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INTRODUCCION

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones en materia de reordenamiento de las
estructuras organizacionales del Instituto Politécnico Nacional, conforme a la orientacion
del Modelo Educativo Institucional, se ha realizado una revision integral del quehacer de la
Direccion de Programacion y Presupuesto, con el propdsito de que su actividad se continue
orientando al impulso y fortalecimiento de las funciones académicas, de investigacion y
desarrollo tecnoldgico y de extension e integracion social, en un proceso sostenido de
desarrollo institucional.

De ahi que la programacion, presupuestacion y sus esquemas de integracion, operacion y
control pasen de una organizacion eficiente, a otra, integrada y coordinada con los procesos
técnicos y administrativos, y siempre en funcion del apoyo al desenvolvimiento de las
distintas dependencias Politécnicas.

En este sentido, la programacion y presupuestacion de los servicios de educacion e
investigacion tecnologica son instrumentos basicos, para la direccion estratégica, la
concrecion de las metas, el control y la evaluacion de los resultados.

La estructuracion organica funcional de la Direccién de Programacién y Presupuesto busca,
por una parte, soportar las acciones que concreten el programa presupuesto institucional,
e impulsen y controlen su desarrollo y, por la otra, mantener la unidad de la planeacién con
la programacion y la organizacion con el fin de:

e Revisar y, en su caso, actualizar las normas, los objetivos y las estrategias de
integracion, coordinacion y operacion de la programaciéon y presupuestacion a nivel
institucional y por dependencia politécnica.

e Promover la coordinacion general del programa presupuesto institucional con los
Programas de Desarrollo Institucional (PDI), Institucional de Mediano Plazo (PIMP),
Operativo Anual Institucional (POAI), asi como de los programas operativos anuales
(POA’s) que elaboran las dependencias politécnicas.

yramacion como instrumento de direccién y control de las acciones

A anadEs

OMEY 'eés de la programacion, las acciones que conduzcan a lograr la calidad
2lencia académica de los servicios a cargo del IPN.
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Con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos y las funciones, de concretar las
acciones y de cualificar el quehacer y los resultados encomendados a la Direccién de
Programacién y Presupuesto, se presenta su correspondiente Manual de Organizacién.

El Manual contempla una estructura organica funcional con los niveles jerarquicos de
direccion, division y departamento. Ademas, de esta introduccion, contiene los rubros
siguientes:

- Antecedentes, que describen el origen y la evolucion organica y administrativa de la
Direccion.

- Marco juridico-administrativo, que sefala las normas que regulan el ejercicio de las
funciones encomendadas.

- Atribuciones, que describen el marco de las competencias, a partir de las cuales se hace
la definicidn funcional.

- Organigrama, que es la representacion grafica de la organizacion autorizada, desde el
nivel de Direccion hasta el de departamento.

- Estructura organica, que relaciona y jerarquiza a los organos que conforman a la
Direccion.

- Objetivo, que establece el quehacer especifico de la Direccién, de acuerdo con las
disposiciones formales que sustentan su presencia y el contenido de su estructura
organica funcional.

- Funciones, que se asignan a la Direccién para la consecucién del objetivo y el
cumplimiento de las atribuciones.

El contenido del Manual esta orientado a propiciar una mayor integracién y comunicacion
del personal de la Direccion de Programacion y Presupuesto, al facilitarle la identificacion
de las funciones basicas y servir de instrumento de consulta a las demas unidades
académicas y administrativas del Instituto.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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.  PROPOSITO DEL MANUAL

Integrar, coordinar y controlar el programa presupuesto anual del Instituto Politécnico
Nacional, con base en las acciones previstas por la planeacion institucional, las derivadas
del crecimiento de los servicios de educacion e investigacion tecnoldgica, y de las
necesidades operativas de las unidades académicas y administrativas, en congruencia con
las orientaciones de los Modelos Educativo Institucionales y de Integracidén Social asi como
con las politicas del Programa de Desarrollo Institucional, para el desarrollo de las

actividades institucionales.
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Il. ALCANCE

El alcance del Manual de Procedimientos de la Direccién de Programacién y Presupuesto
incluye los procesos que permiten desarrollar la programacion y presupuestacion a nivel
institucional, que se implementa desde la Direccion de Programacién y Presupuesto hacia
todas las unidades responsables integran al Instituto Politécnico Nacional.
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. MARCO JURIDICO.

A la Direccion de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, le resultan
aplicables, en lo conducente, entre otras, las disposiciones contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 22 de marzo de 2024.

CODIGOS.

e Caddigo Civil Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 17 de enero de 2024.

e (Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 4 de marzo de 2024.

LEYES.

e Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de enero de 2018.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado
B) del articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 18 de febrero de 2022.

e Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1 de marzo de 1970, ultima reforma 4 de abril de 2024.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 1 de abril de 2024.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

' Sistemas de Ahorro para el Retiro.

e Fe23ide mayo de 1996, ultima reforma 30 de abril de 2024.
y Organica del Instituto Politécnico Nacional.

DU diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).
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e Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 23 de abril de 2024.

e Ley de Planeacion.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 8 de mayo de 2023.

e Ley General de Educacién.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 07 de junio de 2024

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 de agosto de1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.

e Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 7 de junio de 2024.

e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23 de mayo de 1996, ultima reforma 30 de abril de 2024.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 24 de noviembre de 2023.

e Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 8 de mayo de 2023.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 9 de mayo de 2016, ultima reforma 1 de abril de 2024.

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 30 de abril de 2024.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
junio de 2003, ultima reforma 1 de abril de 2024.

ey Gencral de Bienes Nacionales.
: - le mayo de 2004, ultima reforma 3 de mayo de 2023.

le Responsabilidad Patrimonial del Estado.
[RADO diciembre 2004, ultima reforma 29 de diciembre de 2023.
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e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de abril de 2024.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 29 de diciembre de 2023.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 26 de enero de 2024.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 7 de junio de 2024.

e Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma 1 de diciembre de 2023.

e Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 17 de febrero de 2022.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 1 de abril de 2024.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo 2021.

e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 14 de junio 2024.

e Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.
D.O.F. 24 de octubre de 2011, ultima reforma 1 de abril de 2024.

e Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.OF. 11 de enero de 2012, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

e Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 de junio de 2018, ultima reforma 19 de enero de 2023.

e Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma 21 de diciembre de 2023.

del Sistema Nacional Anticorrupcion.
o GG de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

\ 'tuciones de Seguros y Fianzas.
DO 1bril de 2013, ultima reforma 24 de enero de 2024.
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Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 1 de abril de 2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015; ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2024.
D.O.F. 13 de noviembre de 2023; ultima reforma 30 de abril de 2024.

Ley General de Educacioén Superior.
D.O.F. 20 de abril de 2021.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 de enero de 2017.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima reforma 2 de septiembre de 2022.

REGLAMENTOS.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al
Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.
D.O.F. 1 de octubre de 1945, ultima reforma 5 de abril de 2018.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 3 de noviembre de 1982, ultima reforma 24 de marzo de 2004.

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

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

feglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
] - liciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.
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e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007, ultima reforma 4 de enero de 2024.

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

¢ Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 16 de diciembre de 2022.

e Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24 de agosto de 2009, ultima reforma 25 de febrero de 2020.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

e Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

e Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

e Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13 de mayo de 2014, ultima reforma 9 de diciembre de 2015.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

¢ Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020

neegleieiiio de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
erRstityte Politéenico Nacional.
» llo de 1978, ultima modificacion 15 de octubre de 2019.
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e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision: 1 de febrero de 1989.

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

e Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero 301, enero de 1990.

e Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial, octubre de 1991.

¢ Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 6 de abril de 2017.

e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero 599, 31 de julio de 2004.

e Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 522, 1 de enero de 2001.

e Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

¢ Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1358,15 de septiembre de 2017.

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

e Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

e Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad. COFAA.
3 de noviembre de 2021.

e Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
I SagetaPolitécnica, numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

g General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gace :chica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultima reforma,
:chica numero extraordinario 1419, 21 de junio de 2018.
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e Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima
reforma Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 996 Bis, 1 de abril de 2013.

e Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

¢ Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

e Reglamento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de
Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.

e Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 Bis, 4 de noviembre de 2013.

DECRETOS.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal 2024.
D.O.F. 25 de noviembre de 2023.

e Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones del instituto Politécnico
Nacional, mantendra su caracter de organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de construir, adaptar y equipar
las obras e instalaciones del propio Instituto.

D.O.F. 21 de abril de 1982.

e Decreto por el que la Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas
del Instituto Politécnico Nacional, mantendra su caracter de organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de
apoyar técnica y econdmicamente al propio Instituto para la mejor realizacion de sus
finalidades.

D.O.F. 22 de abril de 1982.

e Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo que
corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad,
a las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en
aducativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccién

1 pobpante gel propio Instituto o cualquier otra institucién de seguridad social.

'

MrOUFE 14 de septiembre de 1998.
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Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 6 de julio de 2020.

ACUERDOS.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el Procedimiento
de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federales o Estatales, en documentos que
deban surtir efecto en el extranjero.

D.O.F. 9 de junio 1980.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 5 de junio de 2023.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el arrendamiento de
inmuebles por parte de las dependencias de la Administracion Publica Federal, en su
caracter de arrendataria.

D.O.F. 3 de febrero de 1997.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998.

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30 de mayo de 2001.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-

| informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
D:0UF 13 de octubre de 2005.

Acue a| que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
marzo de 2006.
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e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

e Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima reforma 25 de abril de 2013.

e Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

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

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

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del
Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 5 de noviembre de 2020, ultima modificacion 8 de diciembre de 2022. .

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

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

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 30 de noviembre de 2018.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 5 de abril de 2016.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
1gosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

weuerde por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
| [ bras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DO igosto de 2010, ultima reforma 2 de noviembre de 2017.
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e Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2023.

e Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores publicos de
la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28 de junio de 2013.

e 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
informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2021

e Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 5 de junio de 2023.

ACUERDOS.
Publicados en la Gaceta Politécnica.

e Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas érdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
que expida la Direccidén General de la propia institucion.

G.P. numero 22, mayo de 1981.

e Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1675, 4 de octubre de 2022

DISPOSICIONES DIVERSAS.
LINEAMIENTOS.

e Lineamientos generales para la operacion del Programa de Estimulos al Desempefio
del Personal Docente de Educacion Media Superior y Superior. Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos. Direccion General de

y Desarrollo Administrativo.

; SHEP 1 de octubre de 2002.

, Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi
come Elaboracion de Versiones Publicas.
abril de 2016, ultima reforma 18 de noviembre de 2022.
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e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 3 de julio de 2015.

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 30 de enero de 2013, ultima reforma 18 de septiembre de 2020.

e Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

e Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
Secretaria de Administracion. 26 de agosto de 2008.

e Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotaciéon Temporal de Espacios
Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1548, 19 de marzo de 2020.

e Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econémicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.

MANUALES.

e Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado en la Direccidn de Planeacién y Organizacion el 13 de diciembre de
2023.

CODIGOS.

e (Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
D.O.F. 8 de mayo de 2024.

e Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
lel Decanato. Febrero de 2004

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
: - sbrero de 2022.
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OFICIOS-CIRCULARES.

Oficio Circular por el que se dan a conocer los manuales, formatos y medios a través
de los cuales las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
deben remitir, entre otros, la informaciéon sobre contratos de seguros, el inventario
actualizado de los bienes y sus siniestros, los programas de aseguramiento integral,
asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha informacién. D.O.F. 26 de
noviembre de 2020.

Aviso por el que se da a conocer la Relacion unica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educaciéon Publica y sus
organos administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que se indican.
D.O.F. 10 de septiembre de 2010, ultima reforma D.O.F. 19 de agosto de 2019.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 7 de mayo de 2024.

Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el ejercicio
fiscal 2024.
D.OF. 13 de diciembre de 2023.

Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revisién Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion X del SNTE.

Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revisién Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion Xl del SNTE.

PLANES Y PROGRAMAS.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024
D.O.F. 6 de julio de 2020.

tratégico de Investigacion y Posgrado.

