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ACTA DE EXPEDICIC')N'DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
A los veinte dias del mes de septiembre de dos mil veinticuatro, en las oficinas que ocupa la Direccién General
del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738,
Ciudad de México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién Ill, de
la Ley Orgadnica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién VI, del Reglamento
Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Generales, como un
soporte a la gestién institucional, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de
cardcter orgdnico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division arménica del
trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las

funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

Con fundamento en lo establecido en el Articulo 19, fraccion | de la Ley Organica del
Instituto Politécnico Nacional y Articulo 56, fraccidon | del Reglamento Organico del Instituto
Politécnico Nacional (IPN), se elabora el presente manual de procedimientos que describe
los flujos de actividades e informacion preestablecidos, que deben de llevarse a cabo en la
Direccion de Servicios Generales (DSG), a efecto de evitar duplicidad de trabajo y propiciar
un uso racional de los recursos, asi mismo se establecen las especificaciones del trabajo
para asegurar que se realicen de forma consistente y estandarizada, describiendo los
productos y servicios que se deberan de obtener y proporcionar por las areas que estan
dentro del alcance del presente.

La Direccién de Servicios Generales es la Dependencia Politécnica responsable de atender
los servicios basicos, institucionales y de mantenimiento, que requieren las diversas
Dependencias Politécnicas asi como, de gestionar la guarda y custodia de la
documentacion que se genera al interior del Instituto, a través de la implementacion de
procesos de calidad, mejora continua y simplificacion administrativa, en apego a la
normatividad vigente, de igual forma se llevan a cabo los procedimientos de consolidacion
con diversas Dependencias, para la obtencion de mejores precios para el estado, y con ello
se contribuya en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cabe senalar que este documento, debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, de acuerdo con la normatividad establecida y la estructura
organica de la DSG.

Por lo anterior, el presente manual contribuye en la planificacion, aprendizaje y evaluacion
de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia
nuevos esquemas de austeridad, responsabilidad, transparencia y productividad.
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I. PROPOSITO DEL MANUAL

Enunciar las actividades a realizar por las areas integrantes de la DSG, para gestionar y
dar seguimiento:

a) al pago de las obligaciones contraidas en la prestacion de servicios y/o adquisicion de
bienes, asi como, controlar el ejercicio del presupuesto.

b) ala elaboracion y validacion ante la instancia correspondiente del Programa Estratégico
de Desarrollo de Mediano Plazo y del Programa Operativo Anual (POA) en su fase
programatica.

c) a las solicitudes de mantenimiento requeridas por los usuarios de las Dependencias
Politécnicas.

d) a la atencion de las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular propiedad del Instituto Politécnico Nacional de la Ciudad de México (CDMX.

e) a supervisar que los extintores que tengan bajo resguardo las Dependencias
Politécnicas cuenten con su mantenimiento y recarga necesaria.

f) a suministrar el combustible que requiere el parque vehicular (propio y arrendado) del
Instituto.

g) arecuperar los bienes patrimoniales siniestrados (registrados en el SICPat), y los dafios
a inmuebles propiedad del Instituto Politécnico Nacional, a través de las Aseguradoras
contratadas, asi como, gestionar ante la Aseguradora la indemnizacion de los siniestros
por pérdida total (por robo o colisién), de los vehiculos propiedad del IPN.

h) a establecer las politicas y procesos para llevar a cabo la recepcion y revision de los
entregables de las empresas que proporcionan los servicios integrales de limpieza y
jardineria dentro del IPN.

i) a gestionarel suministro de combustible para vehiculos automotores terrestres del IPN
en territorio nacional.
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II. ALCANCE

Los procedimientos de este manual son de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo
el personal involucrado en la planeacion del PEDMP y POA, en la gestién de pagos y
administracion de contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios; en la
atencion de solicitudes de servicios generales de mantenimiento y servicios especiales e
institucionales que requieran las Dependencias Politécnicas de manera eficaz.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

— Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de marzo de 2024.

— Cdbdigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

— Codigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

— Ley de Planeacién.
D.O.F. 05 de enero de 1983.
Ultima reforma publicada D.O.F. 8 de mayo de 2023.

— Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F.19 de febrero de 1940.
Litimacreforma publicada D.O.F 03 de mayo de 2023.
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— Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 29 de diciembre de 1978

Ultima reforma publicada D.O.F. 12 de noviembre de 2021.

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

Ultima reforma publicada D.O.F. 01 de abril de 2024.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica Gubernamental.

D.O.F. 16 de abril de 2008.

Ultima reforma publicada D.O.F. 01 de diciembre de 2023.

— Ley Federal de Austeridad Republicana.

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

Ultima reforma publicada D.O.F. 02 de septiembre de 2022.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo

D.O.F. 04 de agosto de 1994.

Ultima reforma publicada D.O.F.18 de mayo de 2018.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30 de marzo de 2006,

Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de abril de 2024.

— Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.

D.O.F.26 de enero de 2017.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F.09 de mayo de 2016.

Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

— 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 publicada D.O.F. 18 de febrero de 2022.

— Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970.

Ultima reforma publicada D.O.F.04 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
L coNATIOND, junio de 2018.

b WHima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

wOor irtur vsuul r 'UL'O1/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

f SECRETARIA DE
> | ADMINISTRACION

234t | DIRECCION DE SERVICIOS
I | GENERALES

DIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 16
DSG-MP-01 2024-09-20 00 9

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004.
Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de mayo de 2023.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada D.O.F. 01 de abril de 2024.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 24 de noviembre de 2023.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

— Ley sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31 de agosto de 1935.
Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de abril de 2013.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida de Libre de Violencia
D.O.F. 01 de febrero de 2007
Ultima reforma publicada D.O.F. 26 de enero de 2004.

— Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02 de agosto de 2006
Ultima reforma publicada D.O.F. 29 de diciembre de 2023.

— Ley General para Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30 de mayo de 2011
Ultima reforma publicada D.O.F. 14 de junio de 2024.
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REGLAMENTOS
EXTERNOS

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico, D.O.F. 28 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 14 de febrero de 2024.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F.

28 de junio de 2006.

Ultima reforma publicada D.O.F.16 de julio de 2024.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica

D.O.F. 04 de septiembre de 2023.

— Reglamento de la Ley Federal de Archivos

D.O.F. 13 de mayo de 2014

— Reglamento de Transito de la Ciudad de México

Gaceta Oficial del Distrito Federal 17 de agosto de 2015
Ultima reforma publicada G.O. CDMX 10 de agosto de 2023.

INTERNOS

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. 30 de noviembre de 1998

Ultima reforma G.P. numero extraordinario 599 ,31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo

Unico.

5 de mayo de 2017.

wOor irtur vsuul r 'UL'O1/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE
> | ADMINISTRACION
234t | DIRECCION DE SERVICIOS
I | GENERALES

DIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 12 de 16
DSG-MP-01 2024-09-20 00 9

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada D.O.F. 26 de junio de 2018.

— 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 publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09 de agosto de 2010.
Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de febrero de 2016.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizaciéon del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los
Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

D.O.F. 13 de diciembre de 2011.

— Acuerdo por el que se reforman las Reglas del Registro y Valuaciéon del Patrimonio.
D.O.F. 11 de diciembre de 2023.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracién del Catalogo de
Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto
y la Lista de Cuentas.
D.O.F. 15 de agosto de 2012.

— Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluaciéon del
desempenio de los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como
su Anexo.

D.O.F. 02 de mayo de 2005.

— Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion
de obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del

2 de noviembre de 2019.

LA CONATL
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— Acuerdo mediante el cual 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.

— Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo
relativo a la intervencién o participacion de cualquier servidor publico en la seleccion,
nombramiento, designacién, contratacion, promocion, suspension, remocion, cese,
rescision de contrato o sancién de cualquier servidor publico, cuando tenga interés
personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para
€l o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa
Ley.

D.O.F. 22 de diciembre de 2006.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

— Decreto por el que se establece la regulaciéon en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20 de febrero de 2015.

— Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e
Informacién del Gobierno.
D.O.F. 03 de febrero de 2015.

— Disposiciones Generales para la implementacion, operacion y funcionamiento de la
Ventanilla Unica Nacional.
D.O.F. 04 de junio de 2015.

— Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios que
en el mismo se indican.

D.O.F. 23 de abril de 2020.

— Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 05 de septiembre de 2007.

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

) > diciembre de 2012.
101 Whima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre de 2013.

Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN. Vigente.
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— Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control
de Documentos.
D.O.F. 03 de julio de 2015.

— Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Vigente.

— Manual de Integracibn y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CAAS) del IPN y del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Canal Once.

G. P. 18 de julio de 2020. numero extraordinario 1555.

— Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles del
Instituto Politécnico Nacional, aprobado el 15 de diciembre de 2004, en la Octava
Sesion Ordinaria del Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacion
Publica.

Actualizado 18 de julio de 2020.

— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias
(SUBRECO) del IPN.
G.P.18 de julio de 2020. numero extraordinario 1555.

— Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

— Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Vigente

— Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.
— Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

— Manual de Procedimientos para el Control, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y
Asignacion de Combustible., D.O.F. 01 de julio de 2011.

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (POBALINES) del Instituto Politécnico Nacional. G:P: 18 de julio de 2020.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Norma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra incendio-Extintores,
Mantenimiento y Recarga. D.O.F. 26 de diciembre de 2005.

Norma- Oficial  Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad,
; y proteccién contra incendios en los centros de trabajo. D.O.F. 09 de
licie > 2010.
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— Presupuesto de Egresos de la Federacién en el ejercicio fiscal. Vigente.

— Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicién de Cuentas 2019 del Instituto

Politécnico Nacional.

G. P. nimero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

— Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso

sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

— Protocolo para la prevencién, deteccion, atencidén y sancion de la violencia de género

en el IPN

G.P. numero extraordinario 1726, 31 de mayo de 2023.

— Cero tolerancias al hostigamiento sexual y acoso sexual del Instituto Politécnico

Nacional.

G.P. nimero extraordinario 1675, 04 de octubre de 2022.

— Programa de Desarrollo Institucional del IPN. Vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

— Programa de Desarrollo de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

— Programa Operativo Anual Institucional del IPN. Vigente.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
. Numero o No.
Procedimiento -
Clave paginas
1. Elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo DSG-PO-01 13
2. Elaboracion del Programa Operativo Anual en su fase
programatica DSG-PO-02 13
3. Gestion, Ejercicio y Control del Presupuesto Asignado a la
Direccién de Servicios Generales DSG-PO-03 20
Ejecucion de Orden de Trabajo de Mantenimiento DSG-P0O-04 17
5. Servicio de Mantenimiento al Parque Vehicular Propiedad del
IPN DSG-PO-05 18
6. Recargay Mantenimiento de Extintores DSG-PO-06 20
7. Servicio de Suministro de Combustible a Vehiculos
Automotores Terrestres del IPN, en Territorio Nacional,
mediante el Servicio de Medios de Pago Electronico DSG-PO-07 17
8. Reporte de los Siniestros a Bienes Patrimoniales (Registrados
en el SICPAT), asi como Darios a Edificios DSG-PO-08 17
9. Aseguramiento del Parque Vehicular Propiedad del Instituto
Politécnico Nacional DSG-PO-09 14
10. Evaluacion de Entregables de los Servicios de Limpieza y
Jardineria DSG-PO-10 | 17
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio

e . actualizacion

version

00 2024-09-20 Se emite por primera vez el Manual de Procedimientos.
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacién ante la instancia correspondiente del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de Servicios Generales

(DSG).
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo

de Mediano Plazo (PEDMP) de la DSG.
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M. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983.
Ultima reforma publicada D.O.F. 8 de mayo de 2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

ey Qrganica de la Administracion Publica Federal.
D0/ F29 de diciembre de 1976.
Uitimaréforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.
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Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

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

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

INTERNOS

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos.
D.O.F. 03 de julio de 2015.

IManualde Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

A

nuat de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.
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Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Programa de Desarrollo Institucional del IPN. Vigente.

Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN. Vigente.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de cada area de la DSG, definira la informacioén relacionada con las metas
del PEDMP, correspondientes a su ambito de competencia.

2. El Jefe del Departamento de Enlace Técnico de la DSG, capturara la informacion
relacionada con las metas del PEDMP de la Direccion.

3. La DSG enviara en electrénico a la Direccion de Planeacién y Organizacion (DPO)
del Instituto Politécnico Nacional, la notificaciéon de conclusién de la captura de su
PEDMP en el sistema informatico definido para tal fin; en dicho correo electrénico se
adjuntara la conclusién en archivo PDF.

4. La DSG debera contar con una impresion del PEDMP con firmas autografas, en la
que se incluya la notificacion de validacion por la Direccién de Planeaciéon vy
Organizacion.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe invitacién via correo electrénico y reenvia Titular (DSG) Correo
la misma al jefe del Departamento de Enlace electronico de
Técnico para asistir al taller a fin de elaborar el invitacion
PEDMP.
2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la Jefe del
elaboracion del PEDMP. Departamento
de Enlace

Técnico (DET)

3. Realiza reunién de trabajo con los jefes de las
Divisiones y Departamentos de la DSG, en la
qgue da a conocer los lineamientos, los proyectos
y la metodologia para la elaboracién del PEDMP.
Aplicar la politica No.1

4. Captura en el sistema informatico disefiado para
tal fin, la informacién correspondiente a la Mision,
Vision y FODA de la DSG, selecciona los
proyectos que seran desarrollados y captura
compromisos. Aplicar la politica No.2

5. Informa al Titular y a los jefes de area de la DSG
la conclusion de la captura del PEDMP.

6. Revisa el PEDMP de la DSG. Titular
¢ Aprueba?

7. No, realiza observaciones. Regresa a la
actividad 4.

8. Si, informa al Jefe de Departamento de Enlace
Técnico.

9. Cierra candados, emite notificacion de conclusion DET
de captura e informa de ello a la DPO. Aplica la
politica No.3

10. Revisa y envia al DET cedula DPO

urd b Recibercedula de observaciones del PEDMP. DET

JACIOL

iene observaciones?

