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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO (UPGPG)

DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los treinta dias del mes de enero de dos mil quince, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, en ejercicio de las
facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion III, de la Ley
Orgénica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion
VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos
de la Unidad Politécnica de Gestidon con Perspectiva de Génerg (UPGPG), con el
propdsito de contribuir @ mejorar la distribucion de competenwcias de caracter orgénico-
administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armonica
del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor

cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

La Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG) del Instituto
Politécnico Nacional (IPN), presenta el Manual de Procedimientos como un instrumento que
tiene el propdsito de guiar hacia el adecuado y eficiente desarrollo de las actividades
sustantivas de cada una de las areas de estructura funcional vigente, quienes
respectivamente contribuyen con la elaboracion del mismo.

De manera precisa y secuencial, se describen todas las actividades sustantivas que realiza la
Unidad en su quehacer cotidiano; asimismo, se detallan las instrucciones, areas y personas
responsables que intervienen tanto en la operacion como en la ejecucion de las mismas.
Ademas, propicia un marco de actuacién que favorece los procesos de gestion, supervision,
control, evaluacion y mejora institucional; todo ello, con apego a la modernizacion del IPN.

El contenido del Manual consolida la integracion y comunicacién del personal, ademas de
servir como instrumento de consulta para las demas unidades académicas y administrativas
del Instituto, asi como de personas interesadas en conocer los procedimientos a seguir por
parte de esta Unidad de trabajo.

Finalmente, es importante sefialar que este documento esta sujeto a su actualizacion en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos o en la
normatividad establecida y estructura organica de la UPGPG, o bien en algun otro aspecto
gue influya en su operatividad y vigencia.

SGE-DF-01-10/03
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Orientar y consolidar los procesos de gestion de la UPGPG con relacidon a la promocion de
una cultura de igualdad, respeto y buen trato entre mujeres y hombres de la comunidad
politécnica, que contribuya a la eliminacion de la desigualdad basada en las diferencias de
género, a través de una formacion integral que garantice el ejercicio pleno de su ciudadania.
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Il. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la UPGPG involucradas en el desarrollo
de los procedimientos y que aparecen como responsables de cada una de las

actividades.
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l1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Disposiciones Constitucionales

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

- Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

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

- Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

- Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1985, ultima reforma 9 de abril de 2012.

- Ley General de Educacién y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 20 de mayo de 2014

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas |
D.O.F. 4 de agosto de1994, ultima reforma 9 de abril de 20: |

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secit lico'y*sus reformas,
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2C
4 IRy Sy S § Bt A NN
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- Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes y sus
reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2000, ultima reforma 2 de abril de 2014.

- Ley del Instituto Nacional de las mujeres y sus reformas.
D.O.F. 12 de enero de 2001, ultima reforma 9 de abril de 2012.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 abril de 2003, dltima reforma 9 de enero de 2006.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 9 de abril de 2012.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 7 de enero de 2013.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014,

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

- Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado vy sus \
reformas. \
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2

- Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010.

ey S-=md . § Bt h NS
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- Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

- Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

- Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011.

- Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

- Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma 3 de junio de 2014.

- Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014.
D.O.F. 20 de diciembre de 2013,

- Ley General de Victimas.
D.O.F. 9 de enero de 2013, ultima reforma 3 de mayo de 2013.

- Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

Reglamentos \
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de! personal de la SEP.
4 IRy Sy S § Bt A NN
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D.O.F. 29 de enero de 1946.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15 de marzo de 1999. Reformas y adiciones 07 de mayo de 2004.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 1 de octubre de 2013.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica
Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

Reglamento de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 9 de octubre de 2012.

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

Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos.
D.O.F. 20 de febrero de 2014. |

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

4 FR S S-md s § Bt h R
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D.O.F. 2 de abril de 2014.

Reglamentos Publicados en la Gaceta Politécnica

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, 12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, 1 de marzo de 1988, revisién 1 de febrero de 1989.

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

- Reglamento de practicas y visitas escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

- Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de1991.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

- Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

- Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. |

Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosi 012
D.O.F. 10 de marzo de 2014.
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Decretos

- DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas
de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de las Naciones
Unidas, el 18 de diciembre de 1979.

D.O.F. 12 de mayo de 1981.

- DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de Belém do Pard, adoptada en la
ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

- Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica.
D.O.F. 24 de diciembre de 2002.

- Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

- Decreto por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se establece el
Calendario Oficial.
D.O.F. 27 de enero de 2006.

- 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.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

- Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
D.O.F. 3 de diciembre de 2013. |

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarro
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

4 FR S S-md s § Bt h R
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D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

Acuerdos
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

- Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe
de los asuntos a su cargo Yy de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13 de octubre de 2005.

- Acuerdo por el que se aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion
del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

- Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25 de marzo de 2009.

- Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 24 de diciembre de 2013.

- Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspecciéon y sus modificaci

D.O.F. 12 de julio de 2010, altima modificacién 16 de junio de 2011. ‘

. . . ~ \
- Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de / (] -al en Materia

de Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010.

4 FR S S-md s § Bt h R
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- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 11 de julio de 2011.

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

D.O.F. 12 de julio de 2010, dltima reforma 23 de agosto de 2011.

- Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion

Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de |la Republica a abstenerse de |

emitir regulacion en las materias que se indican y sus reforn |

D.O.F. 10 de agosto de 2010, ultima modificacion 21 de ag« =il |
- Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interopera ] y.desDatos Ahjertos de

la Administracion Publica Federal.

4 FR S S-md s § Bt h R
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Acuerdos Publicados en la Gaceta Politécnica

D.O.F. 6 de septiembre de 2011.

Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 25 de mayo de 2014.

Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de julio de 2012.

Acuerdo que establece las funciones del Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educacién Publica, para coordinar las actividades de los titulares de los
organos internos de control en los 6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica y en las entidades paraestatales que integran el Sector
Educacién Puablica y Cultura.
D.O.F. 11 de marzo de 2013.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de 2010 y
sus reformas de 29 de agosto de 2011y 6 de septiembre de 2012.

DOF: 23/08/2013

Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se establece
la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

—~ !

Acuerdo por el que se establece el Programa Instituciona! de Gestion con Perspectiva de |
Género del Instituto Politécnico Nacional. \
Gaceta Politécnica numero extraordinario 681, 30 de abri! d 3

Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestio F tiva de Gen
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

4 FR S S-md s § Bt h R
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- Acuerdo por el que se aprueba el Calendario Académico para el Ciclo Escolar 2014-
2015.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1093 BIS, 27 de junio de 2014.

- Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Béasica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

- Acuerdo por el que se dispone la integracion de las Comisiones del Consejo General
Consultivo, para el periodo 2013-2014.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

Disposiciones diversas

- Conferencia mundial de Derechos Humanos, Viena.
Naciones Unidas, 14 al 25 de junio de 1993.

- Informe de la Conferencia Internacional sobre la Poblacion y el Desarrollo, El Cairo.
Naciones Unidas, 5 al 13 de septiembre de 1994.

- La Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer “Declaracién y Plataforma de Accion
Beijing.
Naciones Unidas, 4 al 15 de septiembre de 1995.

- Convencidon Americana sobre Derechos Humanos. “Pacto de San José”.

Del 7 al 22 de noviembre de 1969, en vigor a partir de 1978.
D.O.F. 08 de diciembre de 1998.

- Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica |
Federal Centralizada. |
D.O.F. 15 de marzo de 1999.

- Cumbre del Milenio de las Naciones Unidas “Objetivos de [ ollo'Milenio™
Naciones Unidad 08 de septiembre de 2000.
4 IRy Sy S § Bt A NN
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Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de julio de 2002.

Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 30 de marzo de 2007, ultima modificacion 9 de octubre de 2007.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 16 de junio de 2008.

Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de los
recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional.

Emitidos el 26 de agosto de 2008.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil
del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario 771, 31 de enero de 2010.

Aviso por el que se da a conocer la Relacion unica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Publica y sus organos
administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que se indican.

D.O.F. 10 de septiembre de 2010.

Mando de la Administracion Central del Instituto Politécnico Nacional. |
Gaceta Politécnica 850, 1 de abril de 2011. |

Criterios de actuacion de los servicios juridicos de Ic ados 'Delegados.en las
Dependencias Politécnicas.
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Emitidos: Circular AG-01-11/655, el 21 de junio de 2011.

- Lineamientos para la elaboracion e integracion de Libros Blancos y de Memorias
Documentales.
D.O.F. 10 de octubre de 2011.

- Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental en la modalidad de
consulta directa.
D.O.F. 28 de febrero de 2012.

- Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren
la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefio de
sus empleos, cargos 0 comisiones.

D.O.F. 6 de marzo de 2012.

- Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

- Calendarios de Presupuesto Autorizados para el ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

- Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de 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.O.F. 30 de enero de 2013.

- Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

- Cadigo Fiscal de la Federacion y sus reformas. |
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, dltima reforma 14 de mar 2014.

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

4 FR S S-md s § Bt h R
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- Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NUmero o No.

Procedimiento , .
Clave paginas

1. Disefo, registro y actualizacibn de las acciones

: ) B UPGPG-PO-01 12
formativas en perspectiva de género.

2. Imparticién y acreditacion de las acciones formativas

’ . UPGPG-P0O-02 14
en perspectiva de género.

3. Orientacion y contencidon de denuncias por acoso y

hostigamiento en los &mbitos laboral y escolar en el| UPGPG-PO-03 12
IPN.

4. Atencion a solicitudes para el uso, difusion y
reproduccion de los materiales didacticos en| UPGPG-PO-04 11

perspectiva de género.

5. Atencion a las solicitudes de consulta de los
materiales disponibles de la Biblioteca No. 67
“Unidad Politécnica de Gestidn con Perspectiva de
Género”.

6. Informe de actividades trimestrales y/o labores. UPGPG-PO-06 10
7. Conformacion y Operacion de las Redes de Género. | UPGPG-PO-07 12

UPGPG-PO-05 11

8. Seguimiento y Monitoreo de la politica de Licencia

por paternidad por nacimiento y/o adopcion en el IPN. UPGPG-PO-08 12

9. Elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo

de Mediano Plazo. UPGPG-PO-09 12

10. Elaboracién del Programa Operativo Anual, en su

o UPGPG-PO-10 12
fase programatica.

11. Tramite de Movimientos del Personal. 7I Jl—ibr-'\:-r}v-;l_j»—gl_i_l‘ ‘
12. Gestibn para la adquisicion de materiales y/c P 10 =
servicios por adjudicacion directa. !

13. Gestion y Control del Presupuesto Federal. | 3 'F 3- 13 \ 14
14. Control y Gestiébn Administrativa de Documentos. : Ul ,,.;-;—;!J-:v—f¥: —

IMFi=ISTROAMN
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15. Eventos en perspectiva de género. UPGPG-PO-15 13

16. Investigaciones en perspectiva de género. UPGPG-PO-16 13

17. A§esor|as sobre investigaciones en perspectiva de UPGPG-PO-17 11
género.

18. !:)IS(.E‘I’IO. y evaluacion de politicas o programas UPGPG-PO-18 11
institucionales.

19. Convenlqs de cqlaboracmn para la promocion de la UPGPG-PO-19 11
perspectiva de género.

20. Cargas y actualizaciones de contenidos en los sitios PAL
web de ia UPGPG. UPGPG-PO-20 | 11

21. Disefio y elabor,amon de materiales didacticos en UPGPG-PO-21 11
perspectiva de género.

22. Programacion y planeacion de las actividades de la UPGPG-PO-22 11
UPGPG.

23. Servicio Social en la UPGPG. UPGPG-PO-23 11

24. ;)éfrl:;gn y publicacion de resultados en perspectiva UPGPG-PO-24 12
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefar, desarrollar y actualizar las acciones formativas en perspectiva de género para
obtener su registro ante las instancias correspondientes del Instituto.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad de disefio, registro y actualizacion de las acciones
formativas en perspectiva de género por parte de la Unidad Politécnica de Gestidon con

Perspectiva de Género (UPGPG).

- 8 AJ A T
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, dltima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, niumero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. D.O.F. 10 de
marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevepir,Sancion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los requisitos necesarios para el disefio de las acciones formativas en perspectiva

de género seran:

» Contar con personal especializado en tematicas de perspectiva de género.

» Contar con un diagnéstico de necesidades.

2. La deteccién de necesidades para ofrecer una nueva accion formativa se realizaran

a través de:

UPGPG.

VYV VYV

Contexto social.
Resultados de investigaciones en perspectiva de género elaboradas por la

Necesidades detectadas por las Redes de Género del IPN.
Propuestas especificas establecidas por otras instancias.

3. Lostipos de acciones formativas a disefiar, actualizar o registrar seran:

> Curso
> Taller
» Diplomado

» Eventos Académicos

4. Todo registro o actualizacion de acciones formativas en perspectiva de género
debera realizarse ante la Coordinacion General de Formacion e Innovacion
Educativa (CGFIE), con apego a los lineamientos establecidos.

5. Al término de la vigencia del registro de las acciones formativas en perspectiva de
género se debera solicitar su renovacion en tiempo y forma.

6. Todo tramite de registro y/o renovacion debera tener el Vo. Bo. de la Direccion de la
UPGPG.

7. En caso de que alguna Unidad Responsable se encuer teresada-en replicar
alguna accion formativa en perspectiva de género de la | ]

Bo. de la Direccion de la UPGPG.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Detecta las necesidades que permitan ofrecer | Departamento
una nueva accion formativa en perspectiva de |de Capacitacion
género. y Formacién
(DCF)

2. Desarrolla los contenidos de la accion formativa Contenidos.
en perspectiva de género y envia la propuesta
a la Subdireccion de Transversalidad
Institucional (STI).

3. Recibe y revisa la propuesta de la accion |STI
formativa en perspectiva de género.
¢ Procede?

4. No. Realiza observaciones y regresa a la
actividad 2.

5. Si. Da Vo. Bo. y envia al DCF.

6. Consulta lineamientos establecidos por la |[DCF
CGFIE y obtiene los formatos de registro.

7. Llena el formato correspondiente de solicitud Formato de
para registro y solicita firma y autorizacion a la registro.
Direccion de la UPGPG.

