 8 dias habiles para la entrega del volante de suspensién de sueldo

Calendario de recepcién de volantes de suspension de sueldos

Mes Quincena Periodo
Enero 02 Del 06 al 22 de enero
Febrero 03 Del 23 de enero al 07 de febrero
04 Del 10 al 21 de febrero
05 Del 24 de febrero al 06 de marzo
Marzo
06 Del 09 al 20 de marzo
Abril 07 Del 23 de marzo al 01 de abril
08 Del 02 al 22 de abril
09 Del 23 de abril al 07 de mayo
Mayo
10 Del 08 al 22 de mayo
i 11 Del 25 de mayo al 05 de junio
12 Del 08 al 23 de junio
Julio 13 Del 24 al 26 de junio
14 Del 29 de junio al 02 de julio
15 Del 27 de julio al 07 de agosto
Agosto 16 Del 10 al 21 de agosto
Septiembre 17 Del 24 de agosto al 08 de septiembre

. 13
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18 Del 09 al 22 de septiembre
T 19 Del 23 de septiembre al 07 de octubre
20 Del 08 al 21 de octubre
Kbt 21 Del 22 de octubre al 06 de noviembre
22 Del 9 al 20 de noviembre
Diciembre 23 Del 23 de noviembre al 07 de diciembre
24 Del 08 al 10 de diciembre
Enero s
5021 01 Del 11 de diciembre 2020 al 08 de enero 2021

Fuente: Oficio DCH/0289/2020 de fecha 10 de enero de 2020

Las consecuencias de no realizar el aviso oportuno se describen en el oficio SAD/DCH/C/7/2019 de fecha

29 de enero de 2019,

14
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

2.1 ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

2.1.1

2.1.2

213

214

2.15

2.1.6

2.1.7

La Direccién de Programacion y Presupuesto (DPP) es la Gnica instancia facultada para
autorizar adecuaciones presupuestales. En tanto no se cuente con el oficio de autorizacion
las dependencias no podrén ejercer las partidas solicitadas en las transferencias (Art. 57, 58
y 67 de la LFPRH).

El Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, es la unica
fuente oficial de las Partidas especificas para todas las transferencias y adecuaciones
presupuestarias que se soliciten. La edicion vigente se encuentra a su disposicion en el
Portal de la Secretaria de Administracién.

Las Dependencias Politécnicas podrdn solicitar a la DPP transferencias y adecuaciones
presupuestales entre Partidas del mismo Capitulo de Gasto de su Presupuesto, teniendo
como fecha limite el 30 de junio del presente afio. Esta reprogramacion de recursos
presupuestales no deberd afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas. Se exenta de
esta medida lo correspondiente a las Partidas Consolidadas.

Para transferencias del Capitulo 2000 al 3000 y viceversa, o de un Programa Presupuestal a
otro, la solicitud debera ser ampliamente justificada, y sera analizada por la DPP y su
autorizacién dependerd de la Coordinadora Sectorial.

Las transferencias del presupuesto autorizado en el concepto 3100 Servicios Basicos, no
seran autorizadas, toda vez que son recursos etiquetados para dar cumplimiento a los
objetivos sustantivos de las unidades responsables.

La programacidn de los Ingresos Excedentes deberd entregarse los 5 dias habiles siguientes
al cierre del mes inmediato anterior, en caso de tener pendiente esta programacion, o la
entrega de reportes de indicadores y metas ante la DPP, sean mensuales, trimestrales o
anuales, no seran atendidas las solicitudes de transferencias solicitadas.

Las solicitudes de recursos presupuestales adicionales para eventos académicos, de
investigacion, o para atender nuevas necesidades que requieran las DP's de manera
excepcional, deberdan ser solicitadas con 30 dias de anticipacion mediante oficio
debidamente justificado al Director General, quien serd el Unico facultado para su
autorizacion.
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En apego a la Ley Federal de Austeridad Republicana, las DP’s no podran solicitar
ampliaciones ni transferencias en las partidas de gastos por concepto de telefonia,
telefonia celular, fotocopiado, materiales y dtiles de impresién y reproduccién,
combustibles, arrendamientos, vidticos, alimentacién, mobiliario, remodelacion de oficinas,
equipo de telecomunicaciones, bienes informaticos, materiales y dGtiles para el
procesamiento en equipos y bienes informdticos, papeleria, pasajes, congresos,
convenciones, exposiciones y seminarios, necesarios para cumplir la funcién de cada
dependencia y organismo, no podran exceder de los montos erogados en el ejercicio
presupuestal inmediato anterior, una vez considerados los incrementos en precios y tarifas
oficiales o la inflacién

2.2 GASTOS RESTRINGIDOS

2.2.1  Se restringe el gasto en seis Partidas del Clasificador por Objeto del Gasto: 33104, 33501,
38201, 38301, 38401 y 44101.

2.2.2 Para el tramite de las solicitudes de gasto en estas seis Partidas, las unidades responsables
seguiran utilizando el procedimiento y los formatos establecidos en el SIGA. Los Formatos
debidamente requisitados deberan ser turnados mediante oficio a la DPP, para el proceso
de autorizacion.

2.2.3 las unidades responsables que hagan uso de las Partidas Restringidas, deberan programar
su gasto observando en todo momento el siguiente calendario:

IMIES EN QUE SE REALIZARA EL FECHAS LIMITE PARA EL ENVIO DEL
SERVICIO O EVENTO ' FORMATO
Enero, febrero, marzo y abril Hasta el 15 de febrero
Mayo
SUSPENDIDOS
Junio y Julio
Agosto Hasta 15 de junio
Septiembre Hasta el 10 de agosto
Octubre Hasta el 10 de septiembre
Noviembre y diciembre Hasta el 10 de octubre
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Sera responsabilidad de las DP's mantener la suficiencia presupuestal para llevar a cabo el
servicio solicitado, y el debido llenado del formato correspondiente recabando la firma del
superior jerarquico. La DPP solo validard la suficiencia presupuestal y realizara el trdmite de
autorizacion ante la Direccion General del IPN, a través de la SAD.

Estos criterios también deben ser observados si los recursos erogados son con cargo a
ingresos excedentes.

2.3 COMISIONES AL EXTRANIJERO

2.3.1

23.2

Toda comision al extranjero para personal de mando en el desempefio de sus funciones
requiere ser autorizada por el Titular del Ejecutivo Federal. En tal sentido, las comisiones al
extranjero para personal de mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales
correspondientes a las unidades administrativas del drea central, deberan ser solicitadas
mediante oficio a la SAD, por los titulares de la DP y de la Secretaria de area
correspondiente, debiendo contar con suficiencia presupuestal y la autorizacién de la
Direccidn General.

La DPP validara la suficiencia presupuestal y realizara el trdmite de autorizacion ante la SEP,
por lo que las solicitudes deberan ser ampliamente justificadas y detalladas y con una
anticipacién de, al menos, 30 dias. Es importante sefialar que en tanto no llegue la
autorizacion, no podra realizarse la comision al extranjero.

2.4 INGRESOS EXCEDENTES

2.4.1

2.4.2

Los Ingresos Excedentes corresponden a los ingresos generados por las Dependencias
Politécnicas por concepto de derechos, productos, aprovechamientos, siniestros y
desechos, tanto inventariados como no inventariados. La DPP debe tramitar de manera
institucional estos Ingresos ante la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, gestionando su autorizacién como ampliacion liquida para el
IPN y para las Dependencias Politécnicas que los hubieran generado.