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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12.Si, solicita apertura de candados y realiza Correo
correcciones. Regresa a la actividad 9. electronico

solicitando
apertura de
candados.

13. No, imprime notificacion de validacion de captura. Correo

Continua a la actividad 14

electronico y
notificacion de
validacion del
PEDMP

14. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva. Aplica
la politica No.4

PEDMP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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TITULAR DE LA DIRECCION

Recibe invitacion
electrénica para
asistir al taller de

elaboracion del
PEDMP

Correo electrénico

Revisa el PEDMP |«

DE SERVICIOS GENERALES | JEFE DE ENLACE TECNICO
‘ INICIO ’
A 1 l 2

Asiste al taller y
obtiene lineamientos

A 4 3

Realiza reunion de
trabajo con los jefes
de las areas de la
DSG

y 4

Captura en el sistema
Mision, Vision y FODA,
selecciona proyectos a
desarrollar y captura
COmMpromisos.

A 4 5

Informa al Titular y jefes
de area dela DSG la

¢Aprueba la
propuesta?

Informa al DET

conclusién de la
captura

A 4 9

Cierra candados,
emite conclusion e
informa al DPO
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1

Revisa y envia al DET

Recibe cedula para la
cedula »

validacién del PEDMP

¢La cédula
contiene
servaciongs”

Solicita apertura de
candados

Correo electronico

\ 4 13

Imprime notificacién de
validacion de captura

Correo electrénico

Notificacion de conclusion
del PEDMP

\ 4 13

Emite notificacion de
validacion, imprime PEDMP,
recaba firmas y archiva

Correo electrénico

Notificacién de conclusién
del PEDMP
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EN SU
FASE PROGRAMATICA
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CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO | ~ APROBO
Lic. Betsabe Mtro. José Hipdlito Rosas Mtro. José Hipdlito Rosas
Coyolxauhqui Hernandez Molina Molina
Vidal Director de Servicios Director de Servicios
Jefa del Departamento de Generales Generales

Enlace Técnico

POLITECNICO NAI A
N GENEF ) IEACION
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A JHTEE Fecha de
de . Descripciéon del cambio
< . actualizacién
version
00 2024-09-20 Se emite por primera vez el Manual de Procedimientos.
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l. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion de Servicios Generales (DSG)), en su

fase programatica.
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. ALCANCE

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

programatica.
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M. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983.
Ultima reforma publicada D.O.F. 8 de mayo de 2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

ey . Qrganica de la Administracion Publica Federal.
D0/ F29 de diciembre de 1976.
Uitimareforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.
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Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981.

Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2003.

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

INTERNOS

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

IManualde Organizacion General del IPN. Vigente.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

Programa de Desarrollo Institucional del IPN. Vigente.

Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo. Vigente
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

la Direccion.

2. El Jefe de Enlace Técnico de la DSG, capturara los compromisos programaticos del
POA, de las areas de la Direccion que tengan indicadores comprometidos.

3. La DSG enviara a la Direccion de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional, la notificacion de conclusion de la captura de su POA emitida por el sistema

informatico definido para tal fin.

4. La DSG debera contar con una impresién del POA con firmas autdgrafas, en la que se
incluya la notificacion de validacion por la Direccidn de Programacion y Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe invitacién via correo electronico y reenvia Titular (DSG) Correo
la misma al Jefe del Departamento de Enlace electrénico de
Técnico para asistir al taller a fin de elaborar el invitaciéon
POA, en su fase programatica.

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la Jefe del
elaboracion del POA, en su fase programatica. Departamento

de Enlace
Técnico (DET)

3. Realiza reunién de trabajo con los jefes de las
areas de la Direccion, en la que da a conocer los
lineamientos y la metodologia para Ila
elaboracion del POA, en su fase programatica.

4. Captura la informacion relacionada con los
compromisos programaticos del POA.

Aplica la politica No.2

5. Informa a los jefes de las areas de la DSG la
conclusion de la captura en el sistema del POA,
en su fase programatica.

6. Revisa los compromisos del POA de la DSG, en | Jefaturas de la
su fase programatica. DSG
¢ Aprueba?

7. No, realiza las observaciones correspondientes,
regresa a la actividad 4.

8. Si, informa al Jefe del Departamento de Enlace
Técnico.

9. Cierra candados, emite notificacion de DET Correo
conclusién de captura de los compromisos electronico y
proaramaticos e informa de ello a la DPO. cédula de
Aplicastapolitica No.3 conclusion de

captura de
compromisos
programaticos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Revisa y envia al DET cédula. DPO
11. Recibe cédula de observaciones, dudas vy DET Correo
recomendaciones al POA de la DSG. electronico y
Cédula de
¢La cédula contiene observaciones, dudas o observaciones
recomendaciones?
12. Si, solicita apertura de candados y realiza Correo
correcciones. Regresa a la actividad 9 electronico
solicitando
apertura de
candados
13. No, imprime notificacion de validacion de captura Notificacion de
de los compromisos programaticos. validacién

14. Imprime POA, recaba firmas y archiva. Aplica la
politica No.4

Notificacion de
validacion y
POA

FIN DE PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL AOMERSTRAGE
ELABORACION DEL PROGRAMA OP’ERAT|VO ANUAL EN SU FASE s e
PROGRAMATICA
C'a"%gec';_";oci‘(’)*;e”m: Feczhngo‘zr_”zigié”: Version: 00 Pagina 12 de 13

TITULAR DE LA DIRECCION

Jefe del Departamento
DE SERVICIOS GENERALES

L JEFATURAS DE LA DSG
de Enlace Técnico (DET)

‘ INICIO ’

A 1 ¢ 2
Recibe invitacion
electrénica y reenvia
para asistir al taller
para elaboracién del
POA

Asiste al taller y
obtiene lineamientos

Correo
electronicg

3

Realiza reunion de
trabajo con los Jefes
de las areas de la
DSG

A 4 ?4

Captura la informacion

relacionada con los
compromisos

programaticos del POA

\ 4

6
5 Revisa los
A P compromisos del
POA
Informa a los jefes de

areade laDSG la
conclusion de la
captura

¢Aprueba
propuesta?

Realiza
observaciones

A £ 9 l 8
Cierra candados y

emite la notificacion
de conclusion
informando a la

DPO

Correo electronico

Informa al Jefe del

Departamento de

Enlace Técnico de
laDSG

Cédula de conclusion
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
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version

actualizacion

00 2024-09-20

Se emite por primera vez el Manual de Procedimientos.
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Enunciar las actividades a realizar por las areas dependientes de la DSG, para
gestionar y dar seguimiento al pago de las obligaciones contraidas en la prestacion
de servicios y/o adquisicion de bienes, asi como, controlar el ejercicio del

presupuesto.
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II. ALCANCE

El presente manual aplica para todo el personal de la DSG involucrado en la gestién de
pagos y administracion de contratos de adquisicidn de bienes y prestacion de servicios.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Caodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de marzo de 2024.

Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

ey del Impuesto al Valor Agregado.
D2 FE 29 de diciembre de 1978
Uitimareforma publicada D.O.F. 12 de noviembre de 2021.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013
Ultima reforma publicada D.O.F. 01 de abril de 2024.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica Gubernamental.
D.O.F. 16 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada D.O.F. 01 de diciembre de 2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04 de agosto de 1994.
Ultima reforma publicada D.O.F.18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006,
Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de abril de 2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004.
Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de mayo de 2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada D.O.F. 01 de abril de 2024.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
'ma publicada D.O.F. 24 de noviembre de 2023.

ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DL > mayo de 2015.
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Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

REGLAMENTOS
EXTERNOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006.
Ultima reforma publicada D.O.F.16 de julio de 2024.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica
D.O.F. 04 de septiembre de 2023.

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

INTERNOS
eglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

G P r30%e noviembre de 1998
Uttimareforma G.P. numero extraordinario 599 ,31 de julio de 2004.
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Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

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

D.O.F. 28 de diciembre de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 26 de junio de 2018.

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 publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema
de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los
Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

e diciembre de 2011.
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Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de
Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del
Gasto y la Lista de Cuentas.

D.O.F. 15 de agosto de 2012.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del
desempeno de los servidores publicos de la Administraciéon Publica Federal, asi
como su Anexo.

D.O.F. 02 de mayo de 2005.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Decreto por el que se establece la regulacién en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20 de febrero de 2015.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios
que en el mismo se indican.
D.O.F. 23 de abril de 2020.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012.

Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre de 2013.

Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN. Vigente.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos.

D.O.F. 03 de julio de 2015.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Vigente.

WManwatde Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.
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Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Presupuesto de Egresos de la Federacién en el ejercicio fiscal. Vigente.

Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional.

G. P. numero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

Programa de Desarrollo Institucional del IPN. Vigente.

Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

Programa de Desarrollo de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

Programa Operativo Anual Institucional del IPN. Vigente.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La DSG elabora durante el cuarto bimestre del ejercicio el Anteproyecto del
Presupuesto identificando el tipo de presupuesto:TC1000.-Presupuesto Propio de la
DSG y TC1MOO.- Presupuesto Consolidado, el anteproyecto se informa a la Direccion
de Programacion y Presupuesto (DPP) de la Secretaria de Administracion.

2. Unavez aprobado la DPP comunica mediante oficio a la DSG el presupuesto asignado
para el ejercicio fiscal, asi como la distribucién por capitulo de gasto, partida
especifica, clave presupuestal y calendario.

3. Las Jefaturas de Division de la DSG solicitan mediante oficio debidamente formalizado
con firma y sello de la Division, el tramite para la autorizacion de la suficiencia
presupuestaria que permita la contratacion de los servicios y/o adquisicion de bienes
mencionando:

- Partida

- Descripcion del bien o servicio a contratar
- Dependencia que recibira el bien o servicio
- Importe de la suficiencia

- Calendario presupuestal

4. La solicitud de suficiencia presupuestal, sera realizada mediante oficio debidamente
formalizado por la Direccidén de Servicios Generales, conforme a lo establecido en la
“Guia para el ejercicio y control del presupuesto del IPN, vigente en el ejercicio
fiscal”.

5. Las Jefaturas de Division de la DSG seran las encargadas de solicitar la contratacion
de las adjudicaciones directas al Departamento Administrativo, adjuntando la
documentacion que establece la “Guia para el ejercicio y control del presupuesto
del IPN, vigente en el ejercicio fiscal”.

6. El Departamento Administrativo se encargara de revisar el expediente de contratacion
y.glaborar los contratos de adjudicaciones directas conforme a los lineamientos y
herramiehias tecnolégicas de la informacion, que determine la normatividad interna.
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7. ElI Departamento Administrativo registrara en el Sistema Integral de Gestion

Administrativa (SIGA) financiero el presupuesto comprometido conforme a la
disponibilidad y a la suficiencia presupuestaria autorizada.

. Mediante documento de control interno “Formato de entrega de documentos al
departamento administrativo para tramite de pago” ANEXO 1, las Jefaturas de
Divisién de la DSG, deberan tramitar las solicitudes de pago por los bienes y servicios
efectivamente devengados, anexando en original el CFDI, documentacion justificativa
y comprobatoria del gasto debidamente validada y observando en todo momento las
reglas de operacion sefaladas en la “Guia para el ejercicio y control del
presupuesto del Instituto Politécnico Nacional”, enviando por correo electronico a
la direccion cfdi.dsg22@ipn.mx el archivo XML del comprobante fiscal digital.

. El Departamento Administrativo de la DSG sera la responsable de registrar en el SIGA
financiero, la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC’s), que es el documento oficial para
ejercer el presupuesto, anexando de forma escaneada la documentacion justificativa y
comprobatoria del gasto.

10. Las Cuentas por Liquidar Certificadas registradas en el SIGA seran pagadas por la

Direccion de Recursos Financieros.

11. Una vez efectuado el pago, las Jefaturas de Division solicitaran a los proveedores los

complementos de pago, para su integracion en la cuenta por liquidar certificada como
evidencia del pago.

12. El Departamento Administrativo de la DSG sera el responsable de la guarda y custodia

de la cuenta por liquidar y la documentacion original justificativa y comprobatoria del
gasto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora y solicita con oficio al |Jefes de Divisién de la |Oficio
Departamento Administrativo (DA) el DSG
tramite de suficiencia presupuestaria
para llevar a cabo la contratacion de
servicios y adquisicion de bienes.
Aplicar la politica No. 3.
2. Recibe oficio para tramite de suficiencia DA Oficio
presupuestaria.

¢ El oficio cumple con las caracteristicas
e informacién requerida?

3. No. Informa al Jefe de Division los
cambios a realizar en el oficio. Regresa a
la actividad 1.

4. Si: Elabora oficio para solicitar suficiencia
presupuestaria. Aplicar la politica No. 4.

5. Turna al Titular de la DSG para
formalizacion y tramite.

6. Recibe, formaliza y envia oficio de Titular de la DSG
solicitud de suficiencia presupuestaria a
la Direccion de Programacion vy
Presupuesto (DPyP).

