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Direccion de Capital Humano
Divisidon de Trayectorias del Personal

TRAMITES DE PERSONAL
1. Formato Unico de Personal (FUP)

 Realizar el ingreso de movimientos de personal (nuevo ingreso, interinatos, licencias con
y sin goce de sueldo, bajas, entre otros, en tiempo y forma, de acuerdo con el calendario
establecido de recepcion de FUP’s publicado en el Sistema Institucional del Formato
Unico de Personal, para su aplicacidn en el Sistema de Recursos Humanos y Némina.

 Principales motivos de rechazo de los Formatos Unicos de Personal:
v En sistema: categoria incorrecta, las horas asignadas no corresponden a las
autorizadas.
v" En recepcidn: falta de firmas, de sello, documentacion soporte incompleta.
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Direccion de Capital Humano
Divisidon de Trayectorias del Personal

TRAMITES DE PERSONAL

1.

Formato Unico de Personal (FUP)

Evitar el ingreso de movimientos extemporaneos para no generar cargas financieras,
debido a que cada bimestre se reportan los enteros de Seguridad Social -SAR, FOVISSSTE-
como se indica en la circular SAD/DCH/3118/2017.

En el caso de no proporcionar oportunamente la informacién de altas, bajas o cambios, se
estara a lo indicado en el Articulo 22 de la Ley del ISSSTE, el cual indica que cuando no se
enteren oportunamente las cuotas y aportaciones por omisiones, se debera pagar
interereses moratorios y actualizaciones. Estos, en su caso, seran responsabilidad de las
areas que no porporcionen oportunamente la informacion necesaria.
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Direccion de Capital Humano
Divisidon de Trayectorias del Personal

Calendario de Recepcion de FUP's

Ano: 2020
Mes Qna. Recepcion Movimientos para Tramite
recepcion de FUP’s

1 29-nov 07-dic
ENE

2 12-dic 08-ene

3 10-ene 20-ene
FEB

4 21-ene 31-ene

5 01-feb 17-feb
MAR

6 18-feb 28-feb

7/ 29-feb 12-mar
ABR

8 13-mar 26-mar

9 27-mar 20-abr
MAY

10 21-abr 27-abr

11 28-abr 12-may
JUN

12 13-may 25-may

13 26-may 04-jun
JUL

14 05-jun 16-jun

15 17-jun 02-jul
AGO

16 03-jul 31-jul

17 01-ago 12-ago
SEP 2 2

18 13-ago 27-ago

19 28-ago 10-se
OCT 2 £

20 11-sep 24-sep

21 25-sep 09-oct
NOV

22 10-oct 29-oct

23 30-oct 11-nov
DIC

24 12-nov 25-nov
foNzli 1 26-nov 08-dic 5
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Direccion de Capital Humano
Divisidon de Trayectorias del Personal

2. Licencias

. . . | Por pasar .
* Las licencias sin goce de sueldo a otro Motivo 42

deben tramitarse en tiempo y forma
de acuerdo a Ila Normatividad
establecida -15 dias naturales de
anticipacion a la fecha que se

empleo

pretenda tomar la licencia o en su <
. . p Crianza Y LICENCIAS Comision
caso solicitud de prorroga- de hijos SIN GOCE DE sindical o

eleccion
popular

meno[es SUELDO
L de 2 anos

Lo anterior considerando que la
licencia se disfrutara una vez que Motivo 40
se reciba por escrito la
autorizacion que emita la
Direccion de Capital Humano, como
se indica en la Circular
SAD/DCH/3603/2018.

Motivo 43

ASUNtES
palrticulares

Motivo 41!