8. Recibe, firma y autoriza la titular de Direcciéon |Direccion
UPGPG. UPGPG

9. Solicita a la Coordinacion de Enlace y Gestion
Técnica (CEGT) la entrega del registro y oficio
ante la instancia correspondiente para
formalizar la solicitud de registro.

10.Envia el formato con oficio para su autorizacion. |CEGT Oficio

11.Recibe respuesta via oficio y revisa si tiene |DC | Ofici
observaciones. , ”
¢, Cuenta con observaciones? ! ”

12. Si. Atiende las observaciones y regresa a la
actividad 7.

13.No. Anota numero de registro y vigencia.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14. Archiva documento. Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DCF STI Direccion UPGPG CEGT

‘ INICIO ’

A 4 1

Detecta las necesidades que permitan
ofrecer una nueva accién formativaen
perspectiva de género

A 4 2

Desarrolla los contenidos de la accion
formativa en perspectivade género y
envia la propuestaa la Subdireccion
de Transversalidad Institucional (STI)

Contenidos

v 3

Recibe y revisa la propuesta de la
accion formativa en perspectiva de
género

¢Procede?

* 6 Realiza observaciones

Constulta lineamientos establecidos por
la CGFIEy obtiene los formatos de
registro

A 7

Llena el formato correspondiente de
solicitud pararegistroy solicita firma y
autorizacién a la Direccién de la
UPGPG

Formato de

registro

Fima y auto
Direcc

Solicita a la Coordine AC
Gestién Técnica (C e |
del registro y oficio n | ‘
correspondiente p. i |
solicitud de
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DCF STI Direccion UPGPG CEGT
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Envia el formato con oficio
parasu autorizacion
h 4 1

Recibe respuestavia oficioy
revisa si tiene observaciones

Oficio

¢ Cuenta con

Si observaciones?

Atiende las
observaciones

A 4 13
Anota nimero de registroy
vigencia
A 14

Archiva documento

Archivo
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IMPARTICION Y ACREDITACION DE LA ACCIONES FORMATIVAS EN
PERSPECTIVA DE GENERO

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Bz e 4
UPGPG-PO-02 2015-01-30 00 9
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo
Mtro. Oscar lvan Godinez Wiies. Sisans Geafia | Gises a. Alicia Tronco
Guzman ) A P Rgsas )

/

Z

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

@

¥

Clave del documento: Fecha de emision:
UPGPG-P0O-02 2015-01-30

Version:

00 Pagina 3 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacién
version
00

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

v

<

Clave del documento: Fecha de emision:
UPGPG-P0O-02 2015-01-30

Version:
00

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Impartir las acciones formativas en perspectiva de género por parte de la Unidad Politécnica
de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG), asi como realizar los tramites
correspondientes para la expedicion de las constancias de acreditacion a las y los

participantes.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relativa a la imparticion y acreditacion de las acciones
formativas en perspectiva de género que ofrece UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de |
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979 (D.O.F. 12 de mayo de 1981).

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamericar [
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencién de E doPar&-adoptadae
la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio dt 1ovecientos noventa

cuatro (D.O.F. 19 de enero de 1999).
4 IRy Sy S § Bt A NN
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Acuerdos

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestidbn con Perspectiva de
Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La accién formativa en perspectiva de género debera impartirse con un minimo de
15 participantes y un maximo de 30, de no cubrirse este requisito, la accién
formativa podra ser cancelada o reprogramada.

2. Los requisitos necesarios para la imparticion de las acciones formativas en
perspectiva de género seran:

» Contar con personal especializado en tematicas de género.

» Contar con un calendario de programacion de las acciones formativas en
perspectiva de género.

» Contar con un espacio adecuado y habilitado para su imparticién.

3. Quienes participen seran acreedores/as a la Constancia correspondiente al término
del curso, siempre y cuando haya cubierto los siguientes requisitos:

» Tener una asistencia de 100%.
» Entregar las actividades complementarias en las fechas definidas por la UPGPG.

4. EIl Departamento de Servicios Administrativos (DSA) seré responsable de suministrar
el material e insumos que se requieran para la imparticion de la accion formativa en
perspectiva de género.

5. Cuando la accion formativa en perspectiva de género sea solicitada por una Unidad
Responsable (UR) en especifico, se deberan realizar los procesos gestién para la
asistencia de las personas asignadas a participar en el mismo.

6. Se convocara a participar en las acciones formativas en perspectiva de género a
través de los siguientes medios:

» Convocatoria abierta.
» Convocatoria con fines especificos.

7. Todo tramite de gestion, revision y validacion de la docu eton-relacionada._con
las constancias de acreditacion debera realizarse ante |z C
Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE).

SGE-DF-01-10/03
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8. En caso de que las personas interesadas no acudan por la constancia de
acreditacion en las fechas establecidas por CGFIE, se enviara el acuse de entrega a
la instancia correspondiente y las constancias no entregadas quedaran al resguardo

de la UPGPG.

9. Cualquier imparticion de alguna accion formativa en perspectiva de género por parte

de la UPGPG debera tener el Vo. Bo. de la Direccion.
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1. Planea la calendarizacion de las acciones |Subdireccion de

formativas en perspectiva de género a impartir. Transversalidad
Institucional
(STI)

2. Convoca a interesados/as en participar en las
acciones formativas en perspectiva de género.

3. Solicita registro de participacion a alguna de las |Participante Formato de
acciones formativas en perspectiva de género registro
gue ofrece la UPGPG.

4. Realiza el registro y/o seguimiento a las personas |DCF
interesadas.

5. Imparte la accion formativa en perspectiva de
género en los horarios y fechas sefialadas.

6. Llena los formatos de evaluacién | Participante Formato de
correspondientes. evaluacion

7. Recibe formatos debidamente elaborados, |DCF Actividades
actividades complementarias y realiza un complementarias
analisis correspondiente para su evaluacion.
¢Aprueba?

8. No. Se le informa al participante. Pasa a fin de
procedimiento.

9. Si. Reulne la documentaciéon que da sustento a la Documentacion.
acreditacion de las/os participantes y elabora
formatos correspondientes.

10.Elabora las constancias y oficio que respalda la Oficio
acreditacion de las/os participantes y solicita Constancias
firma a la Direccion de la UPGPG.

11.Recibe constancias y oficio, aprueba y firma. Direccion ”

UPGP:

12.Solicita a la Coordinacion de Enlace y Gestion
Técnica (CEGT) el envio del oficio vy
documentacion de la acreditacion de las y los
participantes.
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13.Envia documentacién y oficio para su revision ante |CEGT
la instancia correspondiente.
14. Recibe constancias. DCF
¢ Hay errores?
15.No. Convoca a participantes. Pasa a la actividad
17.
16.Si. Atiende observaciones. Pasa a la actividad 13.
17.Entrega constancias a los/as participantes.
18.Recibe y firma acuse. Participante Acuse
19.Elabora oficio que indica la conclusion de la |DCF Oficio
entrega de las constancias de acreditacion de
las/os participantes para CGFIE y solicita la firma
del mismo ante la Direccién de la UPGPG.
20. Aprueba y firma. Direccion
UPGPG
21.Solicita a la CEGT el envio del acuse y oficio de
entrega de las constancias a las/os participantes.
22.Envia documentacion y oficio ante la instancia |CEGT
correspondiente.
23.Archiva oficios y documentacién que respaldan la |DCF Archivo
acreditacion de la accion formativa en
perspectiva de género.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
4 IRy Sy S § Bt A NN
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DCE Direccién

STI Participantes UPGPG

‘ INICIO ’

h 4 1

Planea la calendarizacién de las acciones
formativas en perspectivade género a
impartir

3

A 2

Convoca ainteresados/as en participar
en las acciones formativas en
perspectiva de género

Solicita registro de participacion
a alguna de las acciones
formativas en perspectivade
género que ofrece la UPGPG

\ 4

Formato de registro

A 4 4

Realiza el registroy/o
seguimiento a las personas
interesadas

A 5

Imparte la accién formativaen
perspectiva de géneroen los
horarios y fechas sefialadas

v 6

Llena los formatos de
registro correspondientes

¢ Formato de evaluacion
7
Recibe formatos debidamente
elaborados, actividades
complementarias y realiza un analisis
correspondiente para su evaluacion

Actividades
complementarias

¢Aprueba?
Si

Se le
informaal
9 participante

Reline ladocumentacion
que da sustento a la
acreditacion de las/os
participantes y elabora

formatos corespondientes

[
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DCF

Direccién
UPGPG

CEGT

Participantes

10

Elabora las constancias y oficio que
respalda la acreditacion de las/os
participantes y solicitafirmaa la
Direccién de la UPGPG

Oficio

11

' Apruebay fima

A 12

Solicita a la Coordinacién de Enlacey
Gestion Técnica (CEGT) el enviodel
oficio y documentacion de la
acreditacién de lasy los participantes

P

Envia documentacion y oficio

parasu revision ante la
instancia correspondiente

A 14

Recibe las constancias

¢Hay errores?

15

Convoca a
participantes

Atiende
Observaciones

3

Entrega Constancias a los/as
participantes

A 17
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. Direccién
Participantes DCF UPGPG CEGT

18

Reciben y fiman acuse

Acuse

* 19

Elabora oficio que indica la
conclusién de la entrega de las
constancias de acreditacion de
las/os participantes para CGFIE
y solicita la firma del mismo ante

la Direccién de la UPGPG

Oficio

v 20

Apruebay fima

A 4 21

Solicita a la CEGT el envio del
acuse y oficio de entrega de las
constancias a las/os
participantes

¢ 22

Envia documentacion y oficio a
ante lainstancia
correspondiente

\ 4 23

Archiva oficios y documentacion
que respaldan laacreditacion de la
accion formativa en perspectiva de

género

FIN
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ORIENTACION Y CONTENCION DE DENUNCIAS POR ACOSO Y
HOSTIGAMIENTO EN LOS AMBITOS LABORAL Y ESCOLAR EN EL IPN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar y brindar contencién a la comunidad politécnica para establecer una denuncia por
alguna presunta situacion de acoso y hostigamiento presentada en el Instituto Politécnico

Nacional (IPN).

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relativa a la orientacién y contencion de denuncias por
acoso y hostigamiento en los ambitos laboral y escolar en el IPN, por parte de la Unidad
Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. \
D.O.F. 12 de mayo de 1981. \

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica ra Prevenir,LSancion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E ( 1, adoptada

4 FR S S-md s § Bt h R

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

4

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPGPG-PO-03 2015-01-30 00 Pagina 7 de 12

la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El manejo de la informacion contenida en la denuncia serd tratada de manera
confidencial por parte del personal de la UPGPG.

2. La orientacion y contencion hacia la comunidad politécnica debera ser por parte de la
Direccion de la UPGPG o la Subdireccién de Transversalidad Institucional (STI).

3. La resolucion final estaréa a cargo de las instancias correspondientes.

4. Las denuncias por presuntas situaciones de acoso y hostigamiento seran recibidas

Unicamente a través sitio web: www.denunciasegura.ipn.mx.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Identifica alguna presunta situacion de acoso y | Comunidad
hostigamiento manifestada en los ambitos |Politécnica
laboral y escolar en el IPN.
. Acude a la UPGPG para solicitar orientacion y/o
asesoria.
. Atiende y entrega formato de asesoria para |STI Formato de
control interno de la UPGPG. Asesoria y
Atencion
. Brinda contencion y orientacién con relacion a
la presunta situacion de acoso y hostigamiento.
¢ Procede emitir denuncia?
. No. Se canaliza ante otras instancias o
instituciones para recibir apoyo. Pasa a fin de
procedimiento.
. Si. Se explica el proceso a seguir para registrar
la denuncia de manera electrénica.
. Identifica sitio web y elabora denuncia a través | Comunidad Formato de
del formato electronico. politécnica Denuncia
Segura
electrénica
. Ubica denuncia presentada en el sitio web y |STI Base de
asigna un status. registro de
Denuncias
. Ratifica denuncia. Comunidad
éprocede’? pOlitécnica
10.No. Denuncia sin ratificar. Pasa a actividad 13. ,
11.Si. Se turna la denuncia a las instancias !
correspondientes. :
12.Actualiza y modifica en el sistema de denuncia |STI €
segura el status de la misma. regis €
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
13.Elabora y entrega un reporte trimestral de Informe de
registro y seguimiento de denuncias enviadas. registro y
seguimiento de
denuncias
14.Presenta informe y resultados a la Direccion de
la UPGPG.
15.Archiva documentacion relacionada con las Archivo
denuncias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
|
)
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Comunidad Politécnica

STI

INICIO

Identifica alguna presunta situacion de
acoso y hostigamiento manifestada en
los &mbitos laboral y escolar enel IPN

1

A 4 2

Acude a la UPGPG para solicitar
orientacion y/o asesoria

¢ 3

Atiendey entrega formato de asesoria
paracontrol interno de la UPGPG

Formato de Asesoria y
Atencién

— 4

Brinda contenciény orientacién con
relacién a la presunta situacion de
acoso y hostigamiento

¢ Procede emitir denuncia?

Se canaliza ante otras
instancias o instituciones
pararecibir apoyo

— 6 I_,@

Se explica el proceso a
seguir pararegistrar la
denuncia de manera
electrénica

v 7

Identifica sitio web y elabora denunciaa
través del formato electrénico

Formato de Denuncia

Segura electrénica

v 8

Ubica denuncia presentada en el sitio
web y asigna un status

Base de registro
de Denuncias
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Comunidad Politécnica

STI

Ratifica denuncia

¢ Procede?

