: Educacion

Secretaria de Educacién Pablica

» Instituto Politécnico Nacional
“La Técnica al Servicio de la Patria”

Direcciéon General

90 Aniversario del Instituto Politécnico Nacional
90 Aniversario del CECyT 2 "Miguel Bernard”

30 Aniversario de la UPIITA

50 Aniversario del CICIMAR

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA APLICADA Y TECNOLOGIA AVANZADA, UNIDAD LEGARIA.
(CICATA LEGARIA)
A los veinticinco dias del mes de junio de dos mil veintiséis, 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 III, de la Ley Organica del Instituto
Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir
el Manual de Procedimientos del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria
(CICATA LEGARIA), como un soporte a la gestién institucional, con el propésito de contribuir a mejorar la distribucion
de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién
armonica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las

funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, es el instrumento que describe y regula el
desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas que le competen, elaborado con la
participacion de las subdirecciones y los departamentos que lo componen, y cuenta con
el visto bueno de la Direccién de Planeacion y Organizacién de la Coordinacién General
de Planeacion e Informacion Institucional del Instituto Politécnico Nacional.

El presente Manual de Procedimientos indica las areas que intervienen en la consecuciéon
de sus objetivos y metas, acota su responsabilidad, participacion y registro de
informacion referente al funcionamiento y operaciéon de los procesos.

La actualizacion del Manual de Procedimientos del Centro de Investigacién en Ciencia
Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, establece los lineamientos que
orientan el desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas, garantizando la
congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de racionalizacion y
modernizacién administrativa emitidas institucionalmente, propiciando una elevada
calidad en el trabajo, estandarizando y simplificando las actividades implicitas en los
procedimientos con eficacia y eficiencia para coadyuvar en la modernizacion del Centro,
asi como en la del Instituto Politécnico Nacional.

Este documento es el producto de varias sesiones de trabajo concertado, colaborativo y
corresponsable, en el cual participaron las subdirecciones y los departamentos que
componen al Centro, apoyados por la Direccion de Planeacion y Organizacion de la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional y por la Oficina del
Abogado General del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO OLITECNICO NACIONAL

LU |

REGISTRADO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE INVESTIGACION EN
CIENCIA APLICADA Y TECNOLOGIA
AVANZADA UNIDAD LEGARIA

<

CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision:
CICATALEG-MP-01 2026-06-25

Version:
01

Pagina 6 de 17

l. PROPOSITO DEL MANUAL

Fortalecer y consolidar al Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia
Avanzada Unidad Legaria en el desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas; a
través de este instrumento técnico-administrativo para coadyuvar en el desarrollo de las

actividades académicas, cientificas,
administrativas.
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Il. ALCANCE

El presente Manual aplica a todas las areas del Centro de Investigacion en Ciencia
Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, involucradas en el desarrollo de los
procedimientos que se describen en el mismo, con la finalidad de hacer mas eficiente la

gestién al interior del Centro.
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Il. MARCO NORMATIVO

Son aplicables al Centro, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917, ultima reforma 02 de junio de 2026.

CcODIGOS

— Cadigo Civil Federal.
Publicado en el DOF en cuatro partes: 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928,
ultima reforma 14 de noviembre de 2025.
— Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
Publicado en el DOF el 24 de febrero 1943, ultima reforma 17 de junio de 2025.
— Cadigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 09 de abril de 2026.

LEYES

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México
DOF 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de enero de 2018.
— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 07 de mayo de 2026.
— Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
DOF 08 de mayo de 2023.
— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
DOF 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.
— Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19 de noviembre de 2019, ultima reforma 16 de abril de 2025.
— ntreyrFederakde dDerechos.
’ Bé# 31 de dlcrembre de 1981, uItlma reforma DOF 07 de diciembre de 2025

\\\\\

20257
- le Federal del Derecho de Autor.
Bé HROHERRbre de 1996, Gltima reforma 14 de mayo de 2026.

FMP-1
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 30 de marzo de 2006, ultima reforma 09 de abril de 2026.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04 de agosto de 1994, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

DOF 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.
Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

DOF 01 de julio de 2020, ultima reforma 03 de abril de 2026.

Ley en Materia de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

DOF 16 de julio de 2025.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

DOF 31 de diciembre de 2004, ultima reforma 29 de diciembre de 2023.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.

DOF 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 15 de enero de 2026.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias.
DOF 01 de febrero de 2007, ultima reforma 15 de enero de 2026.

Ley General de Archivos.

DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.
Ley General de Bibliotecas.

DOF 01 de junio de 2021, ultima reforma 29 de noviembre de 2023.
Ley General de Bienes Nacionales.

DOF 20 de mayo de 2004, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

DOF 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 14 de mayo de 2026.
Ley General de Educacion.

DOF 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 15 de enero de 2026.
Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

DOF 28 de enero de 1988, ultima reforma 19 de enero de 2026.

Ley General de Proteccién Civil.

DOF 6 de junio de 2012, ultima reforma 21 de diciembre de 2023.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
JDOF20 demarzoide 2025, dltima reforma 14 de noviembre 2025.

L --8Y General deTransparencia y Acceso a la Informacion Publica.
~ DOF 20 de marzo de 2025.

\\\\\

Ley General ‘Yel Sistema Nacional Anticorrupcion.
Gé% b&ﬁ 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021
i es, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 16 de abril de 2025.

FMP-1
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Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
DOF 18 de julio de 2016, ultima reforma 14 de mayo de 2026.

Fe de erratas D.O.F. 15 de mayo de 2026.

Ley de Planeacion.

DOF 5 de enero de 1983, ultima reforma 15 de enero de 2026.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

DOF 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 01 de abril de 2024.
Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
DOF 30 de diciembre de 2002, ultima reforma 20 de octubre de 2023.
Ley General de Educacion Superior.

DOF 20 de abril de 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18 de julio de 2016, ultima reforma 15 de diciembre de 2025.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11 de junio de 2003, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.
Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.
DOF 2 de agosto de 2006, ultima reforma 15 de enero de 2026.
Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30 de mayo de 2011, ultima reforma 14 de junio de 2024.

Ley de Tesoreria de la Federacion.

DOF 30 de diciembre de 2015.

REGLAMENTOS EXTERNOS

C '.'

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
DOF 2 de abril de 2014.
Reglamento del Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores de la Secretaria
de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion.
DOF 4 de marzo de 2025.
Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y
Tecnologias.
DOF 10 de julio de 2023.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Eﬁlk}ﬂﬁé%lTE[‘.NIC{] NaCIONAL
=-DOF18 de. d|Clembre de 2025, ultima reforma 27 de marzo de 2026.
Reglamento.de la Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
DOF 28 de abril de 2026.
WBLey Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Part|cu ares.

FMP-1
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DOF 21 de diciembre de 2011.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

DOF 13 de mayo de 2014.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

DOF 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28 de junio de 2006, ultima reforma 08 de agosto de 2025.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.

DOF 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

DOF el 13 de mayo de 2014, ultima reforma 9 de diciembre de 2015.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

DOF 8 de octubre de 2015, ultima reforma 6 de mayo de 2016.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

o

Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1854, 11 de abril de 2025.

Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.

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

Gaceta Politécnica edicién especial, octubre de 1991.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.

01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

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

12 de julio de 1978, ultima reforma Gaceta Politécnica niamero extraordinario 1511, 15
de octubre de 20109.

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica edicion especial 301, enero de 1990.

Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.

J'Nﬂﬁt}éta“%lfféﬁﬁmat numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010, ultima

1a’nimero! extrgordlnarlo 1511, 15 de octubre de 2019.

— Reglarhéntq de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto Politécnico

Naciohal."
ﬁﬁﬁi%jg,t ica nimero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.
for ceta Politécnica Numero Extraordinario 1862 de 6 de mayo de 2025

FMP-1
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Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica edicion especial, abril de 1992.

Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica niumero extraordinario 622 de 31 de enero de 2006, fe de erratas
al articulo 23 numero extraordinario 629 de 31 de mayo de 2006, nota aclaratoria al
articulo 13 numero extraordinario 655, 31 de mayo de 2007.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma nimero 599, 31 de
julio de 2004.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020.

Reglamento para el otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdémicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.

DECRETOS

Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe.
DOF 29 de julio de 1975.

ACUERDOS FEDERALES

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

DOF 05 de junio de 2023.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio.
DOF 11 de diciembre de 2023.

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.

DOF 15 de agosto de 2012.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
oA [

—C0(

Acuerdo:porrel.gueise emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de

--Bienes que permitala interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto

y la Lista,dgLuentas.
DOF 15 de agosto de 2012.

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

DOF 28 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetaran la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
DOF 25 de agosto de 1998.

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

DOF 10 de junio de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

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

DOF 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de 2016.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

DOF 12 de julio de 2010, dltima reforma 17 de mayo de 2019.

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

DOF 15 de julio de 2010, ultima reforma 30 de noviembre de 2018.

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Puablica Federal.

DOF 06 de septiembre de 2021.

— Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.
DOF 22 de noviembre de 2010, ultima reforma 10 de diciembre de 2025.

— Acuerdo por el que se expiden las Normas Generales a las que se sujetara el registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica
Federal Centralizada.

DOF 30 de diciembre de 2024.

— Acuerdo por el que se emiten las Reglas Generales para la aplicacion del estimulo
fiscal a la Investigacion y Desarrollo de Tecnologia.

Hf;«gﬁh@lﬂ?pm&xﬂ_@_cdmmbbre de 2023. Modificacion D.O.F. 27 de febrero de 2025.

KEUERDOS INSTITUCIONALES

— _Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacién en Ciencia Aplicada y
%Q*%%AMada (CICATA)
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Gaceta Politécnica numero 379, 15 de septiembre 1996.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento para la Transferencia de Conocimiento
en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1402, 14 de marzo de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento del Programa de Estimulos al
Desempefiio de los Investigadores.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1020 de 31 de julio de 2013, ultima
modificacion Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 Bis, 4 de noviembre de
2013.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Bases de organizacién y funcionamiento del Registro Nacional de Instituciones y
Empresas Cientificas y Tecnologicas.
DOF 02 de mayo de 2022.

— Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del
afo correspondiente.

— Cadigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
DOF de 08 de mayo de 2024.

— Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica
Federal.
DOF de 18 de noviembre de 2025.

— Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.
DOF 15 de abril de 2016.

— Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de Espacios
Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Publicados en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1548 del 19 de marzo de
2020.

— Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Puablica
Octubre de 2022. Ultima actualizacion marzo de 2025

INSTJTUTO POLITECNJCO NACIONAL . . . Lz . .
—oManualide Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
orecRegistrador. el-31-dey octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informacion,Jnstitucional.

— Manual de Organizacién del Centro de Investigacién en Ciencia Aplicada y Tecnologia

REROTEPRANSRY Legaria.
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Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informacion Institucional.

— Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030. DOF 15 de abril del 2025.

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555 del 18 de julio de 2020.

— Programa de Desarrollo Institucional, vigente.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1885 de fecha 22 de agosto de 2025

— Programa Especial en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién
2026-2030.
DOF 18 de mayo de 2026.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.
Gaceta Politécnica Namero Extraordinario 1727 del31 de mayo de 2023.

— Programa Sectorial de Educacion 2025-2030.
DOF 5 de septiembre de 2025.

— Programa Operativo Anual Institucional del IPN 2025.

— Protocolo para la Prevencién, Deteccion, Atencion y Sancion de la Violencia de
Geénero.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1726, 31 de mayo de 2023.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACION

AL
AON

5 C

1 INne

REGISTRADO
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V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
— NUumero o No.
Procedimiento L
Clave paginas
1. Control y gestion administrativa de documentos. CICPAS'_AE)LlEG' 13
2. Integracion del Programa Estratégico de Desarrollo CICATALEG- 13
de Mediano Plazo. PO-02
3. Integracion y seguimiento del Programa Operativo CICATALEG-
” 13
Anual en su fase programatica. PO-03
4. Atencion de solicitudes de servicio para usuarios del CICATALEG-
S " 10
equipo informatico. PO-04
5. Atencibn de solicitudes para publicacion de| CICATALEG-
. . " N 10
informacion en el sitio web oficial. PO-05
6. Atencion de solicitudes para la reserva de salones 'y CICATALEG-
o 13
auditorios. PO-06
7. Registro de cursos y diplomados ante la Direccion de | CICATALEG- 13
Estudios Superiores. PO-07
8. Gestion y seguimiento de la beca BEIFI. CICATALEG- 13
PO-08
9. Gestion de solicitud de registro de propiedad CICATALEG-
: 17
intelectual. PO-09
10. Gestlon_para la formalizacion d,e _Proye_ctos de CICATALEG-
Innovacion y Desarrollo tecnolégico, Bienes y 14
e PO-10
Servicios.
11lwsRrestaciénideservicios externos. CICATALEG- 14
CU{:::.%hf.'lzlnll; !Z-;Hlfi.---.o‘-:.; L LANEACION PO'll
pPcGestion parala formalizacion de alianzas y convenios| CICATALEG- 14
de Apoye Agadémico e Investigacion. PO-12
. - - CICATALEG-
13 gHostylesiparing programas de Movilidad académica. PO-13 13
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14. Gestidn para la presencia en medios. CICPAS'_A_,‘LLArEG' 10
15. Control de incidencias del personal. CICPAS'_A‘;%EG' 12
16. Tramite de movimientos del personal. CICATALEG- 11
PO-16
17. Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Activo CICATALEG-
- 13
Fijo. PO-17

INSTITUTO POLITECNI

COORDINACION GENERAL

N N0

REGISTRADO
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Unidad Legaria
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4gina 1 de 13
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CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA
DE DOCUMENTOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACIO! CION
E INFORM

DIRECCION

K N0

REGISTRADO
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Unidad Legaria

Fecha de emision:
2026-06-25 01

Clave del documento:
CICATALEG-PO-01

Version:

Pagina 2 de 13

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revis6
. , i Dr. Isaias Miranda
Lic. Karen lrazq Hernandez \raiionies
Rubio
Coordinacién de Enlace y Director

Gestion Técnica

Aprobé

Dr. Isaias Miranda
Viramontes

Director

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE N
E INFORM
DIRECCION DE F

25 JUN 2026

PLANEACIO

REGISTRADO

Firma:

FMP-2




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA

<

DE DOCUMENTOS CICATA-IPN
nidad Legaria
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 13
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d¢, Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2014-03-25 Elab_qrauon_p_or primera vez del procedimiento Control y
gestion administrativa de documentos.
01 2026-06-25 Actualizacion del procedimiento Control y gestidon

administrativa de documentos.

L

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO

FMP-2
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y gestionar la recepcion y generacion de documentaciéon en el Centro de
Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, para atender
las necesidades y requerimientos de las areas y/o particulares que lo soliciten.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO

FMP-2
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ALCANCE

Este documento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Direccion y las areas
del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria,
que tienen asignada alguna actividad en el control y gestibn administrativa de

documentos.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO
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MARCO NORMATIVO

LEYES
— Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19 de noviembre de 2019, tltima reforma 16 de abril de 2025.