\
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Direccion de Capital Humano
Divisidon de Trayectorias del Personal

INCIDENCIAS DE PERSONAL

Las incidencias en materia de puntualidad y asistencia (faltas, retardos, dias econdmicos,
licencias médicas, cuidados maternos y cuidados familiares), en que incurra el personal adscrito
a su area, se deben reportar de acuerdo con la secuencia logica de cada una de las 24
guincenas del afo determinada en el calendario vigente del Sistema Institucional de Incidencias
(Sll), a efecto de aplicar al personal los descuentos correspondientes.
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Direccion de Capital Humano
Division de Remuneraciones

VOLANTE DE SUSPENSION DE SUELDOS

Las dependencias politécnicas deberan reportar los casos de bajas definitivas por jubilacion,
renuncia, invalidez, incapacidad total y permanente, defuncion o resolucion judicial
temporal o definitiva; asi como en bajas temporales por licencias sin goce de sueldo y
termino de nombramiento del personal directivo o de mando, con base en las fechas
establecidas en el Calendario de recepcion de volantes de suspension de sueldo u oficio
dirigido al titular de la Division de Remuneraciones de la DCH detallando: nombre del
empleado, filiacidn, clave(s) presupuestal(es), Fecha de baja, motivo de baja.

El calendario se envio con el oficio DCH/0289/2020 de fecha del 10 de enero de 2020.
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Direccion de Capital Humano
Division de Remuneraciones

Calendario de recepcion de volantes de suspension de sueldos

Calendario de | Mes [quincena| ~ Periodo |

Enero 02 Del 06 al 22 de enero
recepcion de volantes - 03 Del 23 de enero al 07 de febrero
ebrero
o s 04 Del 10 al 21 de febrero
de Suspen5|0n de 05 Del 24 de febrero al 06 de marzo
sueldos RO 06 Del 09 31 20 de marzo__
Abril 07 Del 23 de marzo al 01 de abril
08 Del 02 al 22 de abril
Mayo 09 Del 23 de abril al 07 de mayo
10 Del 08 al 22 de mayo
Tkl 11 Del 25 de mayo al 05 de junio
12 Del 08 al 23 de junio
Julio 13 Del 24 al 26 de junio
14 Del 29 de junio al 02 de julio
Riiosio 15 Del 27 de julio al 07 de agosto
16 Del 10 al 21 de agosto
Septienibre 17 Del 24 de agosto al 08 de septiembre
18 Del 09 al 22 de septiembre
Sciubre 19 Del 23 de septiembre al 07 de octubre
20 Del 08 al 21 de octubre
Noxiemi 21 Del 22 de octubre al 06 de noviembre
22 Del 9 al 20 de noviembre
Aidiariee 23 Del 23 de noviembre al 07 de diciembre
24 Del 08 al 10 de diciembre
Enero 01 Del 11 de diciembre 2020 al 08 de enero
2021 2021
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Direccion de Capital Humano

J
N

e R
Prestaciones y
servicios
\_
e
Estructura
educativa
\_
P
PAAE
\_
-
Docente
\_
( [ 4
Recepcion de
FUPs

SPC

10:00 a 15:00 horas
17:00 a 20:00 horas

Pagos

\
9:00 a 15:00 horas 4
17:00 a 20:00 horas

Tramites del
personal

~

.
9:00 a 15:00 horas 4
17:00 a 20:00 horas

Asuntos
laborales

J
~

8:30 a 14:00 horas
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9:00 a 19:00 horas

9:00 a 15:00 horas
16:00 a 20:00 horas

9:30 a 15:00 horas
18:00 a 21:00 horas

8:00 a 18:00 horas







CONTENIDO

1. Adecuaciones presupuestarias
2. Gastos Restringidos

3. Ingresos Excedentes
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(

( Preferentemente,

no solicitar

transferencias
Q g entre capitulos o
- 28 de febrero,  programas

fecha limite presupuestarios
- para solicitar
transferencias
\Con base
~enel
Clasificador
por Objeto
del Gasto

Adecuaciones presupuestarias

P

autorizaran
_transferencias en

No se

partidas de
Servicios
Basicos (3100)

30 de junio
fecha limite
para solicitar
recursos
adicionales
plenamente
justificados

LA DPP ES LA UNICA
INSTANCIA
FACULTADA PARA
AUTORIZAR
ADECUACIONES
PRESPUESTALES
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Toda solicitud de adecuacion presupuestaria deberda indicar la estructura
AR programatica de acuerdo al siguiente criterio.