Si

10

Denuncia sin
ratificar

. 50

Se tumala denuncia alas
instancias
correspondientes

* 12

Actualiza y modifica en el sistemade
denuncia segura el estatus de la
misma

Base de registro
de Denuncias

A 4 ? 13

Elabora y entregaunreporte
trimestral de registro y
seguimiento de denuncias
envidas

Informe de registroy
seguimiento de
denuncias

A 4 14

Presentainforme y resultados a la
Direccion de la UPGPG

A 4 15

Archiva documentacién relacionada
con las denuncias

ra

FIN

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE QESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

v

Clave del documento: Fecha de emision:
UPGPG-PO-04 2015-01-30

Version:
00

Pagina 1 de 11

ATENCION A SOLICITUDES PARA EL USO, DIFUSION Y REPRODUCCION
DE LOS MATERIALES DIDACTICOS EN PERSPECTIVA DE GENERO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes emitidas a la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
Género (UPGPG) para el uso, difusion y reproduccién de los materiales didacticos en
perspectiva de género.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relativa al uso, difusion y reproduccion de los materiales
didacticos en perspectiva de género por parte de la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, dltima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica ra Prevepir,~Sancion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestién con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las instancias solicitantes seran aquellas unidades académicas y administrativas del

IPN, asi como

empresas privadas y asociaciones civiles), publico en general e interesados/as en el

tema.

2. La Direcciéon de la UPGPG debera validar los lineamientos para el uso, difusion y
reproduccion de los materiales didacticos en perspectiva de género propuestos por el
Departamento de Programas Estratégicos (DPE).

3. Los lineamientos deberan publicarse a través de los medios oficiales con que cuenta

la UPGPG.

4. Los requisitos seran:

>

dependencias externas (gubernamentales, instituciones educativas,

Las instancias solicitantes enviaran un oficio dirigido a la Direccion
General del Instituto Politécnico Nacional (IPN), con copia para o en
atencién a la Direccion de la UPGPG con exposicion de motivos, asi
como el formato de solicitud debidamente requisitado.

El uso, difusién y reproduccion electronica e impresa de los materiales
en perspectiva de género deberan ser sin fines de lucro.

Las instancias solicitantes deberan enviar el oficio de manera fisica y
a través de los medios electronicos oficiales de la UPGPG.

Los disefios propios de materiales en perspectiva de género
realizados por las instancias solicitantes deberan incluir los
contenidos, escudos del IPN y la UPGPG, asi como el sitio web de
esta Ultima y los numeros de registro de Derechos de Autor.

Las instancias solicitantes, antes de iniciar con la impresion del |

material propio, deberén presentar un boceto del disefio final parala |

aprobacion de la UPGPG. |

Las instancias solicitantes debera entreg o de sus ‘ejemplare:
para resguardo de la Biblioteca de la UPGF
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Entrega solicitud via oficio y via electronica para | Instancia Oficio
formalizar su peticion ante la UPGPG. solicitante
2. Recibe la solicitud y verifica el cumplimiento de
L s DPE
los requisitos establecidos.
3. Solicita autorizacion a la Direccion de la
UPGPG.
4. Anallza y valora la peticion establecida. Direccién UPGPG
¢ Procede?
5. No. Informa al DPE la resoluciéon a la peticion
establecida. Pasa a la actividad 13.
6. Si. Solicita a la DPE contacte a la instancia
solicitante para la entrega del material.
7. Da seguimiento al uso, difusion y reproduccion
. e DPE
de los materiales solicitados.
8. Solicita a la instancia evidencias y ejemplares.
9. Envia evidencias y ejemplares. Inslta.nma Evidencias
solicitante
10.Recibe materiales y remite a la Biblioteca de la .
UPGPG para su resguardo. DPE Archivo
11.Registra peticibn en control interno para Reqistro
UPGPG. 9
12.Elabora informe de actividades con relaciéon a las
L . Informe
actividades emprendidas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Instancia solicitante DPE Direccion UPGPG

‘ INICIO ’

A 4 1

Entrega solicitud via oficio y
via electrénica para formalizar
su peticion ante la UPGPG

Oficio

Y 2

Recibe la solicitud y verifica el
cumplimiento de los requisitos
establecidos

Y 3

Solicita autorizacion a la
Direccion de la UPGPG

v 4

Analizay valora la peticion
establecida

5
¢ Procede?
Si No
6 5
Solicita a la DPE Informa al DPE la
contactea la resolucion ala
instancia peticién
solicitante para la establecida
entregadel
material

I

Y 7

Daseguimiento al uso, difusién y
reproduccion de los materiales
solicitados

Y 8

Solicita a la instancia evidencias y i
ejemplares
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Instancia solicitante DPE Direccion UPGPG
9

Envia evidencias y ejemplares

Evidencias

Y 10

Recibe materiales y remite a la
Biblioteca de la UPGPG para su
resguardo

Archivo

I

Y 11

Registra peticién en control interno
para UPGPG

Registro

I

— 9.

Elabora informe de actividades con
relacion a las actividades
emprendidas

Informe

i

FIN
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ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CONSULTA DE LOS MATERIALES
DISPONIBLES DE LA BIBLIOTECA NO. 67 “UNIDAD POLITECNICA DE
GESTION CON PERSPECTIVA DE GENERO?”
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobo
Mtro. Oscar lva’n Godinez Mtra. Susana Ocafia Lépez Dra. M Alicia Tronco
Guzman — Rpsas~)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de consulta emitidas por usuarios/as de la Biblioteca No. 67 “Unidad
Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género”.

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

4

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
UPGPG-PO-05 2015-01-30 00 Pagina 5 de 11
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas
adscritas a la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG), que
tienen asignada alguna actividad relativa a la atencion a las solicitudes de consulta de
los materiales disponibles en la Biblioteca de la Unidad.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, dltima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangcion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-

4 FR S S-md s § Bt h R
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La operacion de la Biblioteca de la UPGPG deberd apegarse a los lineamientos y
procesos de operacion establecidos por la Direccion de Bibliotecas del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

2. El préstamo de los materiales bibliograficos y audiovisuales con que cuenta la
Biblioteca de la UPGPG debera tener presente lo siguiente:

» No se haran préstamos a domicilio.

» Los materiales deberdn ser devueltos en las mismas condiciones en que se
entregan.

» No se podra prestar mas de dos materiales por consulta.

» No se permitira la reproduccién en fotocopias de los materiales.

3. La actualizacion de los materiales disponibles de la Biblioteca de la UPGPG sera
responsabilidad del Departamento de Investigacion (DlI).

4. El DI debera establecer una propuesta de compra y adquisicion de materiales
bibliograficos y audiovisuales para integrar el acervo actual de la Biblioteca de la
UPGPG.

5. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) debera determinar la factibilidad
presupuestal con que cuenta la UPGPG para la compra y adquisicion de materiales
bibliograficos y audiovisuales.

6. La Direccion de la UPGPG debera asignar a la persona responsable de la operacion de
la Biblioteca de la Unidad.

7. La persona responsable de la operacion de la Biblioteca de la UPGPG contara con
experiencia en la materia.

8. La Biblioteca de la UPGPG se especializara unicamente en temaiticas de genero

9. Cualquier actividad vinculada con la operacion de la Bibli de-la-UPGPG debera
tener el Vo. Bo. de la Direccién de la Unidad.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Consulta la base de datos del acervo|Usuarios/as Base de datos
bibliografico, hemerografico, documental y/o
digital de la Biblioteca de la Unidad.
2. Elabora formato de solicitud de consulta. Formato de
solicitud de
Consulta
3. Recibe solicitud y verifica la disponibilidad de los | DI
materiales solicitados.
¢ Esta disponible?
4. No. Se sugiere iniciar el proceso para una nueva
consulta.
5. Si. Complementa el registro de solicitud de
acuerdo a la catalogacion y disponibilidad
existente en la Biblioteca de la Unidad.
6. Solicita identificacion oficial y/o institucional para
la entrega de los materiales de consulta.
7. Recibe el material para su consulta. Usuarios/as
8. Entrega el material solicitado y recibe
identificacion oficial y/o institucional.
9. Ubica materiales de consulta y mantiene|DI
ordenados los materiales de acuerdo a su
catalogacion.
10. Archiva y registra solicitud de consulta. Archivo
11.Elabora informe de actividades. Informe
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Usuarios/as DI

‘ INICIO ’

Consulta labase de datos del
acervo bibliogréfico, hemerografico,
documental y/o digital de la

Biblioteca de la Unidad

Base de datos

Elabora formato de solicitud de
consulta

Formato de solicitud de
consulta

v 3

Recibe solicitud y verifica la
disponibiidad de los materiales
solicitados

¢ Esta disponible? No

Si

Se sugiere iniciar el
proceso para una
nueva consulta

Complementa el registro
de solicitud de acuerdo a
lacatalogacion y
disponibilidad existente
en la Bibliotecade la
Unidad

[

A 4 6

Solicita identificacion
oficial y/o institucional para
laentrega de los

materiales de consulta “
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Usuarios/as DI

7

Recibe el material para
su consulta

A 4 8

Entrega el material solicitado y
recibe identificacion oficial y/o
institucional

v |

Ubica materiales de consulta y
mantiene ordenados los
materiales de acuerdoa su
catalogacion

A 4 10

Archiva y registra solicitud de
consulta

Archivo

; 11

Elabora informe de
actividades

Informe

FIN
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INFORME DE ACTIVIDADES TRIMESTRALES Y/O LABORES
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CONTROL DE EMISION
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Informe de Autoevaluacion y/o Labores de la UPGPG, donde se describen las
actividades realizadas y los avances obtenidos durante un periodo determinado, de acuerdo
a lo definido por los términos que marca la normatividad del Reglamento Interno del Instituto

Politécnico Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas
adscritas a la UPGPG, que tienen asignada alguna actividad en la elaboracion de los
Informes de Autoevaluacién o de Labores de la unidad responsable.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de1991.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad de las Subdirecciones y Departamentos adscritos a la UPGPG,
proporcionar la informacion que debera ser contenida en el Informe de Autoevaluacion

yl/o Labores.

2. Ser4 responsabilidad de la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica (CEGT) el
recibir, revisar, integrar y procesar el informe correspondiente de cada Subdireccion y

Departamento.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe por parte de la Direccion de Evaluacion el | Direccion UPGPG | Oficio de
oficio de solicitud con formato de autoevaluacion. Solicitud y
formato de

Autoevaluacion

Turna oficio para su atencion y seguimiento al
CEGT.

Recibe oficio.

CEGT

B|w

Solicita a las subdirecciones y departamentos el
informe de actividades.

Recibe, revisa, analiza el informe de actividades
entregado.

¢La informacion cumple con
cualitativos y cuantitativos?

los requisitos

Informe de

actividades

o

No. Solicita su correccién y regresa al paso 4.

~

Si. Sistematiza, procesa y redacta el Informe de
Autoevaluacion y/o Labores.

Imprime y solicita aprobacién de la informacién
contenida a la Direccién de la UPGPG.

Informe de
Autoevaluacion
y/o Labores

Recibe y revisa el informe de Autoevaluacion y/o
Labores.
¢, Procede?

Direccion UPGPG

10.No. Solicita su correccion y regresa al paso 5.

11.Si. Solicita la elaboracion del oficio para su

entrega al area correspondiente.

12.Elabora oficio y solicita su firma a la Direccion de | CEGT Oficio
la UPGPG.
13.Firma y solicita la entrega de la informacion. Direccion UPGPG
14. Archiva oficio de acuse de entrega. CECT
FIN DEL PROCEDIMIENTO ' |
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Direccion UPGPG

CEGT

‘ INICIO ’

A 4 1

Recibe por parte de la
Direccién de Evaluacion el
oficio de solicitud con formato

de autoevaluacion

Oficio de Solicitud

Formato de
Autoevaluacion

; 2

Turna oficio parasu atenciény
seguimiento al CEGT

v

Recibe oficio

v

Solicita a las

@_» subdirecciones y
departamentos el informe

de actividades

O

Recibe, revisa, analiza el
informe de actividades
entregado

Informe de actividades

(4]

¢La informacién cumple
con los requisitos
ualitativos y cuantitativos 2

Si No

Solicita su
7 correccion

Sistematiza,
procesa y redacta el
Informe de
Autoevaluacion y/o
Labores
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Direccion UPGPG

CEGT

8

Imprime y solicita aprobacion de la

informacién contenidaa la
Direccién de la UPGPG

Informe de

A 4 9

Recibe y revisa el informe de
Autoevaluacion y/o Labores

¢ Procede?

Si 10

Solicita su
correccion

11\_,@

Solicita la elaboracion del
oficio para su entrega al
areacormespondiente

Labores

v 1

Autoevaluacion y/o

Elabora oficio y solicita su firma
a la Direccion de laUPGPG

Oficio

A 4 13

Fima y solicita la entrega de la
informacion

* 14

Archiva oficio de acuse de
entrega

FIN
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CONFORMACION Y OPERACION DE LAS REDES DE GENERO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la conformacion y dar seguimiento a los trabajos de las Redes de Género, que
forman parte del proceso de transversalizacion de la perspectiva de género en las Unidades
Académicas y Administrativas del Instituto.
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ALCANCE

Género (UPGPG).

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad relativa al proceso de conformacion y operaciéon de
las Redes de Género por parte de la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica ra Prevepir,-Sancion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La conformacion y operacion de las Redes de Género deberdn apegarse a lo
establecido en el Acuerdo de Creacién de la UPGPG.

2. Las Redes de Género deberan estar conformadas por siete personas, que cumplan
con las siguientes caracteristicas:
» Un/a Coordinador/a.
» Personal Docente (1 del turno matutino y 1 turno vespertino).
> Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (1 del turno matutino y 1
turno vespertino)
» Dos Estudiantes (1 del turno matutino y 1 turno vespertino).

3. Las personas que integraran las Redes de Género (ReG), deberan contar con
capacitacion, formacién y sensibilizacién en tematicas de género, en caso contrario,
la UPGPG capacitara a las integrantes de la ReG.

