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GUIA PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL
PRESUPUESTO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en los articulos 1, 2 Fracciones VIII y XIII, 4 Fraccién VII, 13, 19, 23,
34, 35, 45, 48, 51, 54, 61 a 65, 75, 106 y 112 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria (LFPRH) y 1, 2 Fraccién IX, 7, 8, 9, 10, 42, 64, 65, 66, 85, 86, 108, 119, 146 A, 156, 174, 176y 182
de su Reglamento (RLFPRH) y correlativos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y demas disposiciones en materia de gasto publico, la Secretaria de Administracién del
Instituto Politécnico Nacional emite la “Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto
Politécnico Nacional” (Guia), mediante la cual se establece que los ejecutores de gasto en el ejercicio
de sus respectivos presupuestos, deberan tomar medidas para racionalizar el gasto destinado a las
actividades administrativas y de apoyo, en apego a lo establecido en la Ley Federal de Austeridad
Republicana.

La presente Guia establece las disposiciones que las Dependencias Politécnicas, en su caracter de
Unidades Ejecutoras de Gasto, deberan vigilar y aplicar para realizar un correcto y adecuado ejercicio
de su presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

En tal sentido, con la finalidad de facilitar el ejercicio y control del gasto, esta Guia tiene el propdsito
de constituirse como un instrumento de apoyo para facilitar a los ejecutores del gasto la consecucion
de los objetivos institucionales y el logro de las metas establecidas.

Lo anterior, sin menoscabo del cumplimiento que deben observar las Dependencias Politécnicas a la
normatividad aplicable.

La Secretaria de Administraciéon y las Direcciones de Coordinacién adscritas a esta, brindaran
orientaciény apoyo para llevar un ejercicio del gasto de manera ordenada conforme a las disposiciones
normativas aplicables en la materia. Asimismo, la presente Guia constituye un mecanismo de
comunicacion permanente para optimizar el uso y destino de los recursos presupuestarios asignados.

Con el propésito de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1° segundo parrafo de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, es necesario que el ejercicio de los recursos se realice en estricto apego a los criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicién
de cuentas y equidad de género.

Asimismo, se deberan observar las disposiciones en materia de austeridad y disciplina presupuestaria
que permitan generar ahorros en el gasto publico para orientar recursos a la satisfaccién de
necesidades generales de la comunidad politécnica.
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Finalmente, por ser un documento de consulta frecuente y sujeto a mejoras constantes debera
actualizarse cada vez que exista un cambio y actualizacién en las disposiciones aplicables vigentes o
bien en el orden juridico-administrativo dentro del Instituto Politécnico Nacional, lo cual constituye una
accion de mejora de la Secretaria de Administracion y sus respectivas Direcciones y Coordinaciones.

OBJETIVO

Establecer los criterios y requisitos que deberan atender las DP’ del IPN y el OIC en el IPN, en el ejercicio
y control del presupuesto autorizado, asi como orientar en el cumplimiento de las disposiciones
aplicables en materia de gasto publico, en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria vigentes.

VIGENCIA

Las disposiciones establecidas en la presente Guia seran aplicables para el ejercicio fiscal 2025.

MARCO JURIDICO

Disposiciones vigentes y sus reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, aplicables para
el ejercicio y control del presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Cddigos

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Civil Federal.

Cédigo de Comercio.

Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

Cdodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

o O O O O

e Leyes Generales

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

o O O O O
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Ley General de Archivos.

Ley General de Educacion.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

e Leyes Federales

c 0 0o o 0o 0O 0O 0O o 0o oo O 0o o o o o o o o o

Ley del Banco de México.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Ingresos de la Federacién (Ejercicio Fiscal correspondiente).

Ley Federal de Derechos.

Ley de Planeacion.

Ley de Tesoreria de la Federacién.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e Reglamentos

o 0O O O O O O

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.



e Decretos

O

O

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (Ejercicio Fiscal vigente)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del
Impuesto sobre la Renta, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, de la Ley del Impuesto
Especial sobre Produccién y Servicios y del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean utiles.

e Acuerdos

O

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para la orientacion, planeacion,
autorizacion, coordinacién, supervision y evaluacion de las estrategias, los programas y las
campafias de comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

Acuerdo mediante el cual se determinan los bienes y servicios de la Administracion Publica
Federal, cuyos precios y tarifas, o bien, las bases para fijarlos se establezcan por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en
las materias que se indican.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la
Informacioén, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.



Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.

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 Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion
del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.
Acuerdo por el que se modifican las Disposiciones Generales en Materia de Funciones de
Tesoreria.

Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos y operaciones de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de sector publico en la Bitacora Electrénica de
Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales que establecen el modelo
organizacional y de operacion de las unidades de Administracién y Finanzas de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal.

e Lineamientos

o

Lineamientos especificos para la validaciéon presupuestaria de las erogaciones con cargo a las
partidas especificas comprendidas en las partidas genéricas 331, 332, 333, 334, 335 y 339 del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal.

Lineamientos para el Uso y Explotacién Temporal de los Signos Distintivos Propiedad del
Instituto Politécnico Nacional.

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal
Lineamientos para la aplicacién y sequimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente
y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de la disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.
Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos para la elaboracién y presentacién de los analisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion.

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y Proyectos de Inversion.

e Disposiciones Normativas Diversas

o

)
)
O

Resolucién Miscelanea Fiscal ejercicio fiscal vigente.

Disposiciones que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Manual de Programacién y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Normas Generales a las que se sujetara el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.



o Catdlogo de Cobro Regular de Productos y Aprovechamientos para el ejercicio fiscal
correspondiente, autorizado por la SHCP.

o Protocolo de actuacidon en materia de contrataciones publicas y otorgamiento y prérroga de

licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Norma Internacional ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad.

Norma Internacional ISO 37001 Sistema de Gestién Antisoborno.

ACUERDO por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.

ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y

aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y

comunicacion, y la seguridad de la informacién en la Administracién Publica Federal.

o Criterio para la aplicacién de penas convencionales emitido por la SHCP mediante oficio Circular
700.2022.0003.

o DISPOSICIONES de caracter general por las que se aprueban los modelos de pdélizas de fianzas
constituidas como garantia en las contrataciones publicas realizadas al amparo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

o Criterio Normativo de Interpretacion SHCP TU 03/2022 para la ampliacién de vigencia o
modificacion del plazo, sin que implique incremento en el monto total pactado o de las
cantidades de bienes adquiridos.

o Criterio Normativo de Interpretacion SHCP TU 05/2022 relativo al capitulo 4000 "Transferencias,
Asignaciones, Subsidios y otras ayudas".

o ACUERDO por el que se incorpora como un moédulo de CompraNet la aplicacion denominada
Formalizacién de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones de caracter general que
regulan su funcionamiento.

o Guia para la elaboracién de la Investigacion de mercado que acredite mejores condiciones a las
convenidas en los contratos marco.

o ACUERDO numero ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR dictado por el H. Consejo Técnico en sesion
ordinaria del 27 de abril del presente afio, por el que se aprobaron las Reglas de caracter general
para la obtencién de la opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
seguridad social, asi como su Anexo Unico.

o Especificaciones Técnicas y Operativas en Materia de Garantias “"REPGAR”.

o Disposiciones Generales a las que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno
Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las
dependencias y entidades en los actos y contratos.

o Guia de Administracién de Garantias.

o O O O

e Normatividad IPN
o Ley Organica del IPN.
o Reglamento Interno del IPN.
o Reglamento Organico del IPN.



o Lineamientos para el uso, aprovechamiento o explotaciéon temporal de espacios fisicos en el
Instituto Politécnico Nacional.

o Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente del Instituto
Politécnico Nacional vigente.

o Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IPN.

o Gaceta Politécnica. Normatividad: https://www.ipn.mx/normatividad/

o Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN.

o Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias del IPN.

o Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional vigente.

4. GLOSARIO Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

e Acuerdo Marco: El acuerdo de voluntades que celebran la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno y Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en su caso, con la participacién de una o varias
dependencias o entidades como areas técnicas, con uno o mas posibles proveedores, asegurando
las mejores condiciones para el Estado.

e Adecuaciones presupuestarias: Las modificaciones al presupuesto autorizado a las DP’s
consistentes en ampliaciones y reducciones, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto (Art. 2, fraccion II de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria).

¢ Adjudicacién Directa: El procedimiento de contratacion de bienes, arrendamiento o servicios que
realiza adjudicandose un contrato de adquisicion a un proveedor que ha sido preseleccionado
conforme a lo previsto en los articulos 35, 53, 54, 55 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios el Sector Publico. Siempre y cuando quede comprendido en alguno de los supuestos de
excepcién de la Licitacion Publica y/o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o por monto igual
o menor al rango de actuacion dictaminado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN para este procedimiento.

¢ Adjudicacién directa con estrategia de negociacion: El procedimiento de Contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, el cual, no se sujeta al procedimiento de licitacién publica
de conformidad con los supuestos establecidos en el Art. 60 de la LAASSP, misma que sélo podra
ser realizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Administrador del Contrato: El servidor publico en quien recae la responsabilidad de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones del proveedor establecidas en el
contrato, asi como determinar la aplicacion y calculo de penas convencionales y deductivas y, en su
caso, solicitar al area competente, la rescision del contrato, aportando los elementos conducentes.



Taceta

Ahorro presupuestario. Los remanentes de recursos del presupuesto no devengado una vez que
se hayan cumplido las metas establecidas.

Aprovechamientos: Son ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho publico distintos
de las contribuciones, de los ingresos derivados de financiamientos y de los que obtengan los
organismos descentralizados y las empresas de participacion estatal. En el caso de las DP’s, son los
recursos generados por el uso y aprovechamiento de espacios fisicos, deportivos y culturales, asi
como donativos, venta de desechos, penas convencionales, siniestros, entre otros.

Asignacion de 6rdenes de suministro derivados de la Tienda Digital del Gobierno Federal o de
servicios conforme a los catalogos electrénicos: El procedimiento de Contratacion mediante el
cual se realizan adquisiciones de bienes o servicios de manera agil y expedita, a través de 6rdenes
de suministro o servicio, que fueron sujetos previamente a un Acuerdo Marco avalados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Asignacién de un contrato especifico derivado de la suscripcion de un Acuerdo Marco: El
procedimiento de contratacion en el cual, las dependencias y entidades que requieran adquirir o
arrendar bienes o contratar la prestacién de servicios, con las mismas caracteristicas y calidad
generales establecidas en un Acuerdo Marco, de conformidad con lo establecido en el Art. 24 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones (BESA): Sistema electrénico en el cual se
lleva el control y seguimiento de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios y
operaciones formalizados por las dependencias, entidades, entes publicos estatales y municipales,
y las alcaldias de la Ciudad de México.

Captacion: Recepcidn de recursos provenientes de personas fisicas o morales por concepto de
derechos, productos y/o aprovechamientos.

Cartera de programas y proyectos de inversién: Se constituye con los Programas y Proyectos de
Inversion de conformidad con los articulos 34 fraccion III, de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; y 46, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Catalogo de productos y aprovechamientos: Listado de conceptos relativos a los bienes y
servicios que oferta el IPN clasificados como Productos y Aprovechamientos.

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

Compras consolidadas IPN: La estrategia de contratacion mediante la cual los requerimientos de
las Dependencias Politécnicas se integran en un solo procedimiento de contratacion a partir de las
Partidas consolidadas IPN, con el fin de obtener mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad.

Comunidad Politécnica: De conformidad con el articulo 9 del Reglamento Interno del IPN, la
comunidad politécnica esta conformada por los alumnos, egresados, personal académico, personal
no docente y personal directivo del Instituto y de sus organismos auxiliares.
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Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a través del
cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios.

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto de
Egresos para efectos de registro y pago.

Dependencias Politécnicas (DP): Para efectos de la presente Guia, son las Unidades
Administrativas, Unidades Académicas de Nivel Medio Superior y Nivel Superior, Centros de
Investigacion Cientifica y Tecnoldgica, Centros de Vinculacién y Desarrollo Regional, Centros de
Innovacion e Integracién de Tecnologias Avanzadas y Centros de Apoyo Educativo; que cuentan con
estructura organica propia, autorizada por el titular de la Direccidon General del Instituto Politécnico
Nacional.

Derechos: Son las contribuciones establecidas en la Ley Federal de Derechos, por el uso o
aprovechamiento de los bienes de dominio publico de la nacién, asi como por recibir servicios que
presta el Estado en sus funciones de derecho publico.

Didlogo Competitivo: El procedimiento de Contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, el cual, no se sujeta al procedimiento de licitacion publica y sin previa investigacion de
mercado, de conformidad con los supuestos establecidos en el Art. 63 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, misma que s6lo podra ser realizada por Secretaria
de Hacienda Crédito Publica.

Donaciones en especie: La transmisién de propiedad a titulo gratuito de bienes instrumentales, de
consumo o servicios por parte de un tercero al Instituto Politécnico Nacional.

Economias presupuestarias: Los remanentes de recursos del presupuesto modificado que
resultan disponibles posterior al fallo del procedimiento de contratacion.

Ejercicio del gasto: Es la aplicacion por parte de las DP's de los recursos autorizados federales e
ingresos excedentes (derechos, productos y aprovechamientos) que se incorporan al presupuesto
federal del Instituto Politécnico Nacional.

Ejercicio fiscal: Es el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio para los
propésitos fiscales.

Firmante: Servidor publico del IPN registrado en el sistema de las instituciones bancarias.

Invitacién a cuando menos tres personas: Procedimiento de contratacion que permite realizar la
adquisicion o contratacién invitando a por lo menos tres oferentes a presentar sus propuestas. La
invitacion se hace por escrito a cuando menos tres personas determinadas ya que no se trata de un
procedimiento publico y puede derivar de una excepcidn a la Licitacién Publica o por monto igual o
menor al rango de actuacién dictaminado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN.

Instituto: Instituto Politécnico Nacional.



Ingresos Excedentes: Los recursos generados por la venta de bienes y prestacién de servicios,
mismos que durante el ejercicio fiscal se obtienen en exceso de los aprobados en la Ley de Ingresos
de la Federacion.

Licitacion Publica: El procedimiento de contratacion en el que, a través de una convocatoria, el IPN
realiza la adquisicion de bienes, contratacion de arrendamientos o servicios.

Nota de Crédito: Documento expedido para disminuir (abonar o acreditar) el importe de una
factura a la que no se le ha considerado oportunamente deduccién o descuento, que por pronto
pago se deba conceder un determinado descuento, asi como por la anulaciéon de operaciones.

Oficio de Comisiéon: Documento oficial mediante el cual se autoriza a un servidor publico del
Instituto Politécnico Nacional, para que éste pueda ejecutar ciertos encargos relacionados con las
funciones que tiene encomendadas.

Partida de Gasto: Es la parte componente de la clave presupuestaria que representa elementos
afines integrantes de cada concepto y clasifica las erogaciones de manera concreta y detallada del
bien o servicio que se adquiere, de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto de la
Administracion Publica Federal.

Pasajes: Recursos que se otorgan a un servidor publico para el desempefio de una comision oficial
nacional o internacional para transporte terrestre, aéreo o maritimo.

Penas convencionales: Sanciones econémicas pactadas en un contrato o pedido aplicadas a los
proveedores por el retraso en el cumplimiento de sus obligaciones.

Plataforma: Es la plataforma digital de contrataciones publicas que es la herramienta publica oficial
y transaccional, integrada por diversos mddulos, a través del cual se realizan los procedimientos de
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios previstos en el Art. 35 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como la suscripcion y
administracion de los contratos derivados de éstos.

El Instituto Politécnico Nacional debera utilizar la informaciéon contenida en la Plataforma para
atender los requerimientos de las autoridades.

Prestadores de servicios profesionales: Las personas fisicas o morales especializadas, que se
contratan en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Presupuesto aprobado: Es la asignacion presupuestaria anual comprendida en el Presupuesto de
Egresos a nivel de clave presupuestaria, aprobados por la H. CAmara de Diputados. Presupuesto
comunicado a las DP’s al inicio de cada ejercicio fiscal.

Presupuesto comprometido: Las provisiones de recursos que constituyen las DP’s con cargo a su
presupuesto aprobado o modificado autorizado para atender los compromisos derivados de las
reglas de operacién de los programas; cualquier acto juridico, otorgamiento de subsidios,
compromiso o potestad de realizar una erogacion.

Presupuesto devengado: Es el reconocimiento de las obligaciones de pago por parte de los
ejecutores de gasto a favor de terceros, por los compromisos o requisitos cumplidos por estos,
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conforme a las disposiciones aplicables, asi como de las obligaciones de pago que se derivan por
mandato de tratados, leyes o decretos, asi como resoluciones y sentencias definitivas.

Presupuesto disponible: El saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o modificado
autorizado de las DP’s, el ejercido, el comprometido y, en su caso, las reservas por motivos de
control presupuestario, mas los reintegros al presupuesto del ejercicio en curso.