IHEHEUES Plitecnico Nacional 2004

ativo para el Siglo XXI.
Secr » Educacion Publica 2017.
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e Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.

Abril 2021.

e Programa Operativo Anual Institucional 2024.

Abril 2021.

e Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo

e Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.

Abril 2021.

e Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.

¢ Programa Especial en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién 2021-

2024.

D.O.F. 28 de diciembre de 2021, ultima reforma D.O.F. de 23 de mayo de 2024.

OTROS DOCUMENTOS

e Politicas, Bases y Lineamientos para la Venta de los bienes muebles, inmuebles,
activos financieros y empresas en administracion y/o sus bienes que realice el Instituto

para Devolver al Pueblo lo Robado.
D.O.F. 14 de septiembre de 2021.

e Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencidn y Sancién de la Violencia de
Género en el Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica niumero extraordinario

1726, 31 de mayo de 2023.

e Bases de organizacion y funcionamiento del Registro Nacional de Instituciones y

Empresas Cientificas y Tecnoldgicas.

D.O.F. de 2 de mayo de 2022.
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Il RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

_ Numero o No de
Procedimiento clave paginas

¢ Integracion al Anteproyecto de Presupuesto por las DPP-PO-01 13
Dependencias Politécnicas

¢ Notificacion del Presupuesto Federal Autorizado DPP-PO-02 13

e Autorizacién de Transferencias Presupuestarias DPP-PO-03 13

e Entero y Recuperacion de Ingresos Excedentes DPP-PO-04 14

e Registro y Actualizacién de Movimientos en el Portal
de Aplicaciones de Servicios Personales de la DPP-PO-05 12
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

e Elaboracién de la Estructura Programatica DPP-PO-06 15
Institucional

e Asociacion de Indicadores Institucionales con DPP-PO-07 12
Estructura Programatica Institucional

e Coordinacién y Validacion del Programa Operativo DPP-PO-08 15
Anual

e Validacion del Seguimiento Trimestral al Programa DPP-PO-09 13
Operativo Anual

e Control y Gestién Administrativa de Documentos DPP-PO-10 16

e Control y Registro de Asistencia e Incidencias del DPP-PO-11 11
Personal
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L. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Incluir las necesidades presupuestarias de cada Dependencia Politécnica, asegurando que
calendaricen los recursos de acuerdo a sus necesidades, para conformar el presupuesto

para el ejercicio 2024, el cual debera estar alineado al cumplimiento de las metas
estratégicas del Instituto, realizado a través del Sistema para el registro automatizado de la

informacion de las Dependencias Politécnicas.
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1. ALCANCE

Este procedimiento es obligatorio para todas las Dependencias Politécnicas, mismas que
deberan apegarse a lo establecido por la Direccidn de Programacion y Presupuesto, para

el llenado y entrega de informacion para el ejercicio 2024.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.

LEYES

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

y de Planeacién.
.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

Federal de Austeridad Republicana

.F. 19 de noviembre de 2019, ultima reforma 02 de septiembre de 2023.
ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

L

F
ey General de Contabilidad Gubernamental.
.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

DECRETO

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2024.
D.O.F. 13 de noviembre de junio de 2023

REGLAMENTOS
EXTERNOS

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

INTERNOS

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
de 1990. edicion especial 301

Reglame Jrganico del Instituto Politécnico Nacional.
GP B de hoviembre de 2016, numero extraordinario 1289, ultima reforma 02 de
Marz 4, nimero extraordinario 1541.
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ACUERDOS

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 27 de diciembre de 2010.

LINEAMIENTOS

— Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

— Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federacién
(PEF) para el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

DIVERSAS DISPOSICIONES

— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el
ejercicio fiscal correspondiente.

— Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitida por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
G. P., 30 de noviembre de 2009, numero extraordinario 763

orcoilan eigl den Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
e ehrrespendiente.
15
E la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

lel Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Programacion y Presupuesto emitird los lineamientos para el
Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio 2024, para que las Dependencias
Politécnicas (DP’s) llenen de forma correcta su presupuesto en el Sistema.

2. La Direccion de Programacion y Presupuesto emitira el calendario de cumplimiento
para la entrega de informacién del Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio 2024.

3. La Direccion de Programacién sera la encargada de revisar el cumplimiento de la
entrega en tiempo y forma del Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio 2024.

4. La Direccion de Programacion y Presupuesto sera la encargada de rechazar los
Anteproyectos de Presupuesto del ejercicio 2024, en caso de no apegarse a los
lineamientos y de su entrega calendarizada para el ejercicio 2024.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1.- Prepara la informacion para notificarles a las | Jefatura de
DP’s la forma de operar de la carga del |Gastos de
anteproyecto. Y envia la informacion a la DPP | Operacion y
para la carga del anteproyecto. Autogenerados.
2.- Envia la informacién a las DP’s para la carga | Direccion de Oficio y calendario.
del anteproyecto. Programacion y
Presupuesto.
3.- Reciben la informacién para realizar la carga | Dependencias Oficio y calendario.
del anteproyecto. Politécnicas.
4.- Realizan la carga de la informacion por
partida y por mes sin sobrepasar el techo
presupuestal asignado (Estatus 1).
5.- Guardan la informacion (Estatus 1) vy
posteriormente seleccionan validar la carga de
informacion en el sistema (Estatus 2). 4 Se valido
correctamente?
6.- No. Debido a que la informacidbn no es
correcta, regresa al punto 4.
7.- Si. Turna a la Dependencia para su
aprobacion.
8.- Revisa y aprueba el anteproyecto de la DP
(Estatus 3).
9.- Recibe notificacion que se ha realizado la |Direccion de
carga del Anteproyecto de la DP. Programacion y
Presupuesto.

10.- Turna correos de anteproyectos de la DP.

Correo electrénico.

11.- Notifica a la Jefatura de Gastos de
Operacion y Autogenerados que la informacion
esta lista para revisarse.

Correo electrénico.

CGPII-DPO-DDFP-01-02/02
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

“INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
POR LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS”

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
" | DIRECCION DE PROGRAMACIGN
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12.- Revisa el analista que la informacion |Jefatura de
cargada sea congruente y que cumple con los | Gastos de
lineamientos establecidos. ¢Es correcta la |Operaciony
informacion? Autogenerados.

13.- No. Indica el motivo de rechazo. Regresa al
punto 4.

14.- Si. Aprueba y cambia a (Estatus 4) y notifica
a la Jefatura de Departamento.

15.- Valida la informacién aprobada por el
analista. ¢ Es correcta la informacién?

16.- No. Indica el motivo de rechazo. Regresa al

punto 4.

17.- Si. Aprueba y cambia a (Estatus 5) y notifica Correo electronico.
a la Divisién de Presupuesto.

18.- Revisa y valida la informacion aprobada por |Division de Correo electronico.
el Jefe de Departamento. ;Es correcta la |Presupuesto.

informacion?

19.- No. Indica el motivo de rechazo. Regresa al

punto 4.

20.- Si. Aprueba en el Sistema y cambia a
(Estatus 6) y notifica a la Direccion de

Presupuesto.
21.- Revisa la informacién y da su aprobacion y | Direccion de
cambia a estatus 7. Programacioén y

Presupuesto.

22.-Decarga del sistema genera una notificacion
que se ha concluido con la carga del

AntanvrAvAantA AA s DP

BRAGIOn eeE FIN DE PROCEDIMIENTO.
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JEFATURA DE GASTOS DE DIRECCION I;)E DEPENDENCIAS DIVISION DE
OPERACION ¥ PROGRAMACION ¥ POLITECNICAS PRESUPUESTO
AUTOGENERADOS. PRESUPUESTO ’ '
1 2 3
Prepara l.a. informacion
%a;? ngtlfllcarles a(ljasl Envia la informacion a Reciben la informacion
t S de ta csrga ,el P las DP’s para la carga para realizar la carga del
anteproyec ,0' enviala del anteproyecto. anteproyecto.
informacién para la
carga del anteproyecto.
Oficio t
Calendario
4 4
Realizan la carga de la
informacién por partida y
por mes sin sobrepasar
el techo presupuestal
asignado (Estatus 1).
5
Guardan la informacién
(Estatus 1) y
posteriormente
seleccionan validar la
carga de informacién en
el sistema (Estatus 2).
No
¢ Se valido
correctamente?
6

Debido a que la
informacién no es
correcta

‘ ’

Turna al titular de la
Dependencia para su
aprobacion.

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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JEFATURA DE GASTOS DE DIRECCION I;)E DEPENDENCIAS DIVISION DE
OPERACION ¥ PROGRAMACION ¥ POLITECNICAS PRESUPUESTO
AUTOGENERADOS. PRESUPUESTO ’ '
9 8
Recibe notificaciéon que Revi ba el
se ha realizado la carga | 4 evisa y aprueoa ¢
del Anteproyecto de la antep(rgteacttjsdse) la DP
DP. :
10
Turna correos de
anteproyectos de la DP.
12

Revisa el analista que la
informacién cargada sea
congruente y que | 4

1"

Notifica a la Jefatura de
Gastos de Operacion y

cumple con los
lineamientos

establecidos.

No

¢ Se valido
correctamente?

Indica el motivo de
rechazo

Autogenerados que la
informacion  esta lista
para revisarse.
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JEFATURA DE GASTOS DE DIRECCION DE .
. - DEPENDENCIAS DIVISION DE
OPERACION ¥ PROGRAMACION ¥ POLITECNICAS PRESUPUESTO
AUTOGENERADOS. PRESUPUESTO ’ '
14
Aprueba y cambia a
(Estatus 4) y notifica a la
Jefatura de
Departamento.
& 15
Valida la informacion
aprobada por el analista.
¢Es correcta la 18
informacion?
Si
Revisa y valida la
informacién ~ aprobada
Plpor el Jefe de
Departamento.
Indica el motivo de
rechazo.
¢Es  correcta
informacion?
Si
v 17
Aprueba y cambia a Indica el motivo de
(Estatus 5) y notifica a la rechazo.
Division de Presupuesto
g 0
Revisa la informacion y
da su aprobacion vy«
cambia a estatus 7. Y 20
Aprueba en el Sistema y
22 cambia a (Estatus 6) y
El sistema genera una ;otmca a I? Direccion de
notificaciéon que se ha resupuesto.
concluido con la carga
del anteproyecto de la
DP.
FIN
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SECRETARIA DE
-3 23 ADMINISTRACION
AR DIRECCION DE PAOGAAMACION

¥ PRESURUESTO

Clave del documento:

Fecha de emision:

DPP-PO-02 2024-09-20 Version: 00 Pagina 2 de 13
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo
, ] _ o M.A.P.P. Irene Sanchez
Lic. Jonathan Vargas Carrera| Lic. Sergio Alberto Jiménez Vargas
Aguillén
Departamento de Servicios L By Directora de Programacion y
Personales Divisién de Programacion Presupuesto
Firma: Firma: irma:
NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
e e
“‘ll‘lrj."‘d‘ ORG/ I
EGISTRA
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CONTROL DE CAMBIOS
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de actualizacion Descripciéon del cambio
version

00 2024-09-20 Version inicial
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Clave del documento: Fecha de emision: o ..
DPP-PO-02 2024-09-20 Versién: 00 Pagina 4 de 13

l. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Informar a las Dependencias Politécnicas el presupuesto autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para el ejercicio 2024, a nivel de capitulo de gasto,
concepto y partida, para que procedan a la ejecucién del gasto al margen de la normatividad

aplicable.

SAD-DF-01-10/03
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Clave del documento:
DPP-PO-02

Fecha de emision:
2024-09-20

Version: 00

Pagina 5 de 13

. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todas las Dependencias
Politécnicas (DP’s) y areas presupuestales para el ejercicio 2024, la notificacién forma parte
de los procesos de la Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP) del Instituto

Politécnico Nacional (IPN).

SAD-DF-01-10/03
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Clave del documento:
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Fecha de emision:
2024-09-20

Version: 00
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.

LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

— Ley de Planeacion.