Las unidades responsables que generen ingresos excedentes deberan realizar la
programacion de los mismos en los sistemas, dentro de los cinco dias habiles posteriores al
mes en que son recaudados, observando en todo momento lo establecido en la Ley Federal
de Austeridad Republicana. La DPP dard seguimiento a dicha programacion.
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Transcurrido el plazo indicado en el punto anterior, la DPP realizara la programacion de los
recursos no programados por las unidades responsables, y dichos recursos seran
canalizadas a proyectos y programas de orden estratégico a nivel institucional.
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

3.1 CONTRATACIONES CONSOLIDADAS

Con fundamento en los articulos 31 fracciones 25 y 26 de la LOAPF, 13 fraccion VI del PEF y 17 de la
LAASSP: 8 fraccion Ill, 17 y 18 de la Ley orgénica del IPN; 135 fraccion lll, 136 y 160 del Reglamento
Interno del IPN; asi como los articulos 2 fraccién | inciso A, 3, 14, Fracciones XIV y XV y 19 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. La DRMI realizard las contrataciones consolidadas
de bienes y servicios que a continuacién se enlistan; para las dependencias de la Cd. de México y Area
Metropolitana.

La DRMI consolidara las adquisiciones que a continuacion se enlistan, asimismo, resolverd las dudas
que presenten las DP's especificamente sobre el proceso de contratacion consolidada.

3.1.1

CON RECURSOS DE MANEJO CENTRAL.

Vales de despensa de fin de afio que presente la Direccion de Capital Humano.
Vestuario y prendas de proteccién que presente la Direccién de Capital Humano.

CON RECURSOS DE LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS.

Servicio de Vigilancia. (Consolidado al 100%). Incluyendo Foréneas, que para tal efecto presente la
Secretaria General.

Pasajes Aéreos Consolidado al 100%, aplica también para alumnos que asistan a eventos de indole
académico, cultural y deportivo. Para personal ajenc al instituto y que participen en eventos
académicos, cientificos y sera con cargo al presupuesto de la DP que lo solicite. No aplica para los
proyectos de investigacion.

Materiales y Utiles de oficina. (Se consolidara el 70% del monto autorizado en su presupuesto y el
30% podré ejercerlo la DP apegandose a la Normatividad vigente).

Materiales y Gtiles de impresién y reproduccion, téner y tintas para impresoras. (se consolidara el
70% del monto autorizado en su presupuesto y el 30% podré ejercerlo la DP apegéndose a la
normatividad vigente).

Garrafones de agua embotellada de 20 lts (se consolidara el 70% del monto autorizado en su
presupuesto y el 30% podra ejercerlo la DP apegéndose a la normatividad vigente).

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

3.2 REQUERIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES CONSOLIDADAS

Las DP, deberan solicitar mediante oficio a la DRMI los bienes o servicios que requieran con su recurso,
adjunta rti’o los siguientes documentos:
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Suficiencia presupuestal, especifica por adquisicidn, servicio 0 mantenimiento a contratar, emitida
por la Direccion de Programacion y Presupuesto para dicha contratacion.

Anexo técnico.

Investigacién de mercado realizado por el Area Reqguirente (minimo 2 fuentes).

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

Criterios de evaluacion.

3.3 REQUISITOS PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION DE CONTRATACIONES CONSOLIDADAS

Cada Dependencia Politécnica tendrd a cargo la supervision y control de los servicios y mantenimiento que
se contraten de manera consolidada. Asimismo, cada DP llevara a cabo el tramite de pago de dichas
contrataciones ante la DRF.

Firmar y sellar los comprobantes de |a prestacion del servicio o entrega de los bienes (entrega de
almaceén, remisiones, tickets, factura o algin documento donde se informe el servicio o el bien
adquirido) deberd ser con la fecha en que se recibio el bien o servicio.

En caso de Pasajes Aéreos conservar y enviar el pase de abordar.

3.4 INFRAESTRUCTURA FiSICA

3.4.2

3.4.3

344

345

3.4.6

Los bienes muebles que reciban las DP por cualquier origen o causal, debera registrarse en el
SICPat, en un plazo maximo de 30 dias hdbiles posteriores a su recepcién; la DRMI verificard
fisicamente la existencia y registro de alta de los bienes de reciente adquisicion.

Las Donaciones Directas de bienes muebles y de servicios, que personas fisicas y morales realicen a
favor del IPN a través de las DP, no podrdn condicionarse de ninguna manera, y deberan
formalizarse a través del Sistema Institucional de Donaciones Directas (SIDD) a través de la
induccién de la DRMI.

Las dependencias politécnicas deberan informar mensualmente a la DRMI dentro de los cinco
primeros dias posteriores al mes que corresponda, 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, asif como un inventario total anual; la DRMI podra
verificar in situ los resultados de los levantamientos fisicos que realicen las DP.

Todo el papel y cartdon, asi como los envases de PET reciclable que generen las dependencias
politécnicas deberd entregarse a la DIF mensualmente dentro de los primeros cinco dias
posteriores al mes que corresponda.

Las DP deberdn remitir bimestralmente a la DRMI las boletas prediales que reciban de los
inmuebles que tengan en uso.
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3.4.7 Las Unidades Responsables que pretendan otorgar a terceros el uso, aprovechamiento o
explotacion temporal de espacios fisicos de sus inmuebles, deberan previo a la formalizacion del
contrato respectivo, solicitar a la DRMI la expedicion del Dictamen Técnico de la delimitacion del
espacio fisico.

3.4.8 A efecto de mantener actualizada la ubicacion fisica de los bienes muebles en el SICPat, las
Dependencias politécnicas estan obligadas a solicitar semestralmente a la DRMI, la actualizacion
de los planos técnicos bdsicos de sus instalaciones.

3.4.9 Las DP deberan informar a la DRMI cualquier adecuacién o modificacién que se realice en sus
instalaciones, para facilitar a las personas con discapacidad el acceso y atencion en cada espacio en
el que transiten o utilicen dentro del inmueble, a efecto de mantener actualizadas las
correspondientes Cédulas de Accesibilidad.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

4.1 CONSOLIDACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

La DSG consolidaré los requerimientos de bienes y servicios que a continuacion se enlistan; para las
dependencias de la Cd. de México, Area Metropolitana y en su caso de las foréneas.

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 area central con cargo a los
recursos federales asignados en manejo central. Queda estrictamente prohibido que las DP’s cubran
estos gastos.

La DSG resolverd en coordinacion con las DP’s, las dudas que presenten en materia de
consolidaciones.

4.1.1 CON RECURSOS DE MANEJO CENTRAL.

e Agua residual tratada (Consolidado al 100%).

e Agua potable.

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

e Recoleccién de Residuos Solidos Urbanos (Consolidado al 100%.).

e Seguros (Consolidado al 100%, Incluyendo Centros foraneos).

e Servicio de Manejo de Residuos Peligrosos y Bioldgico-Infecciosos (Consolidado al 100%.).
e Arrendamientos de vehiculos.

4.1.2 CON RECURSOS DE LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS.

e Material Eléctrico y Electrénico (se consolidara el 70% del monto autorizado en su presupuesto y el
30% podra ejercerlo la DP apegdndose a la Normatividad vigente).

e Pintura (se consolidard el 70% del monto autorizado en su presupuesto y el 30% podra ejercerlo la
DP apegdndose a la Normatividad vigente).

e Servicio de Impermeabilizacion (Consolidado al 100%).

e Mantenimiento a elevadores (Consolidado al 100%).

e Mantenimiento a UPS (Consolidado al 100%).

e Mantenimiento de Aires Acondicionados (se consolidarda el 70% del monto autorizado en su
presupuesto y el 30% podra ejercerlo la Dependencia Politécnica apegandose a la Normatividad
vigente).

e 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 Dependencia
Politécnica apegdndose a la Normatividad vigente).