Presupuesto ejercido: Importe de las erogaciones realizadas respaldado por los documentos
comprobatorios. Refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada debidamente aprobada
por la autoridad competente.

Presupuesto modificado: La asignacién presupuestaria para cada Dependencia Politécnica, en un
periodo determinado, que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que
se registren conforme a lo dispuesto por el articulo 92 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y demas disposiciones aplicables, al presupuesto
aprobado.

Procedimientos de contratacion: Conjunto de actividades necesarias para llevar a cabo la
adquisicion de bienes, el arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de servicios,
necesarias para el cumplimiento de las funciones del Instituto Politécnico Nacional. Los
procedimientos de contratacion que contempla la normatividad en la materia son el de licitacién
publica, invitacion a cuando menos tres personas; adjudicacion directa; dialogo competitivo;
adjudicacion directa con estrategia de negociacion; asignacidon de un contrato especifico derivado
de la suscripciéon de un Acuerdo Marco y asignacion de érdenes de suministro derivados de la
Tienda Digital del Gobierno Federal o de servicios conforme a los catalogos electrénicos.

Productos: Son contraprestaciones por los bienes y servicios que otorgue el Estado en sus
funciones de derecho privado, es decir al publico en general diferente a la comunidad politécnica,
asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacion de bienes del dominio publico. En el caso del
Instituto, se consideran bienes a aquellos que produzcan las DP’s, y servicios a los externos,
educativos complementarios y otros. Los proyectos de bienes y servicios antes mencionados se
describen en el Numeral 6.1 de la presente Guia.

Programas de inversion: Las acciones que implican erogaciones de gasto de capital destinadas
tanto a obra publica en infraestructura como a la adquisicién y modificacién de inmuebles,
adquisiciones de bienes muebles asociadas a estos programas, y rehabilitaciones que impliquen un
aumento en la capacidad o vida util de los activos de infraestructura e inmuebles, y mantenimiento.

Proyectos de Inversidn: Las acciones que implican erogaciones de gasto de capital destinadas a
obra publica en infraestructura.

Reintegro: Devolucién de recursos que realiza el Instituto ante la Tesoreria de la Federacién,
afectando la cuenta por liquidar certificada que dio origen al ejercicio de los recursos.

Reporte de Garantias Aceptadas y Calificadas (REPGAR): Sistema en el que se contiene el registro
y seguimiento de las garantias no fiscales a favor de la Tesoreria de la Federacién que realizan los
Auxiliares y a través del cual remiten el Reporte de las mismas.
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e Servidor publico autorizado: Es la persona a la que se le otorga la facultad para operar el
presupuesto, disponer el efectivo, realizar transferencias y firmar cheques (de acuerdo al régimen
de la cuenta y tipo de firma, mancomunado).

o Suficiencia presupuestaria: Reserva de recursos que realizan las DP’s para garantizar los
compromisos para los procesos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios.

e Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacidn: El equipo de computo, software, dispositivos de
impresion, infraestructura y servicios que sean utilizados para almacenar, procesar, convertir,
proteger, transferir y recuperar informacién, datos, voz, imagenes y video.

o Testigo Social: La persona fisica o moral, designada por la Secretaria de Anticorrupcion y Buen
Gobierno, para vigilar los procedimientos de contratacién.

o Tienda Digital del Gobierno Federal: El médulo de la Plataforma, mediante el cual se realizan
adquisiciones de bienes o servicios de manera agil y expedita a través de 6rdenes de suministro o
servicio.

e Viaticos: Recursos que se otorgan a un servidor publico para el desempefio de una comision oficial
nacional o internacional para alimentos, hospedaje y gastos similares o conexos.

ACRONIMOS:

e APF: Administracién Publica Federal.

e ART: Agua Residual Tratada.

e BESA: Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones.

e CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Politécnico Nacional.
e CCI: Clave de Cartera de Inversion.

e CEAI: Coordinacion de Enlace y Atencion Institucional de la Direccién General.
e CEDN: Coordinacion de Estrategia Digital Nacional.

e CENAC: Centro Nacional de Calculo.

e CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

e CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

e CGPII: Coordinaciéon General de Planeacion e Informacién Institucional.

e CINVESTAV: Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del IPN.

e CLABE: Clave Bancaria Estandarizada.

e CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

e COG: Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
e CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

e CONUEE: Comision Nacional de Uso Eficiente de la Energia.

e CSF: Constancia de Situacion Fiscal.

e CUCOP: Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas.

e DCH: Direccién de Capital Humano.

e DCyC: Direccion de Cémputo y Comunicaciones.



DCyEP: Division de Control y Ejercicio del Presupuesto.

DCyTR: Direccién de Convenios y Tramite Registral.

DEMS: Direccién de Educaciéon Media Superior.

DES: Direccion de Educacion Superior.

DI: Direccién de Investigacion.

DIF: Divisidn de Infraestructura Fisica.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

DP: Dependencia Politécnica.

DP’s: Dependencias Politécnicas.

DPA: Derechos, Productos y Aprovechamientos.

DPO: Direccion de Planeacién y Organizacion

DPP: Direccién de Programacion y Presupuesto.

DRF: Direccion de Recursos Financieros.

DRMI: Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura.

DSG: Direccién de Servicios Generales.

DSI: Direccidn de Sistemas Informaticos.

FIEL: Firma Electronica Avanzada.

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

IPN: Instituto Politécnico Nacional.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ITP: Invitaciéon a cuando menos Tres Personas.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LFAR: Ley Federal de Austeridad Republicana.

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
LGHCTI: Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LIF: Ley de Ingresos de la Federacion.

LISR: Ley del Impuesto sobre la Renta.

LIVA: Ley del Impuesto al Valor Agregado.

LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
LP: Licitacién Publica.

MFIJ: Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos

NAFIN: Nacional Financiera, S.N.C.

0IC: Organo Interno de Control.

OLI: Oficios de Liberacién de Inversion.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

POI: Patronato de Obras e Instalaciones.

PPI: Programa y Proyecto de Inversion.
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e RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

e RIV: Residencia para Investigadores Visitantes.

e RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e RLIVA: Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

¢ RMF: Resoluciones a la Misceldnea Fiscal.

e SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

e SAD: Secretaria de Administracién del Instituto Politécnico Nacional.

e S@PBSI: Sistema de Administracidén para Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico
Nacional.

e SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

e SEACA: Secretaria Académica del Instituto Politécnico Nacional.

e SEP: Secretaria de Educacién Publica.

e SG: Secretaria General del Instituto Politécnico Nacional.

o SIAR: Sistema Integral de Administracién de Riesgos.

e SICPat: Sistema Institucional de Control Patrimonial.

o SIDD: Sistema Institucional de Donaciones Directas.

¢ SIG@: Sistema Institucional de Gestion Administrativa Financiero y Contable del Instituto Politécnico
Nacional.

e SIGEI: Sistema de Gestion Estratégica Institucional.

e SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e SIIAG: Sistema Institucional de Informacién de la Oficina del Abogado General.

o SIIS: Secretaria de Innovacion e Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.

o SIP: Secretaria de Investigacion y Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.

o SIPIFP: Sistema de Inventario del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal.

e SPIPP: Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.

o SSE: Secretaria de Servicios Educativos del Instituto Politécnico Nacional.

o TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

e TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

e TUAF: Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

e UI: Unidad de Inversiones.

¢ UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

MEDIDAS DE AUSTERIDAD

Los Titulares de las DP’s en el ambito de sus respectivas competencias y en el ejercicio de sus
presupuestos autorizados, deberan dar cumplimiento a lo dispuesto en la presente Guia y efectuar sus
erogaciones en apego a los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicién de cuentas y equidad de género, sujetando



su gasto corriente y de capital a los principios establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, en la Ley de
Ingresos de la Federacién, en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, y en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, conforme a los objetivos sefialados en la Ley Federal
de Austeridad Republicana y de conformidad a las demas disposiciones que emitan en la materia las
autoridades correspondientes.

5.1. Servicios Personales

a) No se autorizara la creacién de nuevas plazas, salvo aquellas debidamente justificadas para la
atencion de nuevos planteles académicos o para cubrir proyectos prioritarios del Instituto. Esta
autorizacion estara invariablemente sujeta a la disponibilidad y aprobacién presupuestaria por
parte de la SEP y la SHCP, de acuerdo con el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal que corresponda.

b) La DCH coadyuvara con la Coordinacion de Estructuras Organicas y Ocupacionales de la CGPII, a
efecto de mantener el control de las estructuras necesarias que permitan identificar la posible
compactacién de las mismas, la eliminacién de actividades duplicadas o innecesarias.

c) La contratacion bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios se limitara al minimo
indispensable, considerando las necesidades de las DP’s autorizadas para este esquema de
contratacion, sujetandose al presupuesto autorizado en el rubro especifico.

5.2. Materialesy utiles de papeleria

a) Con el fin de reducir al minimo indispensable el uso de materiales y Utiles de papeleria, las DP’s
deberan considerar lo siguiente:

i. Cuidar, optimizary reciclar en lo posible todo el material de oficina.
ii. Queda prohibido el uso de papel opalina o equivalente en la correspondencia interna.
iii. Se revisaran los estandares para la distribucién y entrega de material con el fin de manejar

inventarios 6ptimos de papeleria.

Las adquisiciones con cargo a la partida 21101 materiales y Utiles de oficina, debera realizarse a
través de la DRMI por medio de la Tienda Digital del Gobierno Federal, mismas que deberan ser
Unicamente para el uso y consumo de las actividades administrativas y académicas de las
Dependencias Politécnicas.



5.3. Impresion, fotocopiado y digitalizacion

Para las impresiones, fotocopiado y reproduccién de documentos, las DP’s deberan llevar a cabo lo

siguiente:

a)

b)

c)

Preferentemente se sustituiran las impresoras personales por impresoras de uso comun
conectadas en red.

La impresion de los documentos preferentemente sera a doble cara y su consumo se reducira al
minimo indispensable, se buscara sustituir, en la medida de lo posible, el uso de papel por medios
electrénicos.

Deberan reducirse al minimo indispensable las impresiones a color.

5.4. Combustibles, lubricantes y aditivos

a)

b)

c)

d)

f)

La DSG es la responsable de la administracion del contrato del servicio de combustible.

La SAD establecera programas de disminucién del uso de combustibles de acuerdo a las
disposiciones e indicadores de ahorro de la CONUEE.

Las DP’s que tengan autorizadas tarjetas de combustible deberan establecer mecanismos de
control interno ANEXO 1, por cada vehiculo oficial asignado, mismos que seran reportados
mensualmente a la DSG en los formatos establecidos para tal efecto.

El contrato de servicio de suministro de combustible para vehiculos automotores terrestres en
Territorio Nacional no contempla la dispersion para maquinaria y equipo.

La DSG es la responsable de administrar y aplicar las recargas a las tarjetas de combustible para los
vehiculos automotores terrestres oficiales (propios/arrendados) para lo cual debera de acreditar lo
siguiente:
i. Vehiculo Propio,
ii. Evidencia de registro en SICPat,
iii. Vale de resguardo,
iv. Tarjeta de circulacion,
v. Vehiculo Arrendado,
vi. Oficio de asignacién; y
vii. Vale de resguardo.

Las DP’s seran responsables de la aplicacién de los recursos asignados para combustible y
lubricantes, debiendo mantener actualizada la bitacora de registro de cada vehiculo.

No se surtira combustible cuando los vehiculos oficiales se encuentren en reparacion, estén
inutilizados por algun siniestro o no cuenten con placas, por lo que la Dependencia Politécnica
debera notificar cada caso oportunamente a la DSG.



g) Para el caso de comisiones oficiales, la asignacién de combustible serd de conformidad con lo
establecido en el apartado 9.5 correspondiente a viaticos y pasajes.

h) Las dependencias politécnicas podran adquirir con cargo a la partida 26105 “Combustibles,
lubricantes y aditivos para maquinaria, equipo de producciéon y servicios administrativos”, siempre
y cuando se cuente con disponibilidad presupuestaria.

5.5. Servicios Telefénicos

a) Eluso de los servicios telefénicos debe ser exclusivamente de caracter académico, de investigacion,
divulgacion y administrativo, acordes con la operacién del Instituto.

b) En relacién con el servicio telefénico digital de cobertura externa a area local, larga distancia
internacional y acceso a numeros celulares; el servicio sera otorgado exclusivamente en apoyo de
las funciones asignadas al area, conforme a las disposiciones establecidas por la Coordinacion
General del CENAC.

¢) Queda estrictamente prohibido realizar erogaciones con cargo a la partida 31501 “Servicio de
telefonia celular”, salvo aquellos casos debidamente justificados previa autorizacion de la
Coordinacién General del CENAC.

d) Las DP’s que requieran contratar lineas telefénicas o realizar pagos menores o iguales a las 300
UMA'’s con cargo a la partida 31401 “Servicio Telefénico Convencional”, deberdn solicitar
previamente a su contratacion o ejercicio, el visto bueno del CENAC.

5.6. Energia eléctricay agua

a) La SAD, a través de la DSG establecera programas de eficiencia energética de acuerdo a las
disposiciones e indicadores de ahorro de la CONUEE, las DP’s deberan implementar acciones de
ahorro de energia y agua entre su poblacion.

b) Las DP’s deberan utilizar preferentemente agua tratada para el riego de las areas verdes.

5.7. Gastos de alimentacion

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

b) Quedan exceptuados de la medida, los gastos del servicio de alimentacién de la Direccién General
relacionados con asuntos oficiales del Instituto.



5.8. Vehiculosy equipos de transporte

a)

b)

d)

e)

Es responsabilidad de las DP’s:

i.  Mantener en buenas condiciones fisicas y mecanicas los vehiculos oficiales del Instituto que
tengan asignados.

ii. Llevar una bitacora de servicio por cada vehiculo para el mantenimiento preventivo y
correctivo.

iii.  Actualizar los registros del parque vehicular en el SICPat, (incluir el nUmero de serie de los
vehiculos y verificar que los datos requeridos no contengan errores, campos vacios ni
abreviaciones), para los efectos de su aseguramiento y dispersion de combustible entre
otros.

iv.  Verificar que los expedientes de los vehiculos se encuentren en regla debidamente
integrados y que estos estén libres de pago de multas, recargos o cualquier otro impuesto
o condicion que impida generar el pago ordinario de derechos.

v.  Llevar una bitacora de kilometraje recorrido por cada vehiculo, para consumo de
combustible (patrimoniales y arrendados) ANEXO 1.

vi.  Entregar la bitacora sefialada en el inciso anterior a la DSG dentro de los cinco dias naturales
posteriores al cierre del mes que se reporta.

vii. ~ Promover el correcto uso, utilizaciéon y aprovechamiento de los vehiculos que se encuentren
en arrendamiento.

Las DP’s deberan observar lo previsto en el capitulo V. Administracién de Activos. Parque Vehicular
del “Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio
de 2010, emitido por la SABG.

Debera promoverse la disposicion final y baja de activos fijos en desuso con el objeto de disminuir
los gastos relativos a seguros, tenencia de vehiculos y su mantenimiento, ademas del uso eficiente
de los espacios para su resguardo.

No se realizara la reparacion de los vehiculos oficiales propiedad del Instituto y contemplados en el
padrén vehicular correspondiente, cuando el monto de la misma rebase el 35% de su valor
comercial conforme a la Guia EBC, o en su caso se podra calcular sobre el valor de la factura con un
factor de depreciacion de hasta el 10% por afio. La DSG resolvera las peticiones que presenten las
DP’s en casos excepcionales.

Las DP’s deberan gestionar la baja en el SICPat de los vehiculos que ya no sean Utiles ante la DRMI,
previo dictamen técnico emitido por la DSG.

El pago de los endosos de altas de vehiculos nuevos para su aseguramiento se realizara a través de
la DSG, para ello las DP’s deberan enviar mediante oficio la solicitud para la incorporacion del
vehiculo en la péliza, anexando copia del alta en el SICPat y de la factura.



5.9. Bienes en custodia

a)

b)

c)

d)

e)

Quedan prohibidos los almacenes o bodegas de materiales, suministros y bienes en las DP’s.
Unicamente la DRMI y la DSG podrén contar con &reas de bienes en custodia, en tanto los bienes
adquiridos sean distribuidos a las areas requirentes.

Es responsabilidad del Titular de cada DP evitar que se hagan compras innecesarias que propicien
la generacién de almacenamiento de bienes y que puedan ocasionar un dafio al patrimonio del
Instituto.

Los Titulares de las DP’s deberan notificar y poner a disposicion de la DRMI, los bienes muebles en
desuso que se encuentren en buen estado, para su aprovechamiento y reasignacién en otras DP’s.

El resguardo y/o depodsito de bienes muebles en la Divisién de Infraestructura Fisica, debera
solicitarse por oficio a la DRMI, indicando el periodo de guarda o custodia, el cual estara sujeto a
disponibilidad de espacio, demanda de los mismos y tipo de bienes.