D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

— Ley Federal de Austeridad Republicana

D.O.F. 19 de noviembre de 2019.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

DECRETO

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2024.
D.O.F. 13 de noviembre de 2023.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

INTERNOS

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.

G. P. enero de 1990. edicion especial 301.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

FRIEReAAC AL

SAD-DF-01-10/03

yviembre de 2016, numero extraordinario 1289, ultima reforma, 02 de
20. numero extraordinario 1541.

FMP-1
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o . | ADMINISTRACION
DIRECCION DE PROGRAMACION
i | v PRESUPUESTO

FEDERAL AUTORIZADO”
Clave del documento: Fecha de emision: o ..
DPP-PO-02 2024-09-20 Version: 00 Pagina 7 de 13

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 27 de diciembre de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018

LINEAMIENTOS

— Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

— Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federacion
(PEF) para el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

DOCUMENTOS VARIOS

— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el
ejercicio fiscal correspondiente.

— Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitida por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
G. P., 30 de noviembre de 2009, numero extraordinario 763

owcoiiiam il diel Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emit la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

Ve was lel Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).

SAD-DF-01-10/03 FMP-1
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. POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de la DPP sera el encargado de Notificar el Presupuesto Autorizado para el
ejercicio fiscal 2024 a todas las DP’s.

2. La DPP notificara al H. Consejo General Consultivo el Programa Operativo Anual
Institucional (POAI) el Presupuesto Autorizado en el ejercicio fiscal 2024.

3. Posterior a la notificacion la DPP cuenta con 30 dias habiles para realizar la notificacion
del presupuesto que ejerceran las DP’s en el ejercicio 2024.

4. La DPP sera responsable de notificar a las DP’s los gastos de operacion que ejerceran
para el ejercicio 2024.

5. La DPP sera responsable de notificar a las DP’s los gastos por servicios personales que
ejerceran para el ejercicio 2024.

SAD-DF-01-10/03

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision:
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1.- Recibe notificacién por parte de la SEP el | Direccion de Oficio.
Presupuesto Federal Autorizado. Programacién y
Presupuesto.
2.- Turna oficio y/o archivo a la Division de Oficio.
Presupuesto mediante correo electronico.
3.- Recibe el oficio con el monto del|Division de Oficio.
presupuesto autorizado. Presupuesto.
4.- Envia la informacion via correo electrénico a Oficio.
los departamentos de Presupuesto: Servicios
Personales, y Presupuestos y Autogenerados.
5.- Recibe via correo electronico y el oficio de la | Servicios Correo electronico.

informacion del Presupuesto Autorizado por la
SHCP.

Personales y
Presupuestos y
Autogenerados.

6.- Revisa el techo del Anteproyecto sea igual
al autorizado. ¢ Aplica ajustes al presupuesto?

7.- No. Mantiene los mismos techos
presupuestales para todas las DP. Continta en
el punto 9.

8.-Si. Identifica DP las modificaciones y realiza
ajustes correspondientes.

9.- Obtiene del Sistema el presupuesto por DP
segun Anteproyecto en SIGEIl (Sistema de
Gestion Estratégica Institucional).

10.- Prepara los oficios para notificar a las DP.

Oficios.

11.- Envian a la Division de Presupuesto,
archivo electrénico y entrega oficios elaborados
notificacion a las Dependencias Politécnicas.

Oficios.

12- Recibe archivos electrénicos y los oficios.

Division de
Presupuestos.

Archivo Electrénico
Oficios.

macion. ;Es correcta la

’ LV RN, '-‘-
T Vi Dip ch CAIDAN
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
14.- No. Regresa la informaciéon para su Oficios.
correccion. Regresa al punto 10.
15.- Si. Envia los oficios a la Direccién de Oficio.
Programacién Presupuesto.
16- Firma los oficios. Direccion de Oficio.
Programacién y
Presupuestos.
17.- Envia los oficios a las Dependencias Oficio.
Politécnicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SAD-DF-01-10/03 FMP-1
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIVISION DE PRESUPUESTO.

SERVICIOS PERSONALES Y PRESUPUESTOS
AUTOGENERADOS.

Inicio

4

Recibe notificacion por
parte de la SEP el
Presupuesto Federal
Autorizado.

Turna oficio y/o archivo
a la Division  de

Recibe el oficio con el

Presupuesto  mediante
correo electrénico.

P monto del presupuesto
autorizado.

Envia la informacién via
a los departamentos de
Presupuesto:  Servicios ]

5

Recibe via correo
electronico y el oficio de

Presupuesto Autorizado
por la SHCP.

informacion del

Revisa el techo del

Personales, y
Presupuestos y
Autogenerados.

Anteproyecto sea igual
al autorizado.

No
¢Aplica ajuste del
presupuesto?

Mantiene los mismos
techos  presupuestales
para todas las DP.

Identifica DP las
modificaciones y realiza
ajustes
correspondientes.

9

vy
Obtiene del Sistema el
presupuesto por DP
segln Anteproyecto en |

Gestién Estratégica
Institucional).

(Sistema  de

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIVISION DE PRESUPUESTO.

SERVICIOS PERSONALES Y PRESUPUESTOS
AUTOGENERADOS.

10

Prepara los oficios para
notificar a las DP.

12

Recibe archivos
electrénicos y los oficios.

Valida informacion.

¢Aplica ajuste del
presupuesto?

Regresa la informacié

para su correccion.

n

11
Envian a la Divisién de
Presupuesto, entrega
oficios elaborados
notificacién a las
Dependencias

Politécnicas.

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y DIVISION DE PRESUPUESTO. SERVICIOS PAES_?ggEAhEEXD%RSESUPUESTOS
PRESUPUESTO '

15

Envia los oficios a la
Direccion de
Programacion
Presupuesto.

Firma los oficios.

17

4

Envia los oficios a las
Dependencias
Politécnicas.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobo
Mtro. Arturo Alejandro )
Ledesma Santiago Lic. Sergio Alberto Jiménez M.A.P.P. Irene Sanchez
Aguillén Vargas
Departamento de Gastos de ) .
Operacion y Autogenerados Division de Programacion  [Pirectora de Programacion y
Presupuesto

Firma: Firma:
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l. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las solicitudes de transferencias de las Dependencias Politécnicas que requieren
se valide a través de un oficio la existencia de recursos (Suficiencia Presupuestal) y/o
adecuaciones presupuestales para poder cumplir con los gastos operativos que les
permitan cumplir con las actividades de su Dependencia dentro del presupuesto asignado
durante el ejercicio fiscal, lo anterior con el fin de mejorar cumplimiento de los objetivos.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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l. ALCANCE

Este procedimiento es de observancia general y obligatoria para todas las Dependencias
Politécnicas que gestionan adecuaciones y/o suficiencias presupuestarias durante el
ejercicio fiscal vigente, que se implementa desde la Direccion de Programacion vy

Presupuestos.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.

LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

— Ley de Planeacion.

D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

— Ley Federal de Austeridad Republicana

D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima reforma 02 de septiembre de 2022

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

DECRETO

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2024.

D.O.F. 25 de

REGLAMENTOS
EXTERNOS

noviembre de 2023.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus

reformas.

D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

INTERNOS

Reaglame

je Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.

le 1990, edicién especial 301.
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— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 16 de noviembre de 2016, nimero extraordinario 1289, ultima reforma 02 de
marzo de 2020. nimero extraordinario 1541.

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 27 de diciembre de 2010.

LINEAMIENTOS

— Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

— Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federacion
(PEF) para el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP

DIVERSAS DISPOSICIONES

— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el
ejercicio fiscal correspondiente.

— Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el ejercicio fiscal

iente.
onco=HEGE OO la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.
Esint ogramatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para

scal correspondiente.
BEmiicay 1 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente
— Manual de Programacioén y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

— Vinculacién del Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

. Las transferencias se deberan realizaran en los tiempos establecidos por la DPP en la
Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

. Conforme a la normatividad vigente, las partidas del Clasificador por Objeto del Gasto
(COG) siguientes: se sujetaran al proceso de autorizacion establecido en la Guia para
el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

. Las DP’s solicitaran las adecuaciones presupuestarias mediante el ANEXO 24, con la
justificacion, claves presupuestarias y el calendario a afectar y precisar si dicha
adecuacion modifica el cumplimiento de sus metas y objetivos.

. Los Titulares de las DP’s podran solicitar adecuaciones presupuestarias de manera
compensada entre partidas del mismo capitulo de gasto, conforme al proceso que para
tal efecto establezca la DPP.

. Los Titulares de las DP’s seran responsables de que previo a cualquier procedimiento
de autorizacién de transferencia cuenten con la disponibilidad de recursos, o que los
mismos no se encuentren comprometidos en suficiencia presupuestaria.

. En caso de alguna situacion no contemplada en este procedimiento se debera de
consultar lo estipulado en la Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1.- Recibe de las Dependencias Politécnicas el | Direccion de Oficio de solicitud de
oficio de solicitud de transferencia|Programaciony Transferencia
presupuestal. Presupuesto. Formato de Control
de correspondencia.
2.- Envia, mediante formato de control de
correspondencia, a la Division de
Presupuesto.
3.- Recibe oficio de solicitud de transferencia y | Division de
turna, mediante formato de control de|Presupuesto.
correspondencia, al departamento

correspondiente, segun el tipo de transferencia.

4.- Recibe oficio de solicitud de transferencia
presupuestal de recursos, revisa claves,
montos y verifica suficiencia de recursos,
mediante estado presupuestal consultado en el
Sistema Institucional de Gestion Administrativa

(SIG@).

¢ Procede la transferencia?

Departamento de
Servicios Personales
y de Gastos de
Operacion y
Autogenerados.

Estado presupuestal.

5.- No. Elabora oficio de negacion para la DP,
indicando las razones por las que no es
autorizada la transferencia y envia de manera
economica, a la Divisién de Presupuesto para
su autorizacion.

Oficio de negacion
de transferencia.

6.- Si. Aplica la transferencia de recursos en el
Sistema Institucional de Gestion Administrativa

(SIG@) y elabora oficio de autorizacion para la
DP

INACIOL
i i
!

Departamento de
Gastos de
Operacion y
Autogenerados.

Oficio de
autorizacion de
transferencia

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7.- Recibe los oficios de transferencias|Divisién de Oficio de solicitud de
aceptadas y rechazadas Presupuesto. transferencia.
¢ Esta correcta la informacién del oficio?
8.- No. Solicita la correccion de la informacion Oficio.
y se regresa al punto 6.
9.- Si. Valida y envia, de manera economica, Oficio.
para su autorizacion en el SIG@ a la
Direccion de Programacion Y Presupuesto
para firma en el oficio.
10.- Recibe, autoriza en el SIG@ y firma oficio | Direccion de Oficio.
de autorizacion y/o negacion de transferencia. | Programacion y
Presupuesto.

11.- Envia los oficios a las Dependencias Oficio.

Politécnicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIVISION DE PRESUPUESTO.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PERSONALES
Y DE GASTOS DE OPERACION Y

AUTOGENERADOS.
Inicio
1
Recibe de las
Dependencias
— Politécnicas el oficio de
solicitud de transferencia
presupuestal.
Oficio de solicitud
De transferencia
Formato de control de
correspondencia
y 2 3 4
Recibe informacion,

Envia, mediante formato
de control de

Recibe oficio de solicitud
de transferencia y turna,

correspondencia, a la
Divisién de Presupuesto.

revisa claves, montos y
verifica suficiencia de

P mediante formato de
control de
correspondencia.

7

transferencias
aceptadas y rechazadas

Recibe los oficios de
d

recursos, mediante
estado presupuestal
consultado en el SIG@.

Estado
Presupu

¢ Procede la
transferencia?

5

Elabora oficio de
negacion para la DP,
indicando las razones
por las que no es
autorizada la
transferencia.

Oficio de negacié

(D

y 6

Aplica la transferencia
de recursos en el
Sistema Institucional de

Gestion  Administrativa
(SIG@) y elabora oficio
de autorizacion.
Oficio de
Autorizacion
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y

DIVISION DE PRESUPUESTO.