4. Quienes integrardn las ReG podran ser removidas de su cargo en caso de no
cumplir con las funciones establecidas.

5. Los planes de trabajo y actividades a emprender por las ReG deberan
caracterizarse por establecer acciones que favorezcan los procesos de
transversalizacion de la perspectiva de género y contribuyan con una cultura de
igualdad y buen trato entre mujeres y hombres de la comunidad politécnica.

6. El envio de planes de trabajo y evidencias debera ser a través de los medios
oficiales que establezca la Direccion de la UPGPG.

7. Cualquier actividad relacionada con las ReG debera tener el Vo. Bo. de la Direccion
de la UPGPG.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. ldentifica unidad académica y/o administrativa |Subdireccion de
gue no tiene conformada su ReG. Transversalidad
Institucional (STI)
. Elabora oficio de invitacion y solicita su firma a Oficio

la Direccién de la UPGPG.

. Firma oficio y turna a la Coordinacion de Enlace |Direccion
y Gestion Técnica (CEGT) para su entrega. UPGPG

. Entrega oficio a la STI para su atencion |CEGT
procedente.

. Recibe oficio y programa platica o capacitacion |STI

a los/as integrantes que conformaran las ReG.

. Imparte platica o capacitaciéon con relacion al
guehacer de las ReG y solicita un plan de
trabajo avalado por la persona titular de su
Unidad Responsable.

. Recibe y analiza el plan de trabajo.
¢,Cumple?

Plan de Trabajo

. No. Se emiten observaciones para su mejora y
regresa al paso 7.

. Si.

Realiza seguimiento y cumplimiento a las
acciones que fueron establecidas en el plan de
trabajo avalado por la STI

10.Recaba evidencias con relacion a los trabajos

realizados por las ReG.

11.Elabora informe de actividades emprendidas

por las ReG de manera trimestral.

12.Evalla cumplimiento de objetivos alcanzados

en el plan de trabajo definido por las ReG
durante un periodo determinado.

¢Cumple?

13.No. Se emite recomendacién para mejorar su

desempeiio. Pasa a la actividad 15.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

14.Si. Solicita al Departamento de Formacion y
Capacitacion (DCF) elaborar constancias.

15.Elabora y entrega Constancia correspondiente a
las actividades asignadas a las y los integrantes

de las ReG.

DCF

16. Archiva documentacion relacionada a las Redes

de Género.

Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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STI

Direccion UPGPG

CEGT

STI

‘ INICIO ’

A 4 1

Identifica unidad académicay/o
administrativa que notiene
conformada su Red de Género

A 4 2

Elabora oficio de invitaciény
solicita su firmaa la Direccién
de la UPGPG

Oficio

v

Fima oficio y turnaa la

Coordinacién de Enlace y Gestion
Técnica (CEGT) parasu entrega

L 4

Entrega oficio a la STl para su
atencion procedente

v :

Recibe oficio y programa plética o
capacitacion alas/as integrantes que
conformarén las Redes de Género

A 4 6

Imparte plética o capacitacion conrelacion
al quehacer de las Redes de Género y
solicita un plan de trabajo avalado por la
persona titular de su Unidad Responsable

A 4 7

Recibe y analiza el plan
de trabajo

Plande Trabajo

si No
9 ___8
Reali L Se emiten
ea zal_se_gwmleTtO y observaciones
cump imiento a las parasu
acciones que fueron meiora
establecidas en el plan de
trabajo

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON PERSPECTIVA DE GENERO

.-1_ ‘
i

Clave del documento: UPGPG-PO-07

Fecha de emisi6n: 2015-01-30

Version:00

Péagina 12 de 12

STI

DCF

Direccion UPGPG

CEGT

10

Género

Recaba evidencias con relacién a los
trabajos realizados por las Redes de

A 4

11

Elabora informe de actividades
emprendidas por las Redes de
Género de manera trimestral

I

Informes de actividades

12

EvallGa cumplimiento de objetivos
alcanzados en el plan de trabajo definido
por las Redes de Género durante un
periodo determinado

14

Solicita al Departamento
de Formacion y
Capacitacion (DCF)
elaborar constancias

13

Se emite
recomendacion
paramejorar su

desempefio

O

A 15

Elabora y entrega Constancia
correspondiente alas actividades
asignadas alasy los integrantes de
las Redes de Género

\ 4 16
Archiva documentacion
relacionada alas Redes de
Género

Archivo

FIN
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SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LA POLITICA INTEGRAL DE LICENCIA
POR PATERNIDAD POR NACIMIENTO Y/O ADOPCION EN EL IPN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Impartir el Taller Paternidad-Es en sus modalidades escolarizada y no escolarizada; dar
seguimiento a la politica integral de Licencia por Paternidad por nacimiento y/o adopcion que
implementa en el IPN y monitorear su respectivo funcionamiento por parte de la Unidad

Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG).

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relativa al proceso de seguimiento y monitoreo de la
politica integral denominada Licencia por Paternidad por nacimiento y/o adopcién en el

IPN por parte de la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacién contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

SGE-DF-01-10/03
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POLITICAS DE OPERACION

Los requisitos establecidos para acceder a la prestacion de Licencia por Paternidad
deberan consultarse en las Guias de Prestaciones y Servicios tanto para el
personal académico y el personal de apoyo y asistencia a la educacion del Instituto
Politécnico Nacional vigente.

El Taller “Paternidad-Es” en sus modalidades escolarizada y no escolarizada sera
requisito para los trabajadores que hagan efectivos los dias de prestacion.

La Constancia de Acreditacion del Taller “Paternidad-Es” en su modalidad
escolarizada se obtendra al cubrir con el 100% de asistencia y se entregara un
trabajo de reflexién en las fechas definidas por las/os facilitadoras/es.

La Constancia de Acreditacion del Taller “Paternidad-Es” en su modalidad no
escolarizada se obtendra al cubrir con el 100% de las actividades programadas,
participacion en los foros asignados y cumplir con las horas semanales de acceso a
la plataforma virtual utilizada por la UPGPG para impartir dicha accion.

La UPGPG debera impartir cuatro Talleres de “Paternidad-Es” en su modalidad
escolarizada y uno de manera no escolarizada.

La UPGPG debera administrar y actualizar el “Taller Paternidad-Es” en su
modalidad no escolarizada con apego a los lineamientos establecidos por parte de
la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual.

Los participantes del Taller Paternidad-Es deberan ser trabajadores de base que
han ejercido o que estan por ejercer la prestacion.

La UPGPG debera disefiar e implementar los mecanismos necesarios y perti
gue permitan monitorear el funcionamiento de la prestacion con apego a sus
objetivos e impulsar acciones para su mejora.

La UPGPG vy la Direccion de Capital Humano del Institut \bleceran-irabajes de
colaboracion para definir los mecanismos de acceso a la cion

SGE-DF-01-10/03
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10. La UPGPG solicitara a la Direcciéon de Capital Humano la informacion necesaria
para dar seguimiento a los trabajadores que han sido beneficiados con la prestacion
y que deberan acreditar el Taller Paternidad-Es en sus modalidades escolarizada y

no escolarizada.

11. La UPGPG disefiara e implementara los mecanismos pertinentes para la difusién y
promocion que permitan dar a conocer los avances alcanzados en el Instituto con

relacion a la prestacion de Licencia por Paternidad.

12. Cualquier actividad relacionada con la Licencia por paternidad en el IPN debera
tener el Vo. Bo. de la Direccién de la UPGPG.

SGE-DF-01-10/03
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1. Solicita informacion con relacion Licencia por |Trabajador  del
Paternidad por nacimiento y adopcion en el IPN. |IPN

2. Brinda orientacion con relacion a los requisitos y | Departamento de
procedimientos a seguir para solicitar la licencia |Planeacién y
por paternidad y canaliza a la instancia |Evaluacion
correspondiente para iniciar su solicitud de la |(DPYE)
prestacion.

3. Elabora la programacion anual del Taller Calendario de
Paternidad-Es en sus modalidades escolarizada Cursos a
y no escolarizada. impartir

4. Realiza la inscripcion de los participantes en el Registro de
Taller Paternidad-Es en sus modalidades Participantes
escolarizada y no escolarizada.

5. Imparte el Taller Paternidad-Es en sus |Departamento de
modalidades escolarizada y no escolarizada, de |Capacitacion vy
acuerdo a las fechas programadas y |Formacién (DCF)
lineamientos establecidos para su aprobacion.

6. EvalGan participacion de los asistentes al taller.
SAprueba?

7. No. Se le informa al participante. Pasa a la
actividad 4.

8. Si. Se elabora la constancia de acreditacion y Constancias
solicita la firma del documento ante la instancia
correspondiente.

9. Entrega constancias a los participantes.

10.Recaba, analiza y monitorea la implementacion

de la prestacién de Licencia por Paternidad en
el IPN.

11.Elabora informe para la mejora de la prestacion

de Licencia por Paternidad en el IPN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Trabajador del IPN

DPYE

DCF

‘ INICIO ’

A 4 1

Solicita informacién con relacion
Licencia por Patemidad por
nacimiento y adopcion en el IPN

v

Brinda orientacién con relacién a

los requisitos y procedimientos a

seguir para solicitar la licencia por
patemidad

A 3

Elabora la programacién anual del
Taller Patemidad-Es

Calendario de Cursos a
impartir

A 4

Realiza lainscripcionde los
participantes en el Taller
Paternidad-Es

v :

Imparte el Taller Paternidad-Es de acuerdo
a las fechas programadas y lineamientos
establecidos para su aprobacion

A 4 6

Evallan participacién de
los asistentes al taller

¢Aprueba?

|
3 1E‘\I“U|‘H{ I’
yarticipante o |

|

Se elabora laconstar
de acreditaciony soli
lafirmadel documer 3
ante instancia
correspondiente 1

]

%y
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Trabajador del IPN DPyYE DCF

Entrega constancias alos
participantes

v

Recaba, analiza y monitorea la
implementacién de la prestacion
de Licencia por Paternidad en el

IPN

A 4 11

Elabora informe para lamejora de la
prestacion de Licencia por Paternidad
en el IPN

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion ante la Direccion de Planeacion del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) inherentes a la Unidad Politécnica
de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG).

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la elaboracién del PEDMP de la UPGPG.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de1991.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica (CEGT) de la UPGPG, capturard los
compromisos programaticos del PEDMP,

competencia.

2. La UPGPG enviar4 a la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
(IPN), un oficio de notificacion de conclusion de la captura del POA en el sistema
informatico definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de
folio que se genera con dicha conclusion.

3. La UPGPG deberéa contar con una impresion del PEDMP con firmas autégrafas de la
persona responsable de integrar la informacion y del/a titular de la UPGPG.

correspondientes a su ambito de

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio de invitacién para asistir al taller a | Direccion Oficio invitacion
fin de elaborar el PEDMP. UPGPG
2. Turna oficio y asigna al CEGT para dar atencion
y seguimiento.
3. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |CEGT
elaboracion del PEDMP.
4. Realiza una reunibn con la direccion,
subdirecciones y departamentos en la que se da
a conocer los lineamientos y la metodologia para
la elaboracion del PEDMP, en su fase
programatica.
5. Elabora un plan de trabajo acorde a las Plan de Trabajo
necesidades, expectativas y proyecciones de la
UPGPG.
6. Elabora y captura en el sistema informético
disefiado para tal fin, la informacion
correspondiente a la Mision, Vision y FODA de la
Unidad Responsable y selecciona proyectos que
serén desarrollados.
7. Elabora y captura la informacién relacionada con
las metas del PEDMP, en su ambito de
competencia.
8. Notifica al 6rgano responsable del proceso de
planeacion la conclusion de la captura de la
informacion relacionada con las metas del
PEDMP, en su ambito de competencia.
9. Revisa, a través del sistema informatico, la
propuesta de informacion sobre las metas del
PEDMP.
¢Cumple con los lineamientos? B e . SR |\
10. No. Informa al érgano correspondiente. Pasa a la | I
actividad 7. | i
11. Si. Informa a la Direccion de la UPGPG la T

conclusiéon de la captura del PEDMP en el
sistema.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Revisa el PEDMP de la Unidad Responsable. Direccion UPGPG
SAprueba?
13. No. Realiza las observaciones correspondientes.
Pasa a la actividad 9.
14. Si. Cierra candados e imprime la notificacion Notificacion  de
correspondiente. conclusion de
captura del
PEDMP
15. Informa, a través de oficio, la conclusion de Oficio
captura del PEDMP.
16. Recibe, a través de correo electrénico, cédula de |CEGT Correo
observaciones al PEDMP de la UPGPG. electrénico
Cédula de
¢La cédula contiene observaciones? observaciones,
dudasy
recomendaciones
al PEDMP

17.

Si. solicita apertura de candados para su
correccion. Pasa a la actividad 8.

18. No. Imprime notificacion de validacion de Notificacion de
PEDMP. validacion del
PEDMP
19. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva. PEDMP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Direccion UPGPG CEGT

‘ INICIO ’

A 4 1

Recibe oficio de invitacion
paraasistir al taller a fin
de elaborar el PEDMP

Oficio invitacién

— 2

Turna oficio y asigna al CEGT
paradar atenciéony
seguimiento

Asiste al taller y obtiene
lineamientos parala
elaboracién del PEDMP

A 4

Realiza unareunién con la direccion,
subdirecciones y departamentos en la
que sedaa conocer los lineamientos
y la metodologia para la elaboracion
del PEDMP, en su fase programética

Elabora un plande trabajo acorde a
las necesidades, expectativas y
proyecciones dela UPGPG

Plande trabajo

A 4 6

Elabora y captura en el sistema
informéatico disefiado paratal fin, la
informacién correspondiente a la
Misién, Visién y FODA de la Unidad
Responsable y selecciona proyectos
que seran desarrollados

SGE-DF-01-10/03
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Direccion UPGPG

CEGT

o1

Elabora y captura la
informacién relacionada con
las metas del PEDMP, en su

ambito de competencia

A 4 8

Notifica al 6rgano
responsable del procesode
planeacion laconclusiénde
lacapturade la informacion

relacionada con las metas
del PEDMP, en su ambito de
competencia

A 4 9

Revisa, a través del sistema

informatico, la propuestade

informacidn sobre las metas
del PEDMP

¢ Cumple con los
i lineamientos?
Si No
10

Informa al érgano
correspondiente

Informa a la Direccién
de la UPGPG la
conclusién de la

captura del PEDMP en

el sistema

* 12

Revisa el PEDMP de la
Unidad Responsable

(Aprueba? No
Si
13

Realiza las
observaciones
correspondientes

2 Lo
Cierra candados e

imprime la notificacion
correspondiente

Notificacién de conclusion
de captura del PEDMP

SGE-DF-01-10/03
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Direccion UPGPG CEGT

15

Informa, a través de oficio,
laconclusion de captura
del PEDMP

Oficio

v

Recibe, a través de correo
electrénico, cédula de
observaciones al PEDMP de la
UPGPG

Correo Electrénico

Cédula de observaciones,
dudas y recomendaciones
al PEDMP

¢La cédula contiene
observaciones?