Al vencimiento del periodo de guarda o depésito, la DRMI notificarad por escrito a la DP solicitante
para que proceda a su retiro. De no llevarse a cabo en el periodo establecido, la DRMI quedara
facultada para determinar su destino, conforme a la normatividad aplicable.

5.10. Gastos de congresos, convenciones, exposiciones, espectaculos culturales

a)

b)

c)

y eventos

Los gastos de congresos, convenciones y exposiciones deberan limitarse a lo estrictamente
necesario y enfocarse a las actividades con mayor impacto en las funciones sustantivas.

En los eventos organizados por las DP’s, se deberan administrar puntualmente los recursos
utilizados, evitar proporcionar alimentos costosos, ademas de calcular adecuadamente el nimero
de personas que asistiran, para evitar un gasto innecesario.

Las DP’s deberan cumplir con los objetivos de cada evento con el minimo indispensable de recursos
disponibles.

5.11. Servicios de Mantenimiento a Instalaciones y equipos

a)

Las DP’s podran realizar contrataciones para mantenimientos a sus instalaciones, cuyo monto de
contratacion sea menor al de adjudicacion directa de conformidad con el numeral 10.8 de la
presente Guia, siempre y cuando no correspondan a procedimientos consolidados.
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b) En caso de requerir realizar de manera extraordinaria algiin mantenimiento con cargo a las partidas
consolidadas IPN, podran solicitar la excepcién al area responsable de la consolidacion, siempre 'y
cuando rebase el monto por adjudicacion directa autorizado por el CAAS.

c) Las DP's seran las responsables de realizar la contratacion de los servicios de: desazolve y traslado
de agua potable, previniendo con ello, posibles inundaciones en época de lluvias y desabasto de
agua potable en época de estiaje.

5.12. Buzon de Gestion Institucional

a) Con la finalidad de atender las medidas anteriores, asi como agilizar la atencién de las solicitudes
presentadas ante la SAD y sus Direcciones de Coordinacién, las DP’s deberan enviar a los siguientes
buzones de gestion institucional lo siguiente:

BUZON DE GESTION NUMERO DE

INSTITUCIONAL EXTENSION TRAMITE O GESTION

DEPENDENCIA
e Temas administrativos de Canal
11, Radio IPN, COFAA, POl y
CINVESTAV.
¢ Solicitudes de convenios de
Secretaria de gestionsad@ipn.mx 51140 colaboracién en materia
Administraciéon administrativa.
Solicitud de estancia en la RIV.
Solicitudes de consulta para
licencia prejubilatoria.
Solicitudes al Comité de Etica.

comitedeetica@ipn.mx 51381

Remuneraciones.
Convocatorias-DCH.
Prestaciones y Servicios.
Servicio Profesional de Carrera.
Incidencias.

Talén de Pago CFDLI.

Direccién de Capital

Humano dch@ipn.mx 51109

Adecuaciones presupuestarias.
Programacion y asignacién de
ingresos excedentes.
Seguimiento y actualizacién de
la MIR.

Autorizacion de partidas
restringidas.

Direccion de Programacion

y Presupuesto dppr@ipn.mx 51767

Alta, baja y modificacién de
usuarios en el SIG@.
Informes financieros (Estado de
Direccién de Recursos Origen y Aplicacion de los
Financieros Ingresos Excedentes, Reporte
Acumulado de Ingresos y
Egresos, Resumen de
Conciliaciones Bancarias,
Estados de Cuentay

oficialia_drf@ipn.mx 51068, 51206
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Direccién de Recursos
Materiales e
Infraestructura

Direccién de Servicios
Generales

Coordinacion de CENDI’s

Direccion de CoOmputo y
Comunicaciones

Coordinaciéon General del
Centro Nacional de Calculo

pasajesaereos@ipn.mx

drmi®@ipn.mx

dserviciosgrales@ipn.mx

cocendi_gestion@ipn.mx

dcyc@ipn.mx

cenac@ipn.mx

<

X'

51094, 51246

51148

55175

57702

51498

51114

Conciliaciones Bancarias,
Seguimiento de Partidas en
conciliacién, Relacién de los
recibos oficiales y de las
facturas del mes), solo para
DP’s foraneas.
Requerimiento entero DIOT.
Seguimiento de auditorias.
Apertura de cuenta bancaria.
Origen y aplicacion de los
Ingresos excedentes.

Alta, baja o modificacién en el
S@PBSI.

Solicitud de pasajes aéreos.

Asuntos relacionados con
procedimientos de
contratacion.

Altas, bajas y modificaciones al
activo fijo.

Informes de garantias para el
registro en el REPGAR.

Altas, bajas o modificaciones de
usuarios de la Plataforma.
Solicitud de autorizacién de
excepcion para la contratacién
de partidas consolidadas por la
DRMI.

Atencién y asesoria de
siniestros con aseguradoras.
Solicitud de autorizacién de
excepcioén para la contratacién
de partidas consolidadas por la
DSG.

Solicitudes y trdmites del
parque vehicular.

Solicitudes de mantenimiento y
conservacion a infraestructura 'y
equipos.

Solicitudes de archivo de
concentracion.

Solicitudes de disposicién de
papel para la CONALITEG.

Asuntos relacionados con los
Centros de Desarrollo infantil
IPN.

Asuntos relacionados sobre las
consolidaciones de bienesy
servicios de TIC.

Asesorias sobre las solicitudes
de Dictaminacién de bienes 'y
servicios de TIC.

Consultas sobre servicios o
bienes que son considerados
bienes de TIC.



b) Por cada gestion que se envie a los diferentes buzones institucionales se les asignara un folio de
atencion, el cual se considera como acuse de recibo.

6. INGRESOS EXCEDENTES

El Articulo 2 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria establece que:

“XXX. Ingresos excedentes: los recursos que durante el ejercicio fiscal se obtienen en exceso de los aprobados en la Ley de
Ingresos o en su caso respecto de los ingresos propios de las entidades de control indirecto.”

El Instituto genera ingresos no tributarios conforme a la Ley de Ingresos de la Federacion a través de
las DP’s, los cuales se clasifican en Derechos, Productos y Aprovechamientos, mismos que se describen

a continuacion:

a) Derechos. - Para el IPN son los establecidos en el articulo 186 de la LFD.

b) Productos. - Los bienes y servicios que se proporcionan en cumplimiento al objeto social del
IPN de conformidad con el articulo 3 del CFFy 11 de la LIF.

c) Aprovechamientos. - Los recursos obtenidos por el uso, goce o recuperacién de bienes, asi
como los donativos que reciba el Instituto, en términos de lo establecido en articulo 3 del CFF

y 10 de la LIF.

Las aportaciones que realice la Comunidad Politécnica por concepto de servicios educativos
complementarios y otros servicios estudiantiles, deberan efectuarse mediante cuotas de
recuperacién y donativos a la COFAA, POI o a la Donataria autorizada con convenio celebrado con
el IPN, segun corresponda conforme al “Acuerdo por el que se instituye el Programa Integral de
Procuraciéon de Fondos del Instituto Politécnico Nacional y se establece el Comité Institucional
responsable de su operacién”. Lo anterior, debido a que dichas aportaciones no se consideran
Ingresos Excedentes segun lo dispuesto por los articulos 3° del CFF, 10 y 11 de la LIF del ejercicio
fiscal correspondiente.

6.1. Ingresos por proyectos de Bienes y Servicios.

a) El Instituto, a través de las DP’s, desarrollara los proyectos de bienes y servicios para atender las
necesidades de la sociedad en general diferente a la comunidad politécnica, los cuales consideran
un precio, tarifa o cuota determinada segun corresponda, mismos que generan un ingreso para el
Instituto, y que para efectos de este Numeral son los siguientes:



Taceta

Proyectos de Bienes: Acciones planificadas y organizadas que realizan las DP’s para
disefiar, desarrollar y producir articulos tangibles en las diferentes areas del conocimiento
del Instituto, para su posterior comercializacién, los cuales consideran el tipo de bien a
desarrollar, cantidad a producir, costos asociados y medios de entrega a los usuarios,

Proyecto de servicios educativos complementarios: Conjunto de acciones para brindar
los estudios de capacitacién, actualizacion técnica y profesional, formacion empresarial,
educacion continua o formacién de capacidades a lo largo de la vida, y de lenguas
extranjeras, entre otros: Cursos, Talleres, Seminarios, Diplomados, y cualquier otra forma
de organizacion de experiencias de aprendizaje, los cuales consideran el tipo de servicio,
duracién, programa académico y costos asociados y formas de prestacién. (No considera
los servicios proporcionados a la Comunidad Politécnica),

Proyectos de servicios externos: Conjunto de acciones para atender solicitudes o
requerimientos relacionados con anadlisis quimicos, fisicos y biolégicos, asi como los
estudios, ensayos, normalizacion, metrologia y control de calidad, asesorias y consultorias 'y
diagnésticos, entre otros, los cuales consideran el tipo de servicio, duracion, especialidad,
costos asociados y formas de prestacion; y

Proyectos de otros servicios: Conjunto de acciones para atender solicitudes o
requerimientos relacionados con actividades de extensién, deportivas, culturales,
bibliotecarias, editoriales, educacién virtual y extracurricular, asi como de divulgacion,
difusiony preservacién de la cultura académica, cientifica, de innovacién y tecnolégica, entre
otros, considerados en el objeto social del Instituto, las cuales consideran el tipo de servicio,
duracion costos asociados y formas de prestacion.

b) Para obtener la clave correspondiente a los precios, tarifas o cuotas autorizadas por la SHCP, a
efecto de realizar el cobro de los bienes y servicios, las DP’s deben considerar previamente lo
siguiente:

Solicitar mediante Oficio el Dictamen Técnico del proyecto al Comité correspondiente, a
través de los formatos y procedimientos establecidos por la Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnoldgica, los cuales se pueden consultar en la siguiente
URL: https://www.ipn.mx/dsett/

Las DP’s podran solicitar a la DRF, mediante correo electrénico, la asesoria para la
elaboracién de los siguientes requisitos y una vez analizados los mismos, deberan
formalizarse mediante oficio, para gestionarse ante la SHCP la autorizaciéon de una clave
nueva para cobro de bienes y servicios y adjuntar lo siguiente:

e Dictamen Técnico aprobado,
e Listado de bienes o servicios,
e Estructura de costos; y

e Justificacién econémica.
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iii. La DRF, analizara y evaluara en coordinacion con la SHCP la solicitud, una vez validada se
registrara en el sistema disefiado para tales efectos a fin de obtener su aprobacion.

iv. La DRF recibira la notificacién de la autorizacién del cobro y dara aviso a las DP’s solicitantes.
Asimismo, incorporara al Catdlogo de DPA y al SIG@ Financiero la Clave de Cobro que
corresponda.

Las DP’s podran utilizar indistintamente las Claves de Cobro que integran el Catalogo de DPA,
Unicamente.

6.2. Catalogo de DPA

a)

b)

c)

d)

El Catalogo de DPA integra los conceptos, cuotas, precios y tarifas de los Derechos, Productos y
Aprovechamientos (trdmites, bienes y servicios) que ofrece el Instituto y autorizados por la SHCP,
para los cobros correspondientes.

La DRF publicara y difundira el Catidlogo de DPA en la pagina de internet:
https://www.ipn.mx/drf/normateca/catalogos.html, en el mes de enero de cada afio y en caso de
gue haya modificacion al mismo.

La DRF realizara las gestiones ante la Unidad de Politica de Ingresos No Tributarios de la SHCP para
la autorizacién y registro de las claves para el cobro correspondientes.

Las DP’s podran solicitar por oficio a la DRF el alta, baja y/o modificacién de los conceptos, precios,
tarifas y cuotas, conforme a los requerimientos establecidos en el numeral anterior.

En el ANEXO 2 se presenta a manera de referencia la Clasificacion general de los derechos, productos
y aprovechamientos, los cuales pueden actualizarse conforme a las solicitudes de las DP’s y autorizacion
de la SHCP mismas que deberan registrarse en el Catalogo de Productos y Aprovechamientos, asi como
los conceptos que se consideren en la LFD.

6.3. Programaciéon

a)

b)

Las DP’s deberan de realizar el registro de su proyeccién de ingresos excedentes en el SIGEI de
manera anual en la etapa del anteproyecto de presupuesto y mensual conforme a la captacion en
el ejercicio corriente.

Las DP’s tendran 5 dias naturales posteriores al cierre del mes para realizar la programacién de los
ingresos excedentes, considerando los capitulos 2000, 3000 y 4000, siempre y cuando se encuentren
autorizadas en el SPIPP; la programacién no debera considerar las partidas restringidas sefialadas
en el Articulo 10 de la LFAR.



c)

d)

f)

La DPP podra modificar la programacién que soliciten las DP’s de conformidad con los programas
y proyectos prioritarios del Instituto, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

En caso de requerir recursos para el capitulo 5000 deberan de contar con la clave de cartera del
programa o proyecto de inversién para adquisicién de bienes muebles.

La programacion de recursos en el capitulo 6000, debera canalizarse a través del POI, debiendo
contar con la clave de cartera del Programa de Inversién para obra publica vigente.

Los ingresos excedentes captados por las DP's se distribuirdn conforme al ANEXO 3 cuando los
bienes y servicios sean proporcionados al publico en general. Quedan exceptuados de dicha
distribucién los servicios de CENLEX y CELEX.

6.4. Captacion

a)

b)

d)

Los ingresos excedentes captados se sujetaran a lo dispuesto por el Articulo 12, Fraccién V de la LIF,
por lo que se consideraran “Ingresos No Tributarios” entre los que se encuentran los Derechos,
Productos y Aprovechamientos.

Las DP's deberan expedir los CFDI's Unicamente por los conceptos, precios, tarifas y cuotas
autorizados y registrados en el Catalogo de DPA vigente, de los bienes y servicios que proporcionen.

Las DP’s deberan enviar a la DRF a mas tardar el dia 5 de cada mes, el Reporte de CFDI's generados
del SIG@ del mes inmediato anterior, relacionando los recibos simples debiendo detallar la
situaciéon que guardan los CFDI's: cobrados, cancelados y/o pendientes de cobro, debiendo
considerar para tal efecto los ANEXOS 4,5y 6.

Las DP’'s deberan de informar mediante oficio dentro de los siguientes cinco dias naturales
posteriores al cierre mensual, sobre los registros contables a la DRF a través de la siguiente
documentacion:

e Oficio,

e Estado sobre el origen de los ingresos excedentes del mes, emitido por el SIG@,
e Relacion de ingresos y egresos acumulados en el afio, emitido por el SIG@,

e Resumen de conciliaciones bancarias del mes, ANEXO 7,

e Formatos para elaborar conciliaciones bancarias por cuenta (formatos del 01 al 05)
https://ipn.mx/drf/documentos-formatos-y-guias-de-uso-interno/anexos-y-formatos-
internos-establecidos.html

e Caratula del estado de cuenta bancario,
e Seguimiento de partidas en conciliacion de meses anteriores, ANEXO 8,

e Relacién de consecutivos de CFDI's registrados acumulados en el mes,



e)

f)

9)

h)

j)

e Relacién de CFDI"s Generados a Crédito pendientes de cobro acumulados en el afio; y
e Relacién de CFDI’s Cancelados acumulados en el mes.

Una vez realizado el cierre mensual, las DP’s que emitieron los CFDI's, no podran cancelar las
operaciones realizadas ni elaboraran en el transcurso del mes las notas de crédito que afecte el
CFDI, por lo tanto, no se podra modificar el Estado de Origen y Aplicacion de Recursos del SIG@,
salvo los casos que estén debidamente justificados ante la DRF.

Para la expedicion de los CFDI's sera necesario que el solicitante proporcione los siguientes datos:
nombre completo o razén social, domicilio fiscal, correo electrénico, el Registro Federal de
Contribuyentes y demas datos fiscales conforme a los articulos 29 y 29-A del CFF vigente.

Las DP's deberan elaborar al término de cada dia, un CFDI global por el monto total de los pagos
de bienes y servicios que no requieran factura con el RFC genérico XAXX010101000.

Los pagos por los proyectos de bienes y servicios se depositaran a la cuenta bancaria de las DP’s
autorizada por la TESOFE para el manejo de ingresos excedentes y no podra ser utilizada para otro
fin, siendo responsabilidad del Titular de la DP el manejo correspondiente.

Las DP's deberan transferir los ingresos captados ante la DRF dentro de los 5 dias naturales
posteriores al cierre del mes, en el Convenio CIE BBVA-2390477 de la Institucién Bancaria BBVA
México, S.A, a nombre del Instituto Politécnico Nacional con el nimero de referencia de la DP
respectiva, a efecto de realizar el entero ante la TESOFE, realizando el pre-recibo correspondiente.

Las DP's seran responsables de la aprobacién, validacién, guarda y custodia de la documentacion
original, asi como realizar todas las acciones administrativas y juridicas para el cobro de los CFDI
emitidos.