Y DE GASTOS DE OPERACION Y

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PERSONALES

SIG@ vy firma oficio de

autorizacion ylo (&
negacion de
transferencia.

Envia los oficios a las
Dependencias
Politécnicas.

manera econémica, para
su autorizacién en el
SIG@ a la DPP para
firma en el oficio.

PRESUPUESTO
AUTOGENERADOS.
¢ Procede la
transferencia?
8
Si
Solicita la correccion de
la informacion
10 9
Recibe, autoriza en el Valida y envia, de
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L. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el correcto aprovechamiento de los Ingresos Excedentes, mediante el
establecimiento de los porcentajes y la forma de operarlo durante el ejercicio 2024, desde
su recuperacion y gestion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), hasta
la autorizacion ante la Secretaria de Educaciéon Publica (SEP)*, con base en el analisis de
las necesidades para la programacion en las actividades sustantivas del Instituto Politécnico

Nacional (IPN).

deben realizar la programacién de ingresos excedentes durante los primeros 5 dias naturales posteriores

.ainente seran considerados los capitulos 2000 y 3000 exceptuando las partidas restringidas de la Ley Federal
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. ALCANCE

Este procedimiento no es de aplicacién general, debido a que no se incluyen CENLEX, ni
los Servicios de Ensefianza, porque de ellos no se obtienen ingresos excedentes para la
Direccion de Programacién y Presupuesto y es obligatorio para las demas Dependencias

Politécnicas (DP’s).
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.
LEYES

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

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024.
D.O.F. 13 de noviembre de 2023.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

— Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19 de noviembre de 2019. ultima reforma 02 de septiembre de 2022.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

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

DECRETO

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2024.
D.O.F. 13 de noviembre de 2023.

REGLAMENTOS
EXTERNOS

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
26 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

CGPII-DPO-DDFP-01-02/02 FMP-1
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INTERNOS

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. enero de 1990, edicion especial 301

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 16 de noviembre de 2016 numero extraordinario 1289, ultima reforma 02 de
marzo de 2020, nimero extraordinario 1541.

LINEAMIENTOS

— Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

— Lineamientos para el Proceso de Programacién y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 27 de diciembre de 2010.

DIVERSAS DISPOSICIONES

— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacién Publica para el
ejercicio fiscal correspondiente.

ion del Manual de Programacion y Presupuesto para el ejercicio fiscal
colfespuiwiente.
Emitida posila Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

CGPII-DPO-DDFP-01-02/02 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

“ENTERO Y RECUPERACION DE INGRESOS
EXCEDENTES”

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
" | DIRECCION DE PROGRAMAGION
% | v PresupuEsTO

Clave del documento:
DPP-PO-04

Fecha de emision:
2024-09-20

Version: 00

Pagina 8 de 14

— Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Guia para el Control y Ejercicio del Presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.

G. P. 30 de noviembre de 2009, nimero extraordinario 763

— Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)
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IV. POLITICAS DE OPERACION

. Las unidades académicas y administrativas del Instituto, deberan enterar sus ingresos
excedentes mediante su estado de ingresos y egresos a la Direccién de Recursos
Financieros (DRF) del IPN por la prestacion de servicios, a mas tardar 3 dias habiles
después de concluido el mes.

. La DRF del IPN sera la responsable de elaborar el entero de los ingresos excedentes
correspondiente ante la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) de la SHCP y notificarlo
mediante oficio a la Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP)

. Las unidades académicas y administrativas del Instituto programaran sus ingresos
excedentes en el Sistema Institucional de Gestidon Administrativa (SIG@) y al realizar la
carga generar el formato DPyP-1A-01 para recabar la firma y sello correspondiente en
la Dependencia Politécnica (DP), segun sea el caso. Dicho formato contiene las claves
presupuestales en las cuales aplicaran los egresos (deben ser igual a los ingresos
enterados a la DRF, por concepto de productos, derechos y aprovechamientos), a mas
tardar 5 dias habiles después de concluido el mes.

. La DPP solicitara la devolucion de los ingresos excedentes depositados a la TESOFE,
conforme a la normatividad establecida.

. Las DP’s deberan cumplir, en tiempo y forma con la entrega de solicitud del reintegro
del recurso excedente. En caso de que la DP no entregue esta informacion con
oportunidad, la DPP hara la programacion conforme al Programa Operativo Anual
anterior de la DP y/o determinar su procedencia.

. La DPP notificara a las DP’s el presupuesto por partida de gasto autorizado por la SHCP
a través de la Secretaria de Educacion Publica (SEP) para su comprobacion y ejercicio
correspondiente.

CGPII-DPO-DDFP-01-02/02 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1.- Recibe oficio de la Direccién de Recursos Direccion de Oficio
Financieros del Reporte Mensual de Ingresos Programaciony | Relacién.
Excedentes por DP’s. Presupuesto.
2.- Turna a la Division de Presupuesto mediante Oficio.
el control de correspondencia.
3.- Recibe oficio e informacion de la Direccion Division de Oficio.
de Recursos Financieros del Reporte Mensual Presupuestos.

de Ingresos Excedentes por DP’s.

4.- Envia mediante formato de control de
correspondencia al Departamento de Gasto de
Operacién y Autogenerados para su revision,
analisis y concentrado en base de datos.

Correo electrénico.

5.- Recibe informacion, revisa montos y partidas

Departamento de

Oficio y archivo

presupuestales. Gasto de electronico.
¢ Es correcta la informacién? Operacién y
Autogenerados.

6.- No. Solicita a la Dependencia Politécnica via
telefénica o correo electronico, la correccion. Y
regresa al punto 3.

Correo electrénico.

7 .- Si. Envia el archivo electrénico a la Jefatura
de Servicios Personales.

Archivo electrénico.

8.- Recibe el archivo electronico para enviarlo a

Departamento de

Archivo electrénico.

la SEP. Servicios
Personales.
9.- Genera archivo electronico con la Archivo electrénico
programacioén de los ingresos excedentes para
su gestion en SICOP, solicitando el reintegro a
través SEP.
10.- Monitorea el avance periédico del Ticket en | Division de Ticket.
SICOP. Presupuestos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.- Recibe, mediante correo electrénico la Direccion de Correo electronico.
notificacion de la SEP, la cédula con el folio de | Programacion y
adecuacion y fecha de registro con la Presupuestos.
autorizacion correspondiente (afectacion) a los
recursos autogenerados por las DP.
12.- Turna la notificacion a la Division de Correo electronico.
Presupuestos.
13.- Recibe cédula de autorizacion. Divisién de Cédula de
Presupuestos. autorizacion.
14.- Envia de manera economica la cédula de Cédula.
autorizacion al Departamento de Gasto de
Operacion y Autogenerados.
15.- Recibe la cédula correspondiente a los Departamento Cédula.
recursos excedentes autorizados. de Gasto de
Operacién y
Autogenerados.
16.- Captura los oficios en el Sistema Oficios para las DP’s.
Institucional de Gestion Administrativa (SIG@).
17.- Elabora oficios para las DP’s notificando la Oficios.
autorizacion del recurso para su ejercicio.
18.- Envia los oficios a la Divisidén de Oficios.
Presupuesto.
19.- Recibe y valida oficios que relacionan las Division de Oficios.
afectaciones autorizadas. Presupuestos.
20.- Envia la informacién a la Direccion de Oficios.
Programacién y Presupuesto para su firma.
21.- Recibe y firma oficios. Direccion de Oficios.
Programacioén y
Presupuestos.
22.- Envia los oficios a las DP. Oficios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIVISION DE PRESUPUESTO.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS PERSONALES Y DE
GASTOS DE OPERACION Y

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS PERSONALES.

AUTOGENERADOS.
Inicio
v 1
Recibe oficio de la
Direccién de Recursos
Financieros del Reporte
Mensual de Ingresos
Excedentes por DP’s.
Relacion
3
Recibe oficio e
Turna a la Divisién de informacion de la
Presupuesto mediante el —— Direccién de Recursos
control de Financieros del Reporte
correspondencia. Mensual de Ingresos
Excedentes por DP’s.
5
Envia al Departamento de
Gasto de Operacion y Recibe informacion,

Autogenerados para su

revision, analisis y
concentrado en base de
datos.

revisa montos y partidas
presupuestales.

Es correcta la
informacion?

4 6

Solicita a la
Dependencia Politécnica
via telefénica o correo
electrénico, la
correccion.

Correo
Electrénico
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PROGRAMACION Y

DIVISION DE PRESUPUESTO.

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS PERSONALES Y DE

GASTOS DE OPERACION Y

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS PERSONALES.

PRESUPUESTO
AUTOGENERADOS.
7 8
Envia el archivo Recibe el archivo
electrénico a la Jefatura P electronico para enviarlo
de Servicios Personales. ala SEP.
Archivo electrénico
Archivo electrénico
11 10

Recibe notificaciéon de la
SEP, la cédula con el folio “

Monitorea el

de adecuacion y fecha de |«
registro con la autorizacion
correspondiente.

Turna la notificacion a la
Divisién de

Genera archivo electronico
con la programacion de los

avance
periédico del Ticket en;‘
SICOP.

Recibe cédula de

Presupuestos.

Correo electréncio

autorizacion.

Cédula de
Autorizacion

15

Recibe la cédula
» | COrrespondiente a los

14
Envia de manera
econémica la cédula de
autorizacion al
Departamento de Gasto de
Operacion y
Autogenerados.

recursos excedentes
autorizados.

Captura los oficios en el
Sistema Institucional de
Gestion  Administrativa

(SIG@).

Oficios DP’s

Elabora oficios para las
DP’s  notificando  la
autorizacion del recurso
para su ejercicio.

Ing. Exc para su gestiéon
en SICOP, solicitando el
reintegro a través SEP.

Archivo electronico
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DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE
< . SERVICIOS PERSONALES Y DE DEPARTAMENTO DE
PE(I%??CI\PASECS%Y DIVISION DE PRESUPUESTO. GASTOS DE OPERACIGN Y SERVICIOS PERSONALES.
AUTOGENERADOS.
18
Envia los oficios a la
Divisién de Presupuesto.
Recibe y valida oficios
que relacionan las
afectaciones
autorizadas.
20
Envia la informacion a la
Direccion de
Programacion y
Presupuesto para su
firma.
Y 21

Recibe y firma oficios.

Se envian los oficios a
las DP.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS EN EL
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I PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar las solicitudes de incrementos, promociones y demas movimientos que
modifiquen las necesidades presupuestarias del Instituto Politécnico Nacional (IPN)
en el Sistema de Control Presupuestario de Servicios Personales de la SHCP, con
la finalidad de proyectarlas y conformar el presupuesto de Servicios Personales

(capitulo 1000), para el ejercicio fiscal vigente.
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Il. ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten desarrollar la
programacion y presupuestaciéon a nivel institucional correspondiente a Servicios
Personales (capitulo 1000), que se implementa desde la Direccidon de Programacién
y Presupuesto (DPP) hacia la Direccion de Capital Humano (DCH), con la finalidad
de contar con las autorizaciones que permitan cubrir las necesidades del Instituto en

tiempo y forma.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.

LEYES

Le%Organlca del Instituto Politécnico Nacional.
tF 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de
erratas).

Le%de Planeacion.
F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

Le% Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

Le% General de Contabilidad Gubernamental.
F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

DECRETO

2Doe£:£eto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal
D.O.F. 25 de noviembre de 2023

REGLAMENTOS
EXTERNOS

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
sus reformas.
.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

INTERNOS

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P., enero de 1990. edicion especial 301

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
&.F - {6.de noviembre de 2016, numero extraordinario1289, ultima reforma 02

ol fharzo de 2020. nimero extraordinario 1541,
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LINEAMIENTOS

— Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

— Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el
Ejercicio fiscal correspondiente. _
mitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos %ara la integracion del Presupuesto de Egresos de la
Federacion (PEF) para el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

ACUERDO

- Acuerdo(s)or el que se emite la Clasificacién Funcional del Gasto.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

DIVERSAS DISPOSICIONES

— Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el gjercicio
fiscal correspondiente. _
Emitida por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos
Eara el ejercicio fiscal correspondiente. _ _
mitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente
— Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal

correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La DCH debera entregar durante el ejercicio fiscal vigente, las solicitudes que
consideren los aumentos salariales de conformidad con las disposiciones legales

aplicables en cada caso a la DPP.