7. Recibe, elabora e informa mediante DPyP
oficio dirigido a la DSG la autorizacion de
la suficiencia presupuestaria.

Aplicar la politica No. 4.

8. Recibe oficio de autorizacion de | Oficialia de partes de

suficiencia y turna al Departamento la DSG

Administrativo.
9. Recibe turnado e informa mediante DA Correo Electronico
' correocelsctronico a las Jefaturas de

Division: DSG sobre la autorizacion

cia presupuestaria.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

10. Recibe correo y  elabora el | Jefes de Division de la
procedimiento de contratacion, integra DSG
expediente e informa a la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura o
Departamento  Administrativo segun
corresponda el tipo de contratacion. (El
Departamento Administrativo se
encargara de revisar el expediente de
contratacion y elaborar los contratos de
adjudicaciones  directas  conforme
lineamientos y herramientas
tecnolégicas de la informacion). Aplicar
la politica No. 5.

Expediente

11. Recibe y revisa expediente. DA

¢ Cuenta con la informacién completa?
Aplicar la politica No. 6.

12. No, informa cuales son los ajustes a
realizar en el expediente. Regresa a la
actividad 10.

13. Si: Gestiona en COMPRANET las
adjudicaciones directas e informa al
Titular de Servicios Generales.

Contrato

14. Formaliza en  COMPRANET el Titular
instrumento juridico, e informa al
Departamento Administrativo para el
registro en SIGA del compromiso.

15. Registra en el SIGA el presupuesto DA
comprometido. Aplica la politica No. 7.

Reporte de
compromiso en
SIGA.

16. Recibe autorizacién del presupuesto
> por la Direccion de
ancieros a través del SIGA.

Reotrsosf
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17. Tramita ante el DA el pago por los |Jefes de Division de la |Formato de entrega
bienes y servicios efectivamente DSG de documentos al
devengados y recibidos a entera Departamento
satisfaccion. Aplica la politica No. 8. Administrativo para
tramite de pago
ANEXO 1
18. Recibe formato de entrega de DA
documentos para tramite de pago
ANEXO 1.
19. Registra en el SIGA financiero la cuenta Cuenta por Liquidar
por Liquidar Certificada. Certificada
20. Revisa en el modulo del SIGA financiero DRF
la Cuenta por Liquidar Certificada
registrada. Aplica la politica No. 9
¢ Es correcto el registro de la Cuenta por
Liquidar Certificada y la evidencia
documental integrada?
21. No. Informa los ajustes y/o cambios
necesarios a realizar a traveés del SIGA.
Regresa a la actividad 19.
22. Si: Efectua el0 pago a proveedores. Transferencia
Aplica la politica No. 10. Bancaria
23. El Proveedor emite complemento de Proveedores Complemento de
pago y envia a las Jefaturas de Division. pago
Aplica la politica No. 11.
24. Recibe de los proveedores | Jefes de Divisidon de la
complemento de pago y envia al DA de DSG
la DSG. Aplica la politica No. 11.
adjunta en el SIGA DA CFDl de

compleman

de pago.

complemento de
Pago
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

26. Emite, Guarda y Custodia la Cuenta por
Liquidar Certificada, asi como, la

documentacion justificativa y
comprobatoria del gasto. Aplica la
politica No. 12.

Expediente de
pagos:
Contrato

CFDI
Documentacién
justificativa y
comprobatoria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JEFES DE DIVISION DE LA
DSG

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO (DA) DE
LA DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

Titular de la DSG

Direccion de
Programacién y
Presupuesto (DPyP)

A @1

Solicita al DA el tramite

Recibe oficio para

de suficiencia
presupuestaria

Oficio

tramite de suficiencia
presupuestaria

Oficio

¢ El oficio cumple
con los requisitos?

3

Informa los cambios a
realizar en el oficio

é 4

Elabora oficio para
solicitar suficiencia
presupuestaria

Turna al titular de la
DSG para formalizacion
del tramite

Recibe, formaliza y

envia oficio a la DPyP

Recibe, elabora e
»| informa la autorizacion

de la suficiencia
presupuestaria

§
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Oficialia de partes de la
DSG

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO (DA) DE
LA DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

JEFES DE DIVISION DE LA

Titular de la DSG

Recibe oficio de

Recibe turnado e

DSG
7,

Recibe correo y elabora
el procedimiento de
contratacién, integra

P informa a las Jefaturas

autorizacion de
suficiencia y turna al DA

de Division de la DSG

Correo electronico

expediente e informa a
la DRMI o DA

Expediente

¢ 11

Recibe y revisa
expediente

2 Cuenta con la
informacion
completa?

Informa ajustes a
realizar en el expediente

Gestiona en
COMPRANET las
adjudicaciones directas
e informa al Titular de la
DSG

Contrato

Formaliza en
COMPRANET el
instrumento juridico, e
informa al DA

I

Registra en el SIGA el
— presupuesto
comprometido

Reporte de compromiso
en SIGA

16

Recibe autorizacion del
presupuesto en el SIGA

17

Tramita ante el DA el

e informa a los jefes de
Divisién de la DSG

pago por los bienes y
servicios

Formato para tramite de

¢ 18

Recibe formato de
entrega de documentos
para tramite de pago

ANEXO 1
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE RECURSOS .
ADMlNlSTRATlVQ (DA) DE FINANCIEROS PROVEEDOR JEFES DE DIVISION DE

LA DIRECCION DE (DRF) LA DSG
SERVICIOS GENERALES
T@m .

Registra en el SIGA
financiero la cuenta por

Revisa en el SIGA
» | financiero la Cuenta por

Liquidar Certificada

Cuenta por liquidar
certificada

Liquidar Certificada
registrada

s correcto &
registro y la
evidencia
documental?

Si

Informa los ajustes a
realizar a través del

SIGA

= .

Efectua el pago a

23

Emite complemento de

proveedores

Transferencia Bancaria

pago y envia a las
Jefaturas de Division

24

Recibe complemento de

Complemento de pago

pago y envia al DA de la
DSG

Y 25

Recibe y adjunta en el
SIGA complemento de
pago

Complemento de pago

I

Emite, guarda y custodia la
CLC, asi como, la
documentacion justificativa
y comprobatoria del gasto.

Contrato

Documentacion justificativa y
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CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Aprobd
Ing. Andrés Pichardo Escalona L.AP. Caros Jiménez Miro. José Hipdlito Resas
Jefe del Departamento de | Fonseca Molina
Mantenimiento a Edificios e Jefe de la Division de Director de Servicios
Instalacic:nes/,l, Mantenimiento y Servicios Generales
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . .. .
de . Descripcion del cambio
s . actualizacion
version

Derivado de los cambios en la Estructura Organica del
Instituto  Politécnico Nacional se realizan algunas
01 2014-06-18 modificaciones al procedimiento, reestructuracion de
actividades y actualizacion de los formatos, asi como el
cambio de nombre del Procedimiento.

Procedente del cambio de administracién se actualiza los
2015-07-16 cambios de los Funcionarios de las Jefaturas, modificando el

02 . ) )
cambio de nimero de version.
Derivado de los cambios en la estructura organica del
Instituto Politécnico Nacional se actualiza el nombre del
2015-09-09 X . Lo, , ,
03 funcionario de la Jefatura de Division, asi como el niumero de

version.

Derivado de los cambios en la Estructura Organica del
Instituto  Politécnico Nacional se realizan algunas
04 2015-09-30 modificaciones al procedimiento, reestructuracion de
actividades y actualizacion de los formatos, asi como el
cambio de nombre del Procedimiento.

Se modificd el formato que contiene la descripcion del
procedimiento, agregandole la identificacion de A. Registros,
B. Elementos de identificacion y rastreabilidad y C.
Actividades de Seguimiento y Medicion. Los formatos se
acoplaron de acuerdo a la operatividad del Departamento los
cuales son: FSG-21/02 se modificd el nombre y numero de
version, FSG-22/02 se modificd el nombre y numero de
2016-09-30 version, FSG-29/03 se modificoé el nombre y numero de
05 version asi como se agruparon las secciones a edificios y a
instalaciones electromecanicas, FSG-30/02 se modifico el
nombre y numero de versiébn asi como se agruparon las
| secciones a edificios y a instalaciones
electromecanicas,FSG-31/02 se modifico6 el nombre vy
numero de version asi como se agruparon las secciones a
edificios y a instalaciones electromecanicas.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Derivado de los cambios en la estructura organica del
Instituto Politécnico Nacional se actualiza el nombre del
funcionario de la Jefatura de Mantenimiento, se modifico el
06 2017-04-10 formato que contiene la descripcion del procedimiento, que
consiste en la reestructuracién de actividades, actualizacion
del formato FSG-22/03 se modificé el contenido y numero de
version por el FSG-22/04.

Procedente del cambio en la estructura Organica del Instituto
Politécnico Nacional se modifica en nombre de la Encargada
07 2018-03-31 de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
modificando el numero de versién y se actualiza el formato
FSG-22/04 en contenido y numero por el FSG-22/05.
Derivado de los cambios en la Estructura Organica del
Instituto  Politécnico Nacional se realizan algunas
01 2014-06-18 modificaciones al procedimiento, reestructuracion de
actividades y actualizacion de los formatos, asi como el
cambio de nombre del Procedimiento.

08 2022-03-11 Actualizaciéon del Control de emision.

Actualizacion de marco normativo, actualizacién de

09 2024-09-20 responsables y actividades
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. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes para la prestacion de los servicios generales de mantenimiento
requeridos por los usuarios de las Dependencias Politécnicas (DP’s) y optimizar los
recursos humanos, materiales y de equipo disponibles para ejecutar trabajos de calidad.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

EJECUCION DE ORDEN DE TRABAJO
DE MANTENIMIENTO

gN. | SECRETARIA DE
. | ADMINISTRACION
#Ule | DIRECCION DE SERVICIOS

S
C2
{' | GENERALES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 17
DSG-PO-04 2024-09-20 09 9
Il. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
responsable de atender las solicitudes de servicios generales de mantenimiento que
requieran las Dependencias Politécnicas de manera eficaz.
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M. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Caodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de marzo de 2024.

Caodigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.

D09 de febrero de 1940.

Dltima reforma publicada D.O.F 03 de mayo de 2023.

uesto al Valor Agregado.
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D.O.F. 29 de diciembre de 1978
Ultima reforma publicada D.O.F. 12 de noviembre de 2021.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica Gubernamental.
D.O.F. 16 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada D.O.F. 01 de diciembre de 2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04 de agosto de 1994.
Ultima reforma publicada D.O.F.18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006,
Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de abril de 2024.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 24 de noviembre de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
0.0, 29 de diciembre de 1976.
Ultimareforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

ey >a del Instituto Politécnico Nacional.
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D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

Ley sobre el Contrato de Seguro.

D.O.F. 31 de agosto de 1935.

Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de abril de 2013.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

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

Ultima reforma publicada D.O.F. 14 de febrero de 2024.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006.

Ultima reforma publicada D.O.F.16 de julio de 2024.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2003.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica
D.O.F. 04 de septiembre de 2023.

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

INTERNOS

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 30 de noviembre de 1998

'ma G.P. numero extraordinario 599 ,31 de julio de 2004.

Rex ) Organico del Instituto Politécnico Nacional.
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G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

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

D.O.F. 28 de diciembre de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 26 de junio de 2018.

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 publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de
Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del
Gasto y la Lista de Cuentas.

D.O.F. 15 de agosto de 2012.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Decreto por el que se establece la regulacién en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20 de febrero de 2015.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012.

Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre de 2013.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CAAS) del IPN y del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Canal Once.

G. P. 18 de julio de 2020. numero extraordinario 1555.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles del
Instituto Politécnico Nacional, aprobado el 15 de diciembre de 2004, en la Octava
Sesidon Ordinaria del Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacion
Publica.

Actualizado 18 de julio de 2020.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias
(SUBRECO) del IPN.

G.P.18 de julio de 2020. numero extraordinario 1555.

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (POBALINES) del Instituto Politécnico Nacional. G:P: 18 de julio de 2020.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

Programa de Desarrollo Institucional del IPN. Vigente.

Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

Programa de Desarrollo de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

Programa Operativo Anual Institucional del IPN. Vigente.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La solicitud de recursos materiales se realizard de acuerdo con la demanda del
servicio, por conducto de la Division de Mantenimiento y Servicios Especiales, a la
Direccion de Servicios Generales para la realizacién y la ejecucion de los trabajos.

2. Cuando se requiera contratacion con un proveedor externo, se tendran como soporte
las cotizaciones correspondientes.

3. El estudio de mercado sera con un minimo de tres empresas proveedoras.

4. Los materiales gestionados se utilizaran de acuerdo con el servicio que requieran las
Dependencias Politécnicas.

5. Ningun vehiculo podra salir a laborar si no cuenta con las condiciones mecanicas
adecuadas y deberan verificar el programa “Hoy no circula” con base a las normas
vigentes.

6. El personal operativo mostrara una conducta adecuada, técnica y profesional, durante
la ejecucidn de los servicios generales de mantenimiento que se realicen en las
instalaciones de las Dependencias del Instituto.

7. Las actividades por desarrollar por parte del personal especializado son: acabados
generales, electricidad, herreria, pintura, cerrajeria, plomeria, suministro de pipa de
agua potable, electromecanica, recoleccion de producto de poda y suministro de
composta.