6.5. Autorizacion

a)

b)

c)

d)

Los ingresos obtenidos por el Instituto a través de las DP’s, podran erogarse por la via de los
Ingresos Excedentes conforme a lo establecido en los Articulos 19 de la LFPRH y 93, 94, 95, 108, 109,
110, 111y 112 del RLFPRH.

La SAD, a través de la DPP realizara las gestiones ante la SHCP para el dictamen y autorizacién de
los ingresos excedentes, a efecto de obtener la ampliacién liquida al presupuesto del Instituto.

La DPP asignara los recursos presupuestarios por los ingresos excedentes programados y/o
captados conforme a las disposiciones de austeridad vigentes.

Las DP’s podran solicitar a la DPP la asignacion presupuestaria con cargo a los ingresos excedentes
programados, con el fin de realizar los procedimientos de contratacidon necesarios para facilitar la
entrega de los bienes y la prestacion de los servicios, sujeto a la disponibilidad presupuestaria,
siendo responsabilidad del Titular de la DP la correcta aplicacion y recuperacion de los recursos.



6.6. Ejercicio

a) Las DP’s, podran ejercer sus Ingresos Excedentes una vez que la DPP les notifique la asignacion
presupuestaria autorizada por la SHCP.

b) Las DP's deberdn ejercer los ingresos excedentes sujetdndose a la presente Guia, a los
procedimientos de contratacién y montos de actuacién autorizados por el CAAS del Instituto, asi
como ala LFPRH, su RLFPRH, la LAASSP, su RLAASSP, las disposiciones especificas de cierre emitidas
por la SHCP y demas disposiciones relativas al ejercicio del gasto.

6.7. Donativos economicos

a) Las DP's podran gestionar donativos econémicos de las personas fisicas y morales, publicas,
privadas o sociales, mismos que constituyen aprovechamientos y su tratamiento sera de ingresos
excedentes.

b) Los donativos econdémicos solo podran realizarse mediante transferencia electrénica a la cuenta
bancaria de las DP’s para ingresos Excedentes.

c) Las DP’s emitiran los CFDI's correspondientes a los donativos que reciban, con la clave de producto
del SAT 84101600 “Financiacion de ayudas (Donativos)”, de conformidad con el Catdlogo de
Productos y Servicios del SAT, mismos que tendran el caracter de deducible de impuestos.

d) Los recursos captados con la clave de producto sefialada deberan de concentrarse conforme al
numeral “6.4 Captacion” de la presente Guia, a fin de enterarse como aprovechamientos.

SUBSIDIOS, APORTACIONES Y APOYOS

a) Las DP’s podran gestionar recursos provenientes de los programas de subsidios, aportaciones o
apoyos de terceros para realizar proyectos de investigacién, de innovacion y de desarrollo
tecnolégico en humanidades, ciencias y tecnologia, entre otras areas, derivado de la participacion
en los programas de las instituciones u organismos en los diferentes 6rdenes de gobierno, asi como
sectores social y privado, tanto nacionales como internacionales.

b) Las DP’s, conforme a la rama del conocimiento, especialidad y capacidad técnica operativa, y previa
suscripcion del instrumento juridico correspondiente, podran llevar a cabo la ejecuciéon de los
siguientes proyectos:

i) Proyectos de investigacion: Propuesta presentada por las DP’s para obtener financiamiento
interno o externo al IPN, para el desarrollo de actividades de investigacién en ciencia,
tecnologia, humanidades o innovacién, con el propdsito de generar y transferir conocimiento



0 nuevas aplicaciones para el conocimiento ya existente, a fin de atender las necesidades de
la poblacién beneficiaria.

ii) Proyectos de Innovacién: Son aquellas actividades de investigacién aplicada, innovacién y
desarrollo con base tecnoldgica con estado de maduracién minimo Nivel 4 conforme al
Método TRL (Technology Readiness Levels), que contribuyan a la soluciéon de problemas
nacionales e internacionales, a la atencién de proyectos estratégicos o prioritarios y al
establecimiento de mecanismos para fomentar la relacién del Instituto con los sectores de la
sociedad.

iii) Proyectos de Desarrollo Tecnolégico: Acciones e intervenciones del IPN requeridas por
algun sector de la sociedad, organismo, institucién, empresa, organizacion o persona para
atender una necesidad especifica en materia de desarrollo tecnoldgico, la cual considera
vigencia, costo, asignacién de recursos, propiedad intelectual, derechos exclusivos, sistemas,
plataformas, disefios, desarrollos, poblacién beneficiaria, entre otros.

c) Las actividades comprendidas en el inciso anterior incluyen la realizacién de estudios técnicos,

d)

e)

f)

9)

h)

asesoria, normalizacion y certificacién de calidad, asi como desarrollo tecnoldgico, la transferencia
de tecnologia y otros servicios que favorezcan la competitividad de las empresas y las
organizaciones publicas y privadas.

Las DP’s deberan contar con el Dictamen Técnico de la SIP o SIIS, respecto a los proyectos de
investigacién, de innovacion y de desarrollo tecnoldgico, segun corresponda.

Los recursos provenientes de los subsidios, aportaciones y apoyos de entes publicos o privados
para proyectos de investigacién, de innovacion y de desarrollo tecnolégico, no se consideraran
ingresos del Instituto en términos de la Ley de Ingresos de la Federacidn, el Cédigo Fiscal de la
Federacién y demas disposiciones fiscales aplicables, por lo que corresponden a un Recibo de
Subsidio, Aportacién o Apoyo.

Los subsidios, aportaciones y apoyos se destinaran al cumplimiento de los fines especificos para los
cuales fueron otorgados. Su ejercicio se sujetara a los términos que se establezcan en el
instrumento juridico correspondiente, de conformidad con las disposiciones de la Ley General de
Educacién y Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

Las DP’s deberan expedir el CFDI correspondiente al Recibo de Subsidio, Aportacién o Apoyo para
proyectos de investigacién, de innovacion y de desarrollo tecnolégico en humanidades, ciencias y
tecnologias, entre otros, por los recursos que reciban en la cuenta bancaria aperturada o asignada
para tal fin.

Los recursos asignados al proyecto de investigacién, de innovacién y de desarrollo tecnolégico que
sean ministrados en la cuenta bancaria, deberan utilizarse solo para las actividades autorizadas en
el Proyecto, por lo que sera responsabilidad de las DP’s la aprobacién, validacién, guarda y custodia
de la documentacion original justificativa y comprobatoria del gasto, en cumplimiento a lo
establecido en el instrumento juridico correspondiente.
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EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

8.1. Presupuesto aprobado

La DPP comunicara a las DP’s el presupuesto aprobado al inicio del ejercicio fiscal correspondiente, asi
como su distribucién por capitulo de gasto, clave presupuestaria y calendario.

8.2. Adecuaciones presupuestarias

i. Las DP’s podran solicitar adecuaciones presupuestarias de manera compensada entre partidas
conforme al proceso que para tal efecto establezca la DPP, en apego a las medidas establecidas en
el articulo 10 de la LFAR.

ii. Las ampliaciones liquidas seran autorizadas, Unicamente cuando se justifique la necesidad de las
DP’s, indique el calendario de los recursos, no haber presentado subejercicio y no contar con mas
del 30% de recurso sin compromiso formalizado al momento de su solicitud.

iii. EIl COG es la Unica fuente oficial para la definicion de las partidas especificas para todas las
adecuaciones presupuestarias que soliciten las DP’s.

iv. En caso de que el COG no considere una partida especifica para clasificar los bienes o servicios, las
DP’s podran consultar el CUCOP para la identificacién de la partida de gasto.

v. La SAD através de la DPP, analizaray, en su caso, autorizara las adecuaciones presupuestarias que
incluyan partidas de gasto relacionadas con los conceptos establecidos en el articulo 10 de la LFAR.

vi. Las DP’s deberan solicitar las adecuaciones presupuestarias mediante el ANEXO 9, con la
justificacion, claves presupuestarias y calendario a afectar, precisando si dicha adecuaciéon modifica
el cumplimiento de sus metas y objetivos.

vii. Las DP's podran solicitar adecuaciones presupuestarias conforme a los plazos que al efecto
establezca la SAD mediante oficio circular; una vez autorizadas, las DP’s podran ejercer los recursos
disponibles en las partidas y calendarios autorizados.

viii. Los recursos que se encuentren calendarizados y que no hayan sido comprometidos o ejercidos al
cierre del mes, podran ser dispuestos por la DPP, con la finalidad de reorientarlos a los programas
y proyectos prioritarios del Instituto.

ix. El ejercicio de gasto se sujetara al calendario autorizado en el presupuesto de egresos; las DP’s
podran solicitar movimientos al calendario de manera compensada para su ejecucién, siempre y
cuando se justifiquen para el cumplimiento de las metas y objetivos de la DP.

X. La DPP podra aplicar adecuaciones presupuestarias de calendario de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y a las prioridades de los programas.



8.3. Suficiencias presupuestarias

a)

b)

d)

e)

Las DP’s podran solicitar a la DPP, a través del mecanismo que establezca, la suficiencia
presupuestaria especifica para un procedimiento de contratacién, cuya vigencia sera de hasta 45
dias naturales. En caso de requerir la ampliacién del periodo, se podra otorgar por una sola ocasién
siempre y cuando se acredite el inicio del procedimiento de contratacién.

La suficiencia presupuestaria permitira identificar y reservar el presupuesto para el procedimiento
de contratacién que corresponda.

Los Titulares de las DP’s serdn responsables de que previo a cualquier procedimiento de
contratacion cuenten con la disponibilidad y, en su caso, la suficiencia presupuestaria.

Las DP’s y la DRMI comunicaran a la DPP los fallos y las notificaciones de adjudicacion de los
procedimientos de contratacién que realicen, en un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores, a
efecto de liberar los recursos reservados mediante la suficiencia presupuestaria especifica.

En caso de que se rebase la vigencia de la suficiencia presupuestal y las DP’s no hayan realizado la
adjudicacién, asi como comprometido el recurso, la DPP podrad realizar las adecuaciones
presupuestarias para reorientar los recursos.

8.4. Presupuesto comprometido

a)

b)

Vi.

c)

Para el registro de un compromiso en el SIG@ las DP’s deberan contar con la disponibilidad
presupuestaria y el oficio de suficiencia presupuestaria especifica.

El registro del presupuesto comprometido, debera contar con la siguiente documentacion:

Contrato, convenio, o convenio modificatorio o carta compromiso para montos menores a las
300 UMA's,

Anexo técnico del contrato o convenio,
Constancia de situacion fiscal del beneficiario,
Garantia u Oficio de excepcién de garantia,
Oficio de Suficiencia Presupuestaria Especifica emitido por la DPP; y
ANEXO 10, aplica para las Partidas Restringidas IPN, sefialadas en el numeral 9.1.
Los recursos de la suficiencia presupuestaria otorgada que posterior a la adjudicacion o fallo

resulten disponibles, constituyen economias y seran reorientados por la DPP a las necesidades y
proyectos prioritarios del IPN.



8.5. Presupuesto ejercido

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

El documento oficial para ejercer el presupuesto sera la Cuenta por Liquidar Certificada del SIG@,
la cual debera contar con la documentacién original justificativa y comprobatoria del gasto.

Los Titulares de las DP’s seran los responsables del ejercicio, autorizaciéon y supervision del
presupuesto, asi como de la validacién de los documentos comprobatorios que soporten las CLC's
tramitadas, en apego a las disposiciones de eficiencia, eficacia, transparencia, efectividad,
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestaria y rendicién de cuentas emitidas por la autoridad
competente.

El ejercicio del presupuesto se realizara del 1 de enero al 31 de diciembre del ejercicio fiscal
respectivo, por lo que las DP’s deberan cubrir todas sus obligaciones de pago en ese periodo, en
términos de lo establecido en el articulo 54 de la LFPRH.

Las DP’s deberan tramitar las solicitudes de pago por los bienes y servicios efectivamente
devengados y recibidos a entera satisfaccion por el Titular de la DP, debiendo incluir su firma en el
CFDI, asi como la autorizacion especifica de acuerdo a la partida de gasto.

No procedera el pago de multas, recargos y actualizaciones con cargo al patrimonio del Instituto,
por lo que dicho pago sera responsabilidad del servidor publico que haya incurrido en la falta u
omision.

El pago por concepto de deducibles por siniestros a bienes propiedad y/o a cargo de la institucion,
muebles (incluidos vehiculos) e inmuebles (incluidos cristales), debera ser pagado por la DSG, en
su caso, por el servidor publico que haya utilizado los bienes al momento del siniestro, cuando se
determine su responsabilidad. Las partidas que se utilizaran son: 35102 “Mantenimiento y
conservacion de inmuebles para la prestacién de servicios publicos”, 35201 “Mantenimiento y
conservacion de mobiliario y equipo de administracién”, 35301 “Mantenimiento y conservacion de
bienes informaticos” y 35701 “Mantenimiento y conservacién de maquinaria y equipo”, segun
corresponda.

La DSG sera responsable del pago de los servicios basicos correspondientes a las partidas: 31101
“Servicio de energia eléctrica” y 31301 “Servicio de agua” de las DP’s ubicadas en la Ciudad de
México y Estado de México.

La DCyC sera responsable del pago de los servicios basicos correspondientes a las partidas: 31401
“Servicio Telefénico Convencional”, 31501 “Servicio de telefonia celular”, 31602 “Servicios de
Telecomunicaciones”, 31603 “Servicios de internet”, 31701 “Servicios de conduccién de sefiales
analoégicas y digitales”, 31904 “Servicios integrales de infraestructura de computo”.

Previo a la contratacién de bienes y servicios, donde aplique el uso del nombre y/o logotipo del IPN
(imagen institucional), se deberd contar con el Visto Bueno de la Coordinacién de Imagen
Institucional.

Adicionalmente, sera necesario que los proveedores cuenten con licencia de explotaciéon de marca
y/o signos distintivos, la cual debera de estar vigente a la fecha de la solicitud, en apego a los



j)

k)

m

n)

0)

—

articulos 9 y 10 de los Lineamientos para el Uso y Explotacién Temporal de los Signos Distintivos
Propiedad del IPN.

Con excepcién de las publicaciones que se realicen en el Diario Oficial de la Federacion, corresponde
exclusivamente a la Coordinacion de Imagen Institucional, el ejercicio de las partidas: 33605
“Informacién en medios masivos derivada de la operacién y administracion de las dependencias y
entidades”; 36101 “Difusibn de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales”; y
36201 “Difusion de mensajes comerciales para promover la venta de productos o servicios”.

Las DP's deberan solicitar previamente el visto bueno de la Coordinaciéon de Imagen Institucional
para el ejercicio de recursos por concepto de banners, publicaciones digitales e impresas,
herramientas de trabajo, chalecos, uniformes, camisas, playeras, entre otros.

El ejercicio del presupuesto de practicas y visitas escolares se realizarad con cargo a la partida 44102
“Gastos por servicios de traslado de personas” y se sujetara al Reglamento de Practicas y Visitas
Escolares. Las DP’s deberan vigilar la correcta aplicacién de los recursos y solicitar el pago mediante
el ANEXO 11. Es preciso sefialar que las DP’s deberan ejercer el gasto conforme a la programacion
anual autorizada por la DES o DEMS.

El ejercicio de los recursos asignados a programas y proyectos de investigacion, de innovacion y de
desarrollo tecnoldgico se realizara con cargo a las partidas 44102 “Gastos por servicios de traslado
de personas” y 44401 “Apoyos a la investigacion cientifica y tecnoldgica de instituciones académicas
y Sector Publico”, por lo que las DP’s deberan presentar el ANEXO 12, siendo el Titular de la DP el
responsable de la autorizacion y ejercicio del gasto. Es responsabilidad de las DP’s vigilar que el
gasto se encuentre debidamente justificado y ser congruente con las actividades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y metas, asi como la autorizacion, validacién, guarda y custodia de la
documentacion original justificativa y comprobatoria del gasto de los programas y proyectos de
investigacién, de innovacion y de desarrollo tecnolégicos.

El ejercicio del presupuesto destinado a Brigadas se realizara con cargo a la partida 44102 “Gastos
por servicios de traslado de personas” y se sujetara a lo establecido en la LAASSP y su Reglamento,
y solicitar el pago mediante el ANEXO 11, especificando fecha, lugar donde se realizara la brigada
y monto requerido.

Las DP’s deberan enviar a la DRF mediante oficio y al correo electrénico oficialia_drf@ipn.mx las
retenciones de IVA e ISR y la informacion para la Declaracion Informativa de Operaciones con
Terceros (DIOT) los primeros cinco dias naturales posteriores al cierre mensual.