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
DOF 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

REGLAMENTOS

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

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informacion Institucional.

— Manual de Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
nstivTeenelagiafvanzada, Unidad Legaria.

‘Registrado €l.13'de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion

,,,,,

REGISTRADO
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cODIGOS

— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
DOF de 08 de mayo de 2024.

— Coadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica
Federal.
DOF de 18 de noviembre de 2025.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L
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POLITICAS DE OPERACION

1. El documento de archivo que ingrese al CICATA, Unidad Legaria, dirigida o en
copia de conocimiento a la persona titular, de manera fisica y/o electronica, debera
ser registrado y controlado a través de la Direccion del Centro y mediante el
mecanismo establecido por el propio titular.

2. Eldocumento debera cumplir con los siguientes requisitos:
2.1. Debera estar dirigido o en copia de conocimiento a la persona titular del
Centro.
2.2 Debera estar firmado por el remitente.
2.3. Enlos casos que corresponda a oficios, debera estar en hoja membretada
y contener el sello de la entidad que envia. Cuando se trate de documentacion
entregada por particulares, este requisito se omitira.
2.4. Si contiene anexos, se comprobara que se encuentren completos de
acuerdo con la informacién descrita en el documento.

3. La Direccion colocaré el sello de recibido en la documentacién que cumpla con los
requisitos mencionados. Cuando se trate de documentos electronicos, este
requisito se eliminara, quedando constancia en los registros de correspondencia
gue ingreso por correo electronico, la fecha y el turnado correspondiente.

4. La documentacion recibida sera registrada en el control de correspondencia
mediante la herramienta informatica designada por la direccion.

5. La documentacién y acuses fisicos originales recibidos serdn entregados a las
areas de estructura competentes del CICATA, Unidad Legaria, para brindar
atencién y archivo de acuerdo con el turnado que designe la direccion.

6. Ladocumentaciony acuses recibidos por correo electrénico seran reenviados a los

correos electronicos institucionales de las areas de estructura competentes del

MmsT@IOATFAcURIdad Legaria, para brindar atencion y archivo electronico de acuerdo
) A el turnado que designe la Direccion.

"I

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe documento fisico y/o electrénico, revisa CICATA Documento
gue cumpla con los requisitos establecidos en las Legaria
politicas de operacion. (Direccion)
¢,Cumple con los requisitos?
2. No. Hace observaciones y devuelve los
documentos.
Regresa a la actividad 1.
3. Si. Coloca sello de recibido de la Direccion con
fecha, firmay registra si contiene anexos.
4. Registra documentos en el control de Control de
correspondencia. correspondencia
5. Turna al &rea de la estructura del Centro que dara
atencién al documento.
6. Recibe documento y atiende indicaciones. Area de
¢ Requiere respuesta? estructura
7. No. Toma conocimiento y archiva documentos.
8. Si. Elabora documento de respuesta fisico y/o Documento
electrénico. Turna a la Direccion del CICATA.
9. Recibe y analiza documento de respuesta. CICATA
¢ Cumple con las indicaciones? Legaria
(Direccién)
10. No. Realiza observaciones
Regresa a la actividad 8.
11. Si-Augriza, firma,y coloca sello oficial. Turna al
o area de e'structura del CICATA.
12 Rec:lbe prepara y entrega documento de Area de
respuesta dla instancia correspondiente. estructura

REGISTRADO

FMP-2
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Recibe acuse original fisico y registra en control CICATA Control de
de correspondencia. Legaria correspondencia
(Direccion)
14. Entrega acuse original fisico al area productora de Acuse
la estructura del Centro para archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECN
COORDINACION GENERAL
FORMACHKIN

L AANe
......

REGISTRADO
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Version: 01
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CICATA Legaria
(Direccion)

INICIO

y 1

Recibe documento fisico y/o
electrénico, revisa que
cumpla con los requisitos
establecidos en las politicas
de operacion.

Documento

¢Cumple con los
requisitos?

Hace observaciones y
devuelve los documentos.

\ 4 3

Coloca sello de recibido de la
Direccién con fecha, firma y
registra si contiene anexos.

5

Registra documentos en el
control de correspondencia.

Control de

correspondencia

ACION GERE

H!TJS]J{UTG PO LfI,T

CORMACH
Turna &if&réd- de el estructiiva®
del Centro que dara atencion

al document@l k

REGISTRADO
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Area De Estructura

CICATA Legaria
(Direccion)

Recibe documento y atiende
indicaciones.

¢ Requiere respuesta?

Toma conocimiento y archiva
documentos.

\ 4 8

Elabora documento de
respuestafisicoy/o
electrénico. Turna a la
Direccion del CICATA.

Documento

REGISTRADO

Recibe y analiza documento
de respuesta.

ACIONAL

|
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CICATA Legaria
(Direccion)

Area De Estructura

¢Requiere respuesta?

Realiza observaciones

Y 11

Autoriza, firma y coloca sello

12

Recibe, prepara y entrega

oficial. Turna al &rea de
estructura del CICATA.

Documento

13

Recibe acuse original fisico y

documento de respuestaa la
instancia correspondiente.

A

A

registra en control de
correspondencia.

Control de

\ 4 14

Entrega acuse original fisico
al area productora de la
estructura del Centro para
archivo.

REGISTRAL

correspondencia
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INTEGRACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO (PEDMP)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
£ INFORMACHIN INSTITUCION

DIRECCION D

M INDE

REGISTRADO
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Fecha de emision: Version:
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Pagina 2 de 13

CONTROL DE EMISION

Elabor6

Rubio
Coordinacion de Enlace y
. Gestion Técnica

Lic. Karen Irazli Hernandez

Revis6 Aprobé 7
Dr. Isaias Miranda Dr. Isaias Miranda
Viramontes Viramontes
Director Director

/

| Firma:

|
| Firma:

/ /

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA EACION
E INFQ Al
DIRECCION D

NIZACION
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REGISTRADO
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MEDIANO PLAZO

Clave del documento:
CICATALEG-PO-02

Fecha de emision: Version: L
2026-06-25 01 Pagina 3 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d?, Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Elaboracion por primera vez del procedimiento “Elaboracién
00 2014-03-25 del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo”.
Actualizacion del procedimiento “Integracion del Programa
01 2026-06-25 Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo”.

L

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo que corresponde al
Centro de Investigacién en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria,
para obtener la validacion de la Direccion de Planeacién y Organizacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO

FMP-2
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciébn generalizada y obligatoria para el personal de
estructura que tiene asignada alguna actividad en el Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia

Avanzada, Unidad Legaria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma nimero 599, 31

de julio de 2004.

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e

Informacion Institucional.

— Manual de Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y

Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria.
Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion

e Informacién Institucional.

PROGRAMAS

INSTITLTO POLITECNICO NA . . .
-:%::s#lrog-mm_a-_. _e_--"eAsL-arrollo Institucional, vigente.

cocoGaceta Politécnica: Numero Extraordinario 1885 de fecha 22 de agosto de 2025

,,,,,

RE@RfstpRelifgenica numero extraordinario 1727, 31 de mayo de 2023.
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— Programa Sectorial de Educacion 2025-2030.

DOF 5 de septiembre de 2025.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AOARD HON N

LULRU

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. ElPrograma Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, integrado por el Centro de
Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, se
realizard en apego a los lineamientos que establezca la Direccion de Planeacion y
Organizacion del Instituto Politécnico Nacional o el area que corresponda.

2. La Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica del Centro de Investigacion en Ciencia
Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, sera la responsable de capturar el
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo en el sistema informatico
destinado para tal fin, con base en el proyecto elaborado por la estructura organica
del Centro.

3. LaCoordinacion de Enlace y Gestion Técnica del Centro de Investigacion en Ciencia
Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, resguardaréa la version impresa
del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo que sea validada por la
Direccion de Planeacion y Organizacion del Instituto Politécnico Nacional, con las
firmas autografas y los sellos correspondientes y estara disponible para consulta en
el momento que se requiera.

4. Una vez que el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo sea validado,
no podra ser actualizado a excepcion de que la Direccion de Planeacion y
Organizacion del Instituto Politécnico Nacional asi lo solicite.

REGISTRADO

FMP-2
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 13
CICATALEG-PO-02 2026-06-25 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Recibe invitacion de la Direccion de Planeacion y Direccion Correo
Organizacion (DPO), para asistir a la reunién sobre electrénico
la metodologia y estrategia para coordinar la
integracion el Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo, turna a la CEGT para atencion.

2. Recibe invitacidn para asistir a la reunion y obtiene CEGT Lineamientos
lineamientos sobre la metodologia y estrategia que
debera cumplir y para la integracion del PEDMP

3. Elabora propuesta de proyecto de integracion del Propuesta de
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano proyecto
Plazo, considerando las areas de competencia en
la estructura organica del Centro.

4. Convoca a reunion de trabajo a la Direccion y al Correo
personal de estructura del Centro para revisar y electrénico
decidir la propuesta del proyecto de integracion del
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Proyecto
Plazo.

5. Captura en el sistema informatico la Mision, Vision,

FODA e informacién relacionada para la
integracion del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo.

6. Informa a la Direccion del Centro la conclusion de Correo
la captura del Programa Estratégico de Desarrollo electrénico
de Mediano Plazo.

7. Revisa el Programa Estratégico de Desarrollo de Direccion
Mediano Plazo del Centro.

; 2
c[uéﬁrﬁHne”pn?ﬁ_me{] NACIONAL
8. No. Reéaliza las observaciones correspondientes. Correo
PIRTCEINAE TR SREAHROIER electronico
RegreSa 4|8 dctividad 5.
9. ShEdrEgReps e imprime el acuse de Acuse

conclusion de captura.

FMP-2
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CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 13
CICATALEG-PO-02 2026-06-25 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

10. Notifica a la Direccion de Planeacion vy CEGT Correo
Organizacion (DPO), la conclusion de captura del electrénico
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo. Acuse

11. Recibe cédula para la validacion del Programa Correo

Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo. electrénico
¢, Hay observaciones o recomendaciones? Cédula

12. Si. Solicita apertura de candados para su Correo
correccion. electronico
Regresa a la actividad 5.

13. No. Imprime el acuse de validacién y reporte del Acuse
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo.

14. Imprime Programa Estratégico de Desarrollo de Expediente
Mediano Plazo del Centro, recaba firmas, sellos y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AON

L NAC

1 INne

REGISTRADO

FMP-2




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DE MEDIANO PLAZO

INTEGRACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO

CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento:
CICATALEG-PO-02

Fecha de emision:

Version: 01

Péagina 11 de 13

Direccion

CEGT

INICIO

\ 4 1
Recibe invitacién de DPO,
paraasistir a reunién sobre la

2

metodologiay estrategia para
laintegracion el PEDMP,
tumaa CEGT para atencion.

Correo electrénico

NACIO

&E

REGISTRADO

Recibe invitacion para asistir
a reunion y obtener
lineamientos sobre

metodologia que debera
cumplir y paraintegracién del

Lineamientos

\ 4 3

Elabora propuesta de
proyecto de integracién del
PEDMP, considerando las
dreas enla estructura del

Centro.

Propuestas de

proyecto

\ 4 4

Convoca areuniéna la
Direccién y al personal de
estructura del Centro para

revisar y decidir la propuesta
del proyecto de integracion
del PEDMP.

Correo electronico

Proyecto

y 5

Captura en el sistema
informatico la Misidn, Vision,
FODA e informacion
relacionada para la
integracion del PEDMP.

TUTO PC_ILIT_EI’.‘.NICQ NIACIONAL

il

Informa a la Direcci6n del
Centrola conclusion de la
captura del PEDMP.

FMP-3




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO DE DESARROLLO
DE MEDIANO PLAZO

CICATA-IPN
Unidad Legaria
Clave del documento: Fecha de emision: " L.
CICATALEG-PO-02 2026-06-25 Version: 01 Pagina 12 de 13
Direccion CEGT
7

Revisa el Programa
Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo del Centro.

¢Aprueba?

Realiza las observaciones
correspondientes.

Correo electrénico

4 9 10

Notifica a la DPO, la

n| conclusion de captura del
Programa Estratégico de

Desarollo de Mediano Plazo.

Correo electrdnico |

Y 1

Cierra candados e imprime el
acuse de conclusién de
captura.

Acuse

Recibe cédula para la
validacion del PEDMP.

Correo electronico |

ACIONAL

REGiSTRAIDO@

FMP-3
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CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento:
CICATALEG-PO-02

Fecha de emision:

2026-06-25 Version: 01

Péagina 13 de 13

CEGT

No

¢ Hay observaciones o
recomendaciones?

12

Solicita apertura de candados
parasu correccion.

Correo electronico

\ 4 13

Imprime el acuse de
validacién y reporte del
Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo.

Acuse

y 14

Imprime Programa
Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo del Centro,
recaba fimas, sellos y
archiva.

Expediente

enend

REGISTRADO

;TUTG POLITECNICO N
FINACION GEN EF

ACIONAL

|

FMP-3
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CICATALEG-PO-03 2026-06-25 01 Pagina 1 de 13

INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, EN SU FASE PROGRAMATICA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
£ INFORMACHIN INSTITUCION

DIRECCION D

K N0

REGISTRADO

FMP-2
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INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN SU FASE PROGRAMATICA

CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento:
CICATALEG-PO-03

Fecha de emision:
2026-06-25

Version:
01

Pagina 2 de 13

CONTROL DE EMISION

Aprobo

Dr. Isaias Miranda

Viramontes

Director

s Elahore Reviso
Lic. Karen Irazt Hernandez Dr. Isaias Miranda
Rubio Viramontes
Coordinacién de Enlace y
Gestion Técnica Director

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA EACION
E INFO Al
DIRECCION D

ZACION

25 JUN 2026

REGISTRADO

FMP-2
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INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
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Unidad Legaria

Clave del documento:
CICATALEG-PO-03

Fecha de emision: Version: ..
2026-06-25 01 Pagina 3 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

NUmET Fechade
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2014-03-25 Elaboracion por primera vez del procedimiento Ele}bor%mon
del programa operativo anual, en su fase programatica”.
01 2026-06-25 Actualizacion del procedimiento “Integracion y seguimiento

del Programa Operativo Anual, en su fase programatica”.