8. El responsable operativo del Departamento de Mantenimiento a Edificios e
Instalaciones (DMEI), integrara las 6rdenes de trabajo realizadas, para llevar a cabo
el Informe Mensual de Servicios de Mantenimiento FSG-29/03, asi como el Reporte
Trimestral de los Servicios de Mantenimiento FSG-31/02, los cuales se entregaran a
la Jefatura del Departamento de Mantenimiento a Edificios e Instalaciones, para su
validacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Departamento de

1. Recibe oficio de solicitud de .
Mantenimiento a

mantenimiento de la

Dependencia Politécnica (DP). | Ed|f|C|(_)s © Oficio
nstalaciones
(DMEI)
2. Girainstrucciones al responsable
Operativo de Mantenimiento
para su atencion y seguimiento.
3. Recibe la solicitud de
mantenimiento. Responsable Solicitud de
¢ Existe la posibilidad de realizar Operativo mantenimiento
el servicio?

4. No. Dirige a la DP oficio de
motivo por el cual esta pendiente
el servicio 0 no se puede realizar
el mismo, autorizado por el
Titular de Servicios Generales.
Fin del procedimiento.

5. Si. Asigna al personal
especializado para evaluar y
atender el requerimiento y/o
solicitar los materiales
necesarios para la ejecuciéon del
trabajo. Aplica politica 1y 7.

6. Elabora y entrega Orden de
Trabajo de Mantenimiento al
personal especializado. Aplica

Orden de trabajo

politica No. 8.
7. Recibe y ejecuta Orden de Personal
Trabajo de Mantenimiento. Especializado

8. Solicita requisicion de encuesta
_ accion del servicio
|AGIOH ealizado a la DP en la Orden de
Trabajode Mantenimiento.

Encuesta de satisfaccion

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Requisita encuesta de
satisfaccion del servicio
ejecutado en la Orden de Trabajo DP

de Mantenimiento; y entrega ésta
al Personal Especializado.
10.Recibe Orden de Trabajo y
encuesta de satisfaccion de Personal Orden de Trabajo y
Mantenimiento y las entrega al Especializado encuesta de satisfaccion.
Responsable Operativo.
11.Registra resultados del servicio
de mantenimiento ejecutado. Responsable
Operativo

Registro

¢, Hubo conformidad?

12.No. Identifica desacuerdos a
atender. Regresa a la actividad
7

13.Si. Reporta conformidad al
DMEI. Continua a la actividad 14.

14.Recibe conformidad y archiva DMEI
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Orden de Trabajo y
encuesta de satisfaccion.
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DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO A

EDIFICIOS E

INSTALACIONES (DMEI)

RESPONSABLE OPERATIVO
DEL DMEI

PERSONAL ESPECIALIZADO
DEL DMEI

DEPENDENCIA
POLITECNICA

‘ INICIO ’

Y1

Recibe oficio de
solicitud de

mantenimiento de la DP

Oficio

2

Gira instrucciones al
Responsable Operativo

para atencién

3

Recibe la solicitud

| CGPII-DPO-DDFP-01/01

de mantenimiento

Solicitud

xiste Ta
posibilidad de
realizar el

Notifica a DP el
motivo de servicio
pendiente o no
procedencia

Asigna personal

especializado para evaluar y
atender el requerimiento

b

Recibe y ejecuta
orden de trabajo

8

Elabora y entrega
orden de trabajo

Orden de trabajo

Solicita requisicion
de encuestade [ _

‘ 9

satisfaccion en la
Orden de trabajo

Encuesta de

satisfaccion

¢ 11

Registra resultados
del mantenimiento
ejecutado

Registro

10

Recibe y entrega

Requisita encuesta
de satisfaccion del
servicio

orden de trabajo

Orden de trabajo

Encuesta de
satisfaccidl

]
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RESPONSABLE OPERATIVO
DEL DMEI

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO A
EDIFICIOS E
INSTALACIONES (DMEI)

¢Hubo S
conformidad?

No
12

Identifica
desacuerdos a
atender

13

Reporta

14

Recibe conformidad

conformidad

y archiva
Orden de trabajo.
Encuesta de
satisfaccion

FIN
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fect]a d?, Descripcion del cambio
T . actualizacion
version

00

2014-06-17

Nuevo documento. Se integran varios procedimientos de
servicios relacionados con el control vehicular.

01

2015-07-16

Procedente del cambio de administracion se actualiza los
cambios de los Funcionarios de las Jefaturas, modificando el
cambio de numero de version.

02

2015-09-09

Derivado de los cambios en la estructura organica del
Instituto Politécnico Nacional se realizan modificaciones al
Procedimiento implementando nuevos formatos,
actualizacion del nombre del funcionario de la Jefatura de
Division, asi como el numero de version.

03

2016-09-30

Se modifico el formato que contiene la descripcion del
procedimiento, agregandole la identificacion de A. Registros,
B. Elementos de identificacion y de rastreabilidad C.
Actividades de seguimiento y Medicién, actualizacién del
nombre de procedimiento, numero de versién, nombre del
jefe de la Divisidn de Servicios Generales y adecuaciéon de
actividades aplicables al procedimiento, numero de version,
nombre del jefe de la Divisidbn de Servicios Generales.

04

2017-02-01

Se modifico la secuencia de actividades, diagrama de flujo y
nombre del procedimiento.

05

201803-31

Procedente del cambio en la estructura Organica del Instituto
Politécnico Nacional se modifica en nombre de la Encargada
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
modificando el numero de versién.

06

2022-03-11

Actualizacion del Control de emision.

07

2024-09-20

Actualizacién normativa y diagramas de flujo
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L. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la realizacion de los servicios relacionados con el mantenimiento preventivo y
correctivo al parque vehicular propiedad del Instituto Politécnico Nacional de la Ciudad
de México (CDMX), para mantenerlos en Optimas condiciones de operacion y sirvan de
apoyo en las actividades sustantivas de las Dependencias Politécnicas (DP).
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1l. ALCANCE

Este procedimiento orienta el desarrollo de las acciones que comprende l|a recepcion
de las solicitudes de servicios a los vehiculos del parque vehicular propiedad del Instituto
Politécnico Nacional (con placas de la CDMX), generacion y seguimiento a las 6rdenes
de servicio; recepcion y revision de los servicios realizados, entrega de vehiculos a las
DP que los tienen bajo resguardo, integracién de la documentaciéon soporte de las
facturas que amparan los servicios realizados, y la elaboracion de los reportes e

informes solicitados.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE
> | ADMINISTRACION
234t | DIRECCION DE SERVICIOS
I | GENERALES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL
PARQUE VEHICULAR
PROPIEDAD DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DSG-PO-05 2024-09-20 07

Pagina 6 de 18

M. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Caddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de marzo de 2024.

Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

D.O.F. 04 de agosto de 1994.

Ultima reforma publicada D.O.F.18 de mayo de 2018.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DY S0 de marzo de 2006,

Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de abril de 2024.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006.
Ultima reforma publicada D.O.F.16 de julio de 2024.

Reglamento de Transito de la Ciudad de México
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17 de agosto de 2015
Ultima reforma publicada G.O. CDMX 10 de agosto de 2023.

INTERNOS
Heglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
5 P30%e noviembre de 1998

Wl 'ma G.P. numero extraordinario 599 ,31 de julio de 2004.
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Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

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

D.O.F. 28 de diciembre de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 26 de junio de 2018.

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 publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de febrero de 2016.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012.

Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre de 2013.

Jdanual.de Organizacidén de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

Manuatde Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL
PARQUE VEHICULAR
PROPIEDAD DEL IPN

SECRETARIA DE
> | ADMINISTRACION
234t | DIRECCION DE SERVICIOS
I | GENERALES

Clave del documento: Fecha de emision:
DSG-PO-05 2024-09-20

Version:
07

Pagina 9 de 18

Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (POBALINES) del Instituto Politécnico Nacional. G:P: 18 de julio de 2020.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del Instituto

Politécnico Nacional.

G. P. nimero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

Programa de Desarrollo Institucional del IPN. Vigente.

Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN. Vigente.

Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo. Vigente

Programa Operativo Anual. Vigente
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El mantenimiento preventivo y correctivo sera solo para el parque vehicular

propiedad del Instituto Politécnico Nacional con placas de la CDMX.

2. El mantenimiento preventivo y correctivo mantendra el parque vehicular en 6ptimas
condiciones de operacion, siendo un apoyo para las actividades inherentes de cada

DP.

3. El servicio de mantenimiento al parque vehicular se realizara, conforme a las normas
técnicas, administrativas y de control vigentes en materia de mantenimiento y
servicios especiales y con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe de las DP’s oficio de solicitud de

servicio de mantenimiento vehicular y

Oficialia de partes

Oficio

turna a la DMSE. dela DSG
Division de
. Recibe solicitud de servicio de| Mantenimientoy
mantenimiento vehicular y turna la Servicios Turnado y oficio
misma para su atencion. Especiales
(DMSE)

. Recibe turnado y oficio original del

servicio de mantenimiento preventivo o
correctivo vehicular de la CD MX,
requerido por las Dependencias
Politécnicas. Aplicar la politica No.1

Departamento de
Mantenimiento a
Equipos y
Servicios
Especiales
(DMEYSE)

Turnado y oficio

. Envia para su atencién la solicitud de

mantenimiento a la Oficina de
Mantenimiento al Parque Vehicular
(OMPV).

Oficio

. Recibe solicitud de mantenimiento al

parque vehicular, coordina con la DP el
dia, la hora y numero de contacto de la
persona que entregara  el(los)
vehiculo(s), para programar la
recoleccion del(los) mismo(s) y sea
realizado el diagnostico de
mantenimiento.

OMPV

Correo Electréonico

. Elabora

Orden de Servicio,
especificando los servicios solicitados,
datos del vehiculo, Dependencia
Politécnica solicitante, numero de oficio
del area requirente y notifica por correo

clectrénico al proveedor, para que
AEQ B O . instalaciones de la DP a
racager la unidad.

Orden de Servicio y
correo electrénico.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

7. Recoge el vehiculo en la DP y elabora
el inventario fisico del vehiculo (registra
condiciones fisicas, accesorios Yy
herramientas del vehiculo) en presencia
del personal designado por la DP.

Proveedor

Formato de inventario

8. Revisa y realiza diagnéstico del
vehiculo (en el taller), conforme a lo
solicitado en la orden de servicio
emitida por la OMPV.

Diagnéstico

9. Envia via por correo electronico al
DMEYSE y a la OMPV el diagnéstico y
presupuesto para su revision |y
autorizacion.

Correo electrénico
presupuesto y
diagnostico

10.Recibe el diagnéstico y presupuesto,
realiza reunion con el Jefe del DMEySE
para analizar la viabilidad y envia a la
DP.

DMEYSE y OMPV

Correo electrénico

11.Recibe diagndstico y presupuesto
¢ Acepta el presupuesto?

DP

12.No, informa a la OMPV la justificacién de
la negativa. Continua en la actividad 14.

Correo electronico

13.Si, informa a la OMPV la autorizacién y
firma de visto bueno el presupuesto.
Continua en la actividad 17.

Correo electrénico

14.Notifica al proveedor la NO
autorizacion del presupuesto original.
Continua en la actividad 15.

OMPV

Correo electronico

15.Recibe Ia notificacién de no aceptacion
3sto y solicita la entrega del
1 DP.

| SAD AR

| VT EGUH

Proveedor

Correo electrénico

rehiculo sin mantenimiento
gresa a la actividad 1.

ansl

DP

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Informa al proveedor la aprobacion del -
Correo electronico.
presupuesto para proceder con la OMPV
reparacion del vehiculo.
18.Rec_|be aprobamon del presgpuesto y Proveedor
realiza las reparaciones autorizadas.
19.Informa a la OMPYV el servicio finalizado Correo electronico y
y solicita supervision del vehiculo para reportes de
verificar que se realizaron los servicios seguimiento de visitas
solicitados. a taller.
20.Revisa el vehiculo y envia autorizaciéon
al proveedor para la entrega del mismo OMPV
a la DP correspondiente.
21.Recibe autorizacién, elabora formato de
conformidad y notifica a la Dependencia Correo electronico y
responsable que el vehiculo a su cargo Proveedor formato de
se encuentra terminado, para que se conformidad.
determine la fecha y hora de entrega del
mismo en el inmueble de la DP.
22.Entrega el vehiculo reparado a la Formato de
persona designada por la DP con el conformidad.
formato de conformidad.
23.Recibe el vehiculo reparado por el
proveedor, verifica los servicios
. : DP
realizados y firma formato de
conformidad y lo entrega al proveedor.
24.Recibe formato de conformidad firmado .
) . Proveedor Expediente
e integra expediente.
25.Entrega en la OMPV documentos Documentos soporte de
soporte para la factura, por Ila factura y factura.
realizacion de los servicios.
26.Recibe la documentacion entregada por
' lor y la revisa y en caso de D .
. SMIE0 NACION : ocumentacion
o cngirnplimiento, calcula las deductivas
| . : OMPV soporte,
vlO pehalizaciones correspondientes.
: Factura
AL deductivas y/o
1es?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

27.No, observa que no genera deductivas
y/o penalizaciones. Continua en la
actividad 31.

28. Si, informa al proveedor por correo el
calculo de las deductivas yl/o
penalizaciones para la elaboracion de la
nota de crédito.