El Ejercicio del presupuesto destinado a la compra de bienes y servicios de TIC, debe apegarse al
“Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informdtica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacion, y la sequridad de la
informacién en la Administracion Publica Federal” vigente, conforme a los procedimientos que
establezca la DCyC.
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8.6. Programasy Proyectos de Inversion

a) En el ejercicio del gasto con cargo al Capitulo 5000 “Bienes muebles, inmuebles e intangibles” del
COG, deberan apegarse a lo siguiente:

i. Las DP’s deberan enviar las necesidades de equipamiento a la DPO para la integracién del PPI.

ii. LaDPO solicitara al area requirente el llenado de los formatos establecidos, los cuales deberan
estar previamente autorizados por el CENAC, tratandose de Bienes TIC's.

iii.  Una vez validados los formatos, la DPO envia a la DPP la ficha técnica, estudio de factibilidad y
anexo técnico, asi como la investigacion de mercado realizada por la DRMI, en términos de lo
establecido por la LAASSP y su Reglamento; para el registro del PPI en el sistema de la SHCP.

iv.  La DPP realizara las gestiones en el Sistema de Carteras de Inversion (SCI) de la SHCP para el
registroy en su caso la comunicacioén a la DPO de las Claves de Cartera de Inversion autorizadas.

v.  Una vez que la DPP tenga las CCI’s se le notificard mediante correo electrénico y/o oficio a la
DPO misma que debera solicitar a la DPP la suficiencia presupuestaria.

vi.  La DPP gestionara la suficiencia presupuestaria y la autorizacion del OLI ante la Coordinadora
Sectorial.
vii.  Para el ejercicio de los recursos asignados a una Clave de Cartera se requiere contar con el OLI

debidamente autorizado, previo a su contratacion.

b) Paralos PPI's correspondientes al ejercicio del gasto de Capitulo 6000 “Inversién Publica” del COG,
se deberan tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

i.  Las DP’s deberan enviar las necesidades correspondientes al POI-IPN.

ii.  El POI-IPN realizard todas las gestiones para el otorgamiento de las CCI's, el OLIL y el ejercicio
del gasto.

9. CONTROL DEL PRESUPUESTO

9.1. Partidas Restringidas IPN

a) Conforme a la normatividad vigente, las siguientes partidas del COG se sujetaran al proceso de
validacion y autorizacion respectiva:

Partida Descripcion

Productos alimenticios para personas derivado de la prestacién de servicios publicos en unidades

22102 . o A
de salud, educativas, de readaptacién social y otras.
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22104 Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las dependencias y entidades.
22106 Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias.

33101 Asesorias Asociadas a Convenios, Tratados o Acuerdos.

33103 Consultorias para Programas o Proyectos Financiados por Organismos Internacionales.
33104 Otras asesorias para la operacién de programas.

33501 Estudios e Investigaciones.

38201 Gastos de orden social.

38301 Congresos y convenciones.

38401 Exposiciones.

b) Las DP’s deberan solicitar la autorizaciéon previa a la contratacion y ejercicio del recurso de las
partidas anteriores, a través del ANEXO 10 con el visto bueno de la Secretaria de Area o equivalente
segun corresponda, y la validacion presupuestaria de la DPP.

¢) Quedan exceptuados de la medida, los gastos por adquisicion de productos alimenticios (22102,
22104 y 22106) relacionados con asuntos oficiales para la Direccion General, la Direccién de
Actividades Deportivas y la Coordinacion de Centros de Desarrollo Infantil por los servicios
educativos y asistenciales que presta.

9.2. Partidas Consolidadas IPN

a) La DPP asignard el presupuesto de las partidas consolidadas a las areas responsables de la
consolidacion de los bienes y servicios al inicio del ejercicio.

b) Las areas responsables de la consolidacién integraran los requerimientos de bienes y servicios que
a continuacion se enlistan:

Partida Descripcion Bienes y servicios consolidados Area Responsable

Todos los bienes descritos en el catdlogo
(Anexo H-Oferta Técnica) del ACUERDO MARCO
PARA EL SUMINISTRO Y ENTREGA EN SITIO DE
ARTICULOS DE OFICINA; PRODUCTOS PARA
SERVICIO DE CAFETERIA; ASf COMO

. s - CONSUMIBLES Y ACCESORIOS INFORMATICOS

21101 Materiales y Utiles de oficina PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA DRMI

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL de la
Tienda Digital del Gobierno Federal de la
Plataforma, el cual podra descargarlo en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/compranet/documentos/
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21401

21502

21601

24601

24901

26102

26103

26104

Materiales y Utiles consumibles
para el procesamiento en equipos
y bienes informaticos

Material para informacion en
actividades  de  investigacién
cientifica y tecnoldégica

Material de limpieza

Material eléctrico y electrénico

Otros materiales y articulos de
construccion y reparacion
Combustibles, lubricantes y
aditivos para vehiculos terrestres,
aéreos, maritimos, lacustres y
fluviales destinados a servicios
publicos y la operacién de
programas publicos

Combustibles, lubricantes y
aditivos para vehiculos terrestres,
aéreos, maritimos, lacustres y
fluviales destinados a servicios
administrativos

Combustibles, lubricantes y
aditivos para vehiculos terrestres,
aéreos, maritimos, lacustres y

suministro-y-entrega-en-sitio-de-articulos-de-
oficina

Todos los bienes que NO se encuentren en el
catadlogo antes mencionado podran ser
adquiridos por las DP’s.

Todos los bienes descritos en el catalogo
(Anexo H-Oferta Técnica) del ACUERDO MARCO
PARA EL SUMINISTRO Y ENTREGA EN SITIO DE
ARTICULOS DE OFICINA; PRODUCTOS PARA
SERVICIO DE CAFETERIA; ASf COMO
CONSUMIBLES Y ACCESORIOS INFORMATICOS
PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL de la
Tienda Digital del Gobierno Federal de la
Plataforma, el cual podra descargarlo en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/compranet/documentos/
suministro-y-entrega-en-sitio-de-articulos-de-
oficina

Todos los bienes que NO se encuentren en el
catdlogo antes mencionado podran ser
adquiridos por las DP’s.

Suscripciones a plataformas, acceso a
plataformas de acceso a journals, gacetas,
libros o publicaciones cientificas, E-books.
Incluye los materiales que se encuentran en el
apartado de “Insumos y Materiales” del Anexo
Técnico de la contratacién consolidada del
“Servicio Integral de Limpieza”, para evitar
duplicar adquisiciones, mismas que deberan
contar con autorizacién de la DSG.

Unicamente los materiales incluidos en el
procedimiento de contratacién consolidado
correspondiente; quedando bajo la
responsabilidad de los titulares de las DP’s la
adquisicion de dichos materiales, a cargo de su
presupuesto autorizado.

Quedan excluidas las adquisiciones de
materiales destinados a los laboratorios de las
DP’s.

Pintura conforme al catdlogo que para tal efecto
formule la DSG.

Gasolina y Diésel. Se exceptuan aditivos y
lubricantes, asi como el combustible otorgado
en los viaticos nacionales.

Gasolina y Diésel. Se exceptuan aditivos y
lubricantes, asi como el combustible otorgado
en los viaticos nacionales.

Gasolina. Se exceptUa aceite mineral para motor
de dos tiempos, asi como el combustible
otorgado en viaticos nacionales.
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DCyC es el area
que consolidara las
necesidades de las

DP’s
La DRMI llevara a
cabo la compra a
través de la Tienda
Digital y efectuara
los pagos
correspondientes.

DI/DByP

DSG

DSG

DSG

DSG

DSG

DSG



27101

27201

29101

29401

31201

32301

32503

32701

33301

33304

33602

33801

34501

35101

35102

35201

35301

35501

35701

35801

fluviales asignados a servidores
publicos

Vestuario y uniformes

Prendas de proteccion personal

Herramientas menores

accesorios
computo  y

Refacciones y
paraequipo  de
telecomunicaciones

Servicio de gas

Arrendamiento de equipo de
computo y bienes informaticos
Arrendamiento vehicular terrestre
para servicios administrativos
Patentes, derechos de autor,
regalias y otros

Servicios de desarrollo de
aplicaciones informaticas

Servicios de mantenimiento de
aplicaciones informaticas

Otros servicios comerciales

Servicios de vigilancia

Seguros de bienes patrimoniales
Mantenimiento y conservacion de
inmuebles para la prestacién de
servicios administrativos
Mantenimiento y conservacion de
inmuebles para la prestacién de
servicios publicos

Mantenimiento y conservacion de
mobiliario y equipo de
administracion

Mantenimiento y conservacion de
bienes informaticos

Mantenimiento y conservacion de
vehiculos  terrestres,  aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales

Mantenimiento y conservacion de
maquinaria y equipo

Servicios de lavanderia, limpieza e
higiene

Los contenidos en el anexo técnico de la
Comision de Seguridad e Higiene. Se exceptua
vestuario escolar y uniformes diferentes a las
prestaciones laborales.

Unicamente los materiales incluidos en el
procedimiento de contratacion consolidado
correspondiente, para la Ciudad de México y
Estado de México.

Refacciones de cémputo y accesorios.

Gas LP.
Los sefialados en la partida.

Los sefialados en la partida.

Todos los bienes y servicios considerados como
Tecnologias de la Informacién y comunicaciones
(TIC's).

Requiere de estudio de factibilidad para la
obtencién del pronunciamiento favorable del
OICy de la CEDN.

Servicio  Administrado de  Fotocopiado,
impresién y digitalizacion de documentos.

Se exceptian engargolado, encuadernacion,
corte de papel, revelado fotografico, impresién
de papeleria y otros servicios.

Los sefialados en la partida.

Los sefialados en la partida.

Incluye los mantenimientos programados por la
DSG. Se exceptUan los mantenimientos menores
hasta por el monto autorizado de adjudicacion
directa por el CAAS.

Servicio de recarga de extintores.

Mantenimiento preventivo y correctivo a la
infraestructura de telecomunicaciones y datos;
asi como equipos de TIC's.

Mantenimiento a parque vehicular. Queda
exceptuado el parque vehicular ubicado en las
DP’s foraneas distintas a la CDMX y Estado de
México.

Incluye los mantenimientos programados por la
DSG. Se exceptUan los mantenimientos menores
hasta por el monto autorizado de adjudicacion
directa por el CAAS.

Incluye los servicios programados por la DSG. Se
exceptian los servicios menores hasta por el
monto autorizado de adjudicacion directa por el
CAAS.
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c)

d)

e)

f)
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Servicios de  jardineria y

35901 L Los sefialados en la partida. DSG
fumigacion
37101 Pasajes aéreos nacionales para
labores en campo y de supervisién
Pasajes aéreos nacionales para
servidores publicos de mando en el
37104 desem eﬁg de comisiones
mp - Y Los sefialados en la partida. DRF
funciones oficiales
Pasajes aéreos internacionales
ara servidores publicos en el
37106  © ’ S
desempefio de comisiones y
funciones oficiales
33903 Servicios integrales
Servicios Integrales para la Organizaciéon vy
38201 Gastos de orden social Desarrollo de EvenFos, Congresos, Expo.5|.C|ones
y Gastos relacionados con actividades DRMI
) académicas, administrativas, artisticas,
38301 Congresos y convenciones . .
culturales y deportivas de las Dependencias
Politécnicas Centrales.
38401 Exposiciones
Tenencia, Verificacién, Revista vehicular y
Permisos para circular.
39202 Otros Impuestos y Derechos b DSG

Quedan exceptuadas las DP's foraneas distintas
a la CDMXy Estado de México.

Las DP’s podran ejercer recursos para la contratacion de bienes y servicios distintos a los
consolidados en las partidas anteriores. Si los bienes o servicios a contratar son considerados TIC
total o parcialmente, deberd realizar la consulta a la DCyC del CENAC respecto al requerimiento del
estudio de factibilidad.

En caso de que las DP’s requieran adquirir bienes o contratar servicios de las partidas antes
mencionadas para cubrir necesidades extraordinarias, previamente a su ejercicio deberan solicitar
la autorizaciéon al area responsable de la consolidacion con su respectiva justificacién. Sera
responsabilidad del Titular de la DP verificar el correcto ejercicio y comprobacién del gasto.

El area responsable de la consolidacién analizara la viabilidad de consolidar bienes y servicios para
las DP’s Foraneas, en su caso, emitira la autorizacién correspondiente. Para el caso de bienes o
servicios considerados TIC, es necesario consolidar los requerimientos de las DP’s foraneas para el
tramite del Dictamen Técnico emitido por la CEDN.

La SAD, en cumplimiento a la LFAR, los Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la
Administracién Publica Federal y demas politicas y programas de austeridad y disciplina
presupuestaria que emita la SHCP, la SABG y la SEP, asi como las prioridades institucionales, podra
determinar la consolidacién de los bienes y servicios adicionales a los indicados en este numeral.
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9.3. Remuneraciones por tiempo extraordinario

a)

b)

c)

d)

e)

La DCH comunicarad a las DP’s el techo presupuestal autorizado para tiempo extraordinario,
conforme al presupuesto aprobado al Instituto.

Las DP’s realizaran la asignacién del tiempo extraordinario al personal adscrito, conforme los
trabajos a desarrollar durante la jornada extraordinaria y a su presupuesto autorizado.

Las DP’s presentaran durante el mes de enero, mediante el ANEXO 13, las solicitudes de tiempo
extraordinario, mismo que que debera contener, entre otros datos, las actividades, la justificacion
y la autorizacién del Secretario de Area correspondiente u homélogo.

Sera responsabilidad de los Titulares de las DP’s que la asignacion del tiempo extraordinario se
realice con objetividad, verificando la ejecucién de los trabajos, asi como la implementacion de los
controles y registros correspondientes al tiempo laborado. En caso de movimientos posteriores,
estos deberan de ser de manera compensada, mediante el ANEXO 13.

Una vez validada la suficiencia presupuestaria por parte de la DCH, el Titular de la SAD autorizara
la asignacion del tiempo extraordinario en el formato correspondiente.

9.4. Subcontratacion de Servicios con Terceros

Las DP’s en el ejercicio del gasto con cargo a la partida 33901 “Subcontratacion de servicios con
terceros”, en términos del Art. 58 de la LAASSP, se sujetaran a lo siguiente:

Elaborar el Anexo Técnico.

e Realizar la investigacion de mercado (Tres cotizaciones).
e Contar con la suficiencia presupuestal especifica.
e Elaborar el Formato FO-CON-03, ANEXO 14.
e Cartas de ausencia de conflicto de interés de los servidores publicos que participan, ANEXO 15.
e Realizar la consulta al Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados.
e Solicitar la confirmacion de la cotizacién y presentar la siguiente documentacién:
- Escrito de existencia legal y personalidad juridica,

- Acta constitutiva y/o poder notarial (persona moral) o acta de nacimiento (persona
fisica),

- Manifestacién de los articulos 71 y 90 de la LAASSP, ANEXO 16,



Escrito de domicilio consignado y comprobante de domicilio,
Declaracion de integridad,

Escrito de confidencialidad,

Curriculum Vitae (en caso de persona fisica),

CURP (sélo para persona fisica),

FIEL vigente,

Comprobante del alta en la Plataforma,

Acuse de presentacion y manifiesto de no conflicto de interés (el cual se formulara a
través de la pagina de la SABG),

Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo (monto mayor a
$300,000.00),

Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social en
sentido positivo (monto mayor a $300,000.00),

Acuse mediante el cual autoriza al IMSS para hacer publica la opinién de cumplimiento
de obligaciones fiscales en materia de seguridad social,

Constancia de situacién fiscal en materia de aportaciones patronales y enteros de
descuentos (INFONAVIT) sin adeudos (sin importar el monto del contrato),

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma; y

Constancia de No Inhabilitacién, emitida por la Coordinacion de Registro Patrimonial, de
Intereses y de Servidores Publicos Sancionados, que se puede tramitar en la pagina:
https://www.gob.mx/tramites/ficha/constancia-de-inhabilitacion-de-no-inhabilitacion-
de-sancion-o-de-no-existencia-de-sancion/SABG2826

b) La solicitud para el pago de los servicios, deberan registrarse en el SIG@ adjuntando la siguiente
documentacion:

i.  Prestador de Servicios Profesionales externo al IPN y estudiantes:

Contrato formalizado y anexo técnico para montos iguales o superiores a las 300 UMA's
o carta compromiso para montos inferiores a las 300 UMA's.

Constancia de Situacién Fiscal.

CFDI debidamente firmado por el prestador de servicios y el Titular de la DP, asi como
el archivo XML una vez devengados los servicios.



c)

d)

e)

f)

g)

e Informe de actividades por cada pago con el visto bueno del Titular de la DP
correspondiente.

Una vez realizado el pago al Prestador de Servicios Profesionales, las Dependencias Politécnicas
deberan solicitar el complemento de pago.

El personal del IPN con plaza de docente o de apoyo y asistencia a la educacién, debera realizar las
actividades fuera del horario laboral que tenga asignado en el IPN.

El personal del IPN con plaza de mando o directiva en las DP’s no podran recibir pago con cargo a
la partida 33901.

El personal del IPN que participe en los proyectos de bienes y servicios, se sujetara a los montos
establecidos en el ANEXO 3.