TIPO DE

EOO7/ 24201
2 5 3 0 5 EO010 1 2 10 29801
2 5 4 0 6 EO010 5 3 29 29301
2 5 3 0 5 EO010 4 2 22 24501

Tanto para reduccion y ampliacion debera indicar el monto de afectacion, si el
monto contempla varios proyectos deberan indicarse el monto de cada uno de
ellos.
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Solicitud de Gastos Restringidos

Verificar
contenido,
redaccion y
ortografia

Obtencion del
VoBo del Superior
Jerarquico

En caso de

Requisitar el ingresos

Formato excedentes, es

correspondiente : .
necesario realizar
en el SQPMI ASpeCtOS la solicitud

a
considerar
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Captura en SIGA del
formato

La DPP regresa el
formato autorizado y
libera en el SIGA

Solicitud de Gastos Restringidos

Obtienen la
autorizacion del
Secretario de area o
superior jerarquico

Imprime y recaba
autorizacion de la o
el titular de la UR

La DPP obtiene la Envian a traves de
autorizacion de la oficio el SGR a la
Direccion Genera DPP
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Calendario para SGR

MES EN QUE SE REALIZARA EL FECHAS LIMITE PARA EL
SERVICIO O EVENTO ENVIO DEL FORMATO
Enero, Febrero, Marzo y abril Hasta el 15 de febrero
Mayo Hasta el 30 de marzo
Junio y Julio Hasta el 10 de mayo
Agosto Hasta 15 de junio
Septiembre Hasta el 10 de agosto
Octubre Hasta el 10 de septiembre
Noviembre y diciembre Hasta el 10 de octubre
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Conceptos
Incluidos en el
catalogo
aprobado por
SHCP

Cinco dias
habiles para
cargar la
programacion

Ingresos Excedentes

Verificar que se
programe en
las claves
presupuestales
autorizadas a
la dependencia
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= M en C. Jorge Herrera Espinosa
oherrera@ipn.mx ext. 46063

= Lic. Gerardo Elias Rodriguez Jaramillo
gerodriguez|@ipn.mx ext. 51767

= Mtro. Mauricio I. Jasso Zaranda
mjasso@ipn.mx  ext. 46062

= Lic. Samuel Manterola Martinez
smanterolam@ipn.mx  ext. 51763

= Lic. Beatriz Bernal Vega
bbernal@ipn.mx  ext. 51758

Contactos
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Contrataciones consolidadas

Seran objeto de contrataciones consolidadas los servicios
gue por instrucciones de la Oficialia Mayor de la SHCP, asi
como del Titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas
de Ila SEP. La DRMyS realizarda las contrataciones
consolidadas de bienes y servicios .

Los servicios basicos: 31101 energia eléctrica (CFE) y 31301
Agua potable de las DP’s ubicadas en la Ciudad de México y
Area Metropolitana, son pagados directamente por el drea
central con cargo a los recursos federales asignados en
manejo central. Queda estrictamente prohibido que las DP’s

cubran estos gastos.
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Servicios consolidados con presupuesto de Manejo Central Institucional

Fecha de entrega de
documentos

Vales de despensa fin de afio Direccion de Capital Humano. N/A

Vestuario y prendas de proteccion de la Direccion de Capital N/A
Humano.

Agua residual tratada (Consolidado 100%). 15 de febrero

Seguros. (Consolidado 100%). Fallo
29 Enero 2020

Recarga de extintores (Consolidado 100%). 15 de febrero

Recoleccion de Residuos Solidos Urbanos (Consolidado 100%). Fallo
Area Metropolitana. 29 Enero 2020

Servicio de Manejo de Residuos Peligrosos y Biolbdgico Infecciosos Fallo
(Consolidado 100%). Area Metropolitana. 29 Enero 2020

Impermeabilizacion (Consolidado al 100%). Area Metropolitana. 28 Febrero 2020
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Bienes y servicios consolidados con presupuesto federal asignado a las
Dependencias Politécnicas

o . o Fecha de entrega de
Descripcion del bien o servicio
documentos
Materiales y (tiles de oficina 70/30%. Area Metropolitana. Vigente
Tienda Digital SHCP

Materiales y utiles de impresion y reproduccion, téner y tintas para Vigente
impresoras 70/30%. Area Metropolitana.