L

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO

FMP-2
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<

CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision:
CICATALEG-PO-03 2026-06-25

Version:
01

Péagina 4 de 13

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Planear y ejecutar las metas del Programa Operativo Anual (POA), para obtener la
validacion de la Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP) y cumplir con los
indicadores de desempefio del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia

Avanzada, Unidad Legaria, en un afio calendario.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO

FMP-2
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INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN SU FASE PROGRAMATICA CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
CICATALEG-PO-03 2026-06-25 01 Pagina 5 de 13
ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el personal
de estructura que tiene asignada alguna actividad en la integracion y seguimiento del
Programa Operativo Anual, en su fase programatica, del Centro de Investigacién en
Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, en un afio calendario.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO

FMP-2
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INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN SU FASE PROGRAMATICA CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 6 de 13
CICATALEG-PO-03 2026-06-25 01 9

MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma numero 599, 31

de julio de 2004.

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informacién Institucional.

— Manual de Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria.
Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion

e Informacién Institucional.

PROGRAMAS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

“_FPrograma de Desarrollo Institucional, vigente.

Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1885 de fecha 22 de agosto de 2025

anae

— _Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.
RESaEatPOilREhica nimero extraordinario 1727, 31 de mayo de 2023.

FMP-2
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CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision:
CICATALEG-PO-03 2026-06-25

Version:
01

Péagina 7 de 13

— Programa Operativo Anual Institucional del IPN 2025.

— Programa Sectorial de Educacién 2025-2030.

DOF 5 de septiembre de 2025.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AOARD HON N

LULRU

REGISTRADO

FMP-2




INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,

EN SU FASE PROGRAMATICA CICATA-IPN
Unidad Legaria

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CICATALEG-PO-03 2026-06-25 01 Pagina 8 de 13

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 del Centro.

2. El personal de estructura del Centro, capturara los compromisos programéaticos del
POA que le correspondan, en el sistema informatico designado para tal fin.

3. La Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica resguardara la impresion de los
formatos del POA con firmas autégrafas y sellos, incluida la notificacion de validacion
por parte de la Direccion de Programacion y Presupuesto, y estara disponible para
su consulta en el momento que se requieran.

4. El personal de estructura del Centro que tiene asignada alguna actividad en la
integracion y seguimiento del POA, resguardara las evidencias originales con las
cuales sustentd la captura de los compromisos programaticos, las cuales estaran
disponibles para consulta en el momento que se requieran.

5. Las comunicaciones entre la Direccién de Programacion y Presupuesto, el CICATA
Legaria y la estructura del Centro referentes al POA, seran realizadas a través de
correo electrénico institucional.

REGISTRADO

FMP-2




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN SU FASE PROGRAMATICA

<

CICATA-IPN

Unidad Legaria

propuesta de compromisos programaticos del
POA.

¢, Cumple con los lineamientos?

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 13
CICATALEG-PO-03 2026-06-25 01 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

Recibe invitacion para asistir a la reunion virtual Direccion Correo
sobre el esquema de trabajo para elaborar el (CICATA electronico
Programa Operativo Anual (POA), en su fase Legaria)
programatica, turna a la CEGT para atencion.
Recibe invitacién, asiste a la reunion y obtiene CEGT Marco
calendario y marco metodolégico para la metodoldgico
elaboracion del POA, en su fase programatica. Calendario
Da a conocer al personal de estructura del Centro Correo
el calendario y la metodologia para la elaboracion electrénico
del POA, en su fase programatica.
Captura en el sistema informatico los compromisos Personal de
programaticos del POA, en su ambito de estructura
competencia.
Notifica a la CEGT la conclusion de la captura de Correo
los compromisos programaticos del POA, en su electronico
ambito de competencia.
Revisa, a través del sistema informatico, la CEGT

No. Informa al Personal de estructura responsable
las observaciones.

Regresa a la actividad 4.

Si. Cierra candados en el sistema informatico e
informa a la Direccion del Centro la conclusion de

la captura del POA, en su fase programatica.
HI__IJS__TJTUTG__?QLIT_E[‘._I\IICQ .NF".CI_O.NAL.

REGISTRADO

FMP-2




INTEGRACION Y SEGUIM

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
EN SU FASE PROGRAMATICA

IENTO DEL

<

CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 13
CICATALEG-PO-03 2026-06-25 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

9. Revisa el POA del Centro, en su fase Direccion

programatica. (CICATA
Legaria)
¢Aprueba?

10. No. Realiza las observaciones correspondientes.

Regresa a la actividad 6.

11. Si. Valida en el sistema informético e imprime el Acuse
acuse de conclusion de captura del POA.

12. Envia a la Direccion de Programacion vy CEGT Correo
Presupuesto el acuse de conclusion de captura del electrénico
POA, en su fase programatica.

Acuse

13. Recibe por correo electrénico, la Cédula para la Correo
validacion del seguimiento programatico del POA. electronico
¢ Existen observaciones y recomendaciones? Cédula

14. Si. Solicita apertura de candados para realizar
correcciones.

Regresa a la actividad 6.

15. No. Imprime validacion del POA y Reporte de Validacion

seguimiento.
_ . Reporte de
seguimiento
16"Recaba firmas, sellosyy archiva. Archivo
GES.EI\}IAPJEC,L‘ PROCEDIMIENTO

FMP-2
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PROGRAMATICA CICATA-IPN

Unidad Legaria

Fecha de emision:

Clave del documento: > -
Version: 01 Péagina 11 de 13
CICATALEG-PO-03 2026-06-25 9
Direccion CEGT Personal de
(CICATA Legaria) Estructura
INICIO
4 1 2
Recibe invitacién para asistir Recibe invitacié .
L ecibe invitacion, asiste y
a la reunion paraelaborar el bii lendari
POA, en su fase # Ol tlene((:ja zn_ ario y mlarco
programdtica, tumaa la ;T:E% r:ckgilcgefir?) Aa
CEGT para atencion. ’
Correo electrénico Marco
Metodologico
Calendario
A 3 4

Daa conocer al personal de

estructura del Centro el

calendario y la metodologia
parala elaboracién del POA,

Captura en el sistema
informatico los compromisos

| programaticos del POA, en su

ambito de competencia.

en su fase programatica.

Correo electrénico

A 4 S

Notifica a la CEGT la
conclusion de la capturade

los compromisos
|_ programaéticos del POA, en su

ambito de competencia.

Notifica a la CEGT la
conclusion de la capturade
los compromisos <
programaticos del POA, en su
ambito de competencia.

Correo electronico

Correo electrénico

¢ Cumple con los
lineamientos?

No

Informa al Personal de
estructura responsable las
observaciones.

INSTITUTO POLITECNICO N

COORDINACION GEN

;“-ICII_JINA_L:_ ! 8

Cierra candados en el
-IPsistema informético e informa
a la Direccion del Centro la
conclusién de la capturadel
POA, en su fase
programatica.

REGISTRADO

FMP-3
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Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision

CICATALEG-PO-03 2026-06-25: Version: 01 Pégina 12 de 13

Direccion

(CICATA Legaria) CEGT

Revisa el POA del Centro, en
su fase programaética.

¢Aprueba?

Realiza las observaciones
correspondientes.

y 11 12

Envia ala Direcciénde
Programacion y Presupuesto
»| el acuse de conclusion de
captura del POA, en su fase

programética.

Acuse Correo electronico

Valida en el sistema
informatico e imprime el
acuse de conclusién de

captura del POA.

y 13

Recibe por correo electronico,
laCédula parala validacion
del seguimiento programético
del POA.

Correo electronico

INSTITUTO POLITECNICO N
JORDINACION 6 EF

ACIONAL
ACIO CION

|

REGISTRADO v

FMP-3
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Clave del documento:
CICATALEG-PO-03

Fecha de emision: _,_
2026-06-25 Version: 01

CEGT

¢Observaciones y
recomendaciones?

14

Solicita apertura de candados
pararealizar correcciones.

15

Imprime validacién del POA y
Reporte de seguimiento.

Validacién

Reporte de
seguimiento

Recaba fimas, sellos y
archiva.

Archivo

INST|TUTO PGLIT_EI’.‘.NICQ N

ACIONAL
INACION € ANEACION

|

Cl:l{:;-}"

REGISTRADO
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CICATA-IPN
Unidad Legaria
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
CICATALEG-PO-04 2026-06-25 00 Pagina 1 de 10

ATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE SERVICIO
PARA USUARIOS DEL EQUIPO INFORMATICO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACHKIN INSTITUCIONAL
NDEFE

M INDE

REGISTRADO

FMP-2
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INFORMATICO

<

CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento:
CICATALEG-PO-04

Fecha de emision:
2026-06-25

Version:
00

Pagina 2 de 10

CONTROL DE EMISION

Elabor6

Revis6

Aprobo

M. en C. Luis David
Teran Gutiérrez

Unidad de Informatica

Dr. Isaias Miranda
Viramontes

Director

Dr. Isaias Miranda
Viramontes

Director

Firma:

Firma:

REGISTRADO

FMP-2
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ATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES
DE SERVICIO PARA USUARIOS DEL EQUIPO CICATA-IPN
INFORMATICO Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 10
CICATALEG-PO-04 2026-06-25 00 9

CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de L .
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version

Elaboracion por primera vez del procedimiento “Atencion y
00 2026-06-25 seguimiento a solicitudes de servicio para usuarios del
equipo informatico”.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
C NACION 0N

REGISTRADO

FMP-2
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ATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES
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INFORMATICO Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 10
CICATALEG-PO-04 2026-06-25 00 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para la solicitud, asignacion, atencion y cierre de servicios a
usuarios por parte de la Unidad de Informatica (UDI) del Centro de Investigacion en
Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA) Unidad Legaria, en materia de
cOmputo y conectividad institucional permitiendo un seguimiento de los mismos desde la
solicitud hasta el cierre a satisfaccion del usuario.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| 10N

NACION

REGISTRADO

FMP-2
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DE SERVICIO PARA USUARIOS DEL EQUIPO | CICATA-IPN

ATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES

INFORMATICO Unidad Legaria
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 10
CICATALEG-PO-04 2026-06-25 00 9
ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Unidad de
Informatica (UDI) y para los usuarios que soliciten el servicio en el Centro de
Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
N 0N

NACION

REGISTRADO

FMP-2
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ATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES
DE SERVICIO PARA USUARIOS DEL EQUIPO CICATA-IPN
INFORMATICO Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CICATALEG-PO-04 2026-06-25 00 Pagina 6 de 10

MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

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

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacién General de Planeacion e
Informacion Institucional.

- Manual de Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria.
Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion
e Informacion Institucional.

ACUERDO

Imsﬂrﬁﬁlt:tﬁfdﬂ.l por@hgue se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
- provecham1ento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
|nformaC|on y'‘comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion

,,,,,

DOF 06 de se tlembre de 2021.
REGISTRAD
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POLITICAS DE OPERACION

1. Todo requerimiento de servicio al area de la Unidad de Informética se realizara a
través del sistema de Solicitud de Servicio a la UDI, ubicado en la seccion de
servicios en la pagina web del CICATA Legaria (cicata.ipn.mx/servicios.html).

2. Cuando se soliciten servicios referentes al correo electronico institucional, el
solicitante deber& agregar los datos de su CURP y niamero de boleta o nimero de

empleado, segun sea el caso.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| 10N

NACION

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Llena el formulario que se encuentra en la pagina Solicitante
web del CICATA (cicata.ipn.mx/servicios.html).

2. Recibe por correo electronico la solicitud con los UDI Correo
datos del servicio. (Responsable) | electronico

Solicitud

3. Revisay analiza solicitud de servicio.
¢ Procede?

4. No. Envia correo electronico al solicitante Correo
argumentando la cancelacion de la solicitud de electrénico
servicio.

Pasa a Fin de Procedimiento.

5. Si. Envia correo electronico al solicitante con folio
y nombre de la persona asignada. Turna a UDI
(Analista) asignacion de servicio.

6. Recibe correo electrénico con la asignacion de la UDI Correo
solicitud de servicio. (Analista) electronico

Asignacion

7. Atiende la asignacion y cierra el servicio a través
del correo de asignacion.

8. Recibe via correo electronico la confirmacion de Solicitante
cierre del servicio y link para la encuesta de
satisfaccion.

9. Llena en linea la encuesta de satisfaccion de
servicio.

10. Revisa las estadisticas de atencion del servicio. uUDI Gréficas de

(Responsable) | SEIVICIOS
_nsmituto PoLITERNOBERNRROCEDIMIENTO

REGISTRADO

FMP-2
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Solicitante uDl uDl
(Responsable) (Analista)
INICIO
y 1 2

Llena el formulario que se
encuentra en lapégina web
del CICATA (cicata.ipn.mx/

servicios.html).

Recibe por correo electrdnico

REGISTRADO

P lasolicitud con los datos del
servicio.

Correo electronico

Revisa y analiza solicitud de
servicio.

¢ Procede?

Envia correo electronico al
solicitante argumentando la
cancelacién de la solicitud de

servicio.

Correo electrénico

X 5

Envia correo electrénico al
solicitante con folio y nombre Recibe coreo electrénico con
de la persona asignada. laasignacion de la solicitud
Turna a UDI (Analista) de servicio.
asignacion de servicio.

A 4

Correo electrénico

|

ACIONAL

Asignacion

FMP-3
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ubDI . uDI
- Solicitante
(Analista) (Responsable)
7 8

. . - . Recibe via correo electrénico

Atiende la asignaciény ciera N . X
. . la confirmacion de cierre del
el servicio através del coreo P . "
5 - servicioy link para la
de asignacion. ! .
encuesta de satisfaccion.
X 9
Llena en lineala encuesta de
satisfaccion de servicio.
L 4 10

Revisa las estadisticas de
atencion del servicio.

Gréficas de

servicios

FIN

ACIONAL

|

REGISTRADO
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ATENCION DE SOLICITUDES PARA PUBLICACION DE
INFORMACION EN EL SITIO WEB OFICIAL

INSTITUTO P
COORDINACION |
E INFORM!
DIRECCION DE Pl 10N
JUN 2026
REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

Elabor6 PRz Revis6 Aprob6
Ing. Marcos Bravo Robles Dr. Isaias Miranda Dr. Isaias Miranda
Viramontes Viramontes
Departamento de
Diplomados y Cursos de Director Director

Actualizacion
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L .
de o Descripcién del cambio
P actualizacion
version
Elaboracion por primera vez del procedimiento Atencién de
00 2026-06-25 solicitudes para publicacion de informacion en el sitio web
oficial.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para atender las solicitudes a la Unidad de Informatica (UDI)
de publicacion de informacién en el sitio web del Centro de Investigacién en Ciencia
Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA) Unidad Legaria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
N 0N

NACION

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Unidad de
Informatica (UDI) del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia
Avanzada (CICATA) Unidad Legaria y areas que soliciten el servicio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
N 0N

NACION

REGISTRADO
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma nimero 599, 31

de julio de 2004.

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacién General de Planeacién e
Informacion Institucional.

- Manual de Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria.
Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion
e Informacion Institucional.