Correo electrénico

29.Recibe calculo de las deductivas y/o

y envia a la OMPV.

penalizaciones, elabora nota de crédito Proveedor Nota de Crédito

30.Recibe nota de Crédito relacionada a la

Factura y Nota de

factura emitida por el servicio realizado OMPV Crédito
31. Entrega  factura, documentacion Factura, Nota de
justificativa 'y  comprobatoria  al Crédito, documentacion
Departamento Administrativo de la DSG justificativa y
para el tramite de pago al proveedor comprobatoria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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, DIVISION DE DEPARTAMENTO DE
OFICIALIA DE PARTES DE MANTENIMIENTO Y MANTENIMIENTO A OMPV
LADSG SERVICIOS ESPECIALES EQUIPOS Y SERVICIOS
(DMSE) ESPECIALES (DMEYSE)
‘ INICIO )
? 1
Recibe de las DP’s
oficio de solicitud de
mantenimiento vehicular
y turna
L/\—I i 2
Oficio
Recibe solicitud de
mantenimiento vehicular
y turna para su atencion $ 3
Secke made y ot
DP
Turnado y oficio
4
Envia para su atencion
- la solicitud de
mantenimiento a la
OMPV.
Oficio 5

Recibe solicitud de
mantenimiento, coordina
con la DP la recoleccion
del(los) vehiculo(s)

Correo electrénico

Elabora orden de
servicio y notifica al
> y
proveedor para la
recoleccion del vehiculo

Orden de Servicio
Correo electrénico

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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PROVEEDOR

DMEyYSE y OMPV

DEPENDENCIAS
POLITECNICAS
(DP)

OMPV

7

Recoge el vehiculo en la
DP y elabora el
inventario fisico del
vehiculo

Formato de inventario

Revisa y realiza
diagnéstico del vehiculo,
conforme a lo solicitado
en la orden de servicio

Diagnéstico

Envia por correo al
DMEyYSE y a la OMPV,

10

Recibe diagnostico y
presupuesto, realiza

diagnéstico y
presupuesto para
revision y autorizacion.

Presupuesto

Diagnéstico

Recibe diagnéstico y

reunion con el Jefe del
DMEyYSE y enviaala
DP.

Correo electrénico

presupuesto

¢Acepta el
presupuesto?

Informa a la OMPV la
justificacion de la

14

Notifica al proveedor la
NO autorizacion del

negativa

Correo electronico

presupuesto

Correo electronico

15
Recibe la no aceptacion

L 1$elisiada aniegagst

ada bt

8 eleCtrdHicH!

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

16

Recibe el vehiculo sin

mantenimiento realizado

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIO AL PARQUE VEHICULAR

PROPIEDAD DEL IPN

#ligN) | SECRETARIA DE

% | ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES

Clave del documento:
DSG-PO-05

Fecha de emision:
2024-09-20

Version: 07

Pagina 17 de 18

DEPENDENCIAS
POLITECNICAS
(DP)

OMPV

PROVEEDOR

13

Informa a la OMPV la
autorizacion y Vo.Bo. del

17

Informa al proveedor la
aprobacion del

presupuesto y envia por
correo

23

Recibe el vehiculo
reparado, verifica los

presupuesto para la
reparacion del vehiculo.

18

Recibe aprobacion del
presupuesto y realiza las

Correo electrénico

reparaciones
autorizadas

Correo electrénico

Y 19

Informa a la OMPV el
servicio finalizado y
solicita supervision del
vehiculo.

vy

Revisa el vehiculo y
envia autorizacion al
proveedor para la
entrega a la DP

de visitas a taller

Correo electrénico

21

Recibe autorizacion,
elabora formato de
conformidad y notifica a
la Dependencia
responsable

Correo electrénico

ﬁ 22

designada por la DP con

firma formato de
conformidad

servicios realizados y |«

Entrega el vehiculo
reparado a la persona

el formato de
conformidad

Correo electronico

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

Recibe formato de
conformidad firmado e
integra expediente.

Expediente

Reportes de seguimiento

Formato de conformidad
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PROVEEDOR

OMPV

25

Entrega en la OMPV

26

Recibe y revisa la
documentacion, en caso
de incumplimiento

documentos para la
factura

Documentos soporte
de factura

29

Recibe el célculo,

calcula las deductivas y/
o penalizaciones

Documentacion
soporte

Observa que no genera

deductivas y/o
penalizaciones

¢Aplican deductivas
y/o penalizaciones?

28

elabora nota de crédito y
envia ala OMPV

Nota de crédito

Informa al proveedor por
correo el célculo de las

deductivas y/o
penalizaciones

Correo electronico

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

v

e

realizado

Recibe nota de Crédito
relacionada a la factura
emitida por el servicio

Nota de crédito

31

Entrega factura,
documentacion

de pago

comprobatoria al DA de
la DSG para el tramite

y comprobatoria

Nota de crédito

FIN

Documentacion justificativa

FP-4
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de FEBIEICE Descripciéon del cambio

version

actualizacion

01

2014-06-18

Derivado de los cambios de la Estructura Organica del IPN,
se realizaron las modificaciones y adecuaciones al
procedimiento y la implementacién de los formatos de
satisfaccion del Servicio de Supervision de Recarga y
Mantenimiento de Extintores.

02

2015-07-16

Procedente del cambio de administracion se actualiza los
cambios de los Funcionarios de las Jefaturas, modificando el
cambio de numero de version.

03

2015-09-09

Derivado de los cambios en la estructura Organica del
Instituto Politécnico Nacional se realizan modificaciones al
Procedimiento de acuerdo a la operatividad aplicable,
modificando el formato de Satisfaccion del Servicio de
Supervision de Recarga y Mantenimiento de Extintores, asi
como actualizacién del cambio de los Funcionario de las
Jefatura de Divisidon, modificando el nimero de version.

04

2017-02-01

Derivado de los cambios en la estructura Organica del
Instituto Politécnico Nacional se realizan modificaciones al
Procedimiento de acuerdo con la operatividad aplicable,
modificando el formato de Satisfaccion del Servicio de
Supervision de Recarga y Mantenimiento de Extintores.

05

2018-03-31

Procedente del cambio en la estructura Organica del Instituto
Politécnico Nacional se modifica en nombre de la Encargada
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
modificando el numero de versién.

06

2022-03-11

Actualizacion del Control de emision.

07

2024-09-20

Actualizacién normativa y actualizacion de diagramas de flujo

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar que los extintores que tengan bajo resguardo las Dependencias Politécnicas
del Instituto Politécnico Nacional cuenten con su mantenimiento y recarga necesaria, de
acuerdo con la Norma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-2005, Equipos Contra Incendio-
Extintores, Servicio de Mantenimiento y Recarga. Esta Norma Oficial Mexicana establece
los requerimientos y procedimientos que se deben cumplir en el Servicio de
Mantenimiento y Recarga de Extintores portatiles y mdviles sobre ruedas sin locomocion
propia, a fin de garantizar su correcto funcionamiento durante el combate de fuegos

incipientes de acuerdo con su disefo.

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

Este procedimiento orienta el desarrollo de las acciones que comprenden la solicitud
de la DSG dirigida a las Dependencias Politécnicas para la requisiciéon del formato de
inventario de extintores, el cual servira para la elaboracion el Anexo Técnico que sera
la base del proceso de contratacion del servicio, asi como, programar con las
Dependencias, la recoleccion, mantenimiento, recarga y entrega de los extintores.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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M. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los

ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Caodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de marzo de 2024.

Caodigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley General de Archivos.

D.O.F.15 de junio de 2018.

Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.
ey General de Responsabilidades Administrativas.

D EME de julio de 2016.

tltima reforma publicada D.O.F. 24 de noviembre de 2023.

sa del Instituto Politécnico Nacional.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

D.O.F. 13 de mayo de 2014

INTERNOS

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 30 de noviembre de 1998

Ultima reforma G.P. numero extraordinario 599 ,31 de julio de 2004.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo

Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

lLineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Controt'de Documentos.

D.OF08'de julio de 2015.
Ma ninistrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (POBALINES) del Instituto Politécnico Nacional. G:P: 18 de julio de 2020.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Norma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra incendio-Extintores,
Servicio de Mantenimiento y Recarga. D.O.F. 26 de diciembre de 2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad,
Prevencion y proteccion contra incendios en los centros de trabajo. D.O.F. 09 de

diciembre de 2010.

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

1. El mantenimiento y recarga de extintores se realizara cada afio de acuerdo al
numeral 7.18 y 7.19 de la Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010,
Condiciones de seguridad-Prevencién y proteccién contra incendios en los centros
de trabajo.

2. Las Dependencias Politécnicas manifestaran en el Formato Inventario de Extintores,
la cantidad de extintores con los que cuentan y que estan bajo su resguardo, asi
como, las necesidades de recarga y mantenimiento.

3. La DSG elaborara el Anexo Técnico.

4. Dado el incumplimiento de los servicios por parte del proveedor, de acuerdo a lo
establecido en el Anexo Técnico, se aplicaran las sanciones econdmicas a que haya
lugar, expresadas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y se apercibira a la empresa, si existiese reincidencia, se procedera a
rescindir el contrato.

5. Realizados los servicios y a mes vencido, el proveedor debera de entregar su factura
a la DSG para poder iniciar el tramite de pago, la cual debera de ir acompafada de
lo siguiente:

a) Listado con los servicios realizados detallando los extintores y kilos
recargados por cada agente extinguidor.

b) Ordenes de los Servicios por parte de la Empresa.

c) Formatos | y Il del Anexo Técnico de cada DP debidamente requisitados.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS.
. Envia a las DP’s comunicado
. . ) Departamento de
donde solicita el inventario de - -
. Mantenimiento a Oficio por correo
extintores para su . . -
. Equipos y Servicios | electronico
mantenimiento. Especiales (DMEySE)
Aplica la politica No.2. P y
. Recibe solicitud de inventario y D .
necesidades para su gpen@enma
L Politécnica (DP)
requisicion.
. Envia formato de inventario - .
Oficio e Inventario de

Extintores (anexo)

. Recibe oficio con

anexos,
acusa de recibido y turna al

Oficialia de partes de

¢Cuenta con los datos

completos y correctos?

X : la DSG
area correspondiente.
. Recibe y revisa que Ia
documentacion esté completa.
DMEyYSE

. No, notifica a la dependencia

las observaciones a atender,
regresa a la actividad 3.

. Si, integra

todas las
necesidades de las
Dependencias y con base en
ello, elabora el Anexo Técnico.
Aplica la politica No.3

Anexo Técnico

. Elabora y envia a la DMSE

oficio para solicitar  la
investigacion de estudio de
mercado, dirigido a la Direccién
le Recursos Materiales e
ctura (DRMI).

PAARAMNAL
£l | GRS 4

Oficio de solicitud de
estudio de mercado y
anexo técnico.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS.

9. Recibe oficio, recaba firma del
Titular de la Direccion de
Servicios Generales, envia y
recaba acuse a la DRMI.

DMSE

Acuse

10.Recibe oficio de solicitud de
estudio de mercado y entrega
acuse de dicho oficio.

DRMI

Oficio y acuse

11.Elabora y envia a la DSG la
Investigacion de Estudio de
Mercado.

Oficio con Estudio de
Mercado (FO-CON 5)

12.Recibe estudio de mercado y

Oficialia de partes de

turna documentacion. la DSG
13.Recibe oficio de estudio de
mercado, elabora y envia, a la
DMSE, oficio para solicitar la Oficio de Solicitud de
S DMEyYSE R
suficiencia presupuestal a la Suficiencia presupuestal
Direccion de Programacion y
Presupuesto (DPyP).
14.Recibe oficio, recaba firma del
Tltulz_:\r_ de la Dll‘eCCIOI‘l’de DMSE
Servicios Generales y envia a
la DPyP.
15.Recibe ~oficio de solicitud 'y Oficio de Autorizacion de
elabora autorizacion de DPyP

suficiencia presupuestal.

Suficiencia Presupuestal

16.Envia a la DSG la autorizacién
de suficiencia presupuestal.

17.Recibe oficio de suficiencia

. Oficialia de partes de | Oficio de suficiencia
presupuestal autorizada y turna
la documentacion. la DSG presupuestal
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS.

18.Recibe oficio de suficiencia
presupuestal autorizada,
elaboray envia, a la Divisién de
Mantenimiento y  Servicios
Especiales (DMSE), oficio para
solicitar ~ contratacién del
servicio.

DMEyYSE

Oficio para solicitud de
contratacion

19.Recibe oficio de solicitud de
contratacion del servicio,
recaba firma del Titular de la
Direccién de Servicios
Generales y lo envia ala DRMI.

DMSE

20.Recibe oficio de solicitud y
realiza contratacion del servicio
de acuerdo con la normatividad
aplicable e invita a un
representante de la DSG para
la firma del Acta de Fallo.

DRMI

Fallo de procedimiento

21.Notica al proveedor el fallo
correspondiente.

Notificacion de
Adjudicacion

22.Recibe notificacion de
adjudicacion.

Proveedor

23.Elabora y envia al DMEyYSE el
plan de trabajo y cronograma
para los servicios.

Cronograma de
servicios

24.Recibe plan de trabajo y
cronograma y programa los
servicios de acuerdo al mismo.

DMEyYSE

25.Notifica por correo a las DP’s y
al proveedor el dia y horario
del servicio.