Para el caso de los proyectos de investigacién, de innovacién y de desarrollo tecnolégico, sefialados
en el numeral 7 de la presente Guia, las DP’s deberan realizar las retenciones conforme a las
disposiciones fiscales y transferir al convenio CIE 2390477 BBVA Bancomer a nombre del IPN el
importe de las mismas, debiendo enviar a la DRF el comprobante e informacion correspondiente.

9.5. Viaticosy pasajes

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Los gastos por concepto de viaticos y pasajes, deben ser los estrictamente indispensables para la
consecucion de los objetivos y metas del IPN, mismos que deberan de solicitarse a la DRF a través
de CLC con 72 horas habiles de anticipacién al inicio de la comisién, en caso contrario, seran
tramitados como viaticos devengados.

Para el ejercicio de los viaticos y pasajes, las DP’s deberan presentar el ANEXO 17, y en su caso, el
ANEXO 18, debidamente requisitado y autorizado.

Para la comprobacién de viaticos, las DP’'s deberan ingresar la CLC adjuntando los formatos de
autorizacion ANEXO 17 y ANEXO 19, adjuntando para ello la documentacién fiscal correspondiente
del gasto.

No se pagaran viaticos a personas fisicas contratadas con cargo a la partida 33901 “Subcontratacion
de servicios con terceros”, extrabajadores o personas externas al Instituto.

Los gastos efectuados por concepto de alimentacién durante el trayecto de la comision, seran
autorizados Unicamente si se encuentran fuera de los 50 kildmetros del lugar de adscripcién y
dentro de la ruta del destino de la comision.

Cuando para el desempefio de la comision no se requiera la pernocta del servidor publico en el
lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50% de la tarifa autorizada, conforme al
grupo jerarquico que corresponda; en comisiones de mas de un dia, el ultimo dia de comision se
tomara como cuota de "alimentacion sin pernocta”.



Taceta

g) En caso de que la Comisién requiera traslado terrestre en vehiculo propio u oficial, podra solicitar
gasolina con cargo a las partidas de combustibles 26102, 26103 o 26104. En el ANEXO 17, debera
registrarse el gasto correspondiente, sin requerir la autorizacién del drea consolidadora.

En lo que corresponde al gasto de peajes, este debera considerarse en la partida 39202 "Otros
impuestos y derechos”.

h) La duracién maxima de una comision en territorio nacional en que se autorice el pago de viaticos y
pasajes no podra exceder de 7 dias naturales y de 10 dias naturales en el caso de que sean en el
extranjero. La realizacién de dos o mas comisiones en un ejercicio fiscal no podra rebasar un
maximo acumulado de 48 dias naturales.

i) Enlos casos en que las DP’s contraten paquetes de viajes para los servidores publicos que realicen
una comisién en territorio nacional o en el extranjero, o cuando la invitacidon del organizador del
evento cubra algunos gastos, las cuotas diarias de viaticos seran las siguientes:

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

ii. En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte se otorgaran viaticos
Unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera
de hasta el 30% de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y
el destino de la comision; y

ii. En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos se otorgaran
viaticos Unicamente para gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 15% de la cuota
diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el destino de la comisién.

j) El ejercicio de las partidas de viaticos nacionales e internacionales, debera ajustarse a las tarifas
autorizadas por la SHCP y SABG, establecidas en los “Lineamientos por los que se establecen medidas
de austeridad en el gasto operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal” y en los “Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal”, siendo las tarifas vigentes las siguientes:

VIATICOS NACIONALES VIATICOS INTERNACIONALES
Grupo jerarquico Import::;g;(imo en Tipo de Moneda Importe maximo
Personal Operativo 980.00 Délar E.U.A. 450.00
e e



k)

m)

n)

o)

p)

q)

r)
s)

Taceta

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias establecidas en délares de

Todos los paises los Estados Unidos de América

Todos los grupos 450.00 USD
Jerarquicos . Cuotas maximas diarias establecidas en euros
Paises donde el euro es la
moneda de curso legal 450.00 €

Cuando no se utilice la totalidad de los recursos otorgados por concepto de viaticos, el remanente
debe ser reintegrado a la DP dentro de los cinco dias posteriores al término de la comisién.

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

Las DP’s podran ejercer las partidas 37504 “Viaticos nacionales para servidores publicos en el
desempefio de funciones oficiales”, 37104 “Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de
mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales” y 37204 “Pasajes terrestres nacionales
para servidores publicos de mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”.

Los Titulares de las DP’s son los facultados para autorizar pasajes aéreos y terrestres nacionales del
personal de su adscripcién, previa suficiencia o disponibilidad presupuestaria, los cuales deben
corresponder a los estrictamente indispensables para la consecucién de sus objetivos y metas.

Las DP’s podran ejercer las partidas 37602 “Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales”, 37106 “Pasajes aéreos internacionales para
servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales” y 37206 “Pasajes
terrestres internacionales para servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones
oficiales”, debiendo contar con la autorizacién de la Direccién General, previo a la realizacién de la
comision.

Los titulares de las DP’s deberan someter a la autorizacién previa del Director General del Instituto
los viaticos y pasajes internacionales; y en el caso del Director General, seran autorizadas por el
Titular de la SEP.

Las DP’'s deberan planear y programar oportunamente las comisiones, a efecto de utilizar
esquemas 0 mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, como es la compra
anticipada de pasajes.

No se podran asignar pasajes con categoria de negocios.

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

v)

w)

x)

y)

z)

En caso de transportacién aérea deberan adjuntar en la CLC los pases de abordar, en caso de no
contar con éstos, debera anexar el itinerario firmado por el comisionado y por el Titular de la DP.

La comprobacion de viaticos y pasajes debera realizarse dentro de los 5 dias habiles posteriores al
término de la comisién. La no comprobacién de los viaticos y pasajes en el plazo indicado, se
sujetara a lo dispuesto en la LFPRH y LGRA.

La comprobacién de viaticos debera realizarse por comisionado, por evento, elaborando una sola
CLC respetando la tarifa de acuerdo a su nivel jerarquico. Las fechas de los documentos
comprobatorios de los viaticos deben corresponder con el periodo de la comisién, adjuntando los
comprobantes fiscales que contengan el RFC del IPN, al momento de pagar el gasto se debe solicitar
al proveedor del bien y/o servicio la impresiéon del CFDI y solicitar los archivos electrénicos
correspondientes en formato PDF y XML.

Con base en el Articulo 152 del Reglamento de la LISR las personas comisionadas podran no
presentar comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de viaticos erogados con tarjeta de
crédito y/o de débito, en cada comisién (cuando no existan servicios para emitir los mismos), sin
gue en ningun caso el monto que no se compruebe exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal, para
este fin debera anexar una relacion detallada de los gastos la cual debe estar autorizada por el
Titular de la DP.

En el caso de comisiones en el extranjero, la comprobaciéon correspondiente se sujetara a lo
dispuesto en el Articulo 153 del Reglamento de la LISR.

Las DP’s podran otorgar pasajes locales mediante el ANEXO 20 para el personal a su cargo que
realiza funciones de mensajeria, gestoria, inspeccién, supervision y similares, cuya tarifa mensual
maxima sera el equivalente a 20 veces el valor diario de la UMA para el afio correspondiente.

No se deberan otorgar pasajes locales con el fin de incrementar o complementar el sueldo o salario
del personal o para fines distintos a los sefialados.

aa) La comprobacién de los gastos por las partidas 37101 “Pasajes aéreos nacionales para labores en

campo y de supervisién”, 37104 “Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de mando en
el desempefio de comisiones y funciones oficiales” y 37106 “Pasajes aéreos internacionales para
servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales” las DP’s deberan de
enviar por oficio a la DRF la siguiente documentacion:

e ANEXO 18,

e CFDIfirmado por la persona comisionaday el titular de la DP con las leyendas de “Recibi
de conformidad” y “Autorizo” respectivamente,

e Verificacion del CFDI; y

e Pase de abordar y/o Itinerario con las mismas leyendas del parrafo anterior.

bb) Para comisiones oficiales de caracter nacional podran asistir hasta un maximo de tres servidores

publicos por DP, salvo en los casos debidamente justificados al Secretario de Administracion del IPN
y autorizados por este.



cc)

Para comisiones oficiales de caracter internacional podran asistir hasta un maximo de dos
servidores publicos por DP, salvo en los casos debidamente justificados al Secretario de

Administracién del IPN y autorizados por este.

Sélo podran adquirirse boletos de avién en clase econémica, las DP’s deberan solicitarlo por medio
del ANEXO 18.

dd) Para reducir gastos en viaticos y transportacion, las DP’s promoveran la realizacién de conferencias

remotas a través de plataformas digitales.

ee) En ningln caso se autorizara el pago por la adquisicién de accesorios, articulos personales, de

ff)

higiene y de belleza. En los casos de exceso de equipaje, solo se autorizaran aquellos que se
encuentren debidamente justificados previa autorizacién de la DRF.

Para el pago de combustible las DP's deberdan de auxiliarse de la pagina
https://app.sct.gob.mx/sibuac_internet/ControllerUI?action=cmdEscogeRuta a efecto de calcular
los kildmetros recorridos, los cuales se pagardn de acuerdo a la siguiente formula: (km
recorridos/10) X precio de combustible mas 10%.

El calculo queda bajo estricta responsabilidad del Titular de la DP que autoriza la comisién oficial.

10. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Los procedimientos de contratacién que lleve a cabo el IPN se sujetaran a la LAASSP, su Reglamento y la

demas normatividad vigente en la materia.

10.1. Consolidacion SHCP

a)

b)

El Instituto atendera los requerimientos que establezca la SHCP y la SABG para la consolidacién
de bienes y servicios, en términos de lo establecido en la LFAR, sus lineamientos y demas
normatividad aplicable.

Las DP’s deberan presentar sus requerimientos de bienes y servicios en el formato que se
instrumente para dicho fin, ante el area del IPN responsable de la consolidaciéon de aquellos bienes
y servicios que determine la SHCP y la SABG.

10.2. Acuerdo Marco

Como estrategia de contratacion, la SABG establecié los Acuerdos Marco con uno o mas proveedores,
en el que se describen las especificaciones técnicas, de calidad, alcances, precios y condiciones que
regularan algunas de las contrataciones de los bienes y servicios, a fin de garantizar las mejores
condiciones en cuanto a precio, cantidad y oportunidad para el IPN.



De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 24 de LAASSP y su Reglamento, la contratacion de los
bienes y servicios que estén considerados en los Acuerdos Marco vigentes, se deberan realizar al
amparo de esta estrategia. Los Acuerdos Marco podran ser consultados en la siguiente liga:
https://comprasmx.buengobierno.gob.mx/acuerdos-marco

10.3. Consolidacion SEP

a) La SEP en su caracter de Coordinadora Sectorial, determinara los bienes y servicios que podréan
ser susceptibles de consolidacién, siempre y cuando aseguren las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para
el Instituto.

b) Las DP’s deberan presentar sus requerimientos de bienes y servicios en el formato que se
instrumente para dicho fin, ante el drea del IPN responsable de la consolidacion de aquellos bienes
y servicios que determine la SEP.

10.4. Adjudicaciones directas conforme a contratos vigentes

En los casos en que existieran contrataciones vigentes en alguna dependencia o entidad de la
Administracion Publica Federal, realizadas mediante Licitacion Publica que aseguren las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, el Instituto podra realizar una adjudicacién directa, en términos de lo establecido en el Articulo
54, fraccion III de la LAASSP y su Reglamento.

10.5. Consolidacion IPN

a) Las areas responsables de la consolidacion (Numeral 9.2), estableceran los requisitos para la
integracién de necesidades, a efecto de llevar a cabo las contrataciones consolidadas de las DP’s,
conforme a lo siguiente:

i. Las areas consolidadoras solicitaran mediante oficio circular a las DP's los requerimientos de
bienes o servicios sujetos de consolidacion.

ii. Para la integracién de necesidades, se utilizardn los formatos que para tal efecto
instrumenten las areas responsables de la consolidacion.

iii. Las DP’s deberan entregar la informacién en el plazo indicado. En caso de incumplimiento,
no seran considerados sus requerimientos en el procedimiento de contratacion, y no podra
adquirirse o contratarse, salvo casos plenamente justificados.



b) La DRMI sera responsable de realizar los procedimientos de contratacién consolidados del IPN,
para lo cual, las areas responsables de la consolidacion deberan presentar lo siguiente:

i. Formato FO-CON-03 “Requisicion de bienes y servicios”, ANEXO 14.

ii. Oficio de solicitud para la adquisicion de bienes, la contratacién de arrendamientos o
servicios.

iii. Suficiencia presupuestaria especifica.

iv. Justificacion de reduccién de plazos, en caso de que aplique.

v. Justificacion del criterio de evaluacién binario, en caso de que aplique.
vi. Autorizaciones especificas, en caso de que aplique.

vii. Formato FO-CON-02 “Constancia de existencia de bienes” o de nivel bajo de inventarios en
almacén (Para la adquisicion de Bienes), ANEXO 21.

viii. Formato FO-CON-05 "Resultado de la Investigacion de Mercado", ANEXO 22, remitido por la
DRMI.

ix. Oficio de solicitud de inclusién al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios (PAAAS).

10.6. Montos Maximos

Los montos maximos para cada procedimiento de contratacién: Adjudicacién Directa, Invitacion a
cuando menos Tres Personas y Licitacién Publica, seran aprobados en la primera sesién ordinaria del
CAAS del Instituto de cada ejercicio fiscal, y notificados a las DP’s a través de oficio circular emitido por
la DRML.

En el acuerdo del CAAS mediante el cual se aprueben los montos maximos de actuacion, se sefialara el
monto correspondiente a las adquisiciones menores a las 300 UMA's del ejercicio fiscal que
corresponda.

10.7. Adquisiciones de bienes y/o servicios menores a 300 UMA's

a) Las contrataciones por adjudicacion directa cuyo monto sea inferior a las 300 UMA's, no requeriran
de la formalizacién de contrato, sin embargo, se debera integrar el expediente con los documentos
justificativos y comprobatorios del gasto siguientes:

i. Formato FO-CON-03 “Requisicién de bienes y servicios”, ANEXO 14.



ii. Contar con el Presupuesto en el SIG@ Financiero.
iii. CFDIvigente firmado por el Titular de la DP.

iv. Formato de Remisién, Acta de Entrega o Informe del Servicio, segun corresponda, con
las firmas de recepcion a entera satisfaccion de los bienes o servicios.

v. Formato FO-CON-02 “Constancia de existencias” en el caso de Adquisicién de Bienes,
ANEXO 21.

10.8. Adjudicaciones Directas

a) Las DP’s podran realizar adjudicaciones directas conforme al monto maximo de actuacién
aprobado por el CAAS del Instituto, sin requerir la intervencién de la DRML.

b) Los procedimientos de contratacién mediante Adjudicacién Directa al amparo del Articulo 55 de la
LAASSP que realicen las DP’'s y cuyo monto sea igual o superior a las 300 UMA'’s, requieren la
formalizacion del instrumento juridico respectivo, por lo que deberan contar invariablemente con
los siguientes documentos:

i. Formato FO-CON-03 “Requisicién de bienes y servicios”, ANEXO 14.

ii. Formato FO-CON-05 “Resultado de la Investigacion de Mercado”, ANEXO 22, debiendo
adjuntar al menos 3 cotizaciones con las mismas condiciones, obtenidas dentro de los 30
dias previos a la Adjudicacion.

iii. Formato FO-CON-02 “Constancia de existencias” en el caso de Adquisicién de Bienes,
ANEXO 21.

iv. Notificacién de Adjudicacion.
v. Oficio de Suficiencia Presupuestal especifica.
vi. Cartas de Ausencia de Conflicto de Interés, de los servidores publicos del IPN involucrados.

vii. Acuse de presentacion del Manifiesto de Ausencia de conflictos de interés emitido por la
SABG por parte del proveedor.

c) Adicional a los documentos sefialados en el parrafo anterior, para formalizar cualquier tipo de
contrato superior a los 300 mil pesos sin incluir el IVA, se deber3 solicitar:

i. Opinién del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales (32-D) sentido positivo y vigente a la
firma del contrato.

ii. Opinién de Cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de Seguridad Social, en
sentido positivo y vigente a la firma del contrato, y el Acuse generado en la pagina del IMSS
en donde autoriza al IMSS a hacer publica su opinién.



iii. Constancia de situacion fiscal en materia de aportaciones patronales y entero de descuentos
sin adeudos y vigente a la firma del contrato.

d) Los procedimientos de contratacién que realicen las DP’s, cuyo monto sea igual o superior a las 300
UMA's, deberdn incorporarse simultdneamente a la Plataforma (registrar el mismo dia el
expediente), de conformidad con el “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberdn
observar para la utilizacién del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado
CompraNet”. Requisito indispensable para la formalizacion del Instrumento Juridico
correspondiente, siendo las DP’s las responsables de su cumplimiento.