ACUERDO

Imsﬂrﬁﬁlt:tﬁfdﬂ.l por@hgue se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
- provecham1ento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
|nformaC|on y'‘comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion

\\\\\

DOF 06 de se tlembre de 2021.
REGISTRAD
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POLITICAS DE OPERACION

1. La incorporacion, actualizacion, validacion y correccion de la informacion sera
competencia del &rea responsable de la misma, siendo la Unidad de Informética
solamente el medio para su publicacién.

2. Toda solicitud de servicio se realizara via correo electrénico institucional al titular de
la Unidad de Informética del CICATA Unidad Legaria.

3. En el correo de solicitud se debera marcar copiar al jefe inmediato del solicitante.
4. En el correo electronico de solicitud se incluira la siguiente informacion:

a. Tipo de informacion (informacion temporal, adicion de informacion
permanente o correccion y/o actualizacion de la informacion existente)

b. Para el caso de informacion temporal se debera incluir la fecha de inicio y
fecha final de la publicacion.

c. En caso de que exista un banner o folleto se debera incluir en el correo
electronico de solicitud.

d. Para el caso de adicion de informacion que requiera la creacion de una
seccion o minisitio se debera entregar en formato Word o Power Point la
informacion y estructura deseada.

REGISTRADO

FMP-2
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Envia correo electronico con la solicitud para Solicitante Correo

publicacion de informacion en el sitio web oficial. electrénico

Recibe y revisa la solicitud para la publicacién de UDI Solicitud

|nf0rmaC|0n. (Responsab'e)

¢ Contiene la informacion requerida?

No. Responde al solicitante indicando Ia Correo

informacion faltante. electronico

Regresa a la actividad 1.

Si. Integra la informacién en el sitio web oficial. Sitio web

Informa por correo electrénico al solicitante que la Correo

informacion ha sido publicada y requiere electronico

validacion y retroalimentacion.

Revisa y valida la informacién publicada y en su Solicitante

caso, emite retroalimentacion de la misma.

Recibe la validacibn y en su caso uDI Solicitud

retroalimentacion y archiva la solicitud, en caso de (Responsable)

informacion temporal programa recordatorio de

vigencia de la informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

FMP-2
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L uDI
Solicitante (Responsable)
‘ INICIO ’
y 1

Envia correo electrénico con
la solicitud para publicacién
de informacion en el sitio web
oficial.

Correo electronico

A

Recibe y revisa la solicitud
parala publicacién de
informacion.

Solicitud

Responde al solicitante
indicando la informacién
fatante.

Correo electronico

Integra la informacién enel
sitio web oficial.

"'.C_IP.N AL Sitio Web

|

REGISTRADO
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uDI .
(Responsable) Solicitante
5

Informa por correo electrénico
al solicitante que la
informacién ha sido publicada
y requiere validacion y

retroalimentacion.

Correo electronico

¥ 6

Revisa y valida lainformacion
publicaday en sucaso, emite
retroalimentacion de la
misma.

y 7

Recibe la validaciény en su
caso retroalimentacion y
archiva lasolicitud, en caso
de informacién temporal
programa recordatorio de
vigencia de la informacion.

FIN

ACIONAL

|

REGISTRADO
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ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA RESERVA DE
SALONES Y AUDITORIOS
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CONTROL DE EMISION

Aprohé

Elabor6 = | Revis6
Ing. Marcos Bravo Robles Dr. Isaias Miranda
Viramontes
Departamento de
Diplomados y Cursos de Director

Actualizacion .

Dr. Isaias Miranda
Viramontes

Director
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las solicitudes de los usuarios para reservar salas de reuniones, salones,
auditorios y demas espacios de uso multiple en el Centro de Investigacion en Ciencia
Aplicada y Tecnologia Avanzada, CICATA, Unidad Legaria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Direccion,
coordinaciones académicas de los programas de posgrado, representacion sindical,
subdireccion académica, subdireccion de vinculacion, subdireccion de investigacion y
desarrollo tecnolégico y subdireccién administrativa del CICATA, Unidad Legaria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO

FMP-2
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

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

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

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informacion Institucional.

— Manual de Organizaciéon del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria.

Re%ist_rado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinaciéon General de Planeacion
INSTITUT LITECNICO.NACIQNAL , . .
coomonetntermacionsdnstitucional.

foyers

i IN00

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los espacios referidos en el Sistema de Reserva de Salas en el Centro seran: Salén
1, Salén 2, Salon 3, Sala de computo, Sala Azul, Auditorio A y Auditorio B.

2. La disponibilidad de las &reas debera consultarse en el Sistema.

3. Para acceder al Sistema se requerira de un nombre de usuario y una contrasefa que
debera gestionarse con la Unidad de Informatica.

4. El Sistema Unicamente reconocera como usuarios a coordinaciones académicas de
los programas de posgrado del CICATA y representacion sindical y, como
administradores a la subdireccion Académica, Subdireccion de Vinculacion,
Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnologico y Subdireccion
Administrativa, asi como a la Direccion.

5. Para hacer una reserva, la persona interesada debera solicitar a algin usuario o
administrador la reserva del espacio, quien ingresara al Sistema para registrar la
reserva y esperara la validacion por parte de un administrador. Si el administrador
es quien registra la reserva, esa misma persona puede validar.

6. Las reservas estaran sujetas a la disponibilidad de los mismos espacios.

7. Se recomendara solicitar las reservas con anticipacion para asegurar la
disponibilidad del espacio.

8. El equipo y servicios audiovisuales deberan solicitarse de manera oportuna a la
Unidad de Informética.

InSeusolicitaraquede se consuman alimentos y bebidas dentro de las salas y auditorio
_ (excepto agua o.café en el auditorio).

ACIOP

\\\\\

11. @Eﬁrbﬁmm dentro de las instalaciones.

FMP-2
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12. Los usuarios deberan mostrar un comportamiento respetuoso y adecuado en los
espacios.

13. Cualquier desperfecto debera ser notificado al momento a la Subdireccion
Administrativa.

14. La cancelacion de una reserva deberd notificarse con al menos 24 horas de
anticipacion.

15. Se respetara en todo momento el tiempo de reserva solicitado.

16. Las actividades que se transmitan por internet deberdn solicitarse de manera
especifica y autorizarse.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| 10N

NACION

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Ingresa al portal web del CICATA Legaria y Persona
selecciona el sistema de Reserva de Salas. Solicitante

. Identifica en el tablero la disponibilidad del dia y
la hora deseada.
¢ Esta disponible?

. No. Busca un horario o fecha disponible.

Regresa a la actividad 2.

. Si. Solicita a un usuario registrado la reserva del
espacio.

. Recibe la solicitud e ingresa al Sistema de Usuario
Reserva de Salas con su nombre y contrasefia Registrado
asignados.

. Completa la informacion requerida para la Registro de
reserva y guarda la informacion y de manera reserva
automatica genera mensaje al Administrador del
sistema con solicitud del usuario para la reserva
de salas.

. Recibe mensaje del Sistema de Reserva de Administrador Correo
salas para validar o rechazar solicitud. del Sistema electronico

. Ingresa al sistema con su nombre y contrasefia
asignados para verificar la solicitud de reserva
¢,Cumple con los requisitos?

. No. Notifica al usuario el rechazo de la solicitud
de reserva.

Pasa a Fin del Procedimiento.

10.Si. Aprueba la solicitud. El Sistema de Reserva Registro de
des8alasoreflejer endanpizarra en tono obscuro la reserva
aprobacion -

11.Informa al usuyario por correo electrénico que la Correo
solicitud de reserva ha sido aprobada. electrénico

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12.Verifica en el sistema la validacion de la
reservacion en dia y hora solicitado y notifica a
la persona solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO
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CICATA Legariay selecciona
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Salas.

Identificaen el tablerola
disponibilidad del dia y la hora
deseada.

¢ Esta disponible?

Buscaun horario o fecha
disponible.

Solicita a un usuario
registrado lareserva del

5

Recibe la solicitud e ingresa
al Sistema de Reserva de

espacio.

INSTITUTO POLITECNICO MACIONAL

al
| Administrador del sistemacon
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Administrador Del Sistema

Recibe mensaje del Sistema
de Reserva de salas para
validar o rechazar solicitud.
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Correo electrénico

Ingresa al sistema con su
nombrey contrasefia
asignados para verificar la
solicitud de reserva

¢Cumple con los
requisitos?

Notifica al usuario el rechazo
de la solicitud de reserva.

A 10

Aprueba la solicitud. El
Sistema de Reservade Salas
reflefa en la pizarraentono
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Administrador Del Sistema
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11

electrénico que la

Informa al usuario por correo

reserva ha sido aprobada.

solicitud de

A 4

Correo electrénico

12

Verifica en el sistemala
validacién de lareservacion
en diay hora solicitadoy
notifica ala persona
solicitante.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar cursos y diplomados de actualizacion de los solicitantes, para solicitar el aval y
tramite de registro, ante la Direccion de Educacion Superior (DES) que se oferten en el
CICATA Legaria.
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ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el personal del
Departamento de Diplomados y Cursos de Actualizacion (DDyCA), asi como a los
usuarios que soliciten el trdmite.
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

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

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

DECRETO

— Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacién de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe.
DOF 29 de julio de 1975.

ACUERDO

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio 2012.

STITU ECNICO NACIONAL
MERALE

DE PLANEACION GANIZACION
— Manual de;Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacién General de Planeacién e

R Eofegmasidestitucional.
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- Manual de Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y

Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria.
Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion

e Informacién Institucional.
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POLITICAS DE OPERACION

1. EI Departamento de Diplomados y Cursos de Actualizacion (DDyCA), de la
Subdireccién Académica, sera el responsable del proceso de registro de cursos y
diplomados ante la Direccion de Estudios Superiores o instancias similares.

2. El Departamento de Diplomados y Cursos de Actualizacion proporcionara asesoria a
los facilitadores durante la conformacion de la solicitud de registro y la correspondiente
carpeta académica.

3. La carpeta académica se conformara con el Formato de Solicitud de Dictamen
Académico y Registro de Servicios Educativos Complementarios o similar, el curriculum
vitae del facilitador o facilitadores, el aval del Colegio de Profesores y el oficio de
solicitud de registro ante la DES.

4. El Facilitador entregara el formato y la documentacion soporte mediante correo
electronico para reducir tiempos de gestion y contribuir a la disminucién del gasto de

papel.

5. El Departamento de Diplomados y Cursos de Actualizacion elaborara el oficio de
solicitud de registro, tendra el visto bueno de la Subdireccién Académica y sera firmado
por el Titular de la Direccion de la unidad académica.

6. El Colegio de Profesores avalara la propuesta de formacién académica presentada por
el facilitador. Este aval sera necesario para enviar la solicitud de registro junto con el
formato y documentacion probatoria.

7. El resguardo de los oficios de solicitud de registro, asi como de las Carpetas
Académicas finales sera de acuerdo a lo establecido por el Departamento de
De ument ion y-Anichivo de la Direccion Servicios Generales del IPN.

1 INne
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita informacién al DDyCA. Facilitador
2. Proporciona informacion requerida y formato Correo
: DDyCA -

de registro. electronico

3. Presenta ante Colegio de Profesores la Eacilitador Propuesta

propuesta de formacion académica.

4. Analiza la propuesta de formacion
académica para otorgar el aval necesario
ara el trdmite de registro Colegio de :
P g 9 Acta de Colegio

profesores

¢, Cumple con los requisitos?

5. No. Devuelve al facilitador con
observaciones.

Regresa a la actividad 3.

6. Si. Asienta en actas el aval de la propuesta
de formacion académica.

7. Entrega formato y documentacién soporte al . Correo
Facilitador .
DDyCA. electronico
8. Recibe y revisa formato y documentacion Solicitud
soporte.
DDYCA -
¢La informacion esta correcta? Documentacion
soporte

9. No. Devuelve al facilitador con
BHEBR/ALTOHES 210,

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
Regresa a la,actividad 7.

10. Si._Informa que la documentacion cumple
BEG o BARC
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. - Oficio
11. Elabora oficio de solicitud y conforma
expediente para enviar a la DES o similar. Carpeta
acadéemica

12. Espera el registro del diplomado o curso de
actualizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Presenta ante Colegiode
Profesores lapropuesta de |«
formacion académica.
Propuesta
4

Analizala propuesta de

ol fomaciénacadémicapara
" otorgar el aval necesario para
el trAmite de registro

Actade Colegio

¢Cumple con los
requisitos?

Devuelve al facilitadorcon
observaciones.

— i

| Asienta en actas el aval de la
propuesta de formacion
ACION académica.
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Facilitador

DDyCA

Recibe y revisa formatoy
documentacion soporte.

7
Entregaformato y
documentacion soporte al P
DDyCA.
Correo electrénico
Si

REG?STRAIDO

Solicitud

Documentacion
soporte

¢Lainformacion esta
correcta?

Devuelve al facilitadorcon
observaciones.

Informa que ladocumentacion
cumple con lo requerido.

A 11

Elabora oficio de solicitud y
conforma expediente para
enviar a la DES o similar.
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DDyCA

12

Espera el registro del
diplomado o curso de
actualizacion.

FIN
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de Fecha d.e, Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2014-03-25 Documento inicial.
01 2026-06-25 Actualizacion del Procedimiento “Gestidn y seguimiento de la
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para el otorgamiento, gestidén y seguimiento de la beca BEIFI
de los alumnos beneficiados del CICATA Legaria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para la Subdireccion de
Investigacion, Representante PIFI y para los estudiantes del CICATA Legaria
interesados en participar en el programa de becas BEIFI.

INSTITUTO POLITECN
COORDINACION GENERAL
E INFORMACHKIN
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REGISTRADO

FMP-2




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @

GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA BECA CICATA-IPN

B El F| Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emisién: Version:
CICATALEG-PO-08 2026-06-25 01

Péagina 6 de 13

MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

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

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

— Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1805, 9 de julio 2024.

DECRETO

— Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe.
DOF 29 de julio de 1975.

LINEAMIENTOS

- Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacion de
CATHUES Y AHB R BB PN
srecGaceta Politécnica.numero 836, 15 de febrero de 2011

\\\\\

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los lineamientos establecidos en la convocatoria seran atendidos por el
Representante PIFI.

2. El Representante PIFI difundiré la convocatoria por correo electrénico.

3. Durante el periodo de entrega/envio de solicitudes, se atenderan dudas.

4. Para el registro de solicitudes, utilizar4 el medio institucional que establezca la SIP.

5. El envio de solicitudes seran las que establezca el Representante PIFI.

6. En caso de que los estudiantes aspirantes a la Beca BEIFI no sean del CICATA
Legaria, la documentacion (Constancia de inscripcion y calificaciones) debera
solicitarla en su Unidad académica de origen.”