22



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Guia de Operacitn para el Ejercicio y Control del Presupuesto 2020

4.1.3 CON RECURSO DE MANEJO CENTRAL Y DEPENDENCIAS POLITECNICAS,

e Servicio Integral de Limpieza (Consolidado al 100%, Incluyendo Foraneas).

e Servicio Integral de Jardineria (Consolidado al 100%, Incluyendo Forédneas).

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

e Servicio de Fotocopiado (Consolidado al 100%).

e Mantenimiento vehicular (Se consolidara el 70% del monto autorizado en su presupuesto y el 30%
podra ejercerlo la DP apegéndose a la Normatividad vigente). Para realizar mantenimiento a algun
vehiculo, se debera tener |a tarjeta de circulacion actualizada a nombre del IPN (es responsabilidad
de la DP verificar que esté vigente, de lo contrario solicitar la actualizacién a la DSG).

e Material de Limpieza (Consolidado al 100% con recurso de manejo central. Con recurso federal las
DP’s podran ejercer dicho recurso siempre y cuando no rebase los montos de actuacion descritos
en la Circular nimero SAD/DRMyS/C/016/2020, en caso contrario deberan enviar para su
consolidacion a la DSG). En importante mencionar que dicho material no debera estar integrado en
la lista de materiales del servicio integral de limpieza. Cualquier situacién en contrario debera
consultarse previo la DSG.

e Fumigacién (Consolidado al 100%) Incluyendo Foraneas.

4.2 DOCUMENTACION PARA CONSOLIDACION DE REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS

Las DP’s, deberan solicitar mediante oficio a la DSG los servicios con recursos de las DP’s que requieran,
adjuntando los siguientes documentos:

e Suficiencia presupuestal, especifica por servicio a contratar, emitida por la Direccion de
Programacion y Presupuesto para la contratacion.

e Anexo técnico.

e Investigacion de mercado realizado por el Area Requirente (minimo 2 fuentes).

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

o Criterios de evaluacién

e Planos (en su caso).

o Dibujos (en su caso).

e Croquis (en su caso).

e Ficha técnica (en su caso).

4.3 REQUISITOS PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION DE SERVICIOS CONSOLIDADOS

Cada Dependencia Politécnica tendra a cargo la supervision y control de los servicios y mantenimiente que
se contraten.

e En el caso de los servicios administrados por la DSG los titulares de las dependencias deberan
firmar y sellar los comprobantes de la prestacion del servicio o entrega de los bienes (entrega de
almacén, remisiones, tickets o algiin documento donde se informe el servicio -orden de servicio,

i
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reporte fotografico y acta de entrega recepcion- o el bien adquirido) deberd ser con la fecha en que

se recibio el bien o servicio.
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DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

5.1 PARTIDAS Y ARTICULOS CONSOLIDADOS POR LA DCYC:

5.1.1 DESCRIPCION GENERAL DE LAS PARTIDAS A CONSOLIDAR POR LA DCYC

El proceso de consolidacién que realiza la DCyC se avoca a aquellas adquisiciones de bienes y servicios
relacionados con las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC). Esta conseolidacidn refiere a que
solo el 30% del techo presupuestal asignado, podra ser ejercido directamente por las Dependencias
Politécnicas, bajo el estricto seguimiento de apegarse a la normatividad vigente, y el 70% restante deberd
consolidarse por esta Direccidén. La adquisicion de bienes y servicios de TIC que estdn exentos de un
dictamen técnico por parte de la Unidad de Gobierno Digital estan descritos en la Circular
CENAC/0064/2020, de fecha del 20 de mayo del 2020.

Por tanto, la adquisicion de refacciones y accesorios de computo, asi como los medios de almacenamiento
extraibles que se describen en la Circular mencionada, no requieren de un estudio de factibilidad, ni su
dictaminacion correspondiente, de acuerdo con los oficios UGD/409/3193/2019 y UGD/409/1736/2019. En
los casos, para aguellos bienes, licenciamientos y mantenimientos de TIC que no se encuentren enlistados
en la Circular CENAC/0064/2020, las Dependencias Politécnicas deberan remitir su consulta o solicitud de
informacidn adicional al correo electrénico cenac@ipn.mx, debiendo incluir las caracteristicas técnicas de
las refacciones, accesorios, licenciamientos y servicios para su revision y analisis.

Para aquellas refacciones, accesorios y mantenimientos que requieran de un estudio de factibilidad y su
dictaminacion técnica, deberan apegarse al consolidado y evitar realizar alguna adquisicion o servicio con el
30% que pueden ejercer las Dependencias Politécnicas de manera directa.

Las partidas sujetas a consolidacién por esta Direccién son las siguientes:

e Partida 21401: “Materiales y Utiles consumibles para el procesamiento en Equipos y Bienes
Informaticos”. La adquisician sera realizada directamente a través de la “Tienda Digital” que ha sido
dispuesta para la Administracién Plblica Federal. Estos bienes informéticos no requieren de un
dictamen técnico favorable por parte de la Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la
Funcién Publica.

e Partida 29401: “Refacciones y Accesorios Menores de Equipo de Coémputo y Tecnologias de la
informacion”. Para el caso de la adquisicion de refacciones y accesorios que no se encuentren
citados en la Circular CENAC/0064/2020, puede darse el caso que requieran de un dictamen técnico
favorable sobre un estudio de factibilidad por parte del Organo Internc de Control, la Unidad de
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Gobierno Digital de la de la Secretaria de la Funcién Pablica y de la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, bajo una consulta previa.

» Partida 35301: “Mantenimiento y Conservacion de Bienes Informaticos”. 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 Secretaria de la
Funcién Publica.

Con relacion a la Partida 32701: “Patentes, Derechos de Autor, Regalias y Otros”. Esta partida debera ser
utilizada para la contratacién de servicios tecnolégicos de software, en las modalidades de: adquisicién y
renovacion de licencias, arrendamiento de software, software como un servicio (SaaS), servicios de
desarrollo, implementacion, soporte a la operacidn y mantenimiento de aplicativos de codmputo; las
Dependencias Politécnicas podran ejercer directamente la totalidad de sus recursos asignados en esta
partida, pero deberan sujetarse a las disposiciones establecidas en la Circular CENAC/0046/2020 de fecha
del 4 de mayo del 2020; considerando ademads, que se requiere de un dictamen técnico favorable sobre un
estudio de factibilidad por parte del Organo Interno de Control, de la Unidad de Gobierno Digital de la
Secretaria de la Funcién Publica y en algunos casos de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5.2 DISPOSICIONES QUE DEBERAN SER CONSIDERADAS POR LAS UNIDADES FORANEAS

Se podran exceptuar del proceso de consolidacién referente a las partidas mencionadas, a las Unidades
Foraneas del Instituto, salvo en los casos en los cuales se deseen adquirir refacciones, accesorios,
licenciamientos y servicios de TIC que requieran de un estudio de factibilidad y su dictaminacidn técnica. Si
éste es el caso, deberdn apegarse al consolidado institucional que se lleve a cabo, asi como a los tramites
que se requieran para obtener las autorizaciones de las instancias correspondientes.
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DIRECCION DE CONVENIOS Y TRAMITE REGISTRAL

Los elementos descritos en este apartado solamente aplican para contratos que se registran y validan en el

SIAG.