2. Las solicitudes enviadas a la DPP se entregaran en tiempo y forma, conforme a
los tiempos estipulados por la Coordinadora Sectorial y contendran la
informacion necesaria para poder realizar las gestiones correspondientes.

3. Los oficios y demas documentacién utilizada en este procedimiento recibiran el

tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.

4. La DPP realizara el registro de los movimientos solicitados por la DCH y una vez
autorizados se notificaran via oficio a la misma.
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. Recibe de la Direccién de Capital|. . Turno. Oficio.
Humano el oficio “Movimientos de Direccion d.e' Estructura
gy » Programacion y S
Servicios Personales”. P Organizacional.
resupuesto.
. Turna el oficio a la Division de Oficio.
Presupuesto.
. Recibe turno con el oficio “Movimientos | Divisién de Oficio.
de Servicios Personales”. Presupuesto.
. Entrega el oficio de “Movimientos de Oficio.
Servicios Personales” al Departamento
de Servicios Personales.
. Recibe el documento y lo revisa. Departamento de | Oficio.
Servicios
¢ La informacion es correcta? Personales.
. No. Contacta via correo electronico con Correo electronico.
la Direccion de Capital Humano, para
que realice la correccion al oficio
enviado. Regresa a la actividad 1.
. Si. Registra en el Portal de Aplicaciones Correo electronico.
de Servicios Personales.
. Notifica a SEP via correo electronico | Direccion de Correo electronico.
para su revision y avance a la SHCP. |Programaciony
Presupuesto.
. Informa la SHCP ala SEP y esta a su Correo electronico.
vez nos comunica la autorizacion de los
movimientos de servicios personales.
Envia informacion a la Division de
Presupuesto.
10.Recibe de la 'Dl_recmon y reenvia el Divisién de
correo electronico al Departamento de Presupuesto

II___

11.Recibe la informacién y elabora oficio

DEERGINey
L}

ar a la DCH la autorizacion
mientos.

Qe UYSAl

Departamento de
Servicios
Personales
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12.Envia el oficio a la Division de

Presupuesto para ser firmado
13.Recibe el oficio y lo firma y lo envia a la

DPP para su autorizacién Divisién de

Presupuesto

14.Recibe el oficio y lo firma para ser|Direccion de
enviado a la DCH Programacion y
Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4
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» | Recibe el documento y
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Servicios Personales.
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6
Contacta via correo
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¢ La informacion es
correcta?

Humano, para que realice
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SHCP.
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Conformar la Estructura Programatica Presupuestal (EPP), utilizada para ordenar la
asignacion de recursos financieros de los programas presupuestarios que opera el IPN.
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vigente.

Il. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento permite alinear los componentes programaticos institucionales (Ejes,
proyectos y actividades especificas), empleados en la integracion del Programa Operativo
Anual (POA) y el Proyecto de Presupuesto por Dependencia Politécnica del ejercicio fiscal
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley de Planeacién.
D.O.F.05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2023.
D.0O.F.30 de noviembre de 2022

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 26 de junio de 2018.

Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitida por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.
Lineamientos para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federaciéon (PEF)
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

de las Estructuras Programaticas con el PND 2019-2024 y sus

YineL el Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).
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— Vinculacion de las Estructuras Programaticas con el PND 2019-2024 y sus
Programas.

— Vinculacion del Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).
— Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) vigente.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Las acciones que efectuan los ejecutores del gasto para alcanzar sus objetivos y
metas se ordenan y definen a través de la estructura programatica, de acuerdo con
las politicas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) y en los programas

y presupuestos sectoriales.

2. La Estructura Programatica Institucional se actualiza conforme en la Estructura
Programatica a emplear en el proyecto de Presupuesto de Egresos vigente emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y los elementos estructurales
de la planeacion institucional que estaran vigentes para el siguiente ejercicio fiscal.

3. La Estructura Programatica Institucional es el instrumento basico que da directriz a
la asignacién del presupuesto por Dependencia Politécnica para el ejercicio fiscal

vigente.
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. Recibe, a través de oficio de notificacion del inicio |Direccion de Correo
del proceso de planeacion y presupuestacion |Programaciony electrénico y
para préximo ejercicio fiscal. Presupuesto oficio de
notificacion
. Envia oficio de notificacion del inicio del proceso Correo
de planeacion y presupuestacion. electrénico y
oficio de
notificacion
. Recibe oficio de notificacion del inicio del proceso | Division de Oficio con
de p_Igneamon y presupuestacion para su |Programacion solicitud de
atencion. modificacion o
validacion
. ldentifica las categorias programaticas definidas Proyecto de
por SHCP por programa presupuestario estructura
aplicables al IPN. programatica
sectorial
. Elabora y envia propuesta de oficio para solicitar Propuesta de
a la Direccién de Planeacion y Organizacion oficio
(DPO) los elementos estructurales de Ila
planeacion institucional vigentes para el siguiente
ejercicio fiscal.
. Recibe y revisa propuesta de oficio. Direccion de Propuesta de
Programacion y oficio
¢ Es correcto? Presupuesto
. No. Regresa a la Division de Programacion para Propuesta de
adecuaciones. Regresa a actividad 5. oficio
8. Si. Envia oficio a la DPO. Oficio
9. Recibe de la DPO oficio con los elementos Oficio
estructurales de la planeacion institucional que
taran vigenies para el siguiente ejercicio fiscal,
Do tarng 204 Bivision de Programacion.

2/02 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA
INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
| ADMINISTRACION
| DIRECCION DE PROGRAMACION
© | ¥ PRESUPUESTO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DPP-PO-06 2024-09-20 00 Pagina 10 de 15
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10.Recibe informacion con los elementos |Division de Oficio
estructurales de la planeacion institucional que |Programacion
estaran vigentes para el siguiente ejercicio fiscal,
y aplica segun corresponda.
11.Alinea la Estructura Programatica Sectorial con Propuesta de
los elementos estructurales de la planeacion EPI.
institucional que estardan vigentes para el
siguiente ejercicio fiscal, y conforma la propuesta
de la Estructura Programatica Institucional (EPI).
12.Envia propuesta de EPI a la Division de Correo
Presupuesto para revision y comentarios. electrénico y
propuesta de
EPI.
13.Recibe y revisa propuesta de EPI Division de Correo
Presupuesto electrénico y
¢ Esta de acuerdo con la propuesta? propuesta de
EPI.
14.No. Emite comentarios a la propuesta de la EPI. Correo
Regresa a la actividad 11. electrénico y
propuesta de
EPI.
15.Si. Notifica aceptacion de propuesta de la EPI. Correo
electrénico y
propuesta de
EPI.
16.Envia propuesta de EPI a la Direccion de |Division de Correo
Programacion y Presupuesto para revision y |Programacion electrénico y
validacion. propuesta de
EPI.
17 .Recibe v revisa propuesta de EPI Direccion de Correo
i Programacion y electrénico y
‘1 eDevaklda ! dpuesta? Presupuesto propuesta de

EPI.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18.No. Emite comentarios a la propuesta de la EPI. Correo

Regresa a la actividad 11.

electrénico y
propuesta de
EPI.

19.Si. Valida la EPI y envia a las Divisiones de
Programacion y de Presupuesto para su
aplicacion correspondiente.

Correo
electrénico y
EPI.

20.Recibe la EPI autorizada y aplica, segun Divisién de Correo
corresponda. Fin del procedimiento Presupuesto electrénico y
EPI.
21.Recibe la EPI autorizada y aplica, segun Division de Correo
corresponda Programacion electrénico y

EPI.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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17

Recibe y revisa
propuesta de EPI

Correo electrénico y
propuesta de EPI

¢ Se valida la
propuesta?

Emite comentarios de
propuesta de EPI

Correo electrénico y

propuesta de EPI

19

Valida la EPI y envia a
las Divisiones de

v 20

Recibe EPI autorizada y

L Programacién y
Presupuesto para su
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aplica segun
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21
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Correo electrénico y EPI
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y conformar el documento denominado Asociacion de Indicadores Institucionales
(All) con Estructura Programatica Institucional (EPI).
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Il. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

La Asociacioén de Indicadores Institucionales (All) con Estructura Programatica Institucional
(EPI) permite que las Dependencias Politécnicas conformen el Programa Operativo Anual
(POA), que contiene la programacion de actividades y su asignacion presupuestal para el

ejercicio fiscal vigente.
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P., 31 enero de 1990. Edicion especial 301

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G. P, 16 de noviembre de 2016, numero extraordinario 1289, ultima reforma 02 de
marzo de 2020, G.P. numero extraordinario 1541.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 26 de junio de 2018.

— Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Comunicacion del Manual de Programacion y Presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitida por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Lineamientos para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF)
para el ejercicio fiscal correspondiente.
s por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.
- Eatruetura®rogramatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el
sjerc | correspondiente.
1 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Programas.

— Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) vigente.

— Vinculacion de las Estructuras Programaticas con el PND 2019-2024 y sus

— Vinculacion del Presupuesto a los Objetivos del Desarrollo Sostenible (ODS).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Para la Asociacion de Indicadores Institucionales (All) con Estructura Programatica
Institucional (EP 1), se llevara a cabo la convalidacion con cada area de
coordinacion, quien aprobara, modificara o agregara los indicadores y criterios que
permitiran medir el cumplimiento de las metas institucionales.

2. Lapropuesta de indicadores que sean definidos por las areas de coordinacién, estara
sujeto a lo establecido en el Marco Metodoldgico para la integracion del Programa
Operativo Anual (POA) para el correspondiente ejercicio fiscal.

3. Los oficios y la documentacion utilizada en este procedimiento se registraran
bajo el proceso de control de gestion.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Recibe de la Division de Planeacion y Prospectiva | Division de Correo
la Asociacién de Indicadores Institucionales (All) | Programacion electrénico y
para incorporacion de la Estructura Programatica All
Institucional (EPI).
Analiza los elementos técnicos-metodolégicos de
la All.
¢Cumple con los elementos técnicos-
metodoldgicos?
No. Regresa a la Division de Planeacion vy Correo
Prospectiva con las observaciones detectadas. electrénico y
Regresa a la actividad 1. All
Si. Incorpora la EPI vigente a la All. Propuesta de
Indicadores
Institucionales
con EPI.
Envia para validacion a la Direccion de Correo
Programacion y Presupuesto la propuesta de All electrénico y
con EPI. Propuesta de
All con EPI.
Recibe y analiza la propuesta de All con EPI. Direccioén de Correo

electrénico y

¢, Cumple la incorporacion de la EPI a la All? Presupuesto Propuesta de
All con EPI
No. Envia a la Division de Programacién para su Correo

adecuacion. Regresa a la actividad 4.

electrénico y
Propuesta de

All con EPI
Si. Valida la All con EPI y envia a la Divisién de Correo
Programacion. electrénico y
. All con EPI
I validada
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Recibe la All con EPLI. Division de Correo
Programacion electrénico y
All con EPI
validada
10. Envia la All con EPI a la Direcciéon de Sistemas Correo
Informaticos para su carga en la plataforma electrénico y
informatica vigente. All con EPI
FIN DE PROCEDIMIENTO
|
[
!
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y validar el Programa Operativo Anual (POA) de cada Dependencia Politécnica,
para que cuenten con un documento que describa, a través de los compromisos
programaticos establecidos, las metas y la calendarizacién de las actividades a realizar en
un ejercicio fiscal, de conformidad con la estructura programatica vigente y en concordancia
con las orientaciones establecidas en los Programas de Desarrollo Institucional (PDI),
Institucional de Mediano Plazo (PIMP) y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
(PEDMP) de cada Dependencia Politécnica.
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Il. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

corresponda.