7. Durante el Proceso de Becas BEIFI, El Representante PIFI notificara a la Secretaria

de Investigacién y Posgrado (SIP), si existe algun cambio o baja en la situacion
académica de los estudiantes aceptados.

INSTITUTO POLITE
OORDINACION GENE

COOR
CRM

N N6

REGISTRADO
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BEIFI Integra -expediente y entrega el formato
BEIFI-01 al representante PIFI para revision.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Asiste a la reunién que convoca la Secretaria de| Representante

Investigacion y Posgrado (SIP) para conocer los PIFI

criterios y lineamientos del proceso de Becas BEIFI.
. Emite la convocatoria para aspirantes a obtener la SIP Convocatoria

beca BEIFI.
. Difunde la publicacién de la convocatoria por correo| Representante | Correo

electronico. PIEI electronico
. Solicita entrevista con el profesor investigador, para Alumno

gestionar su incorporacibn a un proyecto de

Investigacion.
. Dialoga con el alumno acerca de su participacion, Profesor

envia su respuesta al Representante PIFI. investigador
. Recibe respuesta del Profesor investigador. Representante

PIFI

¢Alumno aceptado?
. No. Comunica al alumno que espere otra

convocatoria para gestionar la beca BEIFI.

Regresa a la actividad 2.
. Si. Informa al alumno que debera registrarse como

aspirante en el Sistema BEIFI, descargar los

formatos y recabar la firma del profesor investigador;

posteriormente solicitar al DEP la constancia de

INREHRG I YAE salligpciones.

Jist , npc1on (;omo aspirante en el Sistema Alumno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Recibe formato BEIFI-01 y lo revisa. Representante | Formato
¢,Cumple con los requisitos? PIFI
11. No. Devuelve formato con las observaciones y
correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 9.
12. Si. Sella y firma formato BEIFI-01 y procede a
registrar la prioridad con que el profesor
investigador designd al estudiante en el sistema
BEIFI.
13. Integra un solo paquete de solicitudes de los Oficio
estudiantes registrados, elabora oficio de
postulacion con la firma de la Direccién y los Formulario
entrega a la Comision Evaluadora del programa
BEIFI de la SIP.
14. Recibe oficio y solicitudes para revision. Comision
evaluadora
¢,Cumple con los requisitos?
15. No. Devuelve al Representante PIFI con las
correcciones y observaciones pertinentes.
Regresa a la actividad 13.
16. Si. Informa a la SIP que las solicitudes estan
correctas y envia resultados para su publicacion.
17. RECIbe yemitellys resultados a través de la pagina SIP Listado
,destinada’'para’tal fin, indicando en un listado el
nombre del estudiante aceptado.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
18. Registra su informacién en el Sistema BEIFI, y Alumno

entrega al representante BEIFI informe en el
formato BEIFI-02 con la documentacién soporte, al
término del periodo de la beca.

19. Revisay firma el expediente del alumno, lo entrega | Representante |Expediente
a la SIP de acuerdo a los tiempos establecidos en PIFI
la convocatoria de la Beca BEIFI, mediante oficio. Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
C NAC 0N
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REGISTRADO
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Representante .
PIFI SIP Alumno Profesor Investigador
INICIO
\ 4 - 2

Asiste a la reunién que

Emite la convocatoria para

convoca la SIP para conocer
los criterios y lineamientos del
proceso de Becas BEIFI.

Difunde lapublicaciénde la

P aspirantes a obtener la beca
BEIFI.

Convocatoria

convocatoria por coreo <
electronico.

Correo electrénico

Solicita entrevista con el
profesor investigador, para
gestionar su incorporacién a
un proyecto de Investigacion.

Dialoga con el alumno acerca
de su participacion, envia su
respuesta al Representante
PIA.

Recibe respuestadel Profesor |
investigador. N

¢Alumno Acceptado

Comunicaal alumno que
espere otra convocatoria para
gestionar la beca BEIFI.

El alumno que debera
registrarse como aspirante en
BEIFI, descargar los formatos
y recabar la firma del profesor

la constancia de inscripcion™

uTO PO

ITECNICO NACIONAL
N 1 >y

d

investigador; y solicitar al EG * S'TRADO

FMP-3
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Representante
Alumno
PIFI

9

Registra su inscripciéon como
aspirante en el Sistema BEIFI,

10

Recibe formato BEIFI-01 y lo
L

Integra expediente y entrega
el formato BEIFI-01 al PIFI
pararevision.

INSTITUTO

COoC WCI10

POLITECNICO NACI

REGISTRAD(

revisa.

Formato

¢Cumple con los
requisitos?

Devuelve formato con las
observaciones y correcciones
pertinentes.

Y 12

Sella y firmaformato BEIFI-01
y procede a registrar la
prioridad con que el profesor
investigador designo6 al
estudiante en el sistema
BEIFI.

Y 13

Integra un paquete de
solicitudes de los estudiantes
registrados, elabora oficio de
postulacién con lafirmade la

Direccién y los entrega ala
Comision Evaluadoradel
programa BEIFI de laSIP.

FMP-3
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Comision Evaluadora

SIP

Alumno

Representante PIF|

.

14

Recibe oficio y solicitudes
pararevision.

¢Cumple con los
requisitos

15

Devuelve al Representante
PIH con las correcciones y
observaciones pertinentes.

L4 16

Informaa laSIP que las
solicitudes estan comectasy

A 4

17

envia resultados para su
publicacién.

TUTO POLITECNICO N
NACION GENERAL DE F

REGISTRADO

Recibe y emite los resultados
a través de lapéagina
destinada para tal fin,

18

indicando en un listado el
nombre del estudiante
aceptado.

Listado

Registra su informaciénenel
Sistema BEIFI, y entrega al
representante BEIFI informe

™| BEIFI-02 con documentacion

soporte, al término del
periodo de beca.

19

A 4

Revisa y firma el expediente
del alumno, loentrega ala
SIP de acuerdo a los tiempos
establecidos en la
convocatoria de la Beca

BEIFI, mediante oficio.

Expediente

FIN
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GESTION DE SOLICITUD DE REGISTRO DE PROPIEDAD
INTELECTUAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACIO! CION
E INFORM

DIRECCION

REGISTRADO

FMP-2
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CONTROL DE EMISION

~_ Elaboré e Revisé [ Aprob6
Lic. José Luis Guzman :
: M. en C. Lluvia .
Olguin Castillo Ortiz Dr. Isaias

Departamento de
Vinculacion y Transferencia
de Tecnologia

Subdireccion de

Vinculacion Director

Miranda Viramontes

|
Firma: f Firma: Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE N
E INFORM
DIRECCION DE F

25 JUN 2026

PLANEACIO

REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUTENE Fecha de
de o Descripciéon del cambio
> actualizacion
version
00 2026-06-25 Emision por primera vez del procedimiento “Gestion de

solicitud de Registro de Propiedad Intelectual”.

L

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el tramite de solicitud de Registro de Proteccion Intelectual requeridas por la
Comunidad politécnica del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia
Avanzada (CICATA), Unidad Legaria, y llevar un control de la informacién generada, para
mejorar la eficiencia de las actividades en el Departamento de Vinculacion y
Transferencia de Tecnologia (DVTT) del CICATA, Unidad Legaria.

INSTITUTO POLITECN
COORDINACION GENERA
FORMACHKIN

M INDE

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de observancia general y aplicacién obligatoria para el personal
del Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia (DVTT) del Centro de
Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA), Unidad Legaria, en
la atencién y gestion de las solicitudes de propiedad intelectual presentadas por la
comunidad politécnica del CICATA, Unidad Legaria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO

FMP-2
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MARCO NORMATIVO
LEYES

— Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
DOF 01 de julio de 2020, ultima reforma 03 de abril de 2026.

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
DOF 28 de abril de 2026.

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

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informacion Institucional.

cmonvianual! de Gtanizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
orecc v Tecnologia-Avanzada, Unidad Legaria.

Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion
e Informacion Institucional.

REGISTRADO

FMP-2
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LINEAMIENTOS

— Lineamientos para el Uso y Explotacion Temporal de los Signos Distintivos Propiedad
del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1806, 9 de julio de 2024.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO

FMP-2
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POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud para la asesoria y gestion de propiedad intelectual sera requerida por
miembros de la Comunidad politécnica del CICATA, Unidad Legaria, al
Departamento de Vinculacion de Transferencia de Tecnologia (DVTT).

2. EIDVTT, responderéa por correo electronico en un plazo no mayor de 3 (Tres) dias
habiles, al solicitante.

3. EIDVTT, llevara una bitacora de seguimiento de todas las solicitudes de gestion de
propiedad Intelectual, para informar a los solicitantes el estado que guardan sus
proyectos de registro de propiedad intelectual.

4. EI DVTT enviaréa al solicitante hasta 3 (tres) recordatorios de seguimiento por cada
una de las actividades que éste debera atender. En caso de no recibir respuesta por
parte del solicitante, el DVTT notificara el cierre del procedimiento correspondiente
por falta de atencién a los requerimientos establecidos.

5. ElI DVTT, realizara un seguimiento semanal de todas solicitudes de propiedad
intelectual que hayan ingresado al Departamento de Proteccion Intelectual y
Transferencia de Conocimiento (DPITC) de la Direccion de Servicios Empresariales
y Transferencia de Tecnologia (DSETT) del IPN.

6. ElI DVTT, abrird un expediente del proyecto de propiedad intelectual, cuando el
DPITC considere que es viable dicho proyecto.

7. ElI DVTT recibird la documentacion vinculada con las solicitudes de registro de
propiedad intelectual, previa programacion de cita y dentro del horario de servicio
establecido por el propio Departamento.

INSTITUTG PDLITE[‘.NICO NaCIONAL

GENE
na* ve __..t':'|ue el DVTT reciba por parte de la DSETT la copia del documento que
acredlte el, mgreso de la solicitud de propiedad intelectual ante la instancia

correspohdrente programara un seguimiento mensual con la DSETT a fin de conocer

rELesfadp g guarda dicha solicitud.

FMP-2
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9. realizara un seguimiento semanal de todas solicitudes de propiedad intelectual que
hayan ingresado al Departamento de Proteccidn Intelectual y Transferencia de
Conocimiento (DPITC) de la Direccién de Servicios Empresariales y Transferencia
de Tecnologia (DSETT) del IPN.

10.EI DVTT, cerrara el expediente del proyecto de propiedad intelectual, hasta que se
reciba la copia del Certificado de Registro del proyecto de propiedad Intelectual por
parte de la DSETT.

11.Las solicitudes de propiedad intelectual que la comunidad de CICATA, Unidad
Legaria necesite, se realizard por medio de un oficio firmado por el Director de
CICATA, Unidad Legaria.

INSTITUTO POLITECN
COORDINACION GENERA

MACKIN

N N6

REGISTRADO

FMP-2
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud para un trdmite de DVTT Correo electrénico

Propiedad Intelectual y se programa sesién
de orientacion con el solicitante.

SAcude a la asesoria?

No. Da por terminado el trdmite y notifica al
solicitante.

Pasa a Fin de Procedimiento.

Correo electrénico

Si. Organiza reunion entre el DPITC,
DSETT, Analistas y Solicitante, definen la
figura de Proteccién Intelectual a registrar
(Patente, Derechos de Autor, Registro de
Marca, Modelo de utilidad, disefio industrial,
etc.). Y el analista da seguimiento por parte
de la DPITC.

¢La propuesta es registrable?

Minuta

No. Da por terminado el tramite y notifica al
solicitante.

Pasa a Fin de Procedimiento.

Correo electrénico

Si. Envia al solicitante los formatos de
registro de Proteccion Intelectual para su
llenado.

¢ Entrega formatos?

Correo electrénico
Formatos

I__NS_"_[ITUTG__PQLIT_EI’.‘.NICQ NACIONAL

6. _No “Envia recordatorio de seguimiento al

solicitante. Aplica politica 4.
Regresa a la actividad 5.

Correo electrénico

REGISTRADO

FMP-2
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

7. Si. Programa cita con el solicitante para la
recepcion de documentacién vinculada con
la solicitud.

¢Asistid y entreg6?

Acuse

8. No. Envia recordatorio de seguimiento al
solicitante. Aplica politica 4.

Regresa a la actividad 7.

9. Si. Elabora oficio solicitud de registro de
Propiedad Intelectual y entrega a la DSETT.

Oficio

10. Solicita al DPITC una copia del documento
de registro ingresado ante las instancias
correspondientes.

¢, Recibe copia?

Correo electrénico

11. No. Notifica al solicitante el estado de la

gestion.
Regresa a la actividad 10.

Correo electrénico
Bitacora

12. Si. Notifica al solicitante e integra copia al
expediente.

Correo electronico
Acuse de registro
Expediente

13. Solicita al DPITC una copia del certificado
de propiedad intelectual emitido por las
instancias correspondientes.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CION

Correo electrénico

14. No. Notifica ‘41" solicitante el estado de la

9B
Regr?sasazrlgﬁzﬁn ad 13.

FMP-2
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Si. Notifica al solicitante que recibe copia Correo electrénico
del certificado. Certificado de registro
16. Integra copia del Certificado de propiedad Expediente
intelectual al expediente del solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

L

REGISTRADO
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DVTT
‘ INICIO ’
\ 4 1

Recibe solicitud paraun
tramite de Propiedad
Intelectual y se programa
sesion de orientacion con el

solicitante.

Correo electronico

¢Acude ala asespria?

Dapor terminado el tramite y
notifica al solicitante.

Correo electronico

h 4 3
Organiza reunién entre el
DPITC, DSETT, Analistas y
Solicitante, definen la figura
de Proteccion Intelectual a
registrar.

Minuta

|

ACIONAL

REGISTRADO
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DVTT

¢La propuesta es
registrable?

Dapor terminado el tramite y
notifica al solicitante.

Correo electrénico

\ 4 5

Envia al solicitante los
formatos de registrode
Proteccion Intelectual para su
llenado.

¢Entrega formatos?

Correo electrénico

Envia recordatorio de
seguimiento al solicitante.
Aplica politica 4.

Correo electrénico

A

Programacita con el

de documentacién vinculada

con la solictud.  zg

L . INSTI
solicitante para Iarecepmogl-.

UTQ POLITECNICO NACIONAL
1PN GET \CIOP

ACID

|

REGISTRADO
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DVTT

Si

¢Asistié y entreg6?

Envia recordatorio de
seguimiento al solicitante.
Aplica politica 4.

y 9

Elabora oficio solicitud de
registro de Propiedad
Intelectual y entrega a la
DSETT.

Oficio

v 0

Solicita al DPITC unacopia
del documento de registro
ingresado ante las instancias

correspondientes.

Correo electrénico

ACIONAL

REGISTRADO

|
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DVTT

Si

¢Recibe copia?

Notifica al solicitante el estado
de la gestion.

Correo electronico

Notifica al solicitante e integra
copiaal expediente.