Todos los procedimientos, registros y validaciones, deberan realizarse previo al inicio de la vigencia del

contrato.

El SIIAG limitara la incorporacion de contratos vencidos, por lo que las excepciones serdn resueltas por el
titular de la DCyTR.

6.1. CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES Y ADQUISICIONES.

6.1.1. Requisitos que deberan cumplirse para la revision y aprobacion juridica.

Los modelos de contrato se encuentran preestablecidos dentro del SIIAG, el cual contempla los apartados

correspondientes para cada documento.

Previo a la incorporacion de datos dentro del SIIAG, las DP’s deberan llevar a cabo el proceso de
adjudicacién directa en términos de la LAASSP. El oficio de adjudicacion se emite dentro del propio
SIIAG una vez que la DP determina al proveedor que le garantiza las mejores condiciones.

Para la celebracion de contratos, las DP’s no deberdn rebasar su monto de actuacion y registraran
dichos contratos en el SIIAG unicamente cuando el monto sea de 300 UMA’s 0 mas.

En caso de que el monto de actuacion supere $300,000 pesos sin IVA, se requerird la opinién del
cumplimiento de obligaciones fiscales “32 D del CFF” (SAT, IMSS e INFONAVIT).

El personal encargado de la captura de informacion dentro del SIIAG deberd estar debidamente
registrado en dicho sistema y contar con las claves y contrasefias correspondientes.

Oficio de suficiencia presupuestal debidamente autorizado por la DPP.

Las partidas deberan relacionarse con los servicios o adquisiciones materia de la contratacion.
Contar con la autorizacion del drea facultada, en caso de partidas restringidas.

En caso de utilizacion del logotipo institucional contar con la autorizacion de la Coordinacion de
Comunicacidn Social del IPN.

En materia de tecnologias de la informacién, contar, en su caso, con el dictamen técnico favorable
sobre un estudio de factibilidad.

Contar con por lo menos 3 cotizaciones con las mismas condiciones relacionadas con el estudio de
mercado. '

Verificar que el proveedor se encuentre inscrito en el SAPBSI.

Comprobante de domicilio fiscal.

Identificacion del representante legal, en caso de personas morales.,

Identificacion de la persona fisica.
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Constancia de Situacion Fiscal.

Acta constitutiva en caso de personas morales, inscrita en el Registro PUblico de la Propiedad y del
Comercio.

Poder notarial del representante legal en caso de personas morales.

Nombramientos vigentes del titular de la DP, asi como del responsable de la supervision y vigilancia
y de quien recibe los informes.

En caso de autorizaciones especificas por el tipo de contratacién, anexar el documento emitido por
la autoridad competente (publicaciones, compra de madera, papel, etcétera)

La documentacion con que se compruebe la informacion capturada dentro del SIIAG, debera ser

escaneada.

6.2. CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

6.2.1. Requisitos que deberdan cumplirse para el cotejo juridico.

El modelo de contrato se encuentra preestablecido dentro del SIIAG, el cual contempla los apartados
correspondientes para cada documento.

Previo a la incorporacion de datos dentro del SIIAG, las DP’s deberan llevar a cabo el proceso de
adjudicacidn directa en términos de |a LAASSP.

Las DP’s deberan emitir el oficio de adjudicacién una vez que determinen al prestador de servicios
que les garantice las mejores condiciones.

En todos los servicios de esta naturaleza se deberd formalizar el contrato dentro del SIIAG, siempre
y cuando las DP’s no rebasen su monto de actuacion.

En caso de que el monto de actuacion supere $300,000 pesos sin IVA, se requerird la opinidn del
cumplimiento de obligaciones fiscales “32 D del CFF” (SAT).

El personal encargado de la captura de informacidn dentro del SIIAG debera estar debidamente
registrado en dicho sistema y contar con las claves y contrasefias correspondientes.

Oficio de suficiencia presupuestal debidamente autorizado por la DPP.

Oficio de la Secretaria de Administracion en el que se autorice el ejercicio de la partida,
conteniendo monto, periodo de contratacion y nombre del prestador.

Contar con por lo menos 3 cotizaciones con las mismas condiciones relacionadas con el estudio de
mercado.

Comprobante de domicilio fiscal.

Identificacion de la persona fisica.

Constancia de Situacion Fiscal.

Documento que acredite la capacidad técnica (curriculum vitae, cédula profesional, titulo,
constancias, diplomas, certificaciones, etcétera).
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Nombramientos vigentes del titular de la DP, asi como del responsable de |a supervision y vigilancia
y de quien recibe los informes.
La documentacion con que se compruebe la informacion capturada dentro del SIIAG, debera ser

escaneada.
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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
presupuesto se deberan atender los lineamientos y procedimientos establecidos para tal fin en la presente
gufa, a excepcion de los procesos de consolidacién, adicionalmente debera considerarse lo siguiente:

7.1 DE LA ASIGNACION Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

Para el ejercicio del presupuesto para “Programas y Proyectos de Investigacién” 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 deberan 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. Las DPs estan obligadas a que los responsables técnicos de los proyectos
ejerzan en tiempo y forma los recursos autorizados y disponibles.

Todos los comprobantes de gasto generados en los programas y proyectos de investigacidn
autorizados por la Direccion de Investigacion deberdan estar debidamente justificados y ser
congruentes con las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas
en el protocolo de investigacién. Para su autorizacion, los comprobantes deberan estar firmados por el
director del Proyecto, el Subdirector Administrativo o equivalente y el Titular de la DP.

El 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.

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 octubre del afio en curso, por lo que los remanentes del
presupuesto no ejercido tendran que devolverse a la Direccién de Recursos Financieros de
conformidad al procedimientc establecido a mas tardar el 30 de octubre del afio en curso.

7.2 DE LA COMPROBACION DEL RECURSO AUTORIZADO
Para la comprobacién del recurso autorizado se debera atender |o siguiente para cada una de las partidas:
» Partida 21701 “Materiales y suministros para planteles educativos”

La adquisicion de “Materiales y Utiles de oficina”, “Materiales y Gtiles de impresién y reproduccién,

téner y tintas para impresoras” y “Material Eléctrico y Electrénico”, se podrd realizar sin que éstas sean
consolidadas por la DRMI.
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Toda adquisicién de “Material de apoyo Informativo” y “Material para informacion en actividades de
investigacion cientifica y tecnolégica” deberd de ser registrado bajo los lineamientos y procedimientos
que establezca para tal fin, la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones.

La adquisicién 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
podré realizar sélo para trabajo de campo, el cual deberad ser debidamente justificado a través del
formato PY 01 SIP.xlsx, disponible para su descarga en la pdgina web de la DI
(www.ipn.mx/investigacion/).

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

La adquisicion de “Combustibles, Lubricantes y Aditivos” se podrd realizar sélo para traslados para
muestreo y trabajo de campo estrictamente requerido para la realizacion de sus programas y
proyectos de investigacion.

La adquisicion de materiales y articulos de construccién y de reparacién, solo seran autorizados
cuando estén debidamente justificados para espacios de laboratorios de investigacidn en donde se
ejecuten los proyectos aprobados.

La adquisicion de refacciones, accesorios, servicios y mantenimientos relacionados con las tecnologias
de la informacién y comunicaciones (TIC) se realizardn en apego a lo descrito en el oficio No.
CENAC/064/2020.