Correo Electrénico

las DP conforme al
crontgrama de servicios para
cion de los

[ o T of s g
1 A ASa oAl I

<

Proveedor

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS.

27.Entrega extintores al
proveedor, requisita y entrega
orden de salida de extintores.

DP

Orden de salida de
extintores

28.Realiza el mantenimiento
solicitado y entrega extintores
a cada DP con un maximo de
5 dias habiles.

Proveedor

29.Recibe extintores y revisa la
realizacion del servicio y que
éstos sean a su entera
satisfaccion.

DP

30.Requisita y entrega formatos
de satisfaccion, asi como
orden de entrega de extintores
al proveedor.

Formato de satisfaccion
I 'y I/ Orden de entrega
o entrada de extintores

31.Recibe formatos | y Il; y orden
de entrega o entrada de
extintores por parte de la
Dependencia.

Proveedor

32.Integra documentacion y
entrega factura (con el soporte
correspondiente), al DMEyYSE.

Factura y documentos
soporte

33.Recibe la documentacion
entregada por el proveedor y
la revisa y en caso de
incumplimiento, calcula las
deductivas y/o penalizaciones
correspondientes.

¢ Aplican deductivas y/o
penalizaciones?

DMEyYSE

va que no genera
Eeictivas y/o penalizaciones.
ahtinka en la actividad 37.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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35.Si, elabora los calculos de
deductivas y/o penalizaciones
y notifica al proveedor.

Calculo de deductivas
y/o penalizaciones

36.Recibe la notificacion del
calculo por correo electrénico y Proveedor Correo electronico y
emite la nota de crédito. Nota de crédito
Regresa a la actividad 32.

37.Envia formato de solicitud de
pago y documentos soporte
para tramite de pago al DMEyYSE
Departamento Administrativo
de la DSG.

Formato de solicitud de
pago y documentacion

38.Recibe soporte de pago para
el tramite correspondiente y DA
emite acuse.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO A DEPENDENCIAS OFICIALIA DE PARTES DE

EQUIPOS Y SERVICIOS PO'—'TBCDN'CAS LA DSG

ESPECIALES (DMEYSE) (DP)

‘ INICIO )

Solicita a las DP’s
inventario de extintores

para su mantenimiento

Oficio por correo
electrénico

v 2

Recibe solicitud de

inventario
i 3

Envia formato de
—» inventario requisitado a

la DSG

Oficio

Inventario de Extintores
(anexo)

4

Recibe oficio, anexos y
turna al area
correspondiente.

v s

Recibe y revisa que la
documentacion esté
completa

¢ Cuenta con los’
datos completos y
correctos?

Si

Notifica a la
dependencia las
observaciones

SGE-UF-U1-0Y/U3

7
Integra todas las

necesidades de las
Dependencias y elabora

el Anexo Técnico
[T Anexo Tacnico \—I
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DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO A
EQUIPOS Y SERVICIOS

DIVISION DE
MANTENIMIENTO Y

DIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES E

OFICIALIA DE PARTES

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

SERVICIOS ESPECIALES INFRAESTRUCTURA DE LADSG
ESPECIALES (DMEYSE) (DMSE) (DRMI)
8
Elaboray envia a la
DMSE oficio para
solicitar el estudio de
mercado, dirigido a la
DRMI ¥ 9
Oficio de Solicitud de
estudio de mercado Recibe oficio, recaba
firma del Titular de la
Anexo DSG, envia a la DRMI
Técnico
10

13

P DSG el Estudio de

Recibe solicitud de
estudio de mercado y
entrega acuse

Oficio de Solicitud de
estudio de mercado

1"

Elabora y envia a la

Mercado

Oficio con Estudio de

Mercado (FO-CON 5

Vo

Recibe estudio de
mercado y turna
documentacion

Recibe estudio de
mercado y envia oficio
para solicitar suficiencia
presupuestal

Oficio de Solicitud de
Suficiencia presupuestal

14

Recibe oficio, recaba

firma del Titular de la
DSGy envia a la DPyP

FP-4
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) DEPARTAMENTO DE DIVISION DE
Direcciéon de Programacion OFICIALIA DE PARTES MANTENIMIENTO A MANTENIMIENTO Y
ESPECIALES (DMEYSE) ESPECIALES (DMSE)
15
Recibe oficio de solicitud
y elabora autorizacién
de suficiencia
presupuestal.
Oficio de Solicitud de
Suficiencia presupuestal
16
Envia ala DSG la
autorizacion de =
suficiencia presupuestal
17
Recibe oficio de
suficiencia presupuestal
autorizada y turna la
documentacion
presupuestal
18
Recibe oficio de
autorizacion y envia a la
DMSE oficio para
solicitar la contratacion
Oficio para solicitud de
contratacion
19

>

contratacion del servicio,

delaDSGyloenviaala

Recibe solicitud de
recaba firma del Titular

DRMI

FP-4
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DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES E

DEPARTAMENTO DE

28

mantenimiento y entrega
extintores a cada DP

Realiza el

PROVEEDOR MARTENIMIENTO A POLITECNIGAS
INFRAESTRUCTURA EQUIPOS Y SERVICIOS (DP)
(DRMI) ESPECIALES (DMEYSE)
20
Realiza contratacion e
invita a un representante
de la DSG para firma del
Acta
Fallo de
procedimient
21 22
Notica al proveedor el Recibe notificacion de
fallo correspondiente adjudicacién
Notificacion de
Adjudicacigy
23 24
Elabora y envia al Recibe plan de trabajo y
DMEYSE el plan de cronograma, y programa
trabajo y cronograma el servicio
Cronograma de Cronograma de
servicios servicios
25
Notifica a las DP’s y al
proveedor el dia y los
horarios de servicio
26
Acude a las DP Correo electrénico
conforme al cronograma
para la recoleccién de
los extintores
27
Nota de crédito

Entrega extintores al
proveedor, requisita y
entrega orden de salida

Orden de salida de
extintores

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

29

Recibe extintores y
revisa la realizacion del
servicio

&
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DEPENDENCIAS DEPARTAMENTO DE
OTEGNSS | proveepor | ATEWENON
ESPECIALES (DMEYSE)
30

Requisita y entrega
formatos y orden de
entrega de extintores al
proveedor.

Formato de satisfaccion
Iyl

Orden de entrega o
entrada de extintores

31

Recibe formatos | y II; y
orden de entrega o

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

entrada de extintores por
parte de la Dependencia

?.

Integra documentacion y
entrega factura al

33

Recibe la
documentacion, en caso

DMEYySE.

Factura

Documentos de
soporte

de incumplimiento
calcula las deductivas y/
o penalizaciones

¢Aplican
deductivas y/o
penalizaciones?,

Observa que no
genera deductivas y/o
penalizaciones.

5 . .

Elabora los célculos de
deductivas y/o
penalizaciones y
notifica al proveedor

Calculo de deductivas
y/o penalizaciones

FP-4
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ESPECIALES (DMEYSE) SERVICIOS GENERALES
®
36

Recibe la notificacion del
célculo y emite la nota
de crédito

Correo electronico
Nota de crédito

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

37

Integra documentacion y
entrega factura al

DMEySE.

Formato de solicitud

de pago
Documentos de
soporte

38

Recibe soporte de pago
para el tramite
correspondiente y emite
acuse.

FIN

FP-4
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las politicas y procesos para llevar a cabo los requerimientos, suministro y
comprobacién del combustible que requiere el parque vehicular (propio y arrendado) bajo
el resguardo de las distintas Dependencias del IPN y asi, contribuir de manera relevante
en las responsabilidades y homogenizacién de los métodos de trabajo, conforme a los
criterios de calidad y los lineamientos autorizados.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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II. ALCANCE

Este procedimiento orienta las acciones aplicables para la Division de Archivo y Servicios
Institucionales adscrita a la Direccion de Servicios Generales para abastecer de manera
organizada y programatica, el suministro de combustible a las Dependencias
Politécnicas, apegandose a las medidas de racionalidad establecidas por la Institucién y
a las medidas de austeridad establecidas para la Administracion Publica Federal.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Caddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de marzo de 2024.

Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cadigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ulti ‘orma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Leyv.de Planeacion.
D e enero de 1983.
'ma publicada D.O.F. 8 de mayo de 2023.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978
Ultima reforma publicada D.O.F. 12 de noviembre de 2021.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013
Ultima reforma publicada D.O.F. 01 de abril de 2024.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04 de agosto de 1994.
Ultima reforma publicada D.O.F.18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006,
Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de abril de 2024.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Lev General de Contabilidad Gubernamental.
.Q.F.a1 de diciembre de 2008.
Lliima reforma publicada D.O.F. 01 de abril de 2024.

Liey | de Responsabilidades Administrativas.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 24 de noviembre de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

REGLAMENTOS
EXTERNOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006.
Ultima reforma publicada D.O.F.16 de julio de 2024.

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

Realamento de la Ley Federal de Archivos
L2kt 3 de mayo de 2014

"IN acaat VYo
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Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 30 de noviembre de 1998
Ultima reforma G.P. numero extraordinario 599 ,31 de julio de 2004.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

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

D.O.F. 28 de diciembre de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 26 de junio de 2018.

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 publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de febrero de 2016.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Decrel “el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos.
D.C e febrero de 2015.
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Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios
qgue en el mismo se indican.
D.O.F. 23 de abril de 2020.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papely de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 05 de septiembre de 2007.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012.

Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre de 2013.

Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN. Vigente.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos.

D.O.F. 03 de julio de 2015.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

Manual de Procedimientos para el Control, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y
Asighacion de Combustible., D.O.F. 01 de julio de 2011.

Polfticas"Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
SEl 'OBALINES) del Instituto Politécnico Nacional. G:P: 18 de julio de 2020.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

Presupuesto de Egresos de la Federacién en el ejercicio fiscal. Vigente.

Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional.
G. P. numero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

El servicio de suministro de combustible sera solo para el parque vehicular oficial y
arrendado bajo el resguardo de las dependencias del Instituto Politécnico Nacional.

Para dar cumplimiento al punto anterior, respecto de los vehiculos oficiales las
Dependencias Politécnicas (DP’s) deberan de contar con toda su documentacion en
regla a nombre del IPN.

El abastecimiento de combustible (gasolina tipo magna y diésel) se realizara a través
de medios de pago electronico al parque vehicular del Instituto Politécnico Nacional.

Las Dependencias Politécnicas solicitaran via correo electronico al personal
asignado al servicio de suministro de combustible del Departamento de Servicios
Institucionales de la Division de Archivo y Servicios Institucionales la requisicion de
combustible dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Para proporcionar el servicio solicitado las DP’s deberan de cumplir con el envio de
la (s) bitacora (s) de combustible del mes inmediato anterior en el formato autorizado
mediante la circular SAD/C/063/2022, dentro de los primeros cinco dias habiles del
mes.

El personal asignado al servicio de suministro de combustible del Departamento de
Servicios Institucionales realizara la dispersién dentro de los dos dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud del servicio.

La cantidad de combustible a suministrar sera determinada en razon de la suficiencia
autorizada para el ejercicio fiscal que corresponda o a falta de esta se realizara en
funcién de las necesidades de las DP’s y de acuerdo a la disponibilidad del
prepuesto asignado al contrato y rigiéndose bajo los principios rectores del servicio.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe correo electronico de
las Dependencias Politécnicas
con la solicitud de suministro
de combustible acompafnada Encargado de la
de la(s) bitacora(s), con copia Dispersion
al Jefe del Departamento de
Servicios Institucionales.
Aplica la politica No.1y 4

Correo electronico

2. Verifica que los requisitos de
entrega de las bitacoras se
hayan realizado conforme a lo
establecido.

¢Se encuentran firmados,
sellados y contienen los

tickets?

3.No, informa a Ila DP
inconsistencias en la
documentacion. Regresa a la
actividad 1.

4. Si, asigna los litros de
combustible a los monederos
electrénicos en la plataforma
del proveedor, de acuerdo con
el presupuesto disponible de la
Dependencia Politécnica.
Continua a la actividad 5.
Aplica la politica No.1y 3

0 b Notifica 2alizacion del
jor i . . Informe / Correo
= SuEminisir combustible a la electronico

Dej Politécnica (DP)

via'ex ctronico.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. Descarga de la plataforma del
proveedor la factura de los
litros suministrados del mes
vencido o la recibe via correo
electronico por parte del
proveedor.

Factura

7. Verifica datos de facturacion y
validacién de la misma ante el
SAT, si hay error notifica al
proveedor para que vuelva a
emitir la factura.

¢ Los datos son correctos?

8. No, notifica al proveedor para
que vuelva a emitir factura,
regresa a la actividad 6.

9. Si, realiza el analisis
respectivo de los consumos de
cada DP.

Analisis de informe:
Formato de “Entrega de
10. Envia analisis al Jefe del Documentos”, anexando
Departamento de Servicios factura requisitada,
Institucionales (DSI) para su captura de pantalla de la
autorizacion. Validacion de la factura
ante el SAT, Detalle de
consumos por partida.

11.Autoriza y envia la
; )n para
joncefactemacion al Jefe de la DSI
{ i Dvisionden/rchivo y Servicios
| o sHnstit s (DASI).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12.Autoriza y recaba firma del
Titular de la DSG para DASI
posteriormente realizar pago.

13. Regresa documentacion al
personal asignado al servicio

14. Entrega documentacion para
pago al proveedor, al Encargado de la
Departamento  Administrativo Dispersion

de la DSG y archiva acuse.