Correo electronico

=

Expediente

13

A 4

Solicita al DPITC unacopia
del certificado de propiedad
intelectual emitido por las
instancias correspondientes.

Correo electrénico

ACIONAL

|

REGISTRADO

FMP-3
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DVTT

Si

¢Recibe copia?

Notifica al solicitante el estado
de la gestion.

Correo electronico

Notifica al solicitante que
recibe copiadel cettificado.

Correo electronico

v 16

Integra copia del Certificado
de propiedad intelectual al
expediente del solicitante.

ITUTO

INS}
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OLITECNICO N

REGISTRADO

ACIONAL
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GESTION PARA LA FORMALIZACION DE PROYECTOS DE
INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO, BIENES Y
SERVICIOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACHKIMN INSTITUCIONAL
!

REGISTRADO
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Version:
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CONTROL DE EMISION

Elabor6 Revis6
Lic. José Luis Guzman
Olguin M. en C. Lluvia
Castillo Ortiz

Departamento de
Vinculacién y Transferencia
de Tecnologia

Subdireccion de Vinculacion

/

y

Firma:

Firma:

REGISTRADO

Aprob6

Dr. Isaias
Miranda Viramontes

Director
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fechade L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Emision por primera del procedimiento de “Gestion para la

00 2026-06-25 formalizacion de Proyectos de Innovacion y Desarrollo
TecnolOgico, Bienes y Servicios”.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
~ C 10N

L

N N6

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para gestionar la formalizacién de proyectos de Innovacion
y Desarrollo Tecnoldgico, Bienes y Servicios entre CICATA, Unidad Legaria con los
sectores publico, privado y social del pais y a nivel internacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| 10N

NACION

REGISTRADO

FMP-2
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ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable al Departamento de Vinculacion y Transferencia
de Tecnologia (DVTT) y a los miembros de la comunidad politécnica del CICATA, Unidad
Legaria que estén interesados en establecer convenios de proyectos de innovacion y
desarrollo tecnologico, bienes y servicios con empresas publicas o privadas, asi como a
organizaciones que lo soliciten.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
C NAC 0N

L

N N6

REGISTRADO
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MARCO NORMATIVO
LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

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

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto

Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niUmero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.
Ultima reforma Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1862 de 6 de mayo de

2025

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma nimero 599, 31

de julio de 2004.

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

MANUALES

snManuakde@rganizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
e'glstrado ehb31 de octubre de 2024 ante Coordinacién General de Planeacién e

InfOrmaC|on Institlcional.

- Manual de S nizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y

RE&HIBR&RSEHzada, Unidad Legaria.

Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion
e Informacion Institucional.
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ACUERDO

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento para la Transferencia de Conocimiento
en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1402, 14 de marzo de 2018.

LINEAMIENTOS

— Lineamientos que regulan los proyectos de innovacion y de Desarrollo Tecnoldgico,
Bienes y Servicios.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1807, 10 de julio de 2024.

- Lineamientos de Evaluacion para la Transferencia de Conocimiento en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1521, 11 de diciembre de 2019.
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POLITICAS DE OPERACION

. El DVTT recibira solicitudes para la formalizacion de proyectos de innovacién y
desarrollo tecnolégico, asi como de bienes y servicios, en los formatos establecidos
por el propio Departamento, requisitados y firmados por las partes correspondientes.

. EIDVTT solicitard al Comité Interno de Proyectos (CIP) del CICATA, Unidad Legaria,
la revision y emisién del visto bueno del proyecto, cuando asi lo considere pertinente,
debiendo notificar dicha solicitud al interesado.

. EI DVTT enviaré al solicitante hasta 3 (tres) recordatorios de seguimiento por cada
una de las actividades que éste deba atender. En caso de no recibir respuesta por
parte del solicitante, el Departamento notificara el cierre del procedimiento
correspondiente por falta de atencion a los requerimientos establecidos.

. Toda solicitud para la formalizacion de un proyecto de bienes 0 servicios con
convenio, contara con la aprobacion de la Secretaria de Innovacion e Integracion
Social (SIIS) del Instituto Politécnico Nacional, a través de oficio de dictaminacion
con respuesta de viable.

. El expediente de cada proyecto se integrara conforme a los requerimientos
establecidos por la Direccion de Coordinacion correspondiente.

. Las empresas u organizaciones interesadas en suscribir un proyecto de bienes o
servicios con Convenio deberan solicitarlas con una carta de intencion firmada por
el representante legal o apoderado legal, en hoja membretada de la organizacion.

. Toda documentacion relacionada con el Convenio se entregara en un plazo no
mayor de 15 dias habiles.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Recibe solicitud para formalizacién de un DVTT Solicitud

proyecto.

2. Convoca a una reunion de trabajo con el
Solicitante y la contraparte para conocer a
detalle el proyecto.

SAsiste a la reunion?

Correo electrénico

3. No. Da por terminado el tramite y notifica al
solicitante.

Pasa a Fin de Procedimiento.

Correo electrénico

4. Si. Coordina la reunién y se negocian los
objetivos y alcances de proyecto.

¢ Genera acuerdo?

Minuta

5. No. Da por terminado el tramite y notifica al
solicitante.

Pasa a Fin de Procedimiento.

Correo electrénico

6. Si. Solicita la documentacion para la
acreditacion juridica de la contraparte y el
anexo técnico del proyecto.

¢,Recibe documentacion?

Correo electrénico

7 whiBoro DIOUIGR el SOliCItaNte v envia
coghservaciones.'Deacuerdo a la Politica 3.
DIRECCION DE F ME AP TN --_-'_-::_;':_-_-;-[_

Regresaa lw@actividad 3.

Correo electrénico

8. BREGIarrADmopuesta del instrumento
juridico correspondiente y envia para el

Correo electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
visto bueno de las partes. Instrumento
juridico

¢, Obtiene visto bueno?

9. No. Ajusta propuesta. De acuerdo a la

Correo electrénico

Politica 3. Instrumento
juridico
Regresa a la actividad 7.
10.Si. Integra el expediente y envia solicitud Expediente
de formalizacion a la Direccion de Oficio

Coordinacion (DC)
programa seguimiento.

correspondiente y

11. Solicita a la DC el estado que guardan las
gestiones para la formalizacion del
Proyecto.

¢Instrumento aprobado?

Correo electrénico

12. No. Atiende observaciones emitidas por la
DC, en colaboracion con el solicitante y la

contraparte.

Regresa a la actividad 11.

Correo electrénico
Bitacora

13.Si. Recibe el convenio firmado por las
autoridades del IPN y lo envia a la
contraparte para firma.

Correo electrénico
Oficio

14.Recibe el instrumento firmado por Oficio
contraparte, entrega su ejemplar y realiza Acuse
o) eRviG! pAra Yé8uardo de un ejemplar a
ored@8 st e-dependengias politécnicas
correspondlentes
15.Registra y archiva. Expediente
REGIERNBRLHFROCEDIMIENTO
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Recibe solicitud para
formalizacién de un proyecto.

Solicitud

4 2

Convoca auna reunion de
trabajo con el Solictantey la
contraparte para conocer a
detalle el proyecto.

Correo electronico

¢Asiste a la reunion?

Dapor terminado el tramite y
notifica al solicitante.

B

A 4

Coordina la reunién y se
negocian los objetivos y
alcances de proyecto.

Minuta
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¢Genera acuerdo?

Dapor terminado el tramite y
notifica al solicitante.

Correo electrénico

Y 6

Solicita la documentacion
parala acreditacion juridica
de la contraparte y el anexo

técnico del proyecto.

Correo electronico

¢ Recibe
documentacion?

@_

h 4 7

Notifica al solicitante y envia
observaciones. De acuerdo a
la Politica 3.

Correo electrénico

IL{TECNICO NACIONAL
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instrumento jurigieer - (| e 1 A
correspondiente y envia para |
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¢ Obtiene visto bueno?

Ajustapropuesta. De acuerdo
a la Politica 3.

Correo electrénico

Instrumento
juridico

\ 4 10

Integra el expediente y envia
solicitud de formalizacion ala
Direccion de Coordinacion
(DC) y programa
seguimiento.

Expediente

h 4 1

Solicita a la DC el estado que
guardan las gestiones para la
formalizacion del Proyecto.

Correo electrénico

|
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DVTT

¢lInstrumento aprobado?

Atiende observaciones
emitidas por laDC, en
colaboracién con el solicitante
y la contraparte.

\ 4 13

Recibe el convenio fimado
por las autoridades del IPN y
loenviaa lacontraparte para

firma.

v 14

Recibe el instrumento fimado
por contraparte, entrega su
ejemplar y realiza el envio

pararesguardo de un
ejemplar a las dependencias
politécnicas.

Oficio

Correo electrénico
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CONTROL DE EMISION

~ Elaboré Revis6 Aprobd
e Jos%%;&?nGuzman M. en C. Lluvia Dr. Isaias
Castillo Ortiz :

Miranda Viramontes
Departamento de
Vinculaciéon y Transferencia
de Tecnologia

Subdireccion de

Vinculacién Director
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d?, Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2026-06-25 Emision por primera vez del procedimiento “Prestacion de

Servicios Externos”.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el tramite para la prestacion de servicios externos, soluciones tecnolégicas y
educativas del CICATA, Unidad Legaria, asi como llevar un control adecuado sobre la
eficacia de los servicios solicitados por los sectores productivos del pais, a través del
Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia (DVTT).
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ALCANCE

El presente procedimiento es de observancia general y aplicacién obligatoria para el
personal del Departamento de Vinculacién y Transferencia de Tecnologia (DVTT), asi
como a los responsables técnicos de los servicios externos que ofrece el CICATA,

Unidad Legaria, asi como para los usuarios de dichos servicios.

(ne
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley Federal de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30 de marzo de 2006, ultima reforma 09 de abril de 2026.

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28 de junio de 2006, ultima reforma 08 de agosto de 2025.

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

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informacion Institucional.
- INSTI]I;L:':'G PGLIlTIEI’.‘.NICG NaCIONA
-oManual: -e"x 'rganlzamon del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Teenologia Avanzada, Unidad Legaria.

Reglstrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion

R Ednépipasipidystitucional.
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LINEAMIENTOS

— Lineamientos que regulan los Proyectos de Innovacion y de Desarrollo

Tecnologico, Bienes y Servicios.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1807, 10 de julio de 2024.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de servicio externo ingresara a través del Departamento de Vinculacion
y Transferencia de Tecnologia (DVTT).

2. EI DVTT definiré los formatos para la elaboracion de las cotizaciones de servicios.

3. Toda orden de servicio ser& notificada al Responsable Técnico (RT) con copia a la
Subdireccion del Centro correspondiente, de conformidad con el tipo de servicio. Los
servicios técnicos ofrecidos por los Laboratorios del Centro, seran turnados a la
Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnologico y los servicios de
capacitacion y/o formacion a la Subdireccion Académica.

4. La aceptacion de la cotizacion sera firmada por el cliente y remitida via correo
electrénico a la DVTT.

5. Ningun servicio se desarrollara sin contar con la autorizacién formal de la cotizacion
por parte del cliente y la orden de servicio correspondiente.

6. Cuando el servicio implique la recepcion de muestras, el Responsable Técnico (RT)
acordara con el cliente la logistica correspondiente para su recepcion, debiendo
notificar, por escrito, dicha informacién al DVTT.

7. Los resultados derivados de los servicios prestados no serdn entregados sin que
previamente se haya recibido el comprobante de pago correspondiente.

INSTITUTO OLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de servicio externo. DVTT Correo
Electronico

2. Coordina una reunion entre el cliente y Minuta
responsable técnico (RT) para definir los
alcances y caracteristicas del servicio.
¢, Es factible realizar el servicio?

3. No. Da por terminado el tramite y notifica al
cliente.

Pasa a Fin de Procedimiento.

4. Si. Integra, en colaboracion con el Cotizacion
responsable técnico (RT) la cotizacion del Correo
servicio y envia al cliente para su Electrénico
aprobacion.
¢, Cotizacion aprobada?

5. No. Da por terminado el tramite y notifica al Correo
cliente y al RT. Electronico
Pasa a Fin de Procedimiento.

6. Si. Turna la orden de servicio al RT para su Correo
desarrollo. Electrénico

Orden de
servicio

7. Recibe y revisa con el RT los entregables Correo
comprometidos en la cotizacion. Electrénico
_INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Informe técnico
¢Informe correcto?

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
8. No. Salicitd'djlistes al RT. Correo
Electronico

RRESISTRABE >

Informe técnico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Si. Solicita al cliente el pago del servicio y Correo
a la Subdireccion Administrativa la emision Electronico
de la factura correspondiente.
Factura
¢,Concreta el pago?
Comprobante
de pago
10. No. Pospone la entrega de resultados del Correo
servicio. Electrénico

Regresa a la actividad 7.

Informe técnico

11. Si. Entrega informe final del servicio al
cliente.

Informe final

12. Registra y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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Dapor terminado el tramite y
notifica al clientey al RT.

Correo electronico

Turna la ordende sewvicio al
RT para su desarrollo.

Correo electrénico

h 4 7

Recibe y revisa con el RT los
entregables comprometidos
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¢Informe comrecto?

Solicita ajustes al RT.

Correo electronico

Informe técnico

y 9

Solicita al cliente el pago del
servicioy ala Subdireccion
Administrativa la emision de la

factura correspondiente.
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DVTT

¢Concreta el pago?

Pospone laentrega de
resultados del servicio.

Correo electronico

Informe técnico

Entregainforme final del
servicio al cliente.

Informe final

Registra y archiva.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar alianzas académicas institucionales de caracter nacional e internacional, para
la expansion de programas académicos y de investigacion, y brindar un mayor
crecimiento a la comunidad del CICATA, Unidad Legaria.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion de
Vinculacion y el Departamento de Apoyo Académico y a la Investigacion, asi como a los

docentes que soliciten el tramite.
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MARCO NORMATIVO
LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

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

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.
Ultima reforma Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1862 de 6 de mayo de

2025.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma nimero 599, 31

de julio de 2004.

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinaciéon General de Planeacion e
wsrrdffOSMAGARNRHIucional.

L NACIO
EAR

JOWMianual'de“Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada vy
Teenologia Avanzada, Unidad Legaria.
Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion
REQn®TRoinstitucional.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las alianzas académicas incluirdn todos aquellos instrumentos juridicos que se
tienen autorizados y publicados por la Direccién de Relaciones Internacionales (DRI).

2. Toda solicitud de alianza académica sera solicitada mediante el llenado de un
formulario existente en la pagina de CICATA, en el enlace de vinculacion en la
pestafia del Departamento de Apoyo Académico y a la Investigacion (DAAI).

3. Toda alianza internacional que solicite el tramite, contara con la aprobacion de la
Coordinacion de Proyectos Estratégicos (CPE) del Instituto Politécnico Nacional.