10.9. Requisitos para la contratacién mediante Invitacion a cuando menos Tres
Personas y Licitacién Publica.

a) Para realizar los procedimientos de contratacién por Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y
Licitacién Publica, las DP’s deberan presentar la siguiente documentacion:

i. Oficio de solicitud de contratacion, firmado y sellado por el Titular de la DP.

ii. Anexo Técnico firmado y sellado por el Titular de la DP, el cual debera ser entregado de
manera impresa y en formato editable.

iii. Formato FO-CON-02 “Constancia de Existencias”, para el caso de bienes, debidamente
firmado y sellado por el Departamento de Bienes en Custodia dependiente de la DRMI,
ANEXO 21.

iv. FO-CON-03 “Requisicién de bienes y servicios”, debidamente formulada, firmada y sellada
por el Titular de la DP, ANEXO 14.

v. Resultado de la Investigacion de Mercado en términos de los articulos 28, 29 y 30 del RLAASP
y utilizando para tal efecto los Formatos FO-CON-04 “Solicitud de Cotizacién”, ANEXO 23; y
FO-CON-05 “Resultado de la Investigacion de Mercado”, ANEXO 22.

vi. Suficiencia presupuestaria especifica.

vii. Autorizaciones especificas de conformidad con lo dispuesto en los Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (POBALINES) del
IPN, segun sea el caso.

viii. Para solicitudes de contratacién que rebasen un ejercicio fiscal (contrataciones
plurianuales), las DP's deberan solicitar a la DPP la gestion ante la SEP y la SHCP, para
obtener la autorizacién prevista en el articulo 50 de la LFPRH, a mas tardar el dia 15 del mes
de julio del ejercicio fiscal que corresponda, misma que debera integrarse dentro de la
solicitud de contratacion; en el caso de solicitudes de autorizaciones especiales
(procedimientos de contratacion que inicien su vigencia a partir del primer dia del ejercicio



fiscal al que corresponda), serd a través de la DPP en el Mddulo de Administracién y
Seguimiento de Contrataciones Plurianuales (MASCP).

ix. Justificacion de excepcion a la licitacién publica, firmada y sellada por el Titular del area
requirente y técnica de los bienes o servicios, en caso de invitacién a cuando menos tres
personas.

X. Oficio de Solicitud de Inclusién al PAAAS.

b) No se consideraran procedentes las solicitudes de contrataciones que incumplan los requisitos
antes mencionados y las disposiciones aplicables, para lo cual seran notificados y devueltos de
manera oficial.

10.10. Administrador del Contrato

Las DP’s que funjan como administradoras del contrato tienen como principal objetivo verificar que los
bienes o servicios cumplan con las caracteristicas establecidas en el contrato.

a) Las DP’s en su calidad de administradoras de contrato, bajo su estricta responsabilidad
implementaran los mecanismos para llevar a cabo la comprobacion, supervision, verificacion y
control de los bienes o servicios contratados y, en su caso, la aplicacion de las penas convencionales
y/o deductivas correspondientes.

b) Las obligaciones del administrador del contrato son:

Vi.

Vii.

Suscribir el contrato y anexo técnico, y supervisar y verificar su debido cumplimiento.

Dar las instrucciones necesarias al proveedor para la realizacion del objeto del contrato.
Recibir los bienes y servicios y verificar que cumplan con las caracteristicas técnicas,
especificaciones y aspectos de calidad.

Recibir documentacién que haga constar la recepcién de bienes o la entrega del servicio.
Supervisar las condiciones de entrega contenidas en el Anexo Técnico relativas a: lugar,
plazo y garantia.

Determinar y aplicar las penas convencionales que en su caso apliquen.

Registrar en la BESA los contratos que formalicen por monto de actuacion en el MFIJ,
mismos que deberan fundamentarse al amparo del Art. 55, primer parrafo de la LAASSP.

10.11. Fraccionamiento de las contrataciones.

a) De conformidad con lo establecido en el Articulo 74 del RLAASSP, las contrataciones que realicen
las DP’s no deberan fraccionarse:



“Articulo 74.- Para efectos del primer pdrrafo del articulo 42 de la Ley, se considerard que existe fraccionamiento de las
operaciones, cuando en las contrataciones involucradas se presenten las siguientes circunstancias:

I Todas estén fundadas en el articulo 42 de la Ley y la suma de sus importes superen el monto mdximo indicado en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada procedimiento de excepcion;
II. Los bienes o servicios objeto de las contrataciones sean exactamente los mismos;
IIl. Las operaciones se efectuen en un sélo ejercicio fiscal;
IV. El Area contratante o el Area requirente pudieron prever las contrataciones en un solo procedimiento, sin que se
haya realizado de esta forma, y
V. Las solicitudes de contratacion se realicen por la misma Area requirente y el Area contratante sea la misma, o bien,
el Area requirente sea la misma y el Area contratante sea diferente.”

Se configura el fraccionamiento cuando se presenten las cinco fracciones sefialadas.

b) Queda bajo la estricta responsabilidad de las DP’s, el no incurrir en los supuestos establecidos en
el parrafo anterior, debiendo vigilar y asegurar el no fraccionamiento de sus contrataciones.

10.12. Informe de Contrataciones

Las DP’s deberan informar a la DRMI durante los primeros cinco dias habiles siguientes al término de
cada mes, sobre las contrataciones por adjudicacién directa formalizadas y cuyos montos sean iguales
o superiores a las 300 UMA's.

Para este informe se debera utilizar el formato denominado “Informe de Contrataciones
Formalizadas”, y enviarse en formato editable al correo de la DRMI: drmi@ipn.mx. y de manera fisica
con las firmas de quien elabora, revisa y valida la informacion, acompafiado de un oficio firmado por
el titular de la Dependencia Politécnica que reporta.

10.13. Médulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos de la Plataforma

a) Es de observancia obligatoria que, la formalizaciéon de los contratos realizados al amparo de la
LAASSP de todas las DP’s, se efectie de manera electrénica a través del MFI) de la Plataforma, por
lo que en su caracter de areas contratantes deberan realizar lo siguiente:

i. Acreditar el curso de induccién al MFIJ de la Plataforma mediante la obtencién del certificado
en: https://comprasmx.buengobierno.gob.mx/capacitacion

ii. Una vez acreditado el curso se deberéa requisitar el Formato de Registro (Datos de usuario
en Compras Mx), el cual podrda descargar en la siguiente liga:
https://comprasmx.buengobierno.gob.mx/registro-uc mediante ruta siguiente: Formatos /
Usuarios / Formato de registro y modif de usuarios; y enviar a la DRMI en original,
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adjuntando la Constancia de acreditacion del curso del MFJ, a efecto de gestionar el alta de
usuario y contrasefia correspondientes ante la SHCP.

iii. Contar y tener vigente la Firma Electrénica Avanzada (FIEL) o e.firma que emite el Sistema
de Administracion Tributaria.

b) El MFI) sera el inico medio a través del cual se elaboraran y formalizaran los contratos.

c) Se entenderd por contratacién formalizada, una vez que cuente con la totalidad de las firmas
electrénicas (FIEL) realizadas desde el MFIJ.

10.14. Fianzas y garantias

a) De conformidad a lo establecido en el primer parrafo del articulo 69 de la LAASSP, los proveedores
que celebren contratos con las DP’s deberan garantizar su cumplimiento.

b) Las DP’s que soliciten garantias de cumplimiento de los contratos, dentro de los cinco dias habiles
siguientes al término de cada mes, deberan enviar a la DRMI mediante oficio suscrito por su Titular,
la documentacion correspondiente a las garantias de cumplimiento de sus contratos formalizados,
entregando la siguiente documentacion para su registro en el REPGAR:

i. Escrito de entrega de la garantia de cumplimiento por parte del proveedor dentro de los 10
dias naturales siguientes a la formalizacion del instrumento juridico.

ii. Lagarantia de cumplimiento emitida Afianzadora o Aseguradora junto con su archivo .xml

iii. Evidencia de la validacion de la fianza en el portal de internet, direccién electrénica
WWWw.amig.org.mx

iv.  Oficio para la calificacion y aceptacién de la garantia.

v. Ensu caso, escrito de solicitud por parte de los proveedores de excepcion de entrega de
garantia y el oficio de excepcion suscrito por el Titular de la DP.

vi. En su caso, escrito de solicitud de liberacién de la garantia de cumplimiento por parte del
proveedor y el oficio dirigido a las Afianzadoras o Aseguradoras suscrito por el Titular de la
DP informando la procedencia de la liberacién.

11. OPERACION FINANCIERA

11.1. Cuentas bancarias

a) Las DP’s podran contar con dos cuentas bancarias para su operacién, una para Ingresos
Excedentes y otra de Egresos (Recurso Federal).



b) El Titular de la DP debera solicitar la apertura de cuentas mediante oficio dirigido a la DRF con la
justificacion respectiva.

c) Serafacultad de la DRF realizar las gestiones correspondientes ante las instancias respectivas para
la apertura de las cuentas.

d) Los Titulares de las DP’s son los responsables de las cuentas bancarias y estaran autorizados para
girar instrucciones de pago. Para ello, designar al servidor publico firmante de forma
mancomunada, cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior a Jefe de Departamento.

e) En el manejo de las cuentas bancarias y una vez autorizada y notificada la apertura de dichas
cuentas, los Titulares de las DP’s deberan considerar lo siguiente:

Vi.

Vii.

Las cuentas bancarias deberan abrirse en las areas de atencién a Gobierno de las
instituciones bancarias, por lo que en ningln caso podran abrirse a través de la red de
sucursales de dichas instituciones y sin la autorizacion de la TESOFE.

La cuenta debe ser productiva para el manejo de recursos publicos federales, procurando
en todo momento obtener las mejores condiciones de rendimiento y seguridad.

Establecer el consentimiento expreso para que la TESOFE tenga acceso a la consulta de
movimientos y saldos de las cuentas a través de los medios electrénicos aplicables, asi como
la extraccion de la informacion derivada de dicha consulta.

Todas las operaciones bancarias deberan ser de manera mancomunada.
Deberan contar con el servicio de protecciéon de cheques que brinde la Institucién financiera.

El uso del token-dispositivo, asi como las contrasefias son exclusivamente responsabilidad
del servidor publico registrado y autorizado ante la Institucion Bancaria como Titular.

Es responsabilidad de los Titulares de las DP's mantener actualizado el registro de los
firmantes, para lo cual deberan solicitar a través de la DRF el tramite correspondiente, con
la siguiente documentacion:

e Oficio de solicitud,
¢ Copia de los nombramientos de los firmantes; y

e Credenciales actualizadas.

viii. Evitar que la cuenta bancaria sea bloqueada o cancelada por inactividad. De ser el caso,

informar por oficio a la DRF.

f) Las DP's seran las responsables del cumplimiento del contrato que se firme ante la Institucion
Bancaria, asi como del uso, administracién y control del recurso que obre en la cuenta (s) bancaria

(s).
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11.2. Cuentas para proyectos de investigacion, de innovacién y de desarrollo
tecnolégico

La SAD, a través de la DRF, autorizara la apertura de cuentas bancarias para proyectos especificos
derivados de los subsidios, aportaciones y apoyos para proyectos de investigacion, de innovaciéon y de
desarrollo tecnolégico en las areas de ciencia, tecnologia y humanidades. Para ello, las DP’s deberan
enviar su solicitud acompafiada del oficio de asignacion de registro, emitido por la Direccién de
Investigacion de la SIP o la Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnol6gica de la SIIS,
segun corresponda, asi como, copia simple del instrumento juridico que ampare el proyecto.

Adicionalmente, las DP’s deberan considerar lo sefialado en el inciso e) fraccidn viii e inciso f) del
numeral anterior.

Una vez concluido el proyecto, el titular de la DP debera solicitar la cancelaciéon de la cuenta a la
Institucién bancaria e informar a la DRF y a la Direccion de Investigacion y/o Direccion de Servicios
Empresariales y Transferencia Tecnoldgica.

11.3. Concentracion de recursos

a) Para poder llevar a cabo transferencias bancarias a la cuenta concentradora de la DRF de la
Institucion Bancaria BBVA México, S.A., las DP’s deberan incluir el nimero de referencia de la DP
asignado por la DRF, asi como el nUmero de Convenio CIE o cuenta bancaria de acuerdo con los
siguientes conceptos:

MOTIVOS DE DEPOSITOS

BBVA México SA
Conceptos Convenio CIE
2390477

Actualizaciones y recargos X
Aprovechamientos X
Cheques cancelados no cobrados por sus X
beneficiarios

Depésitos en exceso por ingresos excedentes X
Depésitos no identificados X
Derechos X
Desechos inventariables X
Desechos no inventariables X
Donativos X
Productos exentos X
Productos gravados X
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Enajenacién de bienes muebles inventariados X

x

Error en depésito (la DP tramitara la devolucién a
través de Oficio a la DRF)

Rendimientos bancarios

Retencion de ISR e IVA

IVA por productos

Observaciones de auditoria

Pago CONAGUA

Pena moratoria

Recuperacién de ejercicios anteriores

Recuperacién del pago de lo indebido

Reintegro de ejercicios anteriores DCH

Remanentes de ingresos excedentes

X X X X X X X X X X X

Siniestros

b) En el caso de que algun proveedor o personal de la comunidad politécnica deba realizar
transferencias o depdsitos por conceptos de cargas financieras (actualizaciones y recargos),
devolucién a gasto por comprobar, devolucion a CLC, observaciones de auditoria, pena moratoria
o siniestros, debera realizarlo a la cuenta bancaria o CLABE (Clabe Bancaria Estandarizada) de
BBVA México, S.A., conforme a lo siguiente:

MOTIVOS DE DEPOSITOS

Cuenta bancaria y CLABE

BBVA México
Conceptos 0123280217
012180001232802174
Actualizaciones y recargos X
Observaciones de auditoria X
Pena moratoria X
Siniestros X

En caso de algun cambio o actualizacién de la cuenta bancaria o convenio CIE que se utiliza, se hara
del conocimiento de las DP’s mediante comunicado oficial.

c) Pararealizar la concentracion de recursos, las DP's deberan generar en el Sistema SIG@-Contable
el formato “PRE RECIBO"” por el motivo que corresponda, adjuntando un oficio dirigido a la DRFy
la transferencia electrénica realizada la cuenta del Instituto.
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12. TRAMITE DE PAGO

12.1. Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.

a)

b)

c)

d)

e)

La DRF registrara en el Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucién
de Banca de Desarrollo, las CLC's de sus proveedores y prestadores de servicio en adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y servicios, con un plazo de vencimiento preferentemente de 8
dias naturales.

Las disposiciones del Programa de Cadenas Productivas, son aplicables a todas las erogaciones
que realice el IPN con cargo a los capitulos 2000, 3000 y 5000 del COG.

De acuerdo al Programa de Cadenas Productivas, las operaciones de factoraje o descuento
electronico estaran disponibles desde el registro de la CLC en el Portal de Nacional Financiera,
S.N.C. y hasta 3 dias naturales previos a la fecha de vencimiento del pago.

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

De acuerdo al Anexo 1 de las “Disposiciones Generales a las que deberdn sujetarse las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas
Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo”, las partidas
exceptuadas de este programa son las que corresponden a los capitulos 1000 y 4000; asi como las
gue se especifican en la siguiente lista:

CONCEPTOS Y PARTIDAS EXCEPTUADAS DE CADENAS PRODUCTIVAS

Partida Descripcién
21701 Materiales y suministros para planteles educativos
31101 Servicio de energia eléctrica

31301 Servicio de agua
31401 Servicio telefénico convencional

31802 Servicio telegrafico

31903 Servicios generales para planteles educativos

33401 Servicios para capacitacion a servidores publicos

34101 Servicios bancarios y financieros

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

37602 Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y

funciones oficiales
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38102 Gastos de ceremonial de |os titulares de las dependencias y entidades
38201 Gastos de orden social
39201 Impuestos y derechos de exportacién
39202 Otros impuestos y derechos
39301 Impuestos y derechos de importacién
39401 Erogaciones por resoluciones por autoridad competente
39501 Penas, multas, accesorios y actualizaciones

39801 Impuesto sobre néminas

12.2. Catalogo de proveedores

a)

b)

d)

e)

f)

Los proveedores de bienes y servicios deberan ingresar al Sistema S@PBSI en la siguiente liga:
https://www.sapbsi.ipn.mx, y registrar la informacién y documentacion en el apartado de Solicitud
de registro para proveedores de bienes y servicios del IPN.

Una vez finalizado el registro, el Sistema S@PBSI le otorgara un numero de folio al proveedor y los
datos de contacto para el sequimiento.

El proveedor debera ponerse en contacto con la DRF para revisar la informacién, en caso de ser
correcta, debera descargar desde el Sistema S@PBSI el “Formato 10, Catalogo de Beneficiarios”, y
recabar las firmas y sellos correspondientes.

La DRF validara el registro en el Sistema S@PBSI y el proveedor recibira la notificacion del alta via
correo electrénico.

Sera responsabilidad de cada proveedor mantener su informacién actualizada en el Sistema
S@PBSI.