Garrafones de agua de 20 litros 100%. Area Metropolitana, Tienda Vigente

Digital SHCP

Material Eléctrico y Electrénico 70/30%. Area Metropolitana. 15 Febrero 2020
Pintura 70/30% Area Metropolitana. 15 Febrero 2020

Mensajeria especializada 70/30%. Area Metropolitana. Art. 1 de la 15 Febrero 2020
LAASSP SEPOMEX.

Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles 70/30%. Area 15 Febrero 2020
Metropolitana.
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Bienes y servicios consolidados con presupuesto federal asignado a las
Dependencias Politécnicas

o . o Fecha de entrega de
Descripcion del bien o servicio
documentos

Mantenimiento a elevadores (Consolidado al 100%). Area 15 Febrero 2020
Metropolitana.

Mantenimiento de aires acondicionados 70/30%. Area Metropolitana. 15 Marzo 2020

Mantenimiento a UPS (Consolidado al 100%). Area Metropolitana. 15 Marzo 2020

Mantenimiento a Subestaciones y Plantas de Energia Electrica 28 Febrero 2020
(Consolidado al 100%). Area Metropolitana.
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Bienes y servicios consolidados con presupuesto de Manejo Central y/o federal
asignhado a las Dependencias Politécnicas

o . . Fecha de entrega de
Descripcion del bien o servicio
documentos

Suministro de combustibles, lubricantes y aditivos (Consolidado al
100%). Todas las DP. Contrato Marco.

Servicio de Gas LP (Consolidado 100%). Area Metropolitana. Fallo

5 Febrero 2020

Servicio de Fotocopiado (Consolidado al 100%). Todas las DP. 28 Febrero 2020

Servicio de Vigilancia (Consolidado al 100%). Todas las DP. XXXXX

Mantenimiento vehicular 70/30%. Area Metropolitana. Vigente
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Bienes y servicios consolidados con presupuesto de Manejo Central y/o federal
asignhado a las Dependencias Politécnicas

Descripcion del bien o servicio

Servicio Integral de Limpieza (Consolidado al 100%). Todas las DP.
Contrato Marco.

Servicio de Jardineria (Consolidado al 100%). Todas las DP.
Contrato Marco.

Servicio de Fumigacion (Consolidado al 100%). Todas las DP.
Contrato Marco.

Pasajes Aéreos (Consolidado al 100%). Todas las DP.

Pasajes Aéreos para alumnos que asistan a eventos de indole
académico, cultural y deportivo. Para personal ajeno al Instituto y
gue participen en eventos académicos y cientificos sera con cargo
al presupuesto de la dependencia academica que lo solicite.

Fecha de entrega de
documentos

20 Enero 2020

Vigente

31 Enero 2020

Vigente
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Fecha probable de
disponibilidad del servicio

Contrataciones Consolidadas SHCP

e Material y Gtiles de oficina
o Mapenales .y utllgs pa,ra. procesamiento en Vigente
equipos y bienes informaticos
e Cafeteria (Incluyendo Garrafones de Agua)
Servicio Integral de Limpieza 21 enero de 2020
Servicio de Jardineria Vigente
Servicio de Vigilancia XXXXXX
Suministro de Combustible Vigente
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Procedimiento para consolidar los mantenimientos

Solicitar mediante La DPP realizara la
oficio transferencia del
mantenimiento Recurso Federal

FO-CON-03
(Requisicion de
Bienes y

Llenado de
Formato que
estara
disponible en
ipn.mx/drmys/.

requerido, asignado a Manejo
adjuntando Central T5M a
documentos: cargo de la DRF.

Servicios).
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Tramite de pago de contrataciones consolidadas

Facturas:

« Los comprobantes de prestacion del servicio o entrega de los bienes con la fecha en
gue se recibio el bien o servicio, firmados por el Titular, Subdirector Administrativo y
con sello de la DP.

« En caso de Pasajes Aéreos, formato de orden de servicio original, copia del aviso de
comision y pase de abordar o itinerario de vuelo. Todos los documentos deberan estar
firmados por el Titular, Subdirector Administrativo y con sello de la DP.

« Para el caso de mantenimiento vehicular, se debera tener la tarjeta de circulacion
actualizada.
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