4. Toda alianza académica deberd pasar a consideraciéon de la Subdireccion

competente.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de formalizacion de una DAAI Formulario de

colaboracion académica con externos y se solicitud
programa reunion con el docente solicitante.

2. Solicita reunién con el docente interesado, para Correo
conocer la propuesta. electronico
¢JAcude a la reunion?

3. No. Finaliza el proceso y notifica al docente. Correo

electrénico
Pasa a Fin de Procedimiento.

4. Si. Realiza la reunién con el docente y se Minuta
acuerdan los propositos del convenio. Analiza
si la contraparte es una organizacion
Internacional.
¢, Es internacional?

5. No. Solicita Vo.Bo. de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado (SIP).

Pasa a la actividad 7.

6. Si. Solicita Vo.Bo. de SIP y CPE. Oficio

7. Solicita al docente interesado, los datos del Correo
area de vinculacion de la contraparte. electronico
¢,Cuenta con la informacion?

8. No. Realiza busqueda de los datos de
vinculacién de la contraparte.

BB B HeHlied 10

9eocGi o Comienza el acercamiento  con la Correo
contraparte’s electrénico

10.Convoca a la contraparte a una reunion. Correo

REGISTRAR RN electronico

FMP-2




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA FORMALIZACION DE
ALIANZAS Y CONVENIOS DE APOYO
ACADEMICO E INVESTIGACION

&

CICATA-IPN

Unidad Legaria

INsTrRSHUArde' de umn ejemplar a DRI o SIP y a la

c EmrE\CCIOI‘IdelC* ATA Legaria.

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 14
CICATALEG-PO-12 2026-06-25 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

11.No. Registra que la contraparte no tiene interés
en reunirse.
Pasa a Fin de Procedimiento

12.Si. Acuerda con la contraparte el objeto y Instrumento
alcances del instrumento y se genera el (Convenio)
borrador del mismo, a su vez solicita la
documentacion para la validacién juridica de la
contraparte.
¢Envia informacion juridica?

13.No. Notifica a las partes que no recibio Correo
informacion para validacion juridica. electronico
Pasa a Fin de Procedimiento.

14.Si. Recibe y envia el Instrumento con la Oficio
documentacion juridica de la contraparte a la
Direccion de Relaciones Internacionales (DRI).
¢, Existen observaciones?

15.Si. Recibe y analiza observaciones en Correo
coordinacion con la contraparte para los electrénico
ajustes y correcciones necesarias.
Regresa a la actividad 12.

16.No. Gestiona la firma del Instrumento por parte Oficio
de las autoridades del Instituto (DRI).

17. Recibe el convenio firmado por las autoridades Oficio
del IPN y lo envia a la contraparte para firma.

18. Recibe el instrumento firmado por Ila Oficio
contraparte y se realiza el envio para

19. "Re,giis:tr;q :yigrchi-iké:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DAAI

¢ Es Intemacional ?

Solicita Vo.Bo. de la
Secretaria de Investigacion y
Posgrado (SIP).

Solicita Vo.Bo. de SIPy CPE.

A 4

Oficio

Solicita al docente interesado,
los datos del areade
vinculacion de lacontraparte.
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¢Cuenta con la
informacion?

Realiza busquedade los
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DAAI

¢Acepta lareunion?

Registra que la contraparte no
tiene interés en reunirse.

h 4 12

Acuerda con la contraparte el
objeto y alcances del
instrumento, solicita la
documentacion para la
validacion juridica de la
contraparte.

Instrumento
(convenig

¢Envia informacién
juridica?

Notifica a las partes que no
recibié informacién para
validacion juridica.

Correo elect
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| con la documentacion juridica
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DAAI

¢ Existen
observaciones?

Recibe y analiza
observaciones en
coordinacion con la
contraparte para los ajustes y
correcciones necesarias.

Correo electronico

16

A 4

Gestionala fina del
Instrumento por parte de las
autoridades del Instituto
(DRI).

Oficio

4 17

Recibe el convenio fimado
por las autoridades del IPN y
loenviaa lacontraparte para

firma.

Oficio

\ 4 18

Recibe el instrumento fimado
por lacontraparte y realiza
envio para resguardo de un

ejemplara DRI o SIPy a
CICATA Legaria.

Oficio

19
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CONTROL DE CAMBIOS
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de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
Emision por primera vez del procedimiento Postulaciéon a los
00 2026-06-25 Programas de Movilidad Académica.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Postular a movilidad académica a todo alumno interesado del CICATA Legaria, para la
realizacion de estancias de investigacidn nacionales e internacionales, mediante la
convocatoria de Movilidad Posgrado

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para el Departamento de Apoyo
Académico y a la Investigacion (DAAI) y Subdireccion de Vinculacion, asi como a los
alumnos que soliciten el tramite.
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

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

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

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

- Reglamento para el otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Economicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e

Hmsm&ﬂfﬂfmﬁmmakﬁ}ﬁﬁguCional.

YR OMiantial 'de"“Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Teenolofia Avanzada, Unidad Legaria.
Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion
REChiRxeibhnstitucional.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de movilidad académica por parte del alumno sera validada por el
colegio de profesores.

2. La carta de aceptacion o invitacion de la unidad destino, sera emitida en hoja
membretada, asi como contar con la fecha de duracion de la movilidad.

3. Al finalizar la movilidad académica, el alumno presentara el informe de trabajo
final, firmado por el responsable de la unidad destino.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Realiza difusién de la convocatoria de movilidad de Convocatoria
posgrado, la cual es emitida por la Direccién de DAA|

Relaciones Internacionales (DRI).

2. Convoca a una reunion con el aspirante.
¢SAcude a la reunion?

3. No. Cancela la reunién.
Pasa a Fin de Procedimiento.

4. Si. Solicita via correo electronico, la documentacién
requerida para la postulacién de su movilidad.

Correo
electrénico

5. Recibe y revisa de la documentacion solicitada al
aspirante.

¢,Documentacion completa y correcta?

Expediente

6. No. Realiza retroalimentacion sobre la

documentacion al aspirante.
Regresa a la actividad 4.

7. Si. Realiza el oficio de nominacién para el
aspirante.

Oficio

8. Solicita el acta de colegio al area académica, donde
avala la movilidad del alumno.

Aprobacion del
colegio

9. Realiza la postulacion del aspirante via correo Correo
electronico a la Direccion de Relaciones electronico
Internacionales (DRI).
¢Acepta postulacion?

10.No. Informa al aspirante el motivo del rechazo por Oficio de
medio de oficio emitido por la DRI. rechazo
Rasaa ko indePracedimiento.

ibe -'Carta de aceptacion emltlda por la Carta

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Brinda acompafamiento al Aspirante para la Correo
integracion del expediente y la documentacion electrénico

requerida por la DRI mediante correo electrénico.
¢, Cumple con lo solicitado?

13.No. Suspende el proceso de movilidad académica Oficio
a través de oficio de cancelacion.

Pasa a Fin de Procedimiento.

14.Si. Informa al aspirante que cumple con lo Correo
solicitado por DRI para iniciar la movilidad electrénico
acadéemica.

15. Desarrolla la movilidad conforme a lo establecido y Alumno

entrega informe final.

16. Recibe informe final avalado por la unidad destino, DAAI Oficio
para recabar el Visto bueno del Director del Centro,
devuelve al alumno para su envio a la DRI.

17.Registra y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DAAI
‘ INICIO ’
\ 4 1

Realiza difusion de la
convocatoria de movilidad de
posgrado, lacual es emitida

por laDRI.

Convocatoria

Convoca auna reunién con el
aspirante.

¢Acude ala reunion?

Cancela la reunién.

y 4

Solicita via correo electrénico,
ladocumentacion requerida
parala postulaciénde su

movilidad.

Correo electronico

4 5
INSTITUTO POLITECNICO MACIONAL
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DAAI

¢ Documentacion
completa y correcta?

Realiza retroalimentacion
sobre la documentacion al
aspirante.

Realiza el oficiode
nominacion parael aspirante.

Oficio

y 8

Solicita el acta de colegio al
4dreaacadémica, donde avala
lamovilidad del alumno.

Aprobacién del
colegio

Y 9

Realiza la postulacion del
aspirante via correo
electrénico a la Direccion de
Relaciones Internacionales
(DRI).

Correo electrdnico
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DAAI

¢Acepta postulacion?

Informa al aspirante el motivo
del rechazo por mediode
oficio emitido por la DRI.

Oficio de rechazo

v -

Recibe la Cartade aceptacion
emitida por laDRI, misma que
es entregada al aspirante.

Carta

A 4 12

Brinda acompafiamiento al
Aspirante parala integracién
del expedientey la
documentacién requerida por
laDRI mediante correo

electrénico.
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DAAI

Alumno

¢ Cumple con lo
solicitado?

Suspende el proceso de
movildad académica a través
de oficio de cancelacion.

Oficio

\ 4 14

Informa al aspirante que
cumple con lo salicitado por

15

Desarrolla la movilidad

DRI parainiciar la movilidad
académica.

Correo electronico

16

Recibe informe final avalado
por launidad destino, para
recabar el Visto bueno del

P conforme alo establecidoy

entregainforme final.

Director del Centro, devuelve |
al alumno para su envio ala
DRI.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Aprobé

M. en E. Pablo Ricardo . .
Méndez Ortiz Men C. %‘:t\('a Castillo Dr. Isaias Miranda
" Viramontes
Departamento de Apoyo
Académicoy a la

Investigacion

Subdireccion

\ = Director
de Vinculaciéon

e

Firma: Firma: Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fechadg, Descripciéon del cambio
> actualizacion
version
00 2026-06-25 Emision por primera vez del procedimiento “Gestion para la

Presencia en Medios”.

L
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la presencia en medios, para divulgar los diversos estudios e investigaciones
de los docentes del CICATA Legaria del IPN.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AOARD 10N GENERAL DE PLANEACION
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Apoyo Académico y a la
Investigacion (DAAI) y Subdireccion de Vinculacién, asi como a los docentes que
soliciten la entrevista.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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REGISTRADO

FMP-2




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @

GESTION PARA LA PRESENCIA EN
MEDIOS CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 6 de 10
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley en Materia de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
DOF 16 de julio de 2025.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 14 de mayo de 2026.

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

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

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
[nstrRegistrado et @tide octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e

\\\\\

o T nd% Avanzada, Unidad Legaria.
5D de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion
e Informacion Institucional.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de entrevista debera ser requerida por medio de correo electrénico
institucional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AOARD 10N GENERAL DE PLANEACION

LUURL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe correo electronico por parte del docente DAAI Correo
interesado. electronico
2. Llama a Imagen Institucional para conocer Llamada
disponibilidad de reporteros. telefénica
¢, Hay disponibilidad?
3. No. Informa al docente que no hay reporteros
disponibles.
Pasa a Fin del Procedimiento.
4. Si. Agenda la visita del reportero.
5. Coordina con el reportero la fecha y horario de la
entrevista.
6. Notifica al docente la fecha de la entrevista. Correo
electrénico
7. Coordina la entrada del reportero al Centro.
8. Verifica que la entrevista cumpla con los objetivos
esperados.
9. Registra los correos y archiva en carpeta la Fotos
evidencia de la entrevista.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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REGISTRADO
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DAAI

‘ INICIO ’

Recibe cormreo electrénico por
parte del docente interesado.

Correo electrénico

Y 2

Llama a Imagen Institucional
paraconocer disponibilidad
de reporteros.

Llamada
telefonica

¢ Hay disponibilidad?

Informa al docente que no
hay reporteros disponibles.

Agenda lavisita del reportero.
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Version: 00
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DAAI

Coordina con el reportero la
fecha y horario de la
entrevista.

Notifica al docente lafechade
laentrevista.

Correo electronico

Coordina la entrada del
reportero al Centro.

4 8

Verifica que la entrevista
cumpla con los objetivos
esperados.

y 9

Registra los correos y archiva
en carpeta laevidenciade la
entrevista.

Fotos

REGISTRADO
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CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DORDINACION GENERAL DE PLANEACION

:g;fif: ION
5 JUN 2026
REGISTRADO
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Version:
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Aprobé

Lic. Alfonso Martinez Pérez

Departamento de Capital
Humano

Dr. Isaias Miranda
Viramontes

Director

Dr. Isaias Miranda
Viramontes

Director

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIRECCION DE F
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REGISTRADO
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PERSONAL Unidad Legaria
Fecha de emisién: Version: .
2026-06-25 00 Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

NITENE Fecha de
de o Descripcién del cambio
> actualizacion
version
00 2026-06-25 Elaboracion por primera vez del procedimiento de Control

de Incidencias del Personal

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AOARD 10N GENERAL DE PLANEACION

LUURL

REGISTRADO
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Unidad Legaria
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar, regular, verificar y reportar la actividad de control de incidencias del personal
adscrito al Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada
(CICATA), Unidad Legaria, ante la Direccion de Capital Humano del IPN.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
0OF AN 10N
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REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 12
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ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el Departamento de
Capital humano y para todo el personal que tiene una relacién laboral con el CICATA,
Unidad Legaria, a fin de generar el informe quincenal de incidencias.

INSTITUTO POLITECN
COORDINACION GENERAL
E INFORMACHKIN

M INDE

REGISTRADO

FMP-2




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @
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PERSONAL CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 6 de 12
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
12 de julio de 1978, ultima reforma Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1511,
15 de octubre de 2019.

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

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

MANUALES

Justivianuetde Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Regl'strad=0'_-" 1_':de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informamon Institucional.

,,,,,

Ré@i*#j_l cg anizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
(B B nzada, Unidad Legaria.

Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion
e Informacion Institucional.
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PERSONAL CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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POLITICAS DE OPERACION

1. EIl procedimiento de Control de Incidencias del personal aplicara para todo el
personal y se realizara cada quincena de acuerdo al calendario especificado por la
Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. El personal docente y PAAE debera justificar sus incidencias ante el Departamento
de Capital Humano (DCH) con anticipacién o a mas tardar 24 horas después del
dia de la incidencia.