> Partida 31903 “Servicios generales para planteles educativos”

Los “Servicios de Instalacion, Reparacion, Mantenimiento y Conservacion de Inmuebles, e Instrumental
Meédico y de Laboratorio” seran aprobados siempre y cuando se encuentren registrados en el SICPat,
de lo contrario no se autorizara el servicio.

Para la “Impresién y elaboracién 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
administracién de las dependencias y entidades”, las DP’s deberan contar con el previo Visto Bueno de
disefio de imagen por parte de la Coordinacidn de Comunicacién Social cuando se utilice el nombre y/o
logotipo del IPN (imagen institucional).

Los gastos por concepto de servicios de traduccidn, edicién y correcciéon de estilo estaran sujetos a
aprobacion de la Direccién de Investigacion mediante oficio firmado por el Titular y anexando el
formato PY_02_SIP.xIsx disponible en la pagina de la DI.
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En estricto apego al cumplimiento de objetivos de los proyectos, los gastos por concepto de vidticos y
pasajes nacionales e internacionales deberan ser los indispensables y deberan ser Unicamente para el
director del proyecto y los participantes registrados en el protocolo de investigacion. Para ejercer las
partidas de vidticos nacionales e internacionales deberan 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 viaticos deberan acreditarse con
documentacion que retina los requisitos fiscales y administrativos establecidos. En cumplimiento con
el Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, hasta el 20% del total autorizado podra
acreditarse sin requisitos fiscales, para lo cual deberd anexar una relacién detallada de los gastos, la
cual debe estar autorizada por el Titular de la DP.

Para la presentacion de los resultados de la investigacion en congresos y seminarios cientificos
nacionales e internacionales, las memorias deberan estar indizadas en la base de datos de Scopus,
atendiendo los términos de referencia de la convocatoria donde fue aprobado el proyecto. Para el
caso de las salidas internacionales se requiere aprobacion de Direccién General previo visto bueno del
titular de la Secretaria, de conformidad con los formatos de orden de ministracion de viaticos
internacionales y orden de servicio para pasajes internacionales, disponibles en la pagina
https://www.ipn.mx/drf/documentos/formatos.html

Las cuotas anuales por servicios de apoyo a la investigacion ofertados por el Centro de Nanociencias y
Micro y Nanotecnologias (CNMN) seran cubiertos a través de reducciones al presupuesto del proyecto
aprobado y ampliaciones al presupuesto del CNMN. Para ello, el CNMN enviara a la DI una relacién de
los investigadores que utilizan dichos servicios.

El presupuesto autorizado para mantenimientos de equipo mayor utilizado en investigacidon aprobados
mediante convocatoria, seran radicados a cada DP.

44102 “Gastos por servicios de traslado de Personas”

En esta partida podran ser cubiertos los gastos de pasajes para practicas, exploraciones, asistencia a
ponencias, seminarios nacionales e internacionales y congresos con fines de estudio o de caracter
cientifico, asi como los diversos gastos tales como traslado, hospedaje, alimentacion para alumnos y
profesores externos, con base en los términos de referencia de cada convocatoria anexando oficio y
formato PY_03_SIP.xlIsx disponible en la pagina de la DI. Esta partida incluye los gastos por concepto
de capacitacién para alumnos, siempre que ésta sea indispensable y debidamente justificada para el
desarrollo del proyecto.

7.3 ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS PARA PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION

En casos excepcionales y debidamente justificados se podran solicitar adecuaciones presupuestales a la
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Direccidén de Programacion y Presupuesto, previo Visto Bueno de la Direccidn de Investigacion.

Cualquier asunto no considerado en esta Guia sera resuelto por la DI que corresponda segun sea el caso.
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

8.1 EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

8.1.1

8.1.1.1

8.1.1.2

8.1.1.3

8.1.1.4

8.1.15

8.1.1.6

8.1.1.7

Disposiciones Generales

Los titulares de las DP son directamente responsables del ejercicio, autorizacidon y control del
gasto, asi como de contar con la documentacién justificativa y comprobatoria del ejercicio del
presupuesto autorizado y del cumplimiento de los objetivos, metas, programas y proyectos
institucionales y contar con un adecuado Control Interno que permita la optimizacion 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 2020, por lo que las dependencias politécnicas deberdn cubrir todas sus obligaciones de
pago dentro de este lapso especifico.

Para efectuar cualquier erogacion, las dependencias politécnicas 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 eficiencia, eficacia,
transparencia, efectividad, racionalidad, austeridad, disciplina presupuestaria y rendicién de
cuentas, con apego a (las disposiciones que se emitan en la materia).

Para el ejercicio del gasto las DP deberan dar cumplimiento a los montos de actuacion establecidos
en la circular SAD/DRMyS/C/16/2020 de fecha 31 de enero de 2020.

Requisitos para el pago de las Partidas Consolidadas por la DRMI a los que hace referencia los
puntos 3.1, 3.2y 3.3.:

e Los CFDI de los servicios administrados por la DRMI, serdn tramitados directamente por
éstas a través de oficio dirigido a dicha Direccidn.
e La DP no podra ejercer més del monto que transfirio.

Requisitos para el pago de los servicios institucionales consolidadas por la DSG:

e Sera responsabilidad de la DSG entregar a la DRF los contratos o pedidos formalizados para
poder realizar los pagos.

e Los CFDI's debidamente requisitados de los servicios de vigilancia, jardineria y limpieza de

Centros fordneos, administrados directamente por las DP’s, seran tramitados por éstas a
través de oficio dirigido a la DRF.
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e La gestion ante la DRF de los pagos de servicios institucionales administrados por la DSG,
serd realizada por el proveedor presentando el CFDI, nota de crédito (cuando aplique),
verificacién del SAT debidamente requisitados y validados por la DSG, ademas de los
archivos con terminacién .PDF y .XML quien es |la responsable de la supervision y control y
asi como de solicitar y conservar las evidencias de los servicios prestados.

Las dependencias politécnicas, sdlo podrén realizar pagos, con cargo a su presupuesto autorizado,
una vez que los bienes y servicios hayan sido recibidos a entera satisfaccion 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 dependencias politécnicas deben cubrirse en la fecha que se
sefiale en los documentos en los que se establezca la obligacion 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.

“NO” se podran fraccionar las operaciones; debiéndose considerar lo establecido en el Art. 74 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones.

Las contrataciones para el capitulo 5000 “Bienes muebles e Inmuebles” es facultad unica y
exclusivamente de la DRMI.

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, sera responsabilidad del
servidor publico que haya incurrido en la falta u omision; esta prohibido realizar pagos por estos
conceptos con cargo al presupuesto federal o ingresos excedentes.

8.2 AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

8.2.1

8.2.2

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

Los titulares de las dependencias politécnicas son los uUnicos facultados para autorizar los
documentos comprobatorios que justifiquen el gasto e invariablemente seran avalades con su
firma autografa y bajo ninguna circunstancia se podran firmar “por ausencia (PA)”. Las firmas en
los documentos comprobatorios deberan presentarse de forma mancomunada con el Responsable
Administrativo, Subdirector Administrativo, Coordinador Administrativo o Jefe de Servicios
Administrativos, segln sea el caso. Cuando la Unidad Politécnica no cuente con Titular, la
documentacion comprobatoria deberd ser firmada por su Secretario de Area o por algun
funcionario autorizado por el Secretario de Area, en tanto se nombra al titular.
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Las firmas de autorizacion deberdn asentarse en un espacio legible en el cuerpo de los documentos
comprobatorios debiendo ser en la version impresa del CFDI o en su caso listado en formato PDF,
en el caso de ocupar listados, estos deben estar numerados “hoja 1 de X”. Si en el CFDI o listado no
hay lugar legible para las firmas de autorizacién, se deberd anotar en el reverso del documento la
siguiente leyenda: “Las firmas presentes amparan la autorizacion de la contraprestacion y monto
del CFDI Numero “XXXXX” (anotar los ultimos 5 digitos del folio fiscal del CFDI). De no dar
cumplimiento a lo dispuesto en las lineas que anteceden serd motivo de rechazo.