ACUSE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENCARGADO DE LA
DISPERSION

?

Recibe de las DP la
solicitud de dispersion
de combustible

Correo Electrénico

v

Verifica los requisitos de
las bitacoras

e encuentran

firmados, sellados y
contienen los
tickets?

Informa a la DP
incosistencias en la
documentacion

A 4
é Asigna los litros de
combustible a los

monederos electrénicos

5

Notifica el suministro de
— combustible a la DP via
correo electronico

Informe/Correo
electrénico

Descarga la factura de
los litros suministrados

TEFEIGH WACTONAL
ERACT
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ENCARGADO DE LA JEFE DEL DEPARTAMENTO | JEFE DE LA DIVISION DE
DISPERS|ON DE SERVICIOS ARCHIVO Y SERVICIOS
INSTITUCIONALES (DSI) INSTITUCIONALES (DASI).
7

Verifica datos de
facturacion y validacion
ante el SAT

¢Los datos son
correctos?

Notifica al proveedor
para que vuelva a emitir
la factura

9
é Realiza el andlisis de los

consumos de cada DP

Envia analisis al Jefe del
DSl para su autorizacién ¢

11

Autoriza y envia la
documentacion para
facturacion al Jefe de la
DASI

Factura requisitada

Captura de pantalla de la

validacion de la factura
Detalle de consumos por
partida

12

Autoriza y recaba firma
del Titular de la DSG
para pago

13

Regresa documentacién
al personal asignado al
servicio +

14

Entrega documentacion
para pago al proveedor,
alDAdelaDSGy

archiva acuse.

FIN
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de las Dependencias Politécnicas (DP’s) para la recuperacién de
los bienes patrimoniales siniestrados (registrados en el SICPat), asi como de los dafios
a inmuebles propiedad del Instituto Politécnico Nacional, a través de las Aseguradoras

contratadas.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para la recuperacion de todos los
bienes patrimoniales del IPN, es decir, los bienes muebles que estan registrados en el
Sistema Institucional de Control Patrimonial previo al siniestro, asi como para todos los
inmuebles propiedad del IPN.
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M. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Caodigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

D.O.F. 04 de agosto de 1994.

Ultima reforma publicada D.O.F.18 de mayo de 2018.
F | de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DO 20 de marzo de 2006,

UItirm4 reforma publicada D.O.F. 30 de abril de 2024.

| de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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D.O.F.26 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F.09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004.
Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de mayo de 2023.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 24 de noviembre de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

Ley sobre el Contrato de Seguro.

D.O.F. 31 de agosto de 1935.
'ma publicada D.O.F. 04 de abril de 2013.

RE NTOS
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EXTERNOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006.
Ultima reforma publicada D.O.F.16 de julio de 2024.

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 Federal de Archivos
D.O.F. 13 de mayo de 2014

INTERNOS

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

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico

L2 duFand5 de mayo de 2017.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Ma / Servicios Generales.
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D.O.F. 16 de julio de 2010.
Ultima reforma publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

Acuerdo por el que se reforman las Reglas del Registro y Valuacién del Patrimonio.
D.O.F. 11 de diciembre de 2023.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad de todas las Dependencias Politécnicas reportar tan pronto
acontezcan los siniestros a la Oficina de Seguros de Bienes de la Direccién de
Servicios Generales (DSG), a fin de que ésta notifique a la aseguradora dicho
siniestro.

2. Se atenderan todas las solicitudes realizadas por las Dependencias Politécnicas para
solicitar la intervencion del seguro institucional, lo cual podran hacer via correo
electronico o de manera telefénica, enviando a la brevedad posible, acta de hechos
del siniestro, cabe sefalar que de no contar con el reporte o acta de hechos en un
periodo maximo de 2 afios, el siniestro sera improcedente dando vista al Organo
Interno de Control Especifico en el IPN.

3. Es responsabilidad de las Dependencias Politécnicas entregar la informacion
solicitada en los tiempos establecidos, para atender los requerimientos de los
ajustadores.

4. Toda recuperacion de los siniestros al igual que improcedencias se informara a las
DP’s.

5. El personal operativo mostrara una conducta adecuada, técnica y profesional,
durante el seguimiento de los siniestros.

6. Elpersonal del Area de Seguros integrara los expedientes de trabajo, con la finalidad
de tener la informacién para presentar los informes que soliciten las autoridades del
Instituto Politécnico Nacional.

7. El responsable de la oficina de seguros integrara en un concentrado toda la
informacion necesaria para dar el seguimiento puntual a los siniestros reportados por
las Dependencias.

8. Larecuperacion del siniestro puede ser en especie o con cheque a favor del Instituto.
Cuando la recuperacion es en especie, la aseguradora entregara a la DSG los bienes
debidamente empaquetados y sellados con su factura correspondiente, mismos que
seran entregados a las Dependencias Politécnicas afectadas via oficio firmado por el
titular de la DSG.

9.k lacrecuperacion es con cheque a favor del IPN, éste sera depositado a la cuenta
deldnstituto por parte del Departamento Administrativo de la DSG, marcando copia a
la C lencia Politécnica afectada.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe por parte de las DP’s
reporte  del siniestro (por
llamada  telefénica, correo
electrénico o por oficio). Aplican
politicas 1y 2.

Responsable de la | Oficio, llamada telefonica
Oficina de Seguros | o correo electronico

2. Asignay gira instrucciones a un
analista del area de seguros
para dar el seguimiento al
siniestro.

3. Solicita a la Dependencia el acta

de hechos, para iniciar el reporte | Analista del area de | Oficio, llamada telefonica

ante la aseguradora. Aplica seguros o correo electrénico
politica 3.
4. Envia acta de hechos para inicio
oy DP
de tramite.

5. Realiza el reporte ante Ia
aseguradora, para la asignacion | Analista del area de
del numero de siniestro y del seguros
ajustador.

Correo electronico

6. Asigna numero de siniestro y
ajustador para el seguimiento Aseguradora
respectivo.

7. Informa si requiere visitar el

; ) Ajustador
sera por gabinete.

¢ Requiere visitar el lugar?

lugar donde se dio el siniestro o Llamada telefénica o
correo electronico

8. No. Envia carta al analista de la
oficiha de seguros con la
licitud de informacion
fequeiida para continuar con la
atencion del siniestro. Continta

a dad 10. Aplica politica
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Si. Realiza visita para evaluar
danos del siniestro y envia carta
de solicitud de documentos al
analista de la oficina de seguros.
Continua en la actividad 10.

10.Recibe la carta de documentos y
elabora oficio para la DP
afectada, solicitando la entrega
de informacion que requiere la

Analista del area de

Oficio de solicitud de

ajustadora en un plazo de 10 seguros documentos
dias habiles. Aplica politica 3.
¢recibe en tiempo la informacién
solicitada?
11.No. Emite oficio de recordatorio
a la Dependencia. Regresa a la Oficio de recordatorio
actividad 10.
12.Si. Integra expediente con
documentacion. Continua en la Expediente
actividad 13. Aplica politica 6.
13.Elabora oficio para la
aseguradora haciendo el formal
reclamo y adjunta la Oficio de formal reclamo
documentacion solicitada por el
ajustador.
14.Entrega oficio de formal reclamo -
i Acuse del oficio o correo
al ajustador, recaba acuse y -
electronico donde se
queda en espera de Ia .
. o manda el oficio con la
resolucién del siniestro. . .
) documentacion solicitada
i procede el reclamo?
5.N Envia carta de
protsdencia. Fin del Aseguradora Carta de improcedencia
pracedimiento.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REPORTE DE LOS SINIESTROS A
BIENES
PATRIMONIALES (REGISTRADOS EN
EL (SICPat)

ASi COMO DANOS A EDIFICIOS

i SECRETARIA DE
&% | ADMINISTRACION
" | DIRECCION DE SERVICIOS
) | GENERALES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DSG-PO-08 2024-09-20 00 Pagina 13 de 17
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16.Si. Envia el convenio 'y Ajustador Convenio y Determinacion

determinacion de  pérdida.
Continua en la actividad 17.

de Pérdida

17.Notifica el monto de Ia
recuperacion a la Dependencia.
Aplica politica 4.

Analista del area de
seguros

Correo electronico

18. Prepara oficio, recaba firmas del
Convenio y de la Determinacion
de Pérdida, por el Titular de la
Direccion de Servicios
Generales.

Oficio,

Convenio y

Determinacion de Pérdida

19.Recibe el oficio con el convenio
y determinacion de pérdida para
continuar con el pago y firma de
acuse.

Ajustador

20.Informa via oficio a la DSG del
pago efectuado (en especie) o
del cheque emitido al IPN.
Aplican politicas 8 y 9.

Aseguradora

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DE LA ANALISTA DEL AREA DE
OFICINA DE SEGUROS SEGUROS POL'T(%CI;')‘“CAS ASEGURADORA
( INICIO )
1
Recibe por parte de las
DP’s reporte del
siniestro
Oficio, llamada telefénica
o correo electroni
2 3
Asigna a un analista del Solicita a la
area de seguros para Dependencia el acta de
dar seguimiento al hechos para iniciar el
siniestro reporte
Oficio, llamada telefonica
o correo electrénico 4

»| Enviaacta de hechos
para inicio de tramite.

v

Realiza el reporte ante la
aseguradora, para la
asignacién del nimero
de siniestro y del
ajustador

Correo electrénico

Asigna numero de
siniestro y ajustador
para el seguimiento

respectivo
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AJUSTADOR

ANALISTA DEL AREA
DE SEGUROS

Informa si requiere
visitar el lugar donde se
dio el siniestro

Llamada telefénica
o correo electrni

¢ Requiere visitar el
lugar?

8

Envia al analista la
solicitud de informacion
y contintia con la
atencién del siniestro

Realiza visita para
evaluar dafios y envia
solicitud de documentos

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

10
Recibe la carta y elabora
oficio para la DP
afectada, solicitando la
informacion requerida en

un plazo de 10 dias
habiles
Oficio de solicitud de

documentos
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ANALISTA DEL AREA DE

SEGUROS

7Recibe en tiempd
la informacion
solicitada?

Emite oficio de
recordatorio a la
Dependencia

Oficio de recordatorio

Integra expediente con
documentacion

Expediente

13

Elabora oficio para la

Ly aseguradora haciendo el
formal reclamo y adjunta

la documentacion

Oficio de formal
reclamo

14

Entrega oficio de formal
reclamo, recaba acuse y
queda en espera de la
resolucion

Acuse del oficio o
correo electronic
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ANALISTA DEL AREA DE
ASEGURADORA AJUSTADOR
SEGUROS
Si
¢ Procede el
reclamo?
15
Envia carta de
improcedencia 16
Carta de improcedencia Envia el convenio y
determinacion de
pérdida
17
Notifica el monto de la ggr;véerziig;/ Determinacion
recuperacion a la
Dependencia
Correo electronico
18
Prepara oficio, recaba
firmas del Convenio y de
la Determinacion de
Pérdida
19
Oficio
Recibe oficio con
convenio y determinacion
de pérdida para
Determinacion de Pérdida continuar con el pago
20
Informa via oficio a la
DSG del pago efectuado
(en especie) o del
cheque emitido al IPN
Oficio
y
FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
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version

actualizacion

00

2024-09-20

Se emite por primera vez el Manual de Procedimientos de la

Direccion de Servicios Generales.
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I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar ante la Aseguradora la indemnizacion de los siniestros por pérdida total (por
robo o colision), de los vehiculos propiedad del Instituto Politécnico Nacional.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para todas las Dependencias
Politécnicas que tienen asignados vehiculos propiedad del Instituto Politécnico Nacional.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ASEGURAMIENTO DEL PARQUE
VEHICULAR
PROPIEDAD DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE
> | ADMINISTRACION
234t | DIRECCION DE SERVICIOS
I | GENERALES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DSG-PO-09 2024-09-20 00

Pagina 6 de 14

M. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Caodigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

D.O.F. 04 de agosto de 1994.

Ultima reforma publicada D.O.F.18 de mayo de 2018.
L ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D30 de marzo de 2006,

tItima reforma publicada D.O.F. 30 de abril de 2024.

| de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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D.O.F.26 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004.
Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de mayo de 2023.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 24 de noviembre de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

Ley sobre el Contrato de Seguro.

D.O.F. 31 de agosto de 1935.

Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de abril de 2013.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Paplico"D.0O.F. 28 de julio de 2010.
Ultimareforma publicada D.O.F. 14 de febrero de 2024.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ASEGURAMIENTO DEL PARQUE
VEHICULAR
PROPIEDAD DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE
> | ADMINISTRACION
234t | DIRECCION DE SERVICIOS
I | GENERALES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DSG-PO-09 2024-09-20 00

Pagina 8 de 14

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006.
Ultima reforma publicada D.O.F.16 de julio de 2024.

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

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

INTERNOS

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

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

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 publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Decreto ue establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
ectrsosbublicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gas >0, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal.
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D.O.F. 10 de diciembre de 2012.

Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre de 2013.

Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del Instituto

Politécnico Nacional.

G. P. nimero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El Aseguramiento se realiza sobre el parque vehicular registrado en el Sistema
Institucional de Control Patrimonial (SICPat), de ahi la importancia de que las
Dependencias Politécnicas mantengan la informacion que contiene dicha base de
datos, correcta, completa y actualizada.