3. El Departamento del Capital Humano del CICATA, Unida Legaria sera el
responsable de registrar las incidencias en el sistema vigente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| 10N

NACION

REGISTRADO
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CICATA-IPN

Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 12
CICATALEG-PO-15 2026-06-25 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Registra entrada y salida de jornada laboral en Personal Entraday
sistema o modalidad previamente establecido. salida
2. Elabora concentrado general del registro de Departamento Concentrado
asistencia de la quincena proxima inmediata por de Capital General
empleado. Humano
3. Imprime los registros de asistencia por Oficio
empleado(a).
4. Entrega formato de justificacion de incidencia por Personal Formato
el personal autorizado por su Jefe(a) inmediato, y Justificacion de
si es el caso, anexa evidencia. incidencia
Evidencia
5. Recibe y coteja formatos de justificacion de | Departamento
incidencia del personal, si es el caso la evidencia de Capital
con el registro de asistencia. Humano
¢, Cumple con los requisitos?
6. No. Devuelve formatos al personal.
Regresa a la actividad 4.
7. Si. Procede a justificar incidencia.
8. Captura incidencias a través del sistema vigente, Oficio
genera oficio del concentrado de la quincena
mmeldllata ‘anterior y envia a Subdireccion Concentrado
Administrativa para visto bueno.
9. Recibe y analiza el concentrado de incidencias. Subdireccién
¢ Es correcta la informacion? Académica
10. No. Devuelve para correccion.
RREBTES A4 HRt0IdEE'S,
1108icon Valida o lacwinformacién  y  regresa  al
Departamentg;de Capital Humano (DCH).
12. Recibe de la SAD oficio validado de la quincena | Departamento
inmBdiE@ TERedG) envia para validacion, firma de Capital
del titular y sello de la Direccion. Humano

FMP-2
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Version:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

13.

Recibe oficio e informacion para validacion, firmay
sello.

¢ Es correcta la informacion?

Direcciéon

14.

No. Devuelve informacién al DCH.
Regresa a actividad 12.

15.

Si. Valida en sistema, firma y sella oficio. Envia a

DCH.

16.

Recibe oficio firmado y sellado, genera acuse
electrénico de captura del Sistema Institucional de
Incidencias (SII) y archiva

Departamento

de Capital
Humano

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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Version: 00
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Personal Departamento De Capital Humano
INICIO
\ 4 1 2

Registra entraday salida de
jornada laboral en sistema o

Elabora concentrado general
| delregistro de asistencia de

modalidad previamente
establecido.

Entraday salida

Entregaformato de
justificaciéon de incidencia por

laquincena proxima
inmediata por empleado.

Concentrado

General

Imprime los registros de

el personal autorizado por su
Jefe(a) inmediato, y si es el
caso, anexa evidencia.

asistencia por empleado(a).

Oficio

5

Recibe y coteja formatos de
justificacion de incidenciadel

TUTO P
NACION

&E

OLITECNICO N

personal, si es el casola
evidencia con el registrode
asistencia.

¢Cumple con los
requisitos?

Devuelve formatos al
personal.

il

1PN
Procede a justificar incidencia.

REGISTRADO
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Departamento De Capital Humano

Subdireccién Académica

Direccién

8

Captura incidencias a través
del sistema, genera oficio del

n Recibe y analiza el

concentrado de la quincena
inmediata anterior y enviaa
SA para visto bueno.

Concentrado

12

Recibe de la SAD oficio
validado de la quincena

A

concentrado deincidencias.

¢Es correcta la
informacion?

Devuelve para correccion.

Valida lainformacion y

inmediata anterior y envia
paravalidacion, firma del
titular y sello de la Direccién.

regresa al Departamento de
Capital Humano (DCH).

13

TUTO POLITECNICO N
NACION GENERAL DE F

REGISTRADO

Recibe oficio e informacion
paravalidacion, firma y sello.
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Version: 00
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Direccion

Departamento De Capital Humano

¢Escorrecta la
informacion?

Devuelve informacién al DCH.

Validaen sistema, firma y

16

Recibe oficio firmado y
sellado, genera acuse

sella oficio. Envia a DCH.

| electronico de captura del
Sistema Institucional de
Incidencias (Sll) y archiva

Acuse

FIN
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REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobd
Lic. Alfonso Martinez Pérez Dr. Isaias Miranda Dr. Isaias Miranda
Viramontes Viramontes
Departamento de Capital
Humano Director Director

()],

Firma:

Firma:

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION BENERAL DE PLANEACION
E INFORN
DIRECCIGN DE £

25 JUN 2026

REGISTRADO
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Clave del documento:
CICATALEG-PO-16

Fecha de emision:
2026-06-25

Version:
01

Pagina 3 de 11

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero

de Fechadgr Descripcién del cambio
P actualizacion
version
00 2014-03-25 Elab_or{imon por primera vez del Procedimiento Tramite de
movimientos del personal.
01 2026-06-25 Actualizaciéon del Procedimiento de Tramite de movimientos
del personal.

INSTITUTO POLITECN
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RMACKIN

10N GENERAL

L AANe
.....

REGISTRADO
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Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal del Centro de Investigacion en Ciencia
Aplicada y Tecnologia Avanzada (CICATA), Unidad Legaria, a fin de mantener
actualizada la plantilla de personal ante la Direccion de Capital Humano del IPN.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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Unidad Legaria

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
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ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el personal del
Departamento de Capital Humano y los usuarios que soliciten algun tramite en el
CICATA, Unidad Legaria.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AOARD 10N GENERAL DE PLANEACION
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CICATA-IPN
PERSONAL Unidad Legaria
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 11
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del

Instituto Politécnico Nacional.
12 de julio de 1978, ultima reforma Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1511,

15 de octubre de 2019.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma nimero 599, 31

de julio de 2004.

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

MANUALES

m_smMoasQHaslcﬂ% Qr argizacic’)n General del Instituto Politécnico Nacional.
cooronRegistrado el "{’de octubre de 2024 ante Coordinacién General de Planeacion e
orecool nformacion-dnstitucional.

,,,,,

REE&sPIggja A\dnzada, Unidad Legaria.
Registrado el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion

e Informacién Institucional.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 11
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion que soportara cualquier tramite del personal, sera definida por
la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los tramites de movimientos del personal, seran realizados a través del Sistema
Informatico designado por la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico
Nacional.

3. El organo encargado de administrar y gestionar los recursos humanos en el
CICATA, Unidad Legaria daréa a conocer al personal, la documentacion necesaria
para realizar el trAmite que corresponda.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe solicitud y documentacién de la persona | Departamento | Solicitud
solicitante, de acuerdo con el tramite del de Capital
movimiento del personal. Humano

Documentacion

2. Revisa solicitud y documentacién.

¢, Procede?

3. No. Informa a la persona solicitante y regresa
solicitud y documentacion de tramite de
movimiento del personal.

Regresa a la Actividad 1.

4. Si. Captura el movimiento solicitado, en el Sistema
Institucional Informatico designado por la Direccion
de Capital Humano (DCH).

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

¢ Esta validado?

6. No. Establece comunicaciéon con la DCHy consulta
el motivo del rechazo.

Regresa a la actividad 2.

7. Si. Imprime el Formato Unico de Personal (FUP) a
traves del Sistema Institucional Informético
designadorpordaddGH, recaba firmas, y anexa la
doctimentacion soporte.

FUP

Documentacion

o

Entrega oficio. y FUP, con la documentacion
soporte; en'la"DCH, recaba acuse proporcionado

PEESStTRADO

Oficio
FUP
Acuse
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe FUP con movimiento autorizado. Entrega FUP

original a la persona solicitante y archiva
documentacion en el expediente correspondiente.

Documentacion
Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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validado?
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Documentacion
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Aprobé

Lic. Susana Reyes Ascencio

Departamento de Recursos

Dr. Isaias Miranda
Viramontes

Financieros, Materiales y
Servicios

Director
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Director
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar la existencia, ubicacion, estado fisico y resguardo de los bienes con que cuenta

el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada CICATA Unidad
Legaria, para asegurar el Control del Activo fijo, conforme al levantamiento de inventario

y la norma institucional vigente.
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DORDINACION 0N
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para el Departamento
Recursos Financieros Materiales y Servicios como responsable de inventariar todos
bienes, propiedad del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia

Avanzada CICATA Unidad Legaria.
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MARCO NORMATIVO

LEYES

— Ley General de Archivos.
DOF 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

- Ley General de Bienes Nacionales.
DOF 20 de mayo de 2004, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

—  Ley General de Contabilidad Gubernamental.
DOF 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 14 de mayo de 2026.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20 de marzo de 2025.

REGLAMENTOS

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

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

MANUALES

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Registrado el 31 de octubre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion e
Informacién Institucional.
HI__NS__‘_[ITUTiljl_EC_ILIT_E[‘.NICQ N"'C:I:RN_M‘_.J_
. inual “de’ Organizacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria.
Registrado’el 13 de septiembre de 2024 ante Coordinacion General de Planeacion

RELTopagipn pstitucional.
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ACUERDOS

— Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.
DOF 22 de noviembre de 2010, ultima reforma 10 de diciembre de 2025.

— 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.

DOF 15 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el gue 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.
DOF 15 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se expiden las Normas Generales a las que se sujetara el registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica
Federal Centralizada.

DOF 30 de diciembre de 2024.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El encargado de activo fijjo serd el responsable de realizar la toma fisica de
inventarios trimestrales por muestreo, con corte al tltimo dia de los meses de marzo,
junio, septiembre y diciembre y remitir el resultado de la toma fisica dentro de los 5
dias habiles posteriores al trimestre que se reporta.

2. El encargado de activo fijo revisara fisica y aleatoriamente cuando menos un 10%
de los bienes registrados en el sistema correspondiente en cada trimestre, sin
embargo, al finalizar el afio, la totalidad de los bienes de inventario deberan haberse
revisado al menos en una ocasion

3. Enlo correspondiente a la toma anual de inventario fisico total, éste invariablemente
debera reportarse con cifras al 31 de diciembre del afio en curso, debiendo entregar
los resultados en una sola acta administrativa.

4. Tanto en la toma anual del inventario fisico total, como la toma fisica de inventarios
trimestrales por muestreo, considerara los siguientes aspectos:
a) Cotejar los registros electronicos del sistema correspondiente con el inventario
fisico de los bienes existentes debiendo:
* Identificar los bienes sobrantes.
* Identificar los bienes faltantes.
» Solventar las diferencias que resulten, tramitando de inmediato las solicitudes
de alta, baja o reasignacion de bienes que correspondan.
b) Actualizar los movimientos en el inventario fisico de los bienes muebles en su
totalidad contandose contra cédula censal.
c¢) Verificar que todos los bienes registrados en el sistema correspondiente cuenten
con la documentacion soporte que ampare la propiedad del IPN y que la
informacion se encuentre capturada correctamente en dicho sistema.
d% Actualizar vales de resguardo y recabar firma de los usuarios.

INSYTPTO POLITECNICO NACGIO . . JORT
COoce! swg_r.ﬁﬁcalg;_ qu_e_-.;ldabs los bienes tengan colocada su etiqueta de codigo de barras.

P p RGANIZACIAN

5 Los sesultades del inventario fisico anual y de los muestreos trimestrales, deberan
reportarse cada uno en actas administrativas que sefialen la fecha de su inicio y la

et eoPRUSion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Revisa en sistema el inventario de la unidad para DRFMyS
llevar a cabo el levantamiento fisico anual (100%) (Activo Fijo)
de bienes muebles del activo fijo.
2. Imprime Cédulas censales de resguardo emitidas Cédulas
por el sistema correspondiente. censales

3. Selecciona al menos el 10% de los locales a
revisar en el trimestre actual y que pertenezcan a
diferentes areas.

¢ Local revisado este afio?

4. Si. Informa que el levantamiento fisico del local ya
fue realizado.

Regresa a la actividad 3.

5. No. Realiza el levantamiento fisico del local, utiliza
las cédulas censales, revisa la ubicacion de los
bienes, etiquetas de coédigo de barras vy
documentos soporte.

¢ Esta completa la informacion?

6. Si. Imprime vale de resguardo. Vale de
Pasa a actividad 11. resguardo
7. No. Identifica el tipo de ajuste a realizar en cada
local.

¢ Tipo de aj_uste que realiza?
ATIEBiGS 44 BAIHAY danado.

vB)cGambio-de ubicacién o resguardo.

8. A) Codigd /déllfarras dafiado. Solicita mediante el Cadigo de
sistema correspondiente las etiquetas de codigo barras
dEAWHFAS €D,

FMP-2
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Coloca las etiquetas de Cddigo de barras en un
lugar visible del bien.

Regresa a la actividad 5.

10. B) Cambio de ubicacion o resguardo. Registra la Vale de
nueva ubicacion o cambia la persona que Resguardo
resguarda el bien e imprime nuevo vale de
resguardo

11. Entrega al Usuario responsable del bien el vale de
resguardo para firma.

12. Recibe, firma y turna al area correspondiente. DRFMyS Vale de
resguardo
13. Recibe vale de resguardo firmado y archiva DRFMyS
(Activo Fijo)
14. Elabora acta de inventario por muestreo fisico Acta de
aleatorio trimestral y acta de término del inventario inventario

fisico anual, envia a DRFMyS.
Acta de término

15. Recibe actas por muestreo fisico aleatorio DRFMyS Acta de
trimestral y de término del inventario fisico anual, inventario
segun sea el caso, y elabora oficio para enviarlas Acta de término
a la Direccion para firma. Oficio

16. Recibe, firma y turna el oficio al Area Direccion
correspondiente.

17. Recibe oficio firmado, adjunta documentacion DRFMyS Acta de
soporte y envia a la Direccion de Recursos (Activo Fijo) inventario
Materiales e Infraestructura del IPN. Acta de término
::PIJSTITUTG PGLLITEI’.‘.N I CCI l‘vl;“.CIf:!Nlﬂti.l OflClO

18 PArcHiva fa “'documentacion en el expediente
respectivesn 2026

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DRFMyS
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¢ Esta completa la
informaciéon?

Imprime vale de resguardo.

Vale de resguardo

Identifica el tipo de ajuste a
realizaren cada local.

B)

¢ Tipo de ajuste que
realiza?

Cddigo de barras dafiado.
Solicita mediante el sistema
correspondiente las etiquetas
de cédigo de barras e
imprime.

Cadigo de bamras

4 9

Coloca las etiquetas de
Caddigo de baras en un lugar
visible del bien.

10
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DREVYS DRFMyS Direccion

(Activo Fijo)

Entrega al Usuario

11

12

Recibe, firma y turna al area

responsable del bien el vale
de resguardo para fima.

13

Recibe vale de resguardo |

correspondiente.

Vale deresguardo

firmado y archiva

A 14

Elabora acta de inventario por
muestreo fisico aleatorio

15

A 4

Recibe actas por muestreo
fisico aleatorio trimestral y de

16

témino del inventario fisico

trimestral y acta de término
del inventario fisico anual,
envia a DRFMyS.

17

Actade inventario

Actade término

Recibe oficio firmado, adjunta
documentacion soporte y
— envia ala Direccionde
Recursos Materiales e
Infraestructura del IPN.

anual y elabora oficio para
enviarlas a la Direccion.

Actadeinventario

Actade término

Recibe, firma y turna el oficio
al Area correspondiente.

Actadeinventario

Actade término

Archiva ladocumentacion en

el expediente r\iﬂ&cﬁ(ﬂ_m
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