En el caso de pagos a proveedores y/o prestadores de servicios extranjeros, las DP’s solicitaran el
pago a la DRF mediante oficio y deberan incorporar los siguientes datos:

e Beneficiario,
e Nombre del Banco,
e Cuenta bancaria,

o Swift,

e Routing,

e Domicilio; e
e Importe.



12.3. Fiscalizacién y Pago

a)

b)

c)

d)

Los Titulares de las DP’s son responsables del ejercicio, autorizacion y control del gasto, asi como
del resguardo de la documentacién justificativa y comprobatoria en original.

La DRF autorizara los usuarios de captura, revision y autorizacion en el Sistema SIG@, conforme a
la solicitud que para tal efecto presenten las DP’s al correo electrénico: oficialia_drf@ipn.mx,
indicando: nombre del servidor publico, correo electrénico y rol del usuario. Para el caso del Titular
de la DP, se requiere adicionalmente el nombramiento.

Conforme al Articulo 2 fraccién IX del RLFPRH, el documento oficial para ejercer el presupuesto y
realizar un pago es la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), por lo que las DP’s deberan registrary,
en su caso, autorizar en el Sistema SIG@ las CLC's de pago (anteriormente conocido como orden
de pago) y de comprobacién de gasto.

Para la liberacion del pago, la DRF revisara que las CLC's registradas en el Sistema SIG@, cumplan
con lo siguiente:

i. Los documentos comprobatorios deberan estar firmados de forma mancomunada por el
Titular de la DP y de la Subdireccién Administrativa, Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos u homoélogo, segun sea el caso, solo se podra firmar en suplencia por la
ausencia de Titular, con fundamento en lo dispuesto en el Reglamento Organico del IPN.

ii. En caso de que las DP’s no cuenten con Titular, la documentacién comprobatoria debera ser
firmada por el Secretario de Area correspondiente u homélogo o por algin servidor publico
autorizado para tal funcion.

iii. Cuando exista cambio de servidores publicos en las DP’s, el Titular debera enviar el ANEXO 24
en un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a la designacion.

iv.  Adjuntar en el Sistema SIG@ los archivos PDF y XML correspondientes al CFDI, con la validacion
emitida a través del portal del SAT: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx

v. Enlarepresentacion impresa del CFDI se debera incluir la leyenda: "Se recibe de conformidad
el bien o servicio”.

vi. La documentacién comprobatoria debera cumplir con los requisitos establecidos en los
Articulos 29y 29-A del CFF, Articulo 32 de la LIVA, la RMF correspondiente y demas disposiciones
aplicables del ejercicio del presupuesto federal y de los ingresos excedentes.

vii. Los formatos de “Orden de Servicio” y de “Entrega Recepcidn del servicio” deberan incluirse
en las CLC’s, cuando se realicen cualquier tipo de mantenimiento. ANEXOS 25 y 26, siempre y
cuando no cuenten con Instrumento juridico.

viii.  Las Practicas y Visitas Escolares, Movilidad Académica y Brigadas, deberan incluir en las CLC's,

el ANEXO 11.



e)

f)

g)

h)

ix. Para el caso de Servicios Profesionales de la partida 33901, deberan adjuntar a la CLC lo

sefialado en el numeral 9.4. de la presente Guia.

El Titular de la DP sera el responsable de realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo los
tramites de pago en el periodo y monto que establece el instrumento juridico.

Para el caso de solicitudes de pagos posteriores a las fechas establecidas en el instrumento juridico
y que correspondan a un ejercicio fiscal anterior, el Titular de la DP debera solicitar mediante oficio
a la SAD, el pago al amparo de los Articulo 53 y 54 de la LFPRHy 119, 120 y 120 A del RLFPRH con la
justificacion correspondiente.

Para solicitar la cancelacion de un CFDI emitido por proveedores o prestadores de servicios, las DP’s
deberan de realizar lo siguiente:
e Contar con solicitud del Proveedor o prestador de servicio dirigido a la Dependencia
Politécnica.
e Verificar que el CFDI a cancelar no haya sido pagado.
e Enviar la solicitud de cancelacién al siguiente correo electrénico oficialia_drf@ipn.mx
e Adjuntar los archivos PDF y XML susceptibles de cancelarse.

Las DP’s deberan registrar en el SIG@ Financiero los complementos de pago, en un término de
cinco dias naturales del mes inmediato siguiente al que se reciben el o los pagos que les hayan sido
efectuados.

Para los efectos del IVA por la adquisicion de bienes y servicios a personas fiscas, se estara a lo
previsto en la regla 4.1.3 de la RMF del afio 2024, que exime de la retencion del IVA a la federacién
y a sus organismos descentralizados, cuando el monto de las erogaciones es menor a 2,000 pesos.

13. GASTOS A COMPROBAR

13.1. Solicitud

a)

b)

Las DP’s podran solicitar a la DRF recursos para cubrir gastos urgentes de operacién mediante el
ANEXO 27, el cual debera contar con la firma del Titular de la DP y autorizacién del Secretario de
Area correspondiente u homélogo, asi como la justificacién respectiva, mediante registro de CLC en
el SIG@-Financiero para lo cual debera contar con el presupuesto disponible en la partida especifica
del gasto.

Las DP’s unicamente podran solicitar recursos con cargo a las partidas autorizadas en su
presupuesto, en cuyo caso no debera ser superior al importe total del presupuesto disponible al
mes en el que se solicite.



13.2. Comprobacion

a) Sera responsabilidad de los Titulares de las DP’s elaborar la CLC de comprobacién en el SIG@-
Financiero indicar la partida, el importe y la referencia del gasto que comprueba, la cual debera ser
dentro de los 15 dias naturales posteriores a la autorizacién del recurso.

b) Los importes que no cuenten con documentacién comprobatoria que justifique el gasto deberan
ser reintegrados a la siguiente cuenta del Instituto:
e Institucién Financiera: Banco Azteca
e NuUmerodecuenta:01720147408120
e Cuenta clabe: 127180450000127271
e Contrato: 12727
e Referencia: En el campo “Concepto de pago” anotar la que corresponda a cada dependencia
politécnica.

c) Una vez realizado el depésito, las DP’s deberan generar en el Sistema SIG@-Contable el formato
“PRE RECIBO” por el motivo: DEVOLUCION DE GASTO POR COMPROBAR, adjuntar la transferencia
electrénica realizada y mediante oficio remitirlo a la DRF.

d) Conforme a las disposiciones de cierre presupuestal emitidas por la SAD, las DP’s no deberan tener
gastos pendientes de comprobacion.

e) Parala comprobacién de Gastos de ejercicios fiscales anteriores es responsabilidad de las DP's, el
no haber realizado la comprobacién en tiempo y forma ante la DRF. No obstante, deberan solicitar
mediante oficio a esta Direccién su fiscalizaciéon y en su caso la comprobacién del Gasto; justificando
los motivos por los cuales no se realizd la comprobacion en el ejercicio fiscal correspondiente,
marcando copia de conocimiento al OIC.

14. REINTEGROS

14.1. Del ejercicio fiscal vigente

a) Las DP’s podran reintegrar los recursos no ejercidos a las cuentas concentradoras de la DRF durante
el ejercicio fiscal vigente.

e Institucion Financiera: Banco Azteca

e Numero de cuenta: 01720147408120

e Cuentaclabe: 127180450000127271

e Contrato: 12727

e Referencia: En el campo “Concepto de pago” anotar la que corresponda a cada dependencia
politécnica conforme al ANEXO 28.

b) La DP's deberdn de enviar mediante oficio a la DRF copia de las transferencias electrénicas, pre
recibo y aviso de devolucién a CLC generado en el SIG@ contable y financiero.



c)

Las DP’s deberan reintegrar los recursos disponibles al 31 de diciembre a las cuentas de la DRF a
mas tardar dentro de los 5 dias naturales posteriores al cierre del ejercicio.

14.2. De ejercicios anteriores

a)

b)

Los reintegros que se realicen a partir del 16 de enero de cada ejercicio fiscal, se consideraran
extemporaneos y las cargas financieras que se originen por dicho retraso deberan pagarse con
cargo al servidor publico responsable, por cada dia natural que transcurra hasta la fecha en que se
efectUe el reintegro.

La DRF emitira la linea de captura y la notificara a la DP para el pago de las cargas financieras
generadas por los reintegros extemporaneos.

15. PASIVO CIRCULANTE

a)

b)

c)

d)

e)

f)

El pasivo circulante constituye el importe de los adeudos de ejercicios fiscales anteriores, el cual
corresponde a las obligaciones de pago derivadas de los compromisos devengados y no pagados
al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente.

Las obligaciones de pago que no puedan ser cubiertas por las DP’s correspondiente a adeudos de
ejercicios fiscales anteriores, se cubriran con cargo al presupuesto autorizado del ejercicio fiscal en
curso; para tales efectos, es responsabilidad de las DP’s la comprobacién, justificacion y ejercicio
del recurso.

Las DP’s deberan enviar a la DRF mediante oficio y al correo oficialia_drf@ipn.mx el ANEXO 29 a
mas tardar el Ultimo dia habil de enero del ejercicio siguiente, el cual debera corresponder a bienes
y servicios efectivamente devengados y contar con la documentacién justificativa y comprobatoria
respectiva. Para tal efecto la DRF proporcionara el formato correspondiente para emitir el citado
informe conforme a las Disposiciones que establezca la SEP.

Las DP’s deberan tramitar en la DPP, la adecuacion presupuestaria para cubrir los pasivos, en
términos de lo establecido en el articulo 119 del RLFPRH y precisar el bien o servicio devengado,
instrumento juridico, partida presupuestal, importe y el afio que corresponda.

Las DP’s deberan registrar y tramitar el compromiso y la CLC correspondiente para el pago
respectivo a través del Sistema SIG@, anexando la suficiencia presupuestal y cumplir con lo indicado
en los incisos anteriores.

Las DP’s deberan agregar en las CLC's, en el apartado de “Descripcion”, la leyenda “Pasivo
devengado en el ejercicio 202_" (afio en que fue devengado el bien o servicio).



16. DONACIONES

a) Las donaciones en especie que reciba el IPN, deberan formalizarse a través de la DRMI, mediante
un contrato simple de donacién, siendo necesaria la siguiente documentacién:

A. Personas Fisicas:

1. Carta de Donacion dirigida al Director General del IPN, en la que se deberan de sefialar los
bienes a donar, especificando sus caracteristicas: cantidad, descripciéon con marca, modelo,
numero de serie, valores unitarios e indicar si se requiere comprobante fiscal.

2. Acta Entrega-Recepcion de los bienes en hoja membretada, con sello y firma del titular de
la DP y firma del donante, asi como reporte fotografico de los bienes donados.

3. Copia de la Identificacién oficial legible vigente del donante (Credencial para votar,
pasaporte o cédula profesional).

4. Copia de la Constancia de Situacién Fiscal del donante, con fecha de expedicién no mayor a
3 meses, en caso de requerir Comprobante Fiscal Digital por Internet.

5. Copia del comprobante de domicilio del donante con fecha de expedicién no mayor a 3
meses de antigledad.

6. Documentacion que acredite la legitima propiedad y posesién por parte del donante, de los
bienes que entrega en donacién al IPN, mediante la presentaciéon de factura (debera
endosarse a favor del Instituto Politécnico Nacional), escrituras publicas, contratos o
documentos similares a nombre del donante. En caso de no contar con alguno de estos
documentos, se solicitara una cotizacion de los bienes donados, y escrito bajo protesta de
decir verdad manifestando ser legitimo propietario de los bienes, y que éstos son de
procedencia licita.

B. Personas Morales:

1. Carta de Donacion dirigida al Director General del IPN, en la que se deberan de sefialar los
bienes a donar, especificando sus caracteristicas: cantidad, descripcién con marca, modelo,
numero de serie, valores unitarios e indicar si se requiere comprobante fiscal.

2. Copia de Acta Constitutiva.
3. Copia del poder notarial de representante legal, que incluya actos de dominio.

Copia de la CSF representante legal, con fecha de expedicién no mayor a 3 meses de
antigliedad, en caso de requerir Comprobante Fiscal Digital por Internet.



b)

c)

4. Copia de la Identificacion oficial legible vigente del representante legal (Credencial para
votar, pasaporte y cédula profesional).

5. Copia del comprobante de domicilio del donante con fecha de expedicion no mayor a 3
meses de antiguedad.

6. Documentacién que acredite la legitima propiedad y posesién por parte del donante, de los
bienes que entrega en donacion al IPN, mediante la presentacién de factura, escritura
publica, contrato o documentos similares. En caso de no contar con alguno de estos
documentos, se solicitara una cotizacién de los bienes donados, y escrito bajo protesta de
decir verdad manifestando ser legitimo propietario de los bienes, y que éstos son de
procedencia licita.

Todas las donaciones que sean considerados bienes o servicios de TIC, deberan contar con el
dictamen técnico por parte de la DCyC previo a formalizarse el contrato o acta de donacién.

El IPN, en su caracter de Donataria Autorizada Permanente, a través de la DRMI emitird el
comprobante de donativo correspondiente, para acreditar los bienes recibidos y efectos deducibles
de impuestos para el donante que asi lo requiera.

17. PATRIMONIO INSTITUCIONAL

a)

b)

La DRMI, coordinara el registro, control y actualizacién de la informacién del patrimonio del IPN
mediante los sistemas: SIAR, SIPIFP, SICPat y SIDD.

Las DP’s son las responsables de llevar a cabo el registro y actualizacién de la informacién de su
patrimonio, asi como de la integraciéon y resguardo de la documentacién soporte de los
movimientos de altas, reasignaciones y/o bajas de los bienes muebles, conforme a la normatividad
aplicable vigente.

18. RENDICION DE CUENTAS

a)

b)
c)

El ejercicio del gasto se integrara en el informe de la Cuenta Publica correspondiente, el cual
contiene la informacién contable, presupuestal y programatica en cumplimiento a lo dispuesto en
el articulo 74 fraccién VI de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los articulos
46y 53 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

La cuenta publica se presentara de manera anual conforme a lo establecido por la SEP y la SHCP.

Las DP’s deberan enviar a la DRF mediante oficio, los Informes Contables los primeros cinco dias
naturales posteriores al cierre mensual para dar cumplimiento al art. 44 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.



Taceta

19. MEDIDAS DE CIERRE

La SAD comunicard mediante oficio circular a las DP’s las medidas de cierre para el ejercicio
presupuestal correspondiente, conforme a las disposiciones que al efecto emitan la SHCP y la SEP.

20. DISPOSICIONES FINALES

20.1. Interpretacion y casos no previstos

Corresponde a la SAD y sus direcciones de coordinacién en el ambito de sus respectivas atribuciones,
la interpretacion de la presente Guia y resolver los casos no previstos en la misma.

20.2. Difusién por via electrénica

La presente Guia y Anexos se encuentran disponibles para su consulta en la pagina:
https://www.ipn.mx/secadmin/ de la SAD.

20.3. Transitorios

Quedan sin efectos los oficios, circulares y demas disposiciones que contravengan lo establecido en la
presente Guia.

21. ANEXOS

Anexo Denominacion

Bitacora Mensual de Consumo de Combustible para el Control del Gasto por

! Vehiculo

Clasificacion general de los productos, derechos y aprovechamientos

Tabulador por Proyecto de Bienes y Servicios

A wN

Relacion de consecutivos de Comprobantes Fiscales Digitales registrados

u

Relacion de CFDI's generados a crédito pendientes de cobro
Relacién de CFDI's cancelados
Resumen de conciliaciones bancarias del mes

Seguimiento de partidas en conciliacion de meses anteriores

O o0 N o

Solicitud de adecuacién presupuestaria


https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-1.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-2.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-3.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-4.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-5.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-6.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-7.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-8.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-9.xlsx

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Autorizacion para el ejercicio de partidas restringidas, y partidas 22104y 22106
Préacticas y Visitas Escolares/Movilidad Académica/Brigadas

Apoyos para Proyectos de Investigacion, de Innovacidon y de Desarrollo Tecnolégico
Solicitud de Autorizacién para Pago de Tiempo Extraordinario

Requisicion de bienes y servicios

Carta de Ausencia de Conflicto de Interés

Manifestacién de los articulos 71 y 90 de la LAASSP

Oficio de Comision Nacional o Internacional

Orden de servicio de pasajes aéreos, nacionales o internacionales
Comprobacién de Viaticos

Comprobacién de pasajes locales

Constancia de existencias

Resultado de la investigacion de mercado

Solicitud de Cotizacién

Registro Unico de Firmas

Orden de Servicio

Entrega Recepcién del Servicio

Gastos a Comprobar

Referencias Bancarias a gastos por Comprobar

Informe de Pasivo Circulante


https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-10.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-11.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-12.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-14.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-17.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-18.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-19.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-20.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-21.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-22.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-24.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-25.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-26.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-28.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-29.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-27.xlsx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-13.docx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-15.docx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-16.docx
https://www.ipn.mx/assets/files/secadmin/docs/2025/AnexosGuia/anexo-23.docx
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