Este procedimiento permite que cada Dependencia Politécnica (DP) cuente con su
Programa Operativo Anual (POA), en el cual se establecen los compromisos programaticos
a realizar para el ejercicio fiscal vigente, calendarizados trimestralmente, segun
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. 31 enero de 1990, edicién especial 301

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 16 de noviembre de 20216, ultima reforma 02 de marzo de 2020 niumero 1541

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
correspondiente.

D.O.F. 28 de noviembre de2022.

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.

D.O.F. 26 de junio de 2018.

Manual de Programacion y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

I para la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF)
pararelaiercicio fiscal correspondiente.
Emihdospor la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.
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— Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

. La presentacion de los lineamientos, calendario de actividades e instrumentos

metodoldgicos que apoyan la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), se
realizara en reunion de trabajo con las Dependencias Politécnicas (DP’s).

. La Divisién de Programacion proporcionara los elementos técnico -metodoldgicos,

asi como la asesoria necesaria a las DP’s para la integracion del POA.

. La Division de Programacion emitira un recordatorio a las DP’s, respecto a la fecha

limite establecida para la captura del POA.

. La validacion del POA, se emitirda una vez que la Division de Programacion revise

que la informacion de la DP cumpla con los criterios técnicos metodoldgicos definidos
para el proceso programatico vigente.

. La Divisién de Programacion efectuara el cierre de la plataforma informatica vigente

a las DP’s que no concluyan la captura de la informacion del POA, de acuerdo al
calendario establecido y enviara un oficio informado que la DP no cumplié con la
fecha limite establecida.

. De acuerdo al punto anterior, la DP debera solicitar por oficio, le sea habilitada la

plataforma informatica vigente, para concluir la captura del POA.

. La Divisidén de Programacion realizara una revisién a las actividades, metodologia,

criterios e instrumentos utilizados en este procedimiento con el propdsito mejorarlos
permanentemente.

. Los oficios y demas documentaciéon utilizada en este procedimiento recibiran el

tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.
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1. Revision y actualizacion de los instrumentos | Division de Marco
técnicos-metodoldgicos para la integracién del |Programacion metodoldgico
POA del siguiente ejercicio. (MM) y Modelos
Programaticos
(MP)
2. Elabora y envia propuesta de cronograma de Correo
trabajo para integracién del POA por DP a la electronico y
Direccion de Programacion y Presupuesto. propuesta de
cronograma
3. Recibe y revisa propuesta de cronograma de |Direccién de Correo
trabajo. Programaciony | electronico y
Presupuesto propuesta de
¢ Es correcta la Propuesta? cronograma
4. No. Regresa a la Division de Programacion para Correo
adecuacion. electronico y
propuesta de
Regresa a la actividad 2. cronograma
5. Si. Regresa a la Division de Programacion el Correo
cronograma de trabajo validado para su electronico y
aplicacion. propuesta de
cronograma
validado
6. Recibe cronograma de trabajo validado y |Division de Correo
ejecuta las actividades. Programacién electronico y
cronograma de
trabajo validado
7. Convoca alas DP’s a la reunion de trabajo para |Direccién de Correo
infi ceso de integracion del POA. Programaciény |electronicoy
D Anlicatidlifica de operacion 1. Presupuesto oficio de
Dt convocatoria
!
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8. Realiza reunién de trabajo para informar a las |Direccién de Marco
DP el proceso de integracion del POA y entrega | Programaciény | metodolégico
los instrumentos técnico-metodoldgicos para |Presupuesto (MM) y Modelos
iniciar la captura de la informacién en la Programaticos
plataforma informatica vigente. (MP)
Aplica politica de operacion 1y 2.
9. Monitorea en la plataforma informatica vigente, | Departamento Formato de
a partir de las fechas establecidas para la |de Programacion |revisiony
captura del POA a fin de determinar el orden de |de las Unidades |validacion del
revision de las DP’s, segun corresponda. Académicas POA
Aplica politica de operacién 3.
Departamento

de Programacion
de las Unidades
Administrativas y
de Apoyo

10. Inicia la revision del POA de cada DP y genera
cédula para la validacion del POA, segun

Cédula para la
validacién del

se procede a validar el POA.

corresponda. POA
¢, Se generaron observaciones?
11. No. Envia la cedula para la validacién del POA Correo
a la DP notificando que no hay observaciones y electronico,

cédula para la
validacion del

DP !a cédula para la validacién del POA con
geseryaciemes detectadas para su atencion.

| |
| i
!

Continua a la actividad 18. POA
12. Si. Envia a través de correo electronico al Correo
responsable del proceso de programacioén de la electrénico,

cédula para la
validacion del
POA con
observaciones.
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13. Recibe del responsable del proceso de Correo
programacion de la Dependencia Politécnica, la electrénico,

cédula para la
validacion del

En caso de estar de acuerdo con las
respuestas, se procede a la validacion del POA.

POA. (Con
¢Solicita la DP apertura de candados en la respuestas)
plataforma informatica vigente?

14. No. Analiza respuestas y valora pertinencia de Correo
las mismas. electrénico,

cédula para la
validacién del

la plataforma informatica vigente.

POA. (Con
Continua a la actividad 18. respuestas)
15. Si. Habilita el sistema para que la DP proceda a Correo
realizar las modificaciones correspondientes en electrénico,

cédula para la
validacién del

Regresa a la actividad 15.

POA. (Con
respuestas)
16. Verifica las modificaciones solicitadas en el
sistema.
¢, Son correctas?
17. No. Solicita a la Dependencia Politécnica corrija Correo
las mismas. electronico,

cédula para la
validacion del

A 0

olitica de operacion 4.

POA. (Con
respuestas)

18. Si. Valida el POA y envia a la DP anexando la Correo
notificacion de validacion y el formato del POA. electronico,

notificacion de
validacion y el
formato del POA.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO
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UNIDADES ACADEMICAS Y
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INICIO

1

Revision y actualizacion
de los instrumentos
técnicos-metodolégicos
para la integracion del
POA.

Marco metodolégico

Modelos programaticos

A 4 2
Elabora y envia
propuesta de

Recibe y revisa

cronograma de trabajo
para la integracion del
POA por DP a la DPP.

Correo electrénico y
propuesta de

cronograma

6

- propuesta de
cronograma de trabajo.

Correo electronico y
propuesta de

cronograma

¢Es correcta la
propuesta?

Regresa a la Division de
Programacién para su
adecuacion.

Correo electronico y
propuesta de

cronograma

5
Regresa cronograma de
trabajo validado para su

Recibe cronograma de

UT§ B AsYedes
PINACI

1ECBIrebeledttdnicoly

A i
| ¥J

aplicacion.

Correo electrénico y

cronograma validado
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7

ConvocaalasDP's ala
reunion de trabajo para
el proceso de
integracion del POA.

Correo electronico y

oficio de convocvatoria

8
Realiza reunién con las
DP’s para el proceso de
integracion de POA,

9

Monitorea la plataforma
informatica vigente, a
partir de la fechas de

entrega los instrumentos
para la captura de la
informacion.

Marco metodolégico
Modelos programaticos

P7l  captura del POA, y
determina el orden de
revision.

Formato de revision y
validacion del POA

\ 4 10

Inicia la revision del POA
de cada DP y genera
cédula de validacion.

Cédula para la

validacion del POA

¢ Se generaron
observaciones?

No @

Envia cédula de
validacién del POA
notificando que no hay
observaciones y procede
a validar.

Correo electrénico
Cédula para la

validacién del POA
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12

Envia a través de correo
al responsable del
proceso de la DP la
cédula de validacion del
POA con observaciones
para su atencién.

Correo electronico,
Cédula de validacion del

POA con observaciones

13

Recibe del responsable
de la DP, cédula para la
| validacion del POA con
respuesta a las
observaciones y/o
dudas.

Correo electronico,
Cédula de validacion del

POA con respuestas

¢ Solicita la DP
apertura de

candados en la

plataforma?

Analiza respuestas y
valora pertinencia de las
mismas, en caso de
estar de acuerdo se
procede a la validacién
del POA.

Correo electronico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas

w

&
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1.

Habilita la plataforma
para que la DP proceda
arealizar las
modificaciones
correspondientes.

Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas

Verifica las
modificaciones
solicitadas en el sistema.

Solicita a la
Dependencia
Politécnica, corrija las
mismas.

Correo electronico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas

Valida el POAy envia a
la DP anexando la L

" notificacién de validacién

y el formato de POA.

Correo electrénico,
Notificacion de
validacion y formato de
POA.

FIN
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la revision y validacion de la informacion del seguimiento trimestral al Programa
Operativo Anual (POA) de cada Dependencia Politécnica (DP) del ejercicio fiscal vigente.
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Il. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Generar informacién sobre el avance y cumplimiento de los compromisos programaticos
establecidos para el periodo correspondiente, que aporte elementos para la toma de
decisiones en las Dependencias Politécnicas (DP’s).
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. 31 enero de 1990. edicién especial 301

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 16 d3 noviembre de 2016, nimero extraordinario 1286, ultima reforma 02 de
marzo de 2020, nidmero extraordinario 1541.

— Manual de Programacién y Presupuesto y sus anexos, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Lineamientos para el Proceso de Programacién y Presupuestacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

— Estructura Programatica a emplear en el Proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal correspondiente.
Emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Calendario para realizar la captura de los seguimientos al Programa Operativo Anual
(POA) para el gjercicio fiscal correspondiente.
Emitido por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

— Programa de Desarrollo Institucional (PDI) vigente.

Frogramavinstitucional de Mediano Plazo (PIMP) vigente.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Programacion y Presupuesto dara a conocer a través de correo
electronico dirigido a los Coordinadores de Enlace y Gestion Técnica (CEGET) o
responsables del proceso programatico de las DP’s, el calendario para realizar la
captura de los seguimientos al Programa Operativo Anual (POA).

2. La informacion del seguimiento trimestral al POA se realizara en la plataforma
informatica vigente.

3. La Division de Programacion proporcionara la asesoria necesaria a las DP’s en la
integracion del seguimiento trimestral al POA

4. La Division de Programacion emitira un recordatorio a las DP’s, respecto a la fecha
limite establecida para la captura del seguimiento trimestral al POA.

5. La validacién del seguimiento trimestral al POA, se emitira una vez que la Divisidon
de Programacion revise que la informacion de la DP cumpla con los criterios técnicos
metodoldgicos definidos para el proceso programatico vigente.

6. La Division de Programacioén efectuara el cierre de la plataforma informatica vigente
a las DP’s que no concluyan la captura de la informacion del seguimiento trimestral
al POA, de acuerdo al calendario establecido y enviara un oficio informado que la DP
no cumplié con la fecha limite establecida.

7. De acuerdo al punto anterior, la DP debera solicitar por oficio, le sea habilitada la
plataforma informatica vigente, para concluir la captura del seguimiento trimestral al
POA.

8. La Division de Programacion realizara una revision a las actividades, metodologia,
criterios e instrumentos utilizados en este procedimiento con el propdsito mejorarlos
permanentemente.

“ichoswoticios 'y demas documentacion utilizada en este procedimiento recibiran el
tratamiento indicado en el procedimiento de control de gestion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora y envia al responsable del proceso Division de Correo electronico

de programacion al interior de la DP, el
calendario anual con las fechas de inicio y
conclusién de captura de los seguimientos
trimestrales al POA.

Aplica politica de operacion 1

Programacién

Calendario anual
de captura.

al POA de cada DP y genera cédula de
validacion de seguimiento trimestral al POA.

¢, Se generaron observaciones?