2. Cuando los siniestros al parque vehicular del IPN sean considerados pérdida total (por
robo o colisién), la aseguradora enviara a la oficina de seguros la carta de solicitud de
documentos, misma que sera atendida a través de la oficina de seguros de bienes de
la DSG.

3. Cuando la aseguradora requiera informacion adicional, ésta se solicitara a las DP’s, a
través de la oficina de seguros de la DSG.

4. Toda recuperacidn de los siniestros se informara a las DP’s.

5. El personal operativo mostrara una conducta adecuada, técnica y profesional, durante
el seguimiento de los siniestros.

6. El personal del Area de Seguros integrara los expedientes de trabajo, con la finalidad
de tener la informacion para presentar los informes que soliciten las Autoridades del
Instituto Politécnico Nacional.

7. Para todo siniestro vehicular por perdida total o robo, se tendra un maximo de dos
afios para documentar los requerimientos ante la aseguradora, después de este
tiempo, la Dependencia Politécnica sera responsable por el posible dafio patrimonial,
mismo que sera notificado al Organo Interno de Control Especifico en el IPN.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe

por parte de la
aseguradora la carta por pérdida
total del vehiculo (por colisién o
robo) y el listado de documentos
que se requieren para la
indemnizacion. Aplican politica
1y7.

Responsable de la
Oficina de Seguros

Carta y correo electronico

. Asigna y gira instrucciones al

analista de la oficina de seguros
para dar seguimiento al
siniestro.

Solicita via oficio a |la
Dependencia la documentacion
requerida por la aseguradora.
Aplica politica 3.

Analista del area de
seguros

Oficio

. Recibe oficio por parte de la

Dependencia con la informacion
requerida. Aplica politica 3.
¢ La informacion estad completa?

i

No. Solicita la informacién
faltante. Regresa a la actividad
3

Si. Prepara oficio para enviar la
documentacion a la
aseguradora. Continua en la
actividad 7.

Recibe oficio con la informacion
para tramite de cheque de
indemnizacion.

Aseguradora

9.

Recibe cheque emitido por parte
de la aseguradora.

Responsable de la
oficina de seguros

Cheque

10.Prepara

oficio para el
Departamento Administrativo de

y sea depositado el
1 la cuenta del IPN.

KON ALZD

Oficio
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

11.Envia el comprobante del
depédsito del cheque realizado
por el Depto. Administrativo de
la DSG, a la DP para los efectos
que correspondan. Aplica
politica 4.

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ INICIO )

1

Recibe carta por pérdida
total del vehiculo y el
listado de documentos
para la indemnizacion

Oficio

Asigna y gira
instrucciones al analista
para dar seguimiento al

siniestro 3

Solicita via oficio a la DP
documentacion requerida

por la aseguradora

4

Recibe oficio por parte
de la Dependencia con
la informacion requerida

No

B

Solicita la informacion
faltante

¢La informacion
estd completa?

L 7

Recibe oficio con la
informacién para tramite
de cheque de
indemnizacion

Prepara oficio para
enviar la documentacion
a la aseguradora
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RESPONSABLE DE LA
OFICINA DE SEGUROS

Recibe cheque emitido
por parte de la
aseguradora

Cheque

Prepara oficio para el
DA delaDSGy sea
depositado el cheque a
la cuenta del IPN

Cheque

10

Envia el comprobante
del depésito a la DP

Cheque

o

o
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecl_1a d?. Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
Derivado de los cambios en la estructura organica del
01 2014-06-17 Instlt.u.to _ Politécnico Na_cpnal, se realllzap, algunas
modificaciones al procedimiento y actualizacion de los
formatos y cambio de nombre del Procedimiento.
Procedente del cambio de administracion se actualiza los
02 2015-07-16 cambios de los Funcionarios de las Jefaturas, modificando el
cambio de numero de version.
Derivado de los cambios en la estructura organica del
03 2015-09-09 Instl’Futo !30|IteCI"IICO Namonal_ §g ,actualllza el norpbre del
funcionario de la Jefatura de Divisidn, asi como el nimero de
version.
Se modifico el formato que contiene la descripcion del
N procedimiento, agregandole la identificacion de A. Registros,
04 2016-09-30 B. Elementos de identificacion y de rastreabilidad C.
Actividades de seguimiento y Medicion.
Procedente del cambio en la estructura Organica del Instituto
Politécnico Nacional se modifica en nombre de la Encargada
05 2018-03-31 . g . 2"
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
modificando el nimero de version.
08 2022-03-11 Actualizacion del Control de emision.
09 2024-09-20 Actualizacién normativa, actualizacion de diagrama de flujo.
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. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las politicas y procesos para llevar a cabo la recepcién y revision de los
entregables de las empresas que proporcionan los servicios integrales de limpieza y
jardineria dentro del Instituto Politécnico Nacional, las cuales son enviadas por las
diferentes Dependencias Politécnicas a la Direccion de Servicios Generales (DSG) para
su Analisis y Evaluacion.
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Il. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para el personal designado en el
Departamento de Servicios Institucionales para la Evaluacion y Control del Servicio de
Limpieza y Jardineria, con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo y fortalecimiento de

la gestidn al interior de la DSG.
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M. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la DSG, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada15 de septiembre de 2024.

CODIGOS

Caddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada D.O.F. 04 de marzo de 2024.

Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional, 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley de Planeacion.

D.O.F. 05 de enero de 1983.
Utimavéforma publicada D.O.F. 8 de mayo de 2023.

uesto al Valor Agregado.
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D.O.F. 29 de diciembre de 1978
Ultima reforma publicada D.O.F. 12 de noviembre de 2021.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006,
Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de abril de 2024.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

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 publicada D.O.F. 18 de febrero de 2022.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada D.O.F.04 de abril de 2024.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada D.O.F.19 de enero de 2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004.
Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de mayo de 2023.

ey Ge | de Responsabilidades Administrativas.
O+ 8 de julio de 2016.
Uitimarreforma publicada D.O.F. 24 de noviembre de 2023.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F.04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada D.O.F 01 de abril de 2024.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981.
Fe de erratas publicada D.O.F. 28 de mayo de 1982.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006.
Ultima reforma publicada D.O.F.16 de julio de 2024.

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

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

INTERNOS
Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
noviembre de 1998

Uitims raforma G.P. namero extraordinario 599 ,31 de julio de 2004.

Rex ) Organico del Instituto Politécnico Nacional.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE

> | ADMINISTRACION

- | DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

EVALUACION DE ENTREGABLES DE
LOS SERVICIOS
DE LIMPIEZA Y JARDINERIA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DSG-PO-10 2024-09-20 09 Pagina 9 de 17

G.P. numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

ACUERDOS EXTERNOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15 de mayo de 2017.

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

D.O.F. 28 de diciembre de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 26 de junio de 2018.

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 publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

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

D.O.F. 09 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 03 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental

denominado CompraNet.
D.O.F. 28 de junio de 2011.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Decreto por el que se establece la regulacién en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20 de febrero de 2015.

Dex - el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios
qgue en el mismo se indican.
D.O.F. 23 de abril de 2020.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papely de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 05 de septiembre de 2007.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012.

Ultima reforma publicada D.O.F. 30 de diciembre de 2013.

Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN. Vigente.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos.

D.O.F. 03 de julio de 2015.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Vigente

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias
(SUBRECO) del IPN.

G.P.18 de julio de 2020. numero extraordinario 1555.

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales. Vigente.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del IPN. Vigente.

Manual de Organizacion General del IPN. Vigente.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (POBALINES) del Instituto Politécnico Nacional. G:P: 18 de julio de 2020.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacién en el ejercicio fiscal. Vigente.

Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del Instituto

Politécnico Nacional.

G. P. nimero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Los Titulares de las Dependencias Politécnicas, una vez iniciado el servicio y/o
formalizado el contrato correspondiente, deberan designar mediante oficio dirigido al
Titular de la Direccion de Servicios Generales, al personal responsable de la
supervision y vigilancia del cumplimiento del servicio de limpieza y/o jardineria,
mismo que debera tener un cargo igual o superior a Jefatura de Departamento.

Asi mismo, cuando existan cambios en el personal designado, el titular de la
dependencia donde se dé el caso, debera informar por escrito quien sera la persona
que quedara a cargo, especificando la fecha de inicio del encargo.

2. Las Dependencias Politécnicas deberan remitir los entregables debidamente
requisitados por el personal designado para tal fin, en la siguiente forma: una vez
iniciado el servicio los acuses de maquinaria y equipo; semanalmente las listas de
asistencia; y mensualmente los formatos de evaluaciéon del servicio y acuses de
recibo de materiales.

Para efecto de la entrega de las listas de asistencia, los formatos y acuses
(entregables) se tendra como plazo el establecido en el Anexo Técnico del contrato
correspondiente.

3. Si de la revision de los entregables presentados por las Dependencias Politécnicas
(DP’s) se observa documentacion incompleta y/o con errores, se indicaran los
mismos y se regresara la documentacién a la DP’s para su correccion y pronta
entrega.

4. Una vez recibidos los entregables debidamente requisitados, el personal asignado al
Departamento de Servicios Institucionales realizara la revision, el analisis y la
extraccion de informacion, con ello, procedera al llenado de cedulas de facturacion,
penalizaciones y deductivas correspondientes.

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

RESPONSABLE

REGISTROS.

. Recibe oficio y entregables de las
Dependencias Politécnicas (DP),
referentes a los servicios de
limpieza y jardineria, sella de
acuse.

Aplica la politica No.1y 2.

Personal asignado
para la Evaluacién y
Control del Servicio
de Limpieza y
Jardineria en el
Departamento de
Servicios
Institucionales (DSI)

Oficio y entregables
(documentacion)

Acuse

. Turna la documentacion al analista

responsable de realizar la revision
correspondiente.

. Recibe, revisa y analiza que los
documentos estén debidamente
ordenados y completos.

Aplica la politica No.3.

¢Cumple con los requisitos del
Contrato (Anexo Técnico y la Guia
Administrativa y Operativa para el
Control y Supervision del Servicio
Integral de Limpieza y Jardineria)?

Analista responsable

. No, regresa documentos a la DP,
con su notificacion de rechazo,
indicando los errores para su
correccion.

Regresa a la actividad 1.

. Si, registra documentos en la base
de datos “Registro y Control de
Correspondencia” (RCC).

RCC

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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6. Entrega al analista concentrador
los documentos para la Documentos
elaboracidn del concentrado y/o
acumulado. Aplica la politica No.4.

7. Recibe documentacion y elabora
reporte de resultados (concentrado
de registros).

Analista Concentrados de
concentrador registros.

8. Envia reporte de resultados al
responsable del area.

9. Verifica, analiza la informacion vy
determina la  deductiva y/o
penalizacion mensual de acuerdo
con el Contrato, Anexo Técnicoy la
Guia Administrativa y Operativa
para el Control y Supervision del Jefatura del DSI Reporte
Servicio Integral de Limpieza vy
Jardineria.

¢ Amerita deductiva y/o
penalizacion?

10.No, Solicita al proveedor la factura
correspondiente y se elabora oficio
para pago.
Continua con la actividad 14.

11.Si, Concilia con el proveedor para
determinar el monto de la factura, la
deductiva y/o penalizacion mensual
en el DSI. Continua en la actividad
12.

12.Elabora cédula y oficio de

aceptacion de los montos de
F faotora deductivas y/o
penalizaciones.

Cédulay oficio de
aceptacion

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

pago.

13.Recaba firmas de cédula y oficio de
los montos de
deductivas y/o
penalizaciones, para el tramite de

aceptaciéon de

14.Envia a la Jefatura de la Divisién de
Archivo y Servicios Institucionales
para la autorizacion y firma del
titular de la DSG.

la DSG.

15.Recibe documentacion, da su
Vo.Bo. y recaba firma del Titular de DASI

DSG.

16.Envia oficio para pago al

Departamento Administrativo de la

Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PERSONAL ASIGNADO PARA LA

EVALUACION Y CONTROL DEL
SERVICIO DE LIMPIEZA'Y
JARDINERIA EN EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES (DSI)

ANALISTA
RESPONSABLE

ANALISTA

CONCENTRADOR

7

1

Recibe oficio y
entregables de las DP
de limpieza y jardineria.

Oficio y entregables

l 2

Turna documentacion al

Recibe, revisa y analiza

analista responsable

documentacion

¢Cumple con los
requerimientos?

Indica errores a la DP
para su correccion

Registra en la base de
datos de RCC

Entrega al analista

concentrador

1

Recibe documentacion y

elabora reporte de
resultados

Concentrado de
registros

Envia reporte de

resultados al
responsable del area
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JEFE DE LA DIVISION DE
JEFE DEL DSI ARCHIVOS Y SERVICIOS
INSTITUCIONALES (DASI).

Verifica, analiza y
determina deductivas y
penalizaciones.

Reporte

¢ Amerita deductiva
y/o penalizaciéon?

Solicita factura y realiza
oficio para pago.

Concilia y determina

montos de factura,
deductivas y/o
penalizaciones
£ 12

Elabora cédula y oficio
de aceptacion de los
montos.

Cédulas y oficio de
aceptacion.

} 13

Recaba firmas en la
cedula y oficio

; 14 15

Envia a la Jefatura de
la DASI para la

Recibe documentacion
da su Vo.Bo. y recaba

autorizacion y firma del
titular de la DSG

SGE-DUF-U1-0Y9/U3

firma del titular de la
DSG

¢ 16

Envia oficio para pago al
DA de la DSG

Archivo

FIN
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