Con el propdsito 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 la
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.html). La documentacidn probatoria del gasto que
contenga firmas de funcionarios no incorporados al “Registro Unico de Firmas”, sera devuelta a la
DP para su regularizacion.

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

LAS ORDENES DE PAGO (OP)

No se podra realizar ningun pago que no cumpla con requisitos establecidos en los Articulos 29 y
29-A del CFF, Articulo 32 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y demés disposiciones
aplicables, del ejercicio del presupuesto federal y de los recursos excedentes.

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

Sera responsabilidad de las DP la validez del CFDI, que pedran consultar en el Portal del SAT: en la
liga: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ y adjuntar dicha verificacién a la OP para
evitar ser rechazada.

8.3.3 Requisitos Fiscales

Opcidn para que en el CFDI se establezca como método de pago "Pago en una sala exhibicion”. Regla
2.7.1.43 Resolucién Fiscal Miscelanea 2020. D.O.F. 28 de diciembre de 2019.

Para efectos de lo dispuesto por los articulos 29, parrafos primero, segundo, fracciéon VI y
pendltimo, 29-A, primer parrafo, fraccion VI, inciso b) del CFF, y las reglas 2.7.1.32., fraccion Il y
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2.7.1.43 de la Misceldnea Fiscal 2020, los contribuyentes que no reciban el pago del monto total del
CFDI al momento de su expedicion, podrdn considerarlo como pagado en una sola exhibicion para
efectos de la facturacién, siempre que:

I. Se haya pactado o se estime que el monto total que ampare el comprobante se recibira a
mas tardar el dltimo 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 cudl seré la
forma en que se recibird dicho pago.

l1l. Se realice efectivamente el pago de la totalidad de la contraprestacion a mas tardar en el
plazo sefialado en la fraccion | de esta regla.

En aquellos casos en que el pago se realice en una forma distinta a la que se sefialé en el CFDI, el
contribuyente cancelara el CFDI emitido por la operacién y emitird uno nuevo sefialando como forma de
pago la que efectivamente corresponda.

En el caso de que la totalidad del pago de la operacion que ampara el CFDI no se realice a mas tardar el
ultimo dia del mes en que se expidiéd este comprobante, el contribuyente cancelara el CFDI emitido por la
operacion y emitird uno nuevo sefialando como forma de pago “99” por definir y como método 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 de complemento para recepcion de pagos que corresponda de
conformidad con lo dispuesto por las reglas miscelaneas 2020 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 realizan dentro del periodo que establece la
regla, cada Unidad Politécnica serd la responsable de realizar las gestiones necesarias para tramitar los
cambios de CFDI con los proveedores de bienes o servicios.

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 sera obligatorio solicitar al proveedor la emisién 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.
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Forma de Pago Descripcion
01 Efectivo
02 Cheque
03 Transferencia de Fondos
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 tendra que indicar en el comprobante el uso que le daréd el receptor I.P.N. (G03 Gastos
en General)

Para los efectos de la retencién del Impuesto al Valor Agregado por la adquisicién de bienes y servicios a
personas fisicas, se estard a lo previsto en la regla 4.1.3 de |a Resolucidon Misceldnea Fiscal del afio 2020,
que exime de la retencién del IVA a la Federacién y sus Organismos 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, Fraccidn | Inciso “c” del Reglamento de |a Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Asimismo, es importante mencionar que se debe retener el 4% a los servicios de autotransporte terrestre
de bienes, prestados por personas fisicas o morales como lo establece el articulo 1-A fraccidn ll, inciso c) de
la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

8.3.4 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los documentos comprobatorios que amparen las OP de recursos federales y excedentes
autorizados, se deberan subir en un solo archivo PDF adjuntos a la OP, deben cumplir con lo
siguiente:

e Deben tener el Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del I.P.N. (IPN811229H26)

e Deben contener la leyenda “RECIBIf DE CONFORMIDAD LOS EFECTOS”, ademas el
nombre, cargo, R.F.C., fecha y firma autdgrafa de quien recibe el bien y/o servicio.

e Sellodela DP.

o la documentacién comprobatoria adjunta a la OP que ampara las erogaciones

% realizadas por las dependencias politécnicas, con recursos federales y excedentes,

debe contener folio consecutivo que corresponda con el folio del sistema SIG@
Financiero.

e No se aceptaran pagos que se hayan hecho con vales despensa
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e Los CFDI's impresos adjuntas a las OP no deben presentar alteraciones o encontrarse
mutilados, ya que serd motivo de rechazo.

8.3.5 Calendario para cierre mensual del ejercicio del presupuesto con cargo a los recursos federales
seran conforme a lo siguiente:

MES FECHA

Mayo 27 de mayo de 2020
Junio 26 de junio de 2020
Julio 28 de julio de 2020
Agosto 26 de agosto de 2020
Septiembre 25 de septiembre de 2020
Octubre Diciembre De acuerdo al oficio de cierre

8.3.6 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 S@PBSI.

b. El Instituto Politécnico Nacional en caso de OP de Comprobaciéon de Gastos y recursos
excedentes.

c. Dela DP, en los siguientes casos:

e Cuando sea para pago de becas, brigadas, prdcticas 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, 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. Las OP derivadas del inciso “d”, deberdn 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”.

f. Las dependencias politécnicas deberan generar las OP a nombre de la TESOFE con pesos
y centavos, sin redondeos.

8.4 GASTOS A COMPROBAR

8.4.4 Las unidades de |la Administracion Central, podran solicitar en casos excepcionales recursos por
concepto de “Gastos a Comprobar”, para lo cual deberan solicitar a la DRF mediante oficio suscrito
por el titular y autorizado por el secretario de area correspondiente, justificando el motivo del
requerimiento apegandose al “Formato de Gastos a Comprobar”. El formato se encuentra
disponible en la pagina web https://www.ipn.mx/drf/documentos/formatos.html. No se autorizard
ningtin gasto a comprobar adicional, mientras tenga pendiente la comprobacion del gasto anterior.
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La comprobacién de los gastos a comprobar debe efectuarse en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la realizacién del evento para el que fue autorizado el apoyo, mediante la OP a
nombre del Instituto Politécnico Nacional, de no ser asi no se otorgara ningtn otro gasto.

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

8.5 PARTIDAS RESTRINGIDAS Y SUJETAS A AUTORIZACION.

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

33104 Otras Asesorias para la operacion de programas
33501 Estudios e Investigaciones

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: 33104, 33501,38201, 38301, 38401 y 44101 deberan sclicitar, 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.

Las partidas 38201, 38301 y 38401 siempre y cuando no puedan desagregarse en otras partidas de los
capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales.