A 4 17

Solicita apertura
de candados para
su correccioén

h 4 18 L@

Imprime notificacion
de validacion de
PEDMP

Notificacion de
validacién del PEDMP

l 19

Imprime PEDMP, recaba
firmas y archiva

FIN

SGE-DF-01-10/03
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ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE
PROGRAMATICA

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE C-;-ESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Clave del documento: Fecha de emision:
UPGPG-PO-10 2015-01-30

Version:
00

Pagina 2 de 12

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobhd
Mtro. Oscar Ivan Godinez i Dra. M licia Tronco
Guzman,<) Mtra. Susaﬁ\Oc fia Lopez /a Rokas_~)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) donde se plasman las metas a alcanzar en
un afio, calendarizadas trimestralmente, mismas que representan la participacion de la

Unidad Politécnica de Gestién con Perspectiva de Género (UPGPG).

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del POA de la UPGPG, en su fase

programatica.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de1991.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 201.2.

SGE-DF-01-10/03
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del POA en su fase programatica, iniciard una vez que haya sido validado
su Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP).

2. La Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica (CEGT) de la UPGPG capturara los
compromisos programaticos del POA, correspondientes a su ambito de competencia.

3. La UPGPG enviara a la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
(IPN), un oficio de notificacion de conclusion de la captura del POA en el sistema
informatico definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el nimero de
folio que se genera con dicha conclusion.

4. La UPGPG debera contar con una impresion del POA con firmas autdgrafas, en la
gue se incluya la notificacion de validacion por la Direccion de Programacion y
Presupuesto del IPN.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe oficio de invitacién para asistir al taller a | Direccion Oficio invitacion
fin de elaborar el Programa Operativo Anual |UPGPG
(POA), en su fase programatica.

2. Turna oficio y asigna a la CEGT para dar
atencion y seguimiento.

3. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |CEGT
elaboracion del POA, en su fase programatica.

4. Realiza una reunion con la direccion,
subdirecciones y departamentos en la que se da
a conocer los lineamientos y la metodologia para
la elaboracién del POA, en su fase programética.

5. Elabora un plan de trabajo acorde a las Plan de Trabajo
necesidades, expectativas y proyecciones de la
UPGPG.

6. Presenta e informa plan de trabajo a la Direccion
de la UPGPG.

7. Recibe y revisa plan de trabajo. Direccion
¢Aprueba? UPGPG

8. No. Solicita correcciones. Regresa al paso 5.

9. Si. Captura la informacion relacionada con los
compromisos programaticos del POA, en su
ambito de competencia.

10. Cierra candados e imprime la notificacion Notificacion de
correspondiente  en el sistema informatico conclusion de
designado por el area correspondiente. captura del POA

11. Informa la conclusion de captura del POA, en su Oficio
fase programética al area correspondiente.

12. Recibe, a través de correo electronico, cédula de | CEGT Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al |elec
POA de la UPGPG. Cédulade ”

E observaciones, ”
¢La cédula contiene observaciones? Judas
reeomenaaciones
] | -POA |

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Si. Solicita apertura de candados para realizar
correcciones. Pasa a la actividad 9.

14. No.
POA.

Imprime notificacion de validacion de

Notificacion de
validacion del
POA

15. Imprime acuses de conclusion y validacién del Acuses
POA, recaba firmas y entrega al area
correspondiente.

16. Archiva acuses de entrega. Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Direccion UPGPG CEGT

INICIO

1
Recibe oficio de invitacién para
asistir al taller a fin de elaborar
el Programa Operativo Anual
(POA), en su fase
programatica

Oficio invitacién

— i

Turna oficio y asigna a la CEGT
paradar atenciény
seguimiento

A 3

Asiste al taller y obtiene
lineamientos parala
elaboracién del POA, en su
fase programatica

A 4

Realiza unareunién con la direccion,
subdirecciones y departamentos en la
que sedaa conocer los lineamientos
y la metodologia para la elaboracién
del POA, en su fase programéatica

Elabora un plande trabajo acorde a
las necesidades, expectativas y
proyecciones dela UPGPG

Plan de trabajo

A 4 6

Presentae informa plan de
trabajo ala Direcciondela
UPGPG

v |

Recibe y revisa plan ‘
de trabajo

SGE-DF-01-10/03
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Direccion UPGPG

CEGT

¢Aprueba?

Si No

8

Solicita
correcciones

Captura la informacién
relacionada con los
compromisos
programéticos del POA, en
su ambito de competencia

[

A 10

Cierra candados e imprime la
notificacién comrespondiente
en el sistemainformético
designado por el area

correspondiente

Notificacidon de
conclusién de captura
del POA

A 11

Informala conclusién de
captura del POA, en su fase
programética al area

correspondiente

Oficio

A 4 12

Recibe, a través de correo
electrénico, cédula de
observaciones, dudas y
recomendaciones al POA de
laUPGPG

Correo Electrénico

Cédula de
observaciones, dudas y
comentarios al POA

SGE-DF-01-10/03
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Direccion UPGPG

CEGT

¢La cédula contiene
observaciones?

A 13

Solicita apertura
de candados
pararealizar
correcciones

A 14
Imprime notificacion
de validacion de

POA

Notificacion de
validacién del POA

Imprime acuses de conclusién y
validacion del POA, recaba fimas
y entrega al area comrespondiente

15

Acuses

A 4 16

Archiva acuses de
entrega

Archivo

FIN

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE QESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Clave del documento: Fecha de emision:
UPGPG-PO-11 2015-01-30

Version:
00

Pagina 1 de 11

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de la Unidad Politécnica de Gestion con

Perspectiva de Género (UPGPG), ante la Direccion de Capital Humano (DCH), a fin de
mantener actualizada la plantilla de personal.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para quienes tienen
asignada alguna actividad relativa al tramite de movimientos de personal de la UPGPG.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

Reglamentos

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 1 de octubre de 2013.

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, 12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

Acuerdos

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las |
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos vy del Servicio Profesional de |
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso | ado,-el-12 de_julio“de-*

2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de sepfi >
DOF: 23/08/2013.

SGE-DF-01-10/03
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— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestidbn con Perspectiva de
Género.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentaciéon que soportard cualquier tramite de personal ser& la definida por
la Direccién de Capital Humano (DCH) del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema
informético definido por la DCH del IPN.

3. Ser4 responsabilidad del Departamento de Servicios Administrativos (DSA),

administrar y gestionar los recursos humanos de la UPGPG.

4. El DSA dara a conocer al personal la documentacion necesaria para realizar el

trdmite que corresponda.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud y documentaciéon de acuerdo al |DSA Documento
tramite del movimiento de personal. Solicitud
2. Revisa solicitud y documentacién de acuerdo al
tramite de movimiento de personal.
¢ Es procedente?
3. No. Informa a la persona solicitante y regresa
solicitud y documentacibn de tramite de
movimiento de personal. Pasa a la actividad 1.
4. Si. Captura en el Sistema Institucional informatico
designado por la DCH, el movimiento solicitado.
5. Verifica en el Sistema Institucional informatico
designado por la DCH, el estatus de validacién
del movimiento.
¢ Esta validado?
6. No. Establece comunicacion con la DCH vy
consulta el motivo del rechazo. Pasa a la
actividad 2.
7. Si. Imprime, a través el Sistema Institucional FUP
informatico designado por la DCH, el Formato
Unico de Personal (FUP), recaba firmas y anexa
la documentacion soporte.
8. Entrega FUP con la documentacion soporte en la Acuse
DCH. proporcionado
por la DCH
9. Recibe FUP con movimiento autorizado. Formato
10. Entrega original a la persona solicitante y archiva Archivo
documentacion en el expediente correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DSA

‘ INICIO ’

A 4 1
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de acuerdo al tramite del

movimiento de personal

Documento Solicitud

A 4 2
Revisa solicitud y documentacion
de acuerdo al trémite de
movimiento de personal

¢Es procedente?

Si

Informa a la persona solicitante
y regresa solicitud y
documentaciénde tramite de

movimiento de personal
Captura en el Sistema

4 :
Institucional informéatico

designado por laDCH, el
movimiento solicitado

— .

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

¢Esta validado?

Establece comunicacion
con la DCH y consultael
motivo del rechazo
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Imprime, a través el Sistema
Institucional informético
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Formato Unico de Personal
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DSA

8

Entrega FUP con la
documentacion soporte en la
DCH

Acuse proporcionado por
laDCH

A 9
Recibe FUP con movimiento
autorizado
Formato
A 10

Entregaoriginal a lapersona
solicitante y archiva
documentaciéonen el

expediente corespondiente

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

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes materiales y/o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes a la Unidad Politécnica de Gestion
con Perspectiva de Género (UPGPG), con base en el monto de actuacion establecido
para adjudicacion directa y sus criterios conforme a la normatividad aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad relacionada con la adquisicion de bienes
materiales y/o servicios para la UPGPG, a través de adjudicacién directa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

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

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
adjudicacién directa, seran atendidas por el Departamento de Servicios
Administrativos (DSA).

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

3. El 6érgano responsable de la adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través
de la adjudicacion directa, debera apegarse a los montos de actuacion autorizados
por la instancia correspondiente.

4. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacion directa deberan contar con el
visto bueno de la Direccion de la UPGPG.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de adquisicibn de bienes |DSA Solicitud de
materiales y/o servicios. adquisiciéon
2. Solicita la cotizacién del bien y/o servicio.
3. Recibe y turna a la Direccion de la UPGPG para Cotizacion
autorizacion.
4. Recibe cotizacion y autoriza la compra. Direccion
UPGPG
5. Elabora orden de compray la envia al proveedor. DSA Orden de
compra
6. Recibe bien o servicio, factura y documentacion Factura
relacionada y coteja con orden de compra. Documentacién
relacionada
¢,Cumple requisitos?
7. No. Indica causas y devuelve al proveedor. Pasa a
la actividad 6.
8. Si. Firma de conformidad al proveedor.
9. Recibe el bien o servicio.
10. Remite factura para el pago correspondiente y Orden de pago
archiva documentacion soporte.
11. Archiva documentacién correspondiente. Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DSA

Direccion UPGPG
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A

10
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GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO FEDERAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
a la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
gue tiene asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal

asignado a la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Leyes

— Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Reglamentos

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004,
|
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. |
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de ag le 201:
marzo de 2014.

Decretos

SGE-DF-01-10/03
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— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2014
(D.O.F. 3 de diciembre de 2013).

Acuerdos

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacién 24 de diciembre de 2013.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacibn General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir 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 establecer ! Manua! Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias. ‘
D.O.F. 8 de mayo de 2014. |

Disposiciones Diversas
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— Cddigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

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

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

— Calendarios de Presupuesto Autorizados para el ejercicio fiscal 2014.

D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase presupuestal, iniciar4 una

vez que haya sido validado el POA en su fase programatica.

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

3. La UPGPG, debera contar con una impresion del POA en su fase presupuestal con
firmas autdgrafas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccion de

Programacién y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio de invitacion para asistir al taller a fin | Direccion Oficio
de elaborar el POA en su fase presupuestal y |UPGPG
turna al Departamento de Servicios
Administrativos (DSA) de la UPGPG para su
atencion.
2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |DSA
elaboracion del POA, en su fase presupuestal.
3. Acuerda con la persona titular de la UPGPG las
necesidades presupuestales.
4. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase uno de la UPGPG.
5. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

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

Notificacion de
conclusion de

captura
6. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase dos de la UPGPG.
7. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio

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

Notificacion de
conclusion de
captura

8. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y
turna al 6rgano correspondiente para su registro.

Oficio

9. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y
consulta por proceso, capitulo, partidas vy
calendario mensual en el Sistema Informatico que
designe la Direccion de Programacion vy
Presupuesto.

¢, Requiere afectacion presupuestal?