2. Envia recordatorio al responsable del Correo electronico
proceso de programacion al interior de la DP,
sobre el inicio de captura del seguimiento
trimestral al POA.
3. Apertura de la plataforma informatica vigente
para la captura del seguimiento trimestral al
POA por parte de las DP.
Aplica politica de operacion 2
4. Monitorea en la plataforma informatica |Departamento de Formato de
vigente, a partir de las fechas establecidas |Programacion de revision y
para la captura del seguimiento trimestral al |las Unidades validacién
POA a fin de determinar el orden de revision | Académicas seguimiento
de las DP, segun corresponda. trimestral al POA
Departamento de
Programacién de
las Unidades
Administrativas y
de Apoyo
5. Inicia la revision del seguimiento trimestral Cédula para la

validacion del
seguimiento
trimestral al POA

la cedula validacion de
: rimestral al POA a la DP
notificandacgue no hay observaciones y se
s3elo{=Ts dar el seguimiento trimestral
politica de operacion 5.

Al Prh sty

Correo electronico,
cédula para la
validacion del
seguimiento
trimestral al POA
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Si. Envia a través de correo electrénico al Correo electronico,
responsable del proceso de programacion cédula para la
de la DP la cédula de validacion de validacion del
seguimiento  trimestral al POA con seguimiento
observaciones detectadas para su atencion. trimestral al POA

con
observaciones.

8. Recibe del responsable del proceso de Correo electroénico,
programacion de la Dependencia cédula para la
Politécnica, la cédula para la validacién del validacion del
seguimiento trimestral al POA dando seguimiento
respuesta a las observaciones y/o dudas. trimestral al POA.

(Con respuestas)
¢ Solicita la DP apertura de candados en la
plataforma informatica vigente?

9. No. Analiza respuestas y valora pertinencia Correo electronico,
de las mismas. cédula para la
En caso de estar de acuerdo con las validacion del
respuestas, se procede a la validacién seguimiento
seguimiento trimestral al POA. Aplica trimestral al POA.
politica de operacion 5. (Con respuestas)

10. Si. Habilita el sistema para que la DP Correo electronico,
proceda a realizar las modificaciones cédula para la
correspondientes en la  plataforma validacion del
informatica vigente. seguimiento

trimestral al POA
(Con respuestas)

11. Verifica las modificaciones solicitadas en el
sistema.
¢, Son correctas?

12. No. Solicita a la Dependencia Politécnica Correo electronico,

nas.

ctividad 10.

~egresana.ta

cédula para la
validacion del
seguimiento
trimestral al POA
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13. Si. Valida seguimiento trimestral al POA vy
envia a la DP anexando la notificacion de
validacion del seguimiento trimestral al POA
y el formato del seguimiento. Aplica politica
de operacion 5.

Correo electrénico,
notificacion de
validacion del
seguimiento
trimestral al POA 'y
el formato de
seguimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE PROGRAMACION

DEPARTAMENTO
PROGRAMACION DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y DE APOYO

INICIO

1

Elabora y envia el
calendario anual con las
fechas del seguimiento
trimestra al responsable
del proceso al interior de

la DP.

Correo electrénico,
Calendario anual de

captura.

2

Envia recordatorio al
responsable del proceso
al interior de la DP sobre

el inicio de captura del
seguimiento trimestral al
POA.

Correo electronico.

3

4

Apetura la plataforma
informatica vigente para

4

Monitorea la plataforma
a partir de la fechas de
captura del seguimiento
trimestral al POA, y
determina el orden de
revision.

Y

Formato de revision y
validacién seguimiento

trimestral al POA.

la captura del
seguimiento al POA por
DP.

I

Inicia la revision del
seguimiento trimestral al
POA de cada DP y
genera cédula de
validacion.

Cédula para la
validacién seguimiento
trimestral al POA.

¢ Se generaron
observaciones?

Envia cédula de
validacion de
seguimiento al POA
notificando que no hay
observaciones y procede
a validar.

Cédula para la
validacion del
seguimiento trimestral al
POA.
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7

Envia correo al
responsable del proceso
la cédula de validacion al

seguimiento trimestral
con observaciones para
su atencion.

Correo electronico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas.

8

Recibe del responsable
de la DP, cédula para la
validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuesta a las
observaciones.

Correo electronico,

Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con observaciones.

Si

¢ Solicita la DP
apertura de

candados en la

plataforma?

No

Analiza respuestas y
valora pertinencia de las
mismas, en caso de estar
de acuerdo se procede a

la validacion del
seguimiento trimestral.

Cédula de validacion del

seguimiento trimestral al
POA con respuestas.
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PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO (DPP)

A

Habilita la plataforma
para que la DP proceda
a realizar las
modificaciones
correspondientes.

Correo electronico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas.

Verifica las
modificaciones
solicitadas en el sistema.

¢ Son correctas?

Solicita a la
Dependencia
Politécnica, corrija las
mismas.

Correo electrénico,
Cédula de validacion del
seguimiento trimestral al
POA con respuestas.

13
Valida el seguimiento
trimestral y envia a la DP

| correo, anexa
notificacién de validacion

y formato de

seguimiento.

Correo electrénico,
Notificacion de validacién
de seguimiento y formato
de seguimiento.

FIN
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. . actualizacion
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

1. Orientar la realizacién, gestion y control de los documentos que ingresan y se
generan al interior de Direccion de Programacién y Presupuesto (DPP), para
brindar atencién expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria, para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa de documentos en la

DPP.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

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

Ley General de los Archivos.
D.O.F. 15 de junio de 2018, ultima reforma 19 de enero de 2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G. P., 30 de noviembre de 1998 numero extraordinario s/r, ultima reforma, 31 de julio de
2004 numero 599.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 16 de noviembre 2016, numero extraordinario 1289, ultima reforma 02 de marzo
de 2020, numero extraordinario 1541

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

Acueldo gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia

Digital Nagional, en materia de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, y

\a ridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
2neral en dichas materias.

B0\ I 65 mayo de 2014
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DIVERSAS DISPOSICIONES

— Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20 de febrero de 2004.

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

las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

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

1.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

La correspondencia que ingrese, dirigida al Titular de la Direccion de Programacion
y Presupuesto (DPP), sera registrada y controlada por el personal de la Oficialia de
Partes a través del mecanismo autorizado y establecido por el propio titular.

. Los documentos que ingresen a la DPP deberan cumplir con las siguientes

caracteristicas:

a) La documentacion estara dirigida a la DPP a sus servidores publicos;

b) El asunto de que trate el documento sea competencia de la DPP;

c) Los documentos estaran firmados por el remitente, para el caso de las
Dependencias Politécnicas estos deberan traer el sello correspondiente;

d) Si el oficio menciona que contiene anexos, se verificara que estén completos;
en caso contrario, se comunicara a quien entrega el oficio, registrando en el
documento la falta del o los anexo (s);

e) Si contiene anexo archivo magnético o CD, se comprobara que contenga la
informacion descrita en el documento; en caso contrario, se comunicara a
quien entrega el oficio, registrando en el documento la falta del anexo.

. Todo documento recibido en DPP, debera ser digitalizado e ingresado en el Servicio

de Control de Gestidon Documental (SCGD), antes de ser turnado y calificado para su
adecuada gestion.

. En caso de ingresar un paquete o sobre cerrado de caracter confidencial (con valores

y/o riesgos), antes de abrirse debera consultar al area correspondiente para proceder
a la apertura bajo las instrucciones recibidas en este sentido.

. El rechazo o recepcion de los documentos remitidos para los servidores publicos que

laboran en la DPP, estard sujetos a las disposiciones o medidas del cierre
presupuestal comunicadas a las Dependencias Politécnicas.

. La documentacion recibida sera distribuida con la mayor rapidez posible para su

atencién, siendo prioridad aquella de caracter de urgente, confidencial o reservada
atada exclusivamente por las personas que atenderan la solicitud.

claBa | @Al
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7. La Oficialia de Partes estara conformada por el area de recepcion y por el o la
Encargado(a) de Acuerdos quien coordinara, supervisara y dara el Visto Bueno para
la oportuna gestién y control de documentos, segun la normatividad institucional

vigente.

8. Todos los documentos ingresados en el SCGD seran resguardados en las areas
que le daran atencién al mismo.

9. El documento original debera tener el control de correspondencia respectivo,
generado por el SCGD.

10.Los documentos de salida seran los oficios que den respuesta a una solicitud, o en
su caso, peticiones por parte de la DPP hacia otras Dependencias o Entidades, y al
propio interesado, conforme a su competencia.

11.Cada area de la sera responsable de elaborar los oficios de respuesta a las
solicitudes ingresadas por oficialia de partes, considerando lo siguiente:

i)
)

La fecha del oficio vigente;

El formato de oficio vigente comunicado por la Coordinacién de Imagen
Institucional

Las leyendas en el oficio vigentes;

El numero de oficio debera cumplir con la nomenclatura indicada;

El oficio debera incluir el destinatario o servidor publico actualizado,
incluyendo nombre, cargo y dependencia;

El asunto del documento debe ser claro y conciso;

Los oficios seran validados por las personas responsables del mismo, con su
rubrica o firma segun corresponda

Las copias indicadas en el oficio, deben incluir la instruccién a realizar (Para
seguimiento, conocimiento, resguardo, etc.);

Los oficios estaran firmados por el o la Titular de la DPP;

Si el documento menciona la remision de anexos DPP, éstos deberan
acompanar al oficio.

iz:kiclaxbncargado(a) de Acuerdos sera el responsable de solicitar al Departamento de

|

Senviclo

|ty

Iministrativos la actualizacion de las leyendas para los documentos
porcionadas por la Secretaria General o la Coordinacion de Imagen
y supervisar que la DSA envie via correo electronico la informacién

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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correspondiente a las areas generadoras de oficios, durante el primer trimestre del
afo o cuando se requiera realizar los cambios pertinentes.

13. El numero del oficio sera otorgado por personal de Oficialia de Partes, permitiendo asi
llevar la continuidad de documentos generados anualmente.

14.El (la) Encargado(a) de Acuerdos sera la responsable de revisar el/llos oficios
elaborados previo a la firma del o la Titular de la DPP.

15.El (la) Encargado(a) de Acuerdos podra efectuar modificaciones derivadas de la
revision de los documentos elaborados, sin afectar las ideas centrales del texto,

comunicandolo a la(s) area(s) responsable(s) y/o propio interesado.

16.La Oficialia de Partes de la DPP, sera la entidad encargada de gestionar todos los
oficios y anexos generados en las areas de la DPP, dirigidos a las Dependencias, via
mensajero, considerando el registro del documento previo a su envio.

17. El Departamento de Servicios Administrativos de la DPP, sera el responsable de
entregar sus propios documentos de salida generados.

18.Todo documento recibido queda en resguardo electronico en el Sistema de Gestion
y Control de Documentos (SGCD).
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

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

¢, Cumple con los requisitos?

Encargado de
Acuerdos [Oficialia
de partes]

No. Regresa documentos al remitente. Pasa
a fin de procedimiento.

Si, imprime sello de acuse de recibido de la
DPP con fecha y registra si contiene anexos
y/o archivos magnéticos o CD.

Documentos

Registra documentos en el Sistema de
Gestion y Control de Documentos (SGCD).

Fotocopia, digitaliza y se captura el oficio en
el SGCD.

Oficio

Asigna y turna al area correspondiente de la
CCA que dara atencién al documento.

Control de

Correspondencia

Entrega oficio con anexos (segun el caso) al
Area de la DPP correspondiente.

Recibir el responsable la documentacion de
la Division recibe y firma la bitacora de
control de gestion.

Areas de la DPP
(ADPP)

Bitacora de control
de gestion.

Aegigne el responsable de la Division la
1iacion al departamento

3nte.

O VO Y 2
AJOUTTTS]
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10. Atiende indicaciones del oficio.

¢ Requiere respuesta?

11.No. Registra el resultado en el SGCD vy
archiva. Pasa a fin del procedimiento.

12.Si. Elabora documento de respuesta y envia
al Encargado de Acuerdos.

Documento de
respuesta

13.Recibe y analiza documento de respuesta.

¢, Cumple con los requisitos establecidos en las
politicas de operacion?

Encargado de
Acuerdos

14.No. Realiza observaciones. Regresa a la
actividad 6.

15.Si. Solicita autorizacion y firma del Titular de
la DPP.