8.6 CONSIDERACIONES PARA EL EJERCICIO DE PARTIDAS ESPECIFICAS

8.6.1

8.6.2

Los gastos de alimentacion para los servidores publicos de las dependencias politécnicas no podran
ser con cargo al presupuesto federal asignado por la DPP, salvo que sean con cargo a los ingresos
excedentes generados y exclusivamente para eventos de caracter académico y cientifico que estén
contemplados en la programacidn de gasto enviada a la citada Direccién. Sin afectar el desempefio
de las funciones sustantivas de las dependencias politécnicas, se deberan 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 derivade de
actividades extraordinarias”, con cargo a ingresos excedentes las DP deberan contar con la
autorizacion previa de su Secretaria correspondiente. Para el caso de las Secretarias, serd
necesaria la autorizacion previa de la Direccion General, la que deberan adjuntar en archivo PDF a
la OP que corresponda.
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Serd motivo de rechazo los documentos comprobatorios (CFDI) y el ticket de consumo que
contengan gastos por consumaos de bebidas alcohdlicas, cigarros y/o pago de propinas. Todos los
consumos de alimentos seran responsabilidad del Titular de la Dependencia. La orden de pago
correspondiente, deberd contener anexo el ticket de consumo.

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

8.7 SERVICIOS DE IMPRESION, PUBLICACION, DIFUSION E INFORMACION.

8.7.1

8.7.2

La Coordinacion de Comunicacidn Social, es la unica DP facultada para aprobar el ejercicio con
presupuesto federal de las siguientes partidas 36101 “Difusién de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales”. Esta partida Unicamente podrd ejercerse con presupuesto federal.
Para el ejercicio de las partidas 33603 “Impresiones de documentos oficiales para la prestacion de
servicios publicos, identificacion, formatos administrativos y fiscales, formas valoradas, certificados
y titulos”, 33604 “Impresion y elaboracién de material informativo derivado de la operacién y
administracion de las dependencias y entidades” y 33605 “Informaciéon en medios masivos
derivada de la operacion y administracion de las dependencias y entidades”, las dependencias
politécnicas para ejercer la partida deberan contar con Visto Bueno de disefio y la autorizacion
firmada ambas por parte del titular de la Coordinacién de Comunicacién Social; serd
responsabilidad del Titular de la Dependencia el ejercicio de esta partida. Dichas autorizaciones
deberdn ser escaneadas y adjuntarlas como evidencia, asi como la factura en PDF.

Independientemente de la partida y del material utilizado en la adquisicion o impresién en que se
utilice el nombre y/o logotipo del Instituto Politécnico Nacional (imagen institucional), deberd
contar con el Vo.Bo. de la Coordinacion de Comunicacion Social, para la aprobacion del disefio e
imagen, deberdn contar con la autorizacién de su Secretaria correspondiente, y en el caso de las
Secretarias deberan contar con la autorizacién de la Direccién General, En el caso de vestuario y
uniformes invariablemente estos deberan contar con algln disefio que haga alusién a la imagen
institucional.

8.8 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 la 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. Para ejercer la partida que esta consolidada deberan ejercer su

30%.
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8.9 PASAIJES Y VIATICOS EN COMISIONES OFICIALES.

Los gastos por concepto de viaticos y pasajes nacionales, deben ser los estrictamente indispensables para
la consecucion de los objetivos y metas de las dependencias politécnicas y el Instituto, deben ser
planeados con anticipacion para que el trdmite se realice oportunamente.

Los formatos para el ejercicio de estas partidas se encuentran disponibles en la pégina de la DRF,
https://www.ipn.mx/drf/

8.9.1

8.9.1.1

8.9.1.2

8.9.1.3

8.9.2

8.9.2.1

Viaticos
Unicamente se autorizaran viaticos al personal adscrito a la DP que requiera de la comisién.

Los Centros Fordneos podran contar con un fondo revolvente para vidticos con cargo a su
presupuesto, asignando a los servidores publicos con tarjetas de débito, para que los gastos
efectuados con motivo de una comisién se cubran con dicho medio de pago.

Los gastos de camino efectuados en alimentacion durante una comision y que se realizan en la
carretera o en ciudades de paso o ruta al lugar de la comisién o a su regreso, seran rechazados si
son realizados fuera de una distancia superior a los 50 kms. de la ruta de la comision.

Tarifas de las partidas de viaticos
Las Dependencias politécnicas para ejercer las partidas de viadticos 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 Administracién Publica Federal”, publicada en el DOF el 22 de febrero de 2016.

VIATICOS NACIONALES

Importe maximo

Grupo jerarquico en pesos
Personal Operativo 980.00
P hasta K 1,700.00
Jhasta G 2,850.00
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VIATICOS INTERNACIONALES

Importe maximo
Tipo de Moneda
Délar E.U.A. 450
Euro 450

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias establecidas

en ddlares de los Estados Unidos de
Todos los paises América

Todos los grupos $450.00 USD
Jerarquicos

Cuotas maximas diarias establecidas
Palses donde el euro es la | en euros

moneda de curso legal

450.00 €

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

e Cuando para el desempeifio de la comisidn en territorio nacional no se requiera la pernocta del
servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota serd de hasta el 50 por ciento de la
asignada a viaticos nacionales, conforme al grupo jerarquico que corresponda. En comisiones de
mas de un dia, el tltimo dia de comisidn se tomara como cuota de "alimentacidn sin pernocta".

® Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del servidor
publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50 por ciento del monto, ya
sea en euros o en dolares de los Estados Unidos de América.

e En los casos en que las dependencias y entidades contraten paquetes de viajes para los servidores
publicos que realicen una comision en territorio nacional o en el extranjero, o cuando la invitacion
del organizador del evento cubra algunos gastos, las cuotas diarias de viaticos serén las siguientes:

a. En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos, se otorgaran viaticos
Unicamente para los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el
20 por ciento de la cuota que corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique y el destino
de la comisidn;

b. En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte se otorgaran viaticos
Unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada serd de
hasta el 30 por ciento de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor pdblico y
el destino de la comision, vy
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c. En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos se otorgaran viaticos
Gnicamente para gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 15 por ciento de la cuota
diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor pblico y el destino de la comision.

Pasajes

Las DP’s podran ejercer las partidas 37104 “Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de
mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”; 37504 “Viaticos nacionales para
servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales” y 37204 “Pasajes terrestres nacionales
para servidores publicos 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, sera responsabilidad del Titular el ejercicio de esta partida.
Asimismo, deben contar con la autorizacion previa de su Secretaria de area. En el caso de las
Secretarias, deben contar con la autorizacion de la Direccion General.

Las dependencias politécnicas podran ejercer las partidas 37106 “Pasajes aéreos internacionales
para servidores publicos en el desemperio 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 publicos en el desempefio de comisiones
y funciones oficiales”, con presupuesto federal o con recursos excedentes, unica y exclusivamente
para personal docente en funciones académicas, de investigacidn, congresos y convenciones y
serd responsabilidad del Titular de la Dependencia el ejercicio de esta partida, la cual debera
contar con la autorizacidn de su Secretaria de drea y de la Direccion General, previo a la realizacion
de la comisian.

Las DP deberan planear y programar oportunamente las comisiones, a efecto de utilizar esquemas
o0 mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, como es la compra anticipada de
pasajes.

No se podran asignar pasajes con categoria de negocios

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.

En caso de transportacion aérea deberdn 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.
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8.10 COMPROBACION DE GASTOS DE COMISIONES.