10. No. Archiva. Pasa a fin de procedimiento.

11. Si. Determina modificaciones.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Elabora oficio con afectaciones y turna a la Oficio
Direccion de la UPGPG para visto bueno.
13. Recibe y analiza oficio. Direccion
UPGPG
¢Autoriza modificacion?
14. No. Realiza observaciones. Pasa a la actividad 16.
15. Si. Firma y envia oficio la Direccion de
Programacién y Presupuesto.
16. Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal.
¢, Se autorizé la afectacion presupuestal?
17. No. Archiva documentacion. Pasa a la actividad
15.
18. Si. Recibe y turna la modificacion.
19. Consulta la modificacion en el Sistema Informatico | DSA Archivo
que designe la Direccibn de Programacion y
Presupuesto y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1M i=1% §J A2 N M|
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Direccion UPGPG DSA

INICIO

Recibe oficio de invitacion para asistir al
taller afin de elaborar el POA ensu fase
presupuestal y turna al Departamento de
Servicios Administrativos (DSA) de la
UPGPG parasu atencion

1

Oficio

v :

Asiste al taller y obtiene
lineamientos para la elaboracion del
POA, en su fase presupuestal

A 3

Acuerda con la persona titular de la
UPGPG las necesidades
presupuestales

A 4

Captura en el sistema lainformacion del
anteproyecto presupuestal y de
inversion, en su fase uno de laUPGPG

A 5
Cierra candados e imprime notificacion
de conclusion de captura, elabora oficio

y envia a la Direccion de Programacion y

Presupuesto

Notificacién de
conclusion de

Captura en el sistema lainformacion del
anteproyecto presupuestal y de
inversion, en su fase dos de la UPGPG

A 7
Cierra candados e imprime notificacién
de conclusién de captura, elabora oficio

y envia a la Direccién de Programacion y

Presupuesto

Oficio

Notificacidon de
conclusion de
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Direccion UPGPG DSA

8

Recibe natificacién de presupuesto
autorizado y turna al 6rgano
correspondiente para suregistro

Oficio

l 9

Recibe notificacién de presupuesto autorizado
y consulta por proceso, capitulo, partidas y
calendario mensual en el Sistema Informético
que designe la Direccién de Programacion y
Presupuesto

¢ Requiere afectacion

Si presupuestal? No

10

Archiva

11

Determina
modificaciones
; 12

Elabora oficio con afectacionesy
tumaa la Direccién de la UPGPG,
paravisto bueno

Oficio

+ 13

Recibe y analiza oficio

¢ Autoriza modificacion?

No

14

Realiza
observaciones

15

Fima y envia oficio la
Direccion de Programacion [
y Presupuesto ‘
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Direccion UPGPG

DSA

° | .

Recibe oficio de respuestade
afectacion presupuestal

¢ Se autorizo la afectacion

?
Si presupuestal?

17

Archiva
documentacion

. Iho

Recibe y turna la
modificacion

* 19

Consulta lamodificacion en el Sistema
Informético que designe la Direccion de
Programacion y Presupuestoy archiva

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de los documentos que ingresan y se generan al interior de
la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG), para brindar
atencion expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en el control y gestibn administrativa de

documentos de la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Leyes

— Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

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

Reglamentos

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

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. D.O.F. 10 de
marzo de 2014.

Acuerdos

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir 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 informacion, asi como establecer el Manue
Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014.
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Disposiciones Diversas

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

las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

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

1. La correspondencia que ingrese dirigida a la Direccion de la UPGPG debera ser
registrada y controlada a través del mecanismo establecido por la propia Direccion.

2. La correspondencia gestionada en la UPGPG recibira el tratamiento que se indica
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

3. Los documentos que ingresen a la UPGPG deberan estar firmados por el remitente
y con el sello correspondiente de la entidad que envia; si contiene anexo en archivo
magneético, se comprobard que contenga la informacion descrita en el documento;
si menciona anexos, se verificard que estén completos.

4. El documento original debera llevar control de correspondencia respectivo.

5. La Direccion, subdirecciones y departamentos deberan integrar la informacién que
se requiera dar respuesta a las solicitudes de informacion emitidas ante la UPGPG.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe documentos y revisa que cumplan con los
requisitos establecidos en las politicas de

operacion.

¢, Cumple con los requisitos?

Direccion UPGPG | Documentos

N

No. Regresa documentos. Pasa a la actividad 1.

3. Si. Imprime sello de recibido de la Direccion con
fecha y registra si contiene anexos y/o archivos

magneéticos.

4. Registra documentos y llena el control de

correspondencia.

Control de
correspondencia

5. Asigna y turna a la Coordinacion de Enlace y
Gestion Técnica (CEGT), quien dara atencion al

documento.

6. Recibe y atiende indicaciones.

¢ Requiere respuesta?

CEGT

~

No. Archiva. Pasa a fin del procedimiento.

oo

Si. da respuesta al area correspondiente.

Documento

9. Recibe y analiza documento de respuesta.

¢,Cumple con las indicaciones?

Direccion UPGPG

10.No. Realiza observaciones. Pasa a la actividad 6.

11.Si. Autoriza y firma.

12.Envia documento de respuesta para su entrega
ante la instancia que designe la Direccion de la

UPGPG.

CEGT

13.Recibe acuse de recibido y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Direccion UPGPG CEGT

‘ INICIO ’

A 4 1

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

Documentos

¢Cumple con los

Sj requisitos?

Regresa
documentos

A 4 3
Imprime sello de recibido de

la Direccién con fecha y
registra si contiene anexos
ylo archivos magnéticos

Registra documentos y llena el
control de correspondencia

Control de
correspondenci

; 5

Asigna y tumaa la Coordinacién de
Enlace y Gestién Técnica (CEGT),
quien dara atencion al documento

| y 9.

Recibe y atiende
indicaciones

¢ Requiere respuesta?
No

Archiva

NS |

da respuesta al érea
correspondiente

Documento
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Direccion UPGPG

CEGT

9

Recibe y analiza documento
de respuesta

Si

¢Cumple con las
indicaciones?

11

Autoriza y fima

No

10

Realiza
observaciones

Lo

¢ 12

Envia documento de respuesta
parasu entrega ante la instancia
que designe la Direccién de la
UPGPG

v 13

Recibe acuse de
recibidoy archiva

FIN
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EVENTOS EN PERSPECTIVA DE GENERO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y coordinar eventos que contribuyan a la sensibilizacion, analisis y reflexion de la
comunidad politécnica sobre diversas problematicas en perspectiva de género.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad con los eventos en perspectiva de género por parte de la
Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas (D. O. F 5 de
febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014).

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacién contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-

4 FR S S-md s § Bt h R
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Lostipos de eventos en perspectiva de género a organizar y coordinar seran:

Congresos
Coloquios
Concursos
Foros
Jornadas
Encuentros

VVVVVVYVYY

Conferencias

Cine-debates

2. La calendarizacion de los eventos en perspectiva de género organizados por la
UPGPG deberan realizarse en el marco de las fechas conmemorativas, tales como:
> Dia Internacional de la Mujer.
» Diade las Madres

> Dia del Padre

» Dia Internacional para eliminar la violencia contra las mujeres

3. Los eventos en perspectiva de género realizados por la UPGPG seran de caracter

académico y deberan evitar ser altruistas o fomentar la reproduccién de roles y
estereotipos de género que contribuyan a la desigualdad entre mujeres y hombres.

Las conferencias promovidas por la UPGPG deberan ser impartidas por
especialistas en tematicas de género.

El disefio de la calendarizacion debera considerar las fechas previstas para celebrar
0 conmemorar los eventos, objetivos, especialistas y tematicas de sensibilizacion,
analisis y reflexion.

La calendarizacion debera prever que su vigencia es de un afio y su actualizacion
debe ser inmediata al cumplimiento de lo establecido.

L Lt A

| i ) L
e Gly. que participe

En los eventos en perspectiva de género organizados por Jque pa
el/la Director/a General del IPN, debera solicitarse el af rla-Ceordinaciéon de

Relaciones Publicas.

Cuando el evento se requiera ser grabado debera solici é
instancia correspondiente.

SGE-DF-01-10/03
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9. Se solicitara ante la instancia correspondiente apoyo en la logistica del evento

cuando este lo requiera.

10. Todo evento organizado y promovido por la UPGPG debera tener el Vo. Bo. de la

Direccion de la misma.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Solicita la programacion y/o calendarizacion de |Direccién
eventos en perspectiva de género en un |UPGPG
periodo determinado.

. Atiende peticidbn y convoca a una reunion con |DPYE
las subdirecciones y departamentos para
detectar necesidades.

. Detecta necesidades y elabora propuesta de Diagnéstico de
calendarizaciéon de eventos en perspectiva de necesidades
género

. Presenta calendarizacion y solicita aprobacion a Calendarizacion
la SIE.

. Revisa propuesta. SIE
SAprueba?

. No. Atiende observaciones. Pasa a la actividad
3.

. Si. Solicita el Vo. Bo. de la Direccion de la Propuesta
UPGPG.

. Da Vo. Bo. a la propuesta y solicita la ejecucion | Direccion
de los eventos previstos. UPGPG

_ _ _. e ]

. ldentifica y gestiona espacios para celebrar el |DP :()TICI ) de|
evento, contacta y da seguimiento a servacion
especialista e invita autoridades del Instituto. espacio

4 IRy Sy S § Bt A NN
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Solicita la difusiéon del evento a través de los Oficio de
medios oficiales ante las instancias difusion
correspondientes del Instituto.
11.Integra memoria fotografica e informe de Memoria
resultados. fotografica
Informe de
actividades
12. Archiva documentacion relacionada al evento. Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
|
)
A i=F.Aat
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Direccion UPGPG DPYE SIE

‘ INICIO ’

A 4 1

Solicita la programacion y/o
calendarizacion de eventos en perspectiva
de géneroenun periodo determinado

¢ 2

Atiende peticion y convocaa una reunion
con las subdirecciones y departamentos
paradetectar necesidades

A 3

Detecta necesidades y elabora propuesta
de calendarizacién de eventos en
perspectiva de género

Diagnéstico de
necesidades

— )

Presenta calendarizacion y solicita
aprobacién ala SIE

Calendarizacion

* 5

Revisa propuesta

¢Aprueba?

Si No

Atiende
observaciones

h 4

Solicita el Vo. Bo. d Py
Direccion de la UPG

Propuesta i
A 4 8

DaVo. Bo. a la propuesta y ‘
solicita la ejecucion de los
eventos previstos
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Direccion UPGPG

DPYE

SIE

Identificay gestiona espacios para
celebrar el evento, contactay da
seguimiento a especialista e invita
autoridades del Instituto

I

Oficio de reservacion
espacio

10

Instituto

Solicita ladifusién del evento a
través de los medios oficiales ante
las instancias comrespondientes del

Oficio de difusién

11

Integra memoria fotogréfica e
informe de resultados

A 4

Memoria fotogréfica

Informe de actividade

12

Archiva documentacién
relacionada al evento

FIN

v
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INVESTIGACIONES EN PERSPECTIVA DE GENERO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proponer, desarrollar y presentar resultados de investigaciones en perspectiva de género
ante instancias especializadas.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad con las investigaciones en perspectiva de género por
parte de la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, dltima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, niumero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. D.O.F. 10 de
marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada

4 FR S S-md s § Bt h R
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los proyectos a proponer deberan realizarse ante instancias internas y externas al
Instituto Politécnico Nacional (IPN), que promuevan el desarrollo de investigaciones
en perspectiva de género.

2. En caso de ser aceptada la propuesta ante la instancia convocante, el
Departamento de Investigacion (DI) debera establecer las estratégicas de trabajo,
desarrollar la investigacion y dar cumplimiento con los compromisos contraidos.

3. Las propuestas de investigacion realizadas por la UPGPG deberan contribuir en
evidenciar y atender las problematicas de género que se gesten al interior del IPN y
de caracter nacional.

4. Los proyectos de investigacion deberan estar basados en metodologias replicables
y verificables.

5. Los resultados de los proyectos deberan estar a la disposicion de la comunidad
politécnica e instancias externas que los requieran para su consulta.

6. Los resultados obtenidos de las investigaciones realizadas por parte de la UPGPG,
gue sean retomados por otras unidades politécnicas o instituciones externas
deberan respetar la autoria y asentar el crédito a la Unidad.

7. Todo tramite de gestion que se derive de las propuestas de investigacion ante
instancias internas y externas al IPN deberan tener el Vo. Bo. de la Direccion de la
UPGPG.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Solicita al DI el desarrollo de investigaciones en | Direccién
perspectiva de género. UPGPG
. Atiende solicitud e identifica convocatorias que |DI Convocatoria
promueva o0 financie investigaciones en
perspectiva de género.
. Revisa lineamientos establecidos y elabora
protocolo o propuesta.
. Presenta propuesta ante la Subdireccién de Propuesta
Investigacion y Evaluacion (SIE) para su
aprobacion.
. Revisa propuesta. SIE
SAprueba?
. No. Atiende observaciones realizadas. Pasa a
la actividad 3.
. Si. Solicita el Vo. Bo. de la Direccién de la
UPGPG.
. Da Vo. Bo. a la propuesta y solicita la |Direccion
postulacion de la misma. UPGPG
. Establece seguimiento a la propuesta emitida y |DI
solicita a la Direccion de la UPGPG se realice la
gestion correspondiente.
10.Turna la formalizacion y gestion de la |Direccion
investigacion ante la instancia correspondiente. |UPGPG
11.Desarrolla la investigacion de acuerdo a los |DI
tiempos establecidos.
12.Presenta informes parciales ante la instancia Informes
gue promueve y/o financia la investigacion. Lparciale
13.Elabora informe final al término o conclusiéon de ! Informe fina |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

15.Entrega publicacion o resultados a la Biblioteca Publicacion

de la Unidad para su reguardo.
16.Archiva la documentacion relacionada al Archivo

proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
i1 ¥ A i=F.Aat
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Direccion UPGPG

Dl

SIE

‘ INICIO ’

Solicita al DI el desarrollode
investigaciones en perspectivade género

* 2

Atiende solicitud e identifica convocatorias
que promueva o financie investigaciones
en perspectivade género

Convocatoria

Revisa lineamientos establecidos y
elabora protocolo o propuesta

Presenta propuesta ante la
Subdireccién de Investigacion y
Evaluacion (SIE) parasu
robacion

Propuesta

A 4 5

Revisa

propuesta

A
si e

h 4

Solicita el Vo. Bo. dt
Direccion de la UPG

e

v

DaVo. Bo. a la propuesta y
solicita la postulacion de la
misma
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Direccion UPGPG DI SIE

10 9

Establece seguimiento ala propuesta
emitida y solicita a la Direccién de la
UPGPG se realice la gestion
correspondiente.