16.Recibe documento para autorizacion y
firma.

¢ Autoriza?

Titular de la DPP

17.No. Realiza observaciones. Regresa a la
actividad 6.

Areas de la DPP

18.Si. Firma oficio y lo regresa al Encargado de

Oficio

9. Redibe degcumento firmado e imprime sello

MRS MIC

Encargado de
Acuerdos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.Registra oficios firmados en formato el Formato de acuses
correspondiente.
21.Prepara oficio para envio a través de Oficio
gestoria.
22.Entrega documento al Gestor y solicita su
firma, para su envio a la instancia
correspondiente y regresa acuse.
23.Recibe acuse, fotocopia y registra en el|Encargado de |Acuse
formato correspondiente. Acuerdos [Oficialia
de partes]

24.Entrega acuse al Area de la DPP

correspondiente.

Areas de la DPP

25.Archiva la copia del acuse junto con la
papeleta 'y la copia del Ooficio
correspondiente.

Encargado de
Acuerdos [Oficialia
de partes]

FIN DE PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DE
AADMINISTRACION
DIRECCION DE PROGRAMACION
¥ PRESURUESTD

\___/

Clave del documento: DPP-PO-10

Fecha de emision: 2024-09-20

Version: 00

Pagina 14 de 16

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

ENCARGADO DE
ACUERDOS
(EA)

AREA DE DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(ADPP)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO
1

Recibe oficios y revisa
que cumpla con los
requisitos establecidos

en las politicas de
operacion.
Documentos

¢ Cumple con los
requisitos?

No
Si

Regresa documentos al

f remitente

L

Imprime sello de acuse
con fecha, hora, y
registra si contiene

anexos y/o archivos
magneticos.

Correo electrénico y
propuesta de EPI

Registra los documentos
en el Sistema de
Gestion y Control de
Doctos.(SGCD).

y

Fotocopia, digitaliza y
captura el oficio el
Sistema de Gestion y
control de Documentos

(SGCD).

Oficio

A 6

8

Recibe el responsable
de dar atencién y firma

Asigna y turna al area
que dara atencion al
documento.

A

Entrega oficio con
anexos a la Division que
dara atencion

Bitacora de Control de
Gestion.

Bitacora|de Control de

CGPII-DPO-DDFP-01/01
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

ENCARGADO DE
ACUERDOS
(EA)

AREA DE DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(ADPP)

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

Recibe y analiza

A

documento de respuesta

Si

¢,Cumple con
requisitos?

Realiza observaciones y
continua en la actividad
6

3

Solicita autorizacion y
firma del titular de la ¢
DPP

Elabora d tod ‘
abora documento de

9

Asigna el responsable
de la Division la
documentacion al
departamento
correspondiente.

v

Atiende Indicaciones del
oficio

No Si

¢Requiere
Respuesta?

Registra el resultado en
el SGCD y Archiva

12

respuesta

Documento de
respuesta
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Realiza observaciones y
continua en la actividad
numero 6.

I—

Firma el ofico vy lo
regresa al Encargado de

; 20

Registra oficios firmados
en formato
correspondiente

Formato de acuses

b

Prepara  oficio  para
envio por gestoria

Acuerdos

Recibe acuse, fotocopia

Y 22

Entrega documento al
gestor y solicita su firma
para su envio y regresa

y registra

Acuse

Entrega acuse al area
correspondiente

FIN

acuse.

DIRECCION DE AREA DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y ENCARGADO DE ACUERDOS PROGRAMACION Y SERVICIOS
PRESUPUESTO (EA) PRESUPUESTO ADMINISTRATIVOS
(DPP) (ADPP) (DSA)
? 19
v Recibe documento
16 firmado e imprime sello
del DPP.
Recibe documento para
autorizacion y firma oficio

CGPII-DPO-DDFP-01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

“CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS DEL PERSONAL”

SECRETARIA DE

ADMINISTRACION

- | DIRECCION DE PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO

Clave del documento: Fecha de emision: S ..
DPP-PO-11 2024-09-20 Versién: 00 Pagina 1 de 11
PROCEDIMIENTO:

CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E

INCIDENCIAS DEL PERSONAL

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
“CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E Y Sommsraacion

INCIDENCIAS DEL PERSONAL”

> | ¥ PRESUPUESTO

Clave del documento: Fecha de emision: o el
DPP-PO-11 2024-09-20 Version: 00 Pagina 2 de 11

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobo
Penélope Iztaxéchitl Vega Lic. Carlos Eduardo Mancilla M.A.P.P. Irene Sanchez
Hernandez Sandoval Vargas
Analista Jefe de Departamento de  |Directora de Programacion y
Servicios Administrativos Presupuesto
) /
¥, 4 /7 vz =
Firma: Firma: Firma:

IACIONA
ACION

.

d:d

%
|
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CONTROL DE CAMBIOS

A HTETE Fecha de

dg’ actualizacion Descripcién del cambio
version

00 2024-09-20 Version Inicial
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el registro y control de las asistencias e incidencias del personal de la
Direccion de Programacion y Presupuesto, asi como su notificacion a la Direccion de
Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional dentro de los tiempos establecidos y en
atencion de la normatividad y los lineamientos vigentes.
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Il. ALCANCE

Este procedimiento forma parte de los procesos que permiten a la Direccion de
Programacién y Presupuesto desarrollar sus funciones institucionales, dando seguimiento

a la asistencia del personal que las realiza.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION.

LEYES

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 de enero del 2017.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre 1978, ultima Reforma 12 de noviembre 2021.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre 2013, ultima Reforma 12 de noviembre 2021.

REGLAMENTOS
EXTERNOS

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006, ultima Reforma 25 de septiembre de 2014.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08 octubre de 2015. ultima Reforma 06 de mayo 2016.

INTERNOS

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional entre el IPN y la Seccion XI del S.N.T.E. Vigente

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional entre el IPN y la Seccion X del S.N.T.E. Vigente.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P.16 de noviembre de 2016 numero extraordinario 1289 ultima reforma 10 de marzo
2020. nimero extraordinario 1541.

DIVERSAS DISPOSICIONES

_onducta para los Servidores Publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gace ilécnica, Numero extraordinario 954, Afro XLIX, Vol. 15, 01-09-

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El responsable del registro y control de las incidencias del personal conocera y dara
cumplimiento al presente procedimiento, conforme a la normatividad aprobada

N

El reporte de incidencias debera enviarse a la Direccion de Capital Humano dentro de
los cinco dias habiles posteriores al ultimo dia de la quincena correspondiente.

3. Las incidencias en el registro de asistencia del personal se justificaran a través del
Formato Unico de Incidencias, (FUI) (retardos, dias econémicos debidamente
autorizados por el jefe inmediato, licencia médica otorgada por el ISSSTE u otros), el
cual debera contar con la firma del interesado y del jefe inmediato. El formato se
presentara en original y copia.

4. Las justificaciones, con excepcion de las licencias médicas otorgadas por el ISSSTE, e
incidencias en el registro de asistencia del personal, se recibiran en el Departamento de
Servicios Administrativos el mismo dia de ocurrida la incidencia y como fecha limite, el
siguiente dia habil después de ocurrida la misma.

5. En caso de que el ISSSTE otorgue licencia médica al trabajador, este debera dar aviso
a su jefe inmediato y al jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

6. El trabajador entregara al Jefe del Departamento de Servicios Administrativos, el original
de la licencia médica que le haya otorgado el ISSSTE a mas tardar, al segundo dia habil
de habérsele otorgado.

7. El proceso de captura de las justificaciones e incidencias en el Sistema Institucional de
Incidencias, debera concluir, contando con la documentacién soporte respectiva, a mas
tardar dos dias habiles posteriores al término de la quincena correspondiente.

8. En caso de que el mecanismo vigente de control de asistencia falle, el registro se
realizara en una libreta, para su control y posterior registro.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe, en original y copia, el Formato de |Departamento Formato de
Justificaciéon de Incidencias (FJI), a través |de Servicios Justificacién de

del cual el trabajador solicita la justificacion | Administrativos Incidencias
de incidencias en su registro de asistencia.

Se resguarda el original y el trabajador *Licencias Médicas

conserva su copia. (ISSSTE)
*Constancias de
tiempo

*Cuidados Maternos
*Dias econdmicos

2. Consulta el registro de asistencia del Reporte de Asistencia
personal en el Sistema de Control de
Personal (biométrico), y emite los Reportes
de Asistencia el dia habil siguiente al fin de
la quincena.

3. Revisalas incidencias en que ha incurrido el
personal. Valida si proceden |las
justificaciones al Reporte de asistencias.

¢ Proceden las justificaciones?

4. No. Informa, de manera econdmica, al
trabajador la no procedencia fundado la
misma en la normatividad correspondiente y
devuelve el FJI al trabajador para
aclaraciones y en su caso, regresa a la
actividad 1

5. Si. Efectua captura incidencias en el Oficio
Sistema Institucional de Incidencias (SlI).

Genera oficio y reporte del Sistema. Aplica _Re_porte _de
la politica 7. incidencias
@0 pobrvian neal llar de la Direccion de

Programacion v Presupuesto (DPP), oficio y
‘e incidencias generados a través
lel SH firma.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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7. Revisa el Titular el oficio junto con el reporte | Direccion de
correspondiente. Programacion y

¢, Se autoriza? Presupuesto

8. No. Regresa al Departamento de Servicios
Administrativos para su correccién. Regresa

a actividad 5
9. Si. Firma de autorizado el oficio y lo entrega
al Departamento de Servicios

Administrativos.

10. Recibe, oficio firmado por la Titular de la | Departamento
DPP y reporte de incidencias firmado. de Servicios
Administrativos.

11. Envia original y copia el oficio firmado y |Direccién de
Reporte de Incidencias formado a la |Capital Humano
Direccion de Capital Humano (DCH). Aplica

la politica 2.
12. Recibe acuse de oficio y reporte entregado Acuse de oficio
de la Direccién de Capital Humano. recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
(DSA)

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

INICIO
1

1 Recibe Formato Unico
de Incidencias, a través
del cual el trabajador

solicita la justificacion de
incidencias.

Formato tnico de
Incidencias

Licencia médica

Consulta el registro de
asistencia en el Sistema
de Control de Personal y
emite los Reportes de
Asistencia.

Reporte de asistencia

3
Revisa las incidencias
en que incurrio el
personal y Valida si
proceden las
justificaciones al Reporte
de asistencia.

¢ Proceden las
justificaciones?

Informa al trabajador la
no procedencia y

continda en la actividad
1.

&—y

Efectua captura
incidencias en el|
Sistema Institucional de
Incidencias.

Reporte de incidencias

CGPII-DPO-DDFP-01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DEL PERSONAL

SECRETARIA DE
A oN

Clave del documento:
DPP-PO-11

Fecha de emision: 2024-09-20

Version: 00

Pagina 11 de 11

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

Presupuesto oficio y
reporte de incidencias
generados por el Sll,
para firma del titular.

Reporte de incidencias

@ Regresa, de manera

P incidencias y revisa para
su autorizacion.

¢Autoriza?

No
8

econoémica, al

T Departamento de
Servicios Administrativos

y contintla en la
actividad numero 5.

9
Firma oficio y envia,
econdémicamente con el
reporte de incidencias al

\ 10

Recibe, oficio y reporte
de incidencias firmado.

Reporte de
incidencias

Oficio firmado

Departamento de
Servicios
Administrativos.

Reporte de incidencias

Oficio firmado

SERVICIOS A\(IDDhélpl:;ISTRATIVOS. PRESUPUESTO (DCH)
(DPP)
7
6
Envia a la direccion de
Programacion y Recibe oficio y reporte de

‘ 1"

Envia oficio y reporte de
incidencias de la

12

Recibe acuse de recibo
de oficio y reporte de
incidencias.

Reporte de o/C
incidencias

INSTINUTO POLIT

PH-BRODDEP-O1 /07

Direccién de Capital
Humano.

Reporte de o/C
incidencias

Oficio firmado

FP-4
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