8.10.1

8.10.2

8.10.3

8.10.4

8.10.5

8.10.6

8.10.7

Los gastos efectuados en el desempeiio de las comisiones se justifican con los formatos "Aviso de
Comisién” y “Orden de ministracion de viaticos”, los cuales pueden ser descargados en la pagina
de la DRF https://www.ipn.mx/drf/

La comprobacion de los gastos por los conceptos de referencia se debe realizar como maximo, en
los 5 dias habiles posteriores al término de la comisién, de no comprobar los vidticos en el tiempo
se estard a lo dispuesto en la LFPRH y LGRA.

La comprobacidn de vidticos debera realizarse por comisionado, por evento, elaborando una sola
orden de pago por comisidn respetando la tarifa de acuerdo a su nivel jerarquico. Las fechas de los
documentos comprobatorios de los viaticos deben corresponder con el periodo de la comision,
adjuntando los comprobantes fiscales que contengan el R.F.C. del Instituto Politécnico Nacional, al
momento de pagar el gasto se debe solicitar al proveedor del bien y/o servicio la impresién del
CFDI y solicitar los archivos electranicos correspondientes.

En base al 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 vidticos autorizados en cada comision (cuando no
existan servicios para emitir los mismos, sin que en ningun caso el monto comprobado sin
requisitos fiscales exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal) deberd 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 estard 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 efectuard la comisidn o por nivel de
puesto del servidor publico, se comprobardn como efectivamente erogados en servicio del patrén,
Gnicamente con el comprobante fiscal que ampare los gastos de hospedaje, y un informe de los
demas gastos efectuados durante dicha comisidn”.

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

No podran utilizarse los vidticos 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.
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8.11 PAGO DE PEAJES Y COMBUSTIBLES EN COMISIONES O EN SERVICIOS DE CARACTER OFICIAL

8.11.1

8.11.2

Cuando al servidor publico comisionado se le asigne un vehiculo oficial para trasladarse al lugar de
la comisién o servicio de cardcter oficial en territario nacional, se cubrira el costo de los peajes, y el
combustible.

Cuando Personal Politécnico tenga que realizar alguna actividad de cardcter oficial y trasladarse a
un lugar distinto de su centro de labores y por este motivo tenga que pagar Peaje, debera cargarse
en la partida 39202 “Otros Impuestos y Derechos”. Dicho pago deberd estar debidamente
justificado y autorizado por el Titular de la DP.

8.12 PASAIJES LOCALES

Para el pago de pasajes locales del personal que realiza las funciones de mensajeria, gestoria,
inspeccion, supervision y demads de naturaleza similar que tenga asignada la tarifa mensual maxima sera
el equivalente a 15 veces el valor diario de la UMA (86.88x15=51,303.20 para el afio 2020).

Las

dependencias politécnicas 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
adscripcidn, 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 dependencias politécnicas deben anexar el formato ASIGNACION DE
PASAJES LOCALES, disponible en la pagina de la DRF https://www.ipn.mx/drf/

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

8.13.1

8.13.2

/

Para el ejercicio del presupuesto federal y excedentes para prdcticas 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 Prdcticas y Visitas
Escolares” debidamente requisitado el cual se encuentra disponible en la pagina de la DRF
https://www.ipn.mx/drf/

La documentacion comprobatoria de practicas y visitas escolares deberd estar en resguardo de las
DPs para cualquier revision de los organos fiscalizadores.

En el caso de traslados de alumnaos tratdndose de eventos nacionales e internacionales especificos
como concursos, apoyos académicos o eventos culturales o deportivos, la dependencia debera
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adjuntar a la OP oficio de autorizacion por parte del Titular y relacion en el formato disponible en
la pagina de la DRF https://www.ipn.mx/drf/

o Se podrén 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.

e (Cabe hacer la aclaracidn que cuando se trate de pagos de inscripcion a cursos, COngresos,
ponencias o similares, para el personal politécnico se debera clasificar en la partida de 33401.

8.13.4 Las DP que inviten a profesores o investigadores ajenos al Instituto a participar en eventos
académicos o de investigacién, deberan contar previamente con la justificacion y autorizacién de la
Secretaria de drea y en el caso de las Secretarias deberdn tener la autorizacién de la Direccién
General.

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

8.14 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO.

Para el ejercicio de las partidas 21501 “Material de apoyo Informativo” y 21502 “Material para
informacién en actividades de investigacion cientifica y tecnoldgica”, las dependencias politécnicas
deberdn contar con el Visto Bueno previo de la Direccidn de Bibliotecas y Publicaciones, el cual deben
de tramitar a través de los formatos “DB_DA_F01” y “DB_DA_F02”, que se encuentran disponibles en
las URL’s: https://www.ipn.mx/biblioteca/. Lo establecido en este pdarrafo incluye a todo tipo de
suscripciones.

Cuando el monto de las adquisiciones de acervo bibliohemerogréfico no rebasen el monto
correspondiente a las 300 UMA’s, el formato “DB_DA_F01” debera acompafiarse del CFDI. En el caso
que los montos correspondan a un contrato, el formato a usar serd el “DB_DA_F02".

8.15 CADENAS PRODUCTIVAS DE NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.

8.15.1 El Instituto Politécnico Nacional, estd 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
muebles y servicios, con el propésito de dar mayor certidumbre, transparencia y eficiencia en los

pagos.

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

La DRF es la Gnica 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.

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.

De acuerdo al Programa de Cadenas Productivas, las operaciones de Factoraje o Descuento
Electrénico estardn 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.

En 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 realizara directamente el IPN,
a través de la DRF.

De acuerdo al Anexo 1 de las Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias
y entidades de la Administracidn 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 de Cadenas Productivas

21701 Materiales y suministros para planteles educativos

31101 Servicio de energia eléctrica

31301 Servicio de agua

31802 Servicio telegrafico

31903 Servicios generales para planteles educativos

33401 Servicios para capacitacidn a servidores publicos

34101 Servicios bancarios y financieros

37504 Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales

37602 Viaticos en el extranjero para servidores plblicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales

38102 Gastos de ceremonial de los titulares de las dependencias y entidades
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38201 Gastos de orden social

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 ndminas

8.16 REGISTRO DE LOS PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO DE LAS DEPENDENCIAS
POLITECNICAS.

Sera responsabilidad de las DP’s contratantes informar a sus proveedores que deberan registrarse en el
Sistema de Administraciéon para Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico Nacional
(S@PBSI), 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 deberd acudir fisicamente a la Divisiéon de Finanzas de la DRF, debera
presentar el formato 10 emitido por el sistema debidamente requisitado.

Sera responsabilidad de cada DP que el proveedor de bienes o prestador de servicios actualice su
informacidn al inicio de cada ejercicio, ya que no se realizardn pagos a proveedores que no cuenten con el
registro vigente.

Serd responsabilidad de cada DP que la contratacién de los proveedores esté apegada a lo que establece la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

8.17 ENTREGA DE INFORMACION FINANCIERA

La entrega de Estados de Origen y Aplicacién de Recursos, Estados Financieros, Reporte de impuestos
deberan entregarse a més tardar dentro de los primeros 5 dias habiles siguientes del cierre del mes
inmediato anterior,

En caso de no cumplir con la entrega de la citada informacion, misma que se remite a diferentes instancias,
no seran incluidas sus cifras, ocasionando al Titular de la dependencia observaciones por los diferentes
6rganos fiscalizadores, para el caso especifico de retencién de impuestos ocasionara recargos y
actualizaciones, los cuales seran cubiertos por el Titular de |la dependencia.

Cualquier asunto relacionado al contenido de este documento, sera atendido por la Direccion que
corresponda segun sea el caso.

% &