Turna la formalizacién y gestién de
lainvestigacion ante la instancia [«
correspondiente

11

Desarrolla la investigacion de
acuerdo a los tiempos
establecidos

\ 4

A 4 12

Presentainformes parciales
ante lainstancia que promueve
ylo financia la investigacion

Informes Parciales

13

Elabora informe final al t¢mino
0 conclusion de la
investigacion

Informe Final
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Direccion UPGPG DI SIE

14

Difunde los resultados en eventos y
publicaciones especializadas sobre el
tema

A 15

Entrega publicacién o resultados a
laBibliotecade la Unidad para su

reguardo

A 16

Archiva ladocumentacién
relacionada al proceso

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE QESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

zZ

Clave del documento: Fecha de emision:
UPGPG-PO-17 2015-01-30

Version:
00

Pagina 1 de 11

ASESORIA SOBRE INVESTIGACION EN PERSPECTIVA DE GENERO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria en perspectiva de género a las personas interesadas en el tema.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relativa a brindar asesoria en perspectiva de género por
parte de la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, dltima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Ge:
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las asesorias brindadas por parte de la UPGPG deberan incidir en los procesos de
investigacion desde la perspectiva de género.

2. El Departamento de Investigacion (DI) debera proporcionar estratégicas de trabajo para

desarrollar investigaciones en perspectiva de género.

3. Las asesorias que proporcione el DI deberan contribuir a identificar y/o resolver las
problematicas de género que son de interés para investigadoras/es.

4. La informacion que proporcione el DI debera sustentarse tedrica y metodol6gicamente;

y sus propuestas podran ser replicables y verificables.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Acuden a la UPGPG vy solicitan asesoria con
relacion a las tematicas relacionadas con la
perspectiva de género.

Interesadas/os

Solicita llenado de formato de asesoria para
control interno.

DI

Formato de

asesoria.

Analiza la problematica expuesta por parte de la
persona interesada.

. Identifica las necesidades de las personas

interesadas.

Establece estrategias de trabajo a desarrollar.

Recomienda herramientas de analisis, material
bibliografico o hemerogréafico y documental, asi
como metodologias de investigacion para su
implementacion.

Realiza seguimiento a la orientacion brindada.

Revisa la eficiencia de las estrategias
proporcionadas.

¢ Es eficiente?

9.

No. Se proponen nuevas estrategias. Regresa
al paso 3.

10.Si. Se documenta el caso y las estrategias

implementadas.

11.Elabora

informe 'y relacion de asesorias

otorgadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Interesadas/os DI
‘ INICIO )
A 4 1

Acuden a laUPGPG Yy solicitan asesoria
con relacion a las tematicas relacionadas
con la perspectiva de género

v 2

Solicita llenado de formato de asesoria
paracontrol interno

Formato de asesoria

Analizala problemética expuesta por
parte de la persona interesada

A 4

Identifica las necesidades de las
personas interesadas

A 5
Establece estrategias de trabajo a
desarrollar
A 6

Recomienda herramientas de analisis,
material bibliografico o hemerogréafico y
documental, asi como metodologias de
investigacion para suimplementacion

A 7

Realiza seguimiento a la
orientacion brindada
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Interesadas/os DI

8

Revisa la eficiencia de las
estrategias proporcionadas

¢ Es eficiente?

Si No

Se proponen
nuevas
estrategias

A 10 L»@

Se documenta el casoy las
estrategias implementadas

[

A 11

Elabora informe y relacién de
asesorias otorgadas

FIN
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DISENO Y EVALUACION DE POLITICAS O PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar, implementar y evaluar politicas o programas institucionales susceptibles de
incorporar como herramienta de analisis la perspectiva de género para contribuir en los
procesos de igualdad entre mujeres y hombres de la comunidad politécnica.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con el disefio y evaluacion de politicas o
programas institucionales por parte de la UPGPG.

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL f{\‘ 2

N
| | \(
UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPGPG-PO-18 2015-01-30 00 Pagina 6 de 11

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica ra Prevepir,-Sancion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. EIl disefio y evaluacion de las politicas o programas institucionales consideraran
como herramienta de analisis la perspectiva de género.

2. El disefio y evaluacién de las politicas o programas institucionales atenderan las
necesidades propias del Instituto Politécnico Nacional (IPN) o de aquellas
dependencias que lo requieran.

3. Los resultados obtenidos en los procesos de disefio y evaluacion de las politicas
favoreceran la construccion de una cultura de igualdad entre mujeres y hombres de
la comunidad politécnica y de aquellas dependencias que lo requieran.

4. Se deberan disefiar e implementar mecanismos necesarios y pertinentes que
permitan monitorear una politica o programa institucional.

5. Cualquier actividad relacionada con el disefio y evaluacién de politicas y/o
programas institucionales debera tener el Vo. Bo. de la Direccion de la UPGPG.

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

v

+=

Clave del documento: Fecha de emision:
UPGPG-PO-18 2015-01-30

Version:
00

Pagina 9 de 11

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Solicita al Departamento de Planeacion y
Evaluacion (DPyE) el disefio o evaluacion de
una politica o programa institucional especifico
gue incorpore la perspectiva de género.

Direcciéon
UPGPG

Atiende peticion y analiza solicitud de disefio o
evaluacion.

DPyE

Elabora y presenta una propuesta Yy
metodologia de trabajo a seguir.

Propuesta

Solicita aprobacion a la Subdireccion de
Investigacion y Evaluacion (SIE).

¢,Cumple?

SIE

No. Se solicita atender observaciones. Pasa a
la actividad 3.

Si. Solicita el desarrollo de la propuesta de
acuerdo a lo establecido.

Elabora y entrega informes parciales o de
resultados en los tiempos establecidos.

DPyE

Informe(s)

8.

Presenta a la SIE los resultados obtenidos.

9.

Recibe resultados y solicita Vo. Bo. a la
Direccion UPGPG para su difusion.

SIE

10.Da Vo. Bo. a la propuesta y solicita la difusion

de resultados obtenidos.

Direccion
UPGPG

11.Presenta y difunde los resultados.

DPyE

12.Elabora informe de actividades con relacion a

las actividades emprendidas.

Informe de
actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Direccion UPGPG DPYE SIE

‘ INICIO ’

A 4 1

Solicita al DPYE el disefio o evaluacion de
una politica o programa institucional
especifico que incorpore la perspectiva de
género

v :

Atiende peticion y analiza solicitud de
disefio o evaluacion

A

Elabora y presenta una propuesta y
metodologiade trabajo a seguir

Propuesta

A 4 4

Solicita aprobacion ala
Subdireccidn de Investigacion y
Evaluacion (SIE)

No
Si

Se solicita
atender
observaciones

Desarrolla propuesta
de acuerdoa lo
establecido

¢ 7

Elabora y entregainformes
parciales o de resultados enlos
tiempos establecidos

Informe(s)
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Direccion UPGPG DPYE SIE

Presentaa laSIE los resultados
obtenidos y solicita el Vo. Bo. parala
difusién de los mismos

v |

Recibe resultados y solicita Vo.
Bo. a la Direccién UPGPG para su
difusion

h 4 10 u
DaVo. Bo. a la propuesta y .
solicita la. difusion de p  Fresenay ditnde los
resultados obtenidos
A 12

Elabora informe de actividades
con relacién a las actividades
emprendidas

Informe de actividades
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar convenios de colaboracion y/o cooperacion con otras dependencias e instituciones
para promover y difundir una cultura de igualdad entre mujeres y hombres.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con los convenios para la promocion de la
perspectiva de género por parte de la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacién contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La UPGPG debera establecer las condiciones, términos y lineamientos bajo los
cuales brindara un servicio a las dependencias interesadas.

2. Los tipos de convenios a acordar seran:

» Convenio de Colaboracion General.
» Convenios de Colaboracién Especificos.

» Convenio de Colaboracion.

3. Todo acuerdo de convenio debera tener el Vo. Bo., aprobacion y firma de las
autoridades institucionales designadas.

4. La UPGPG debera cumplir con los acuerdos definidos en los lineamientos del
convenio y al término del mismo; valorara la factibilidad de continuidad o rescindir

los trabajos de colaboracion.

5. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA), serd responsable de las
actividades relacionadas con la administracion y gestion de recursos econémicos
derivados de la formalizacién del convenio entre la UPGPG vy las instancias

interesadas.

6. El costo de servicios brindados por la UPGPG deberan cuantificarse de acuerdo al
trabajo a realizar y de comun acuerdo con la dependencia interesada.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe, analiza y revisa propuesta. Direccion Peticion de
¢ Es viable? UPGPG servicio
. No. Se le informa a la instancia interesada.
Pasa a la actividad 13.
. Si. Solicita a la CEGT establecer reunion de
trabajo con la instancia interesada.
. Contacta a instancia y acuerda reuniébn de |CEGT
trabajo.
. Establece y define condiciones de trabajo, de |Direccion de la
colaboracion con la dependencia interesada. UPGPG
. Aceptan las condiciones establecidas y |Dependencia Oficio de
formalizan por los medios oficiales la |Interesada acuerdo.
elaboracién de un “convenio de colaboracion”.
. Solicita la elaboracion de propuesta de
convenio de colaboracion a la Subdireccion de
Investigacion y Evaluacion (SIE)
. Elabora propuesta de convenio. SIE Convenio
. Solicita ante la instancia correspondiente del
Instituto la validacibn de la informacién
contenida en el convenio para su formalizacion.
10.Designa a las areas responsables para cumplir | Direccion
con los acuerdos establecidos y brinda el o los |UPGPG
servicios solicitados.
11.Elaboray entrega informes de actividades. SIE Informe(s)
12. Solicita carta de satisfaccion. Carta de
Satisfaccion

13.Archiva documentacion

relacionada con el
procedimiento.

ArFcnivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion UPGPG

CEGT

Dependencia
Interesada

Solicita ante lainstancia
correspondiente del Instituto la
validacion de lainformacion contenida
en el convenio para su formalizacién

A 10

Designa alas areas responsables
para cumplir conlos acuerdos
establecidos y brindael olos

servicios solicitados

¥ 1

Elabora y entregainformes de

actividaedes
Informes

Solicita carta de satisfaccion

Carta de satisfaccion

13

Designa alas &reas responsables
paracumplir con los acuerdos
establecidos y brinda el olos servicios

solicitados
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Difundir entre la comunidad politécnica y publico en general las acciones y actividades que
emprende la Unidad Politécnica de Gestién con Perspectiva de Género (UPGPG), asi como
proporcionar informacion util, confiable y actualizada en materia de perspectiva de género.

- 8 AJ A T
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con la carga y actualizaciones de
contenidos en los sitios web de la Unidad.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-

4 FR S S-md s § Bt h R

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

4

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPGPG-PO-20 2015-01-30 00 Pagina 7 de 11

la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de la UPGPG debera asignar a las personas responsables del disefio
graficos de los contenidos y administracion de los sitios web de la Unidad.

2. El disefio de la estructura de los sitios web de la Unidad debera apegarse a los
lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Servicios Informaticos del

Instituto Politécnico Nacional.
3. Lo sitios web oficiales de la Unidad seran:

www.genero.ipn.mx
WWW.yomujer.ipn.mx
www.denunciasegura.ipn.mx
www.zonalibredeviolencia.ipn.mx

YV YV

4. Todas las cargas y actualizaciones de contenidos en los sitios web de la Unidad

deberan tener el Vo. Bo. de la Direccién de la UPGPG.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita al DPE la carga y actualizacion de|Direccion
contenidos en los sitios web de la UPGPG. UPGPG
2. Atiende la solicitud establecida por la Direccion | DPE
de la UPGPG.

3. Revisa los contenidos en los sitios web
susceptibles de actualizacion.

4. Propone nuevos contenidos y solicita la Propuesta
elaboracién del disefio gréfico de los mismos.

5. Solicita su aprobacién a la Direccion de la

UPGPG.
6. Revisa nuevos contenidos. Direccion
¢, Procede? UPGPG
7. No. Atiende observaciones. Pasa a la actividad
4

8. Si. Tumma a la DPE para realizar las
modificaciones correspondientes.

9. Solicita la edicién de la estructura y contenidos a | DPE
la persona asignada para la administracion de
los sitios web.

10.Revisa las cargas y actualizaciones propuestas.

11.Realiza registro de las cargas y actualizaciones Bitacora
mediante una bitadcora control.
12.Elabora informe de actividades. Informe

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1
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v

Atiende la solicitud establecida porla
Direccién de la UPGPG

A

Revisa los contenidos en los sitios web
susceptibles de actualizacion

A

Propone nuevos contenidos y
solicita la elaboracién del disefio
graficode los mismos

Propuesta

A 4 5

Solicita su aprobacién a la
Direccién de la UPGPG

A 4

Revisa nuevos contenidos

Si

¢ Procede?

No

Atiende
observaciones

A\ 4 8

Turna a laDPE para
realizarlas modificaciones
correspondientes

o
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Direccion UPGPG

DPE

Solicita la edicion de la estructuray
contenidos a la persona asignada para
laadministracion de los sitios web

y 10

Revisa las cargas y
actualizaciones propuestas

A 4 11

Realiza registro de las cargas y
actualizaciones mediante una
bitacora control

Bitacora

A 12

Elabora informe de actividades

Informe

FIN
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DISENO Y ELABORACION DE MATERIALES DIDACTICOS EN
PERSPECTIVA DE GENERO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar e implementar materiales didacticos con la finalidad de apoyar las actividades de
sensibilizacién, capacitacion y formacion en perspectiva de género de la Unidad Politécnica
de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con el disefio y elaboracion de materiales
didacticos en perspectiva de género por parte de la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica ra Prevepir,-Sancion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

. En caso de que los materiales integren la identidad grafica del Instituto Politécnico
Nacional (IPN) y/o de ejercer presupuesto institucional, deberan enviarse a la
Coordinacion de Comunicacion Social del Instituto para su autorizacion
correspondiente.

. La Direccion de la UPGPG determinard aquellos materiales que deban obtener el
registro de Derechos de Autor ante la Oficina del/a Abogado/a General del IPN.

. Los materiales disefiados deberan cumplir la funcion de apoyo a las actividades de
sensibilizacion, capacitacion y formacién en perspectiva de género.

. Los materiales disefiados deberan integrar un lenguaje incluyente y promover
imagenes a favor de una cultura de igualdad en el Instituto.

. Los materiales disefiados deberan apegarse a sustentos teéricos-metodol6gicos en
perspectiva de género.

. La Direccion de la UPGPG debera asignar a la persona responsable del disefio
grafico de los materiales.

. ElI Departamento de Servicios Administrativos (DSA) debera determinar la factibilidad
presupuestal con que cuenta la UPGPG para la reproduccion fisica de los materiales.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Solicita la elaboracion de materiales didacticos |Direccion de la
en perspectiva de género como apoyo a las |UPGPG
actividades emprendidas por la UPGPG.
Departamento de
. Atiende solicitud. Progrqm_as
Estratégicos
(DPE)
. Convoca a las subdirecciones y departamentos Diagnostico
a una reunién para detectar necesidades
respecto a la elaboracion de materiales en
perspectiva de género.
. Solicita y/o elabora contenidos de los
materiales bajo  criterios = comunicativos,
pedagdgicos y tecnoldgicos.
. Disefia propuesta gréfica. Prppuesta
gréafica
. Presenta  propuesta grafica y solicita
aprobacion a la Direccion de la UPGPG.
. Revisa propuesta grafica del material |Direccion de la
elaborado. UPGPG
¢Aprueba?
. No. Se atienden observaciones. Pasa a la
actividad 5.
. Si. Solicita la reproduccién del material (ver
politica de operacion No. 7), asi como su
administracion y distribucion a la DPE.
10. Administra y distribuye los materiales. DPE
11. Archiva oficios de solicitud. | Oficios _”
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Direccion UPGPG DPE

‘ INICIO ’

A 4 1

Solicita la elaboracion de materiales
didécticos en perspectiva de género como
apoyo a las actividades emprendidas por

la UPGPG

A 2

Atiende solicitud el Departamento de
Programas Estratégicos (DPE)

A 3

Convocaa las subdirecciones y
departamentos auna reunién para
detectar necesidades respecto a la

elaboraciéon de materiales en perspectiva
de género

Diagndstico

v .

Solicita y/o elabora contenidos de los
materiales bajo criterios comunicativos,
pedag6gicos y tecnoldgicos

Disefia propuesta grafica

Propuesta gréfica

Presenta propuesta gréfica y solicita
aprobacion ala Direccion de la UPGPG
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Direccion UPGPG

DPE

7

Revisa propuesta graficadel
material elaborado

¢Aprueba?

Si

Se atienden
observaciones

v 9 L»@

Solicita la reproduccién del
material, asi como su
administracion y
distribucién ala DPE

¢ 10

Administra y distribuye los
materiales

A\ 4 1

Archivaoficios de solicitud
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Programar y organizar las actividades previstas por la Unidad Politécnica de Gestidon con
Perspectiva de Género (UPGPG), que incidan en la promocion de una cultura de igualdad
entre mujeres y hombres de la comunidad politécnica.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad con la programacién y planeacion de las actividades de

la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981.

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangcion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-

4 FR S S-md s § Bt h R
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion, Subdirecciones y Departamentos deberan definir las acciones que son
prioritarias y estratégicas para promover una cultura de igualdad entre mujeres y

hombres de la comunidad politécnica.

2. El calendario de actividades debera apegarse a los objetivos y metas establecidas por
parte de la UPGPG en el Programa Estratégico de Mediano Plazo (PEDMP) y
Programa Operativo Anual (POA) vigentes.

3. El calendario de actividades debera apegarse a los tiempos de vigencia de los

principales instrumentos de planeacion institucional.

4. Cualquier actividad vinculada con la programacion y planeaciéon de las actividades de

la UPGPG deberé tener el Vo. Bo. de la Direccién de la Unidad.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Solicita a la SIE la elaboracion de una |Direccion
calendarizacion de actividades a emprender por |UPGPG
parte de la UPGPG.
. Atiende solicitud. SIE
. Convoca a las subdirecciones y departamentos Diagnéstico
a una reunidén para identificar acciones y/o
actividades a emprender.
. Solicita analizar, integrar y recopilar la
informacion proporcionada por las
subdirecciones y departamentos al DPYE.
. Elabora propuesta y solicita su aprobacion a la |DPyE Propuesta
SIE.
. Revisa propuesta de calendarizacion. SIE
SAprueba?
. No. Atiende observaciones. Pasa a la actividad
5.
. Si. Solicita el Vo. Bo. a la Direccion de la Calendario
UPGPG:
. Da Vo. Bo y solicita al DPyYE que se presente el |Direccion
Calendario de actividades a las subdirecciones |UPGPG
y departamentos.
10.Convoca a una reunion para dar a conocer las |DPyE
actividades a realizar por parte de la UPGPG.
11.Da seguimiento a las actividades establecidas
para cumplir con lo propuesto.
12.Elabora informe de actividades y archiva | Archivo ”
reporte. | |\
FIN DEL PROCEDIMIENTO : ”
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Direccion UPGPG

DPYE SIE

‘ INICIO ’

A 4

Solicita a la SIE la elaboracién de una
calendarizacion de actividades a
emprender por parte de la UPGPG

* 2

Atiende solicitud

A 4 3

Convoca alas subdirecciones y
departamentos auna reunién para
identificaracciones y/o actividades a

emprender

Diagnéstico

Solicita analizar, integrar y recopilarla
informacién proporcionada por las
subdirecciones y departamentos al DPYE

A 5

Elabora propuesta y solicita su
aprobacion ala SIE

Propuesta

v ;

Revisa propuestade calendarizacion

¢Aprueba?

n

observaciones J

y 8 I_»[’?\

N

Solicita el Vo. Bo. a
Direccién de la UPG

v

CJ
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Direccion UPGPG

DPYE

SIE

9

DaVo. Bo y solicita al DPyE que se
presente el Calendario de
actividades a las subdirecciones y
departamentos

* 10

Convoca auna reunién paradar a
conocer las actividades a realizar
por parte de la UPGPG

A 4 1

Daseguimiento alas
actividades establecidas para
cumplir con lo propuesto

A 4 12

Elabora informe de actividades
y archivareporte

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la prestacion del servicio social en estudiantes del IPN y externos al Instituto para
realizar sus actividades en la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género
(UPGPG).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad relacionada con el servicio social en la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D. O. F 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

. El reqistro y/o actualizacion deberd realizarse ante el sistema institucional
designado por la instancia correspondiente.

. El Departamento de Programas Estratégicos (DPE) ser& la responsable de verificar
los lineamientos ante la instancia correspondiente para registrar a la UPGPG como
prestatario de servicio social.

. El DPE solicitara de manera anual ampliar la vigencia de convenio de realizacién
de servicio social en la UPGPG.

. Los perfiles de los/as prestatarios de servicio social deberan relacionarse con la
Psicologia, Trabajo Social, Sociologia, Antropologia Social, Derecho,
Comunicacion, Pedagogia, Computacion e Informéatica, Contaduria, Administracion,
Economia y Disefio Grafico.

. La Carta de Liberacion de Servicio Social serd otorgada por la Direccion de la
UPGPG, siempre y cuando el/la prestataria cumpla con los tiempos, horarios y
actividades e informes acordados.

. La UPGPG se apegara a los lineamientos particulares de cada Unidad Académica
para la generacion de documentos, planes de trabajo, fechas y horarios.

. La UPGPG brindara a los/as prestatarios de servicio social el apoyo necesario en
cuanto a asesoria, bibliografia, cursos, materiales y equipo, papeleria, capacitacion
y direccion de tesis, en caso de requerirla.

. La Direccién de la UPGPG debera tener conocimiento de las actividades de los/as

prestatarios de servicios social.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Solicita al Departamento de Programas |Direccion
Estratégicos (DPE) realice registro y/o |[UPGPG
actualizacion del Programa de Servicio Social
de la UPGPG ante correspondiente.
. Atiende peticion y verifica lineamientos de |DPE
registro y/o actualizacion ante del Programa de
Servicio Social de la UPGPG.
. Realiza registro y/o actualizacion para su
consulta por parte de estudiantes
interesadas/os.
. Consulta informacién y solicita entrevista en la | Comunidad
UPGPG. Estudiantil
. Realiza entrevista y valora perfil académico del |DPE
interesada/o.
¢,Cumple con el perfil?
. No. Informa a solicitante. Pasa a fin de
procedimiento.
. Si. Avisa al interesado/a su aceptacion y se
solicita que (gestione la documentacion
necesaria con la UPGPG.
. Asigna un plan de trabajo para la realizacion de Plan de
su servicio social en el tiempo estipulado. trabajo
. Supervisa cumplimiento de plan de trabajo y
solicita informes de actividades de acuerdo a
los tiempos establecidos.
10.Elabora y entrega Carta de Liberacion de |Direccion Constancia
Servicio Social. UPGPC
11.Archiva documentacion relacionada de quiénes | Archivo ”
prestaron sus practicas profesionales o servicio ! ”
social en la Unidad. '
FIN DEL PROCEDIMIENTO | | !
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Direccion UPGPG

DPE

Comunidad Estudiantil

‘ INICIO ’

A 4 1

Solicita al Departamento de Programas

Estratégicos (PDE) realice registro y/o

actualizacion del Programa de Servicio
Social de la UPGPG ante correspondiente

A 2

Atiende peticion y verifica lineamientos de
registro y/o actualizacién ante del
Programa de Servicio Social de la UPGPG

A 3

Realiza registro y/o actualizacién parasu
consulta por parte de estudiantes
interesadas/os

v .

Consulta informaciény solicita
entrevista en la UPGPG

* 5

Realiza entrevista y valora perfil
académico del interesada/o

. ;, Cumple con el perfil?
Si [ p! p No

Informaa
solicitante

o

A 7

Avisa al interesado/a su
aceptacion y se solicita que
gestione la documentacion

necesaria con laUPGPG

8

Asigna un plan de trabajo parala
realizacion de su servicio social en
el tiempo estipulado

Plan de trabajo
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Direccion UPGPG DPE Comunidad Estudiantil

Supervisa cumplimiento de plan de
trabajo y solicita informes de actividades
de acuerdo a los tiempos establecidos

y 10

Elabora y entrega Carta de
Liberacién de Servicio Social

Constancia

A 11

Archiva documentacion
relacionada de quienes
prestaron sus précticas
profesionales o servicio social
en la Unidad

Archivo

¥

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Género (UPGPG).

Promover la difusion y/o publicacion de los resultados obtenidos en las investigaciones en
perspectiva de género que realiza la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad con la difusion y publicacion de resultados en
perspectiva de género por parte de la UPGPG.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

Leyes

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

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

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Reglamentos

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

Decretos

— DECRETO de promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea Gel
Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. |
D.O.F. 12 de mayo de 1981. |

— DECRETO Promulgatorio de la Convencion Interamerica 'a Prevenir,-Sangion
y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de E do“Para-adoptada-

4 FR S S-md s § Bt h R
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la ciudad de Belém do Para Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y
cuatro.
D.O.F. 19 de enero de 1999.

Acuerdos
— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de

Género.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La UPGPG se apegara a los lineamientos establecidos por los espacios de difusion
y/o publicacién.

2. Los espacios de difusiéon y/o publicacion a considerar seran los siguientes:
Coloquios

Congresos

Foros

Encuentros

Simposios

Seminarios

Talleres

Revistas especializadas.

YVVVVYVYYVYYVYYVY

3. Los resultados a difundir y/o publicar seran extraidos de las investigaciones
realizadas en perspectiva de género por parte de la UPGPG.

4. ElI Departamento de Servicios Administrativos (DSA) deberd determinar la
factibilidad presupuestal con que cuenta la UPGPG para gestionar apoyo
econémico, en caso de requerirse para difundir y/o publicar los resultados
propuestos.

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON
PERSPECTIVA DE GENERO

N &Y

T

emitida.
¢, Procede?

e W v Pagna de 12
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita al DI la difusién de los resultados en |Direccion
eventos y publicaciones especializadas en |UPGPG
perspectiva de género.
2. Atiende peticibn e identifica espacios de |DI
difusién y publicacién en perspectiva de género.
3. Revisa lineamientos establecidos y elabora
propuesta de difusién y publicacion.
4. Presenta propuesta ante la Subdireccion de Propuesta
Investigacion y Evaluacion (SIE) para su
aprobacion.
5. Revisa propuesta. SIE
SAprueba?
6. No. Atiende observaciones. Pasa a la actividad
3.
7. Si. Solicita el Vo. Bo. de la Direccion de la
UPGPG.
8. Da Vo. Bo. a la propuesta y solicita la |Direccidén
postulacion de la propuesta. UPGPG
9. Postula y realiza seguimiento a la propuesta |DI

10.No. Identifica espacios. Pasa a la actividad 2

Constancia de
rechazo

11.Si. Informa a la Direccion de la UPGPG
situacion y solicita la gestion que faciliten la
presentacion de los resultados en los espacios
gue se participa.

12.Presenta resultados difusion o

publicacion.

para su

13.Elabora informe de actividades y archiva
documentacion relacionada.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ INICIO ’
A 4 1
Solicita al DI la difusién de los resultados
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A 2
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publicacion
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Direccion UPGPG

Dl

SIE

9

propuesta emitida

Postula y realiza seguimiento a la

¢ Procede?

No

10

Identifica espacios

rechazo

y 11

Constanciade

Informa a la Direccién de la
UPGPG situacion y solicita la
gestién que faciliten la
presentacion de los resultados
en los espacios que se participa

[

A 12

Presentaresultados para su
difusién o publicacion

A 4 13

Elabora informe de actividades
y archiva documentacion
relacionada

Informe

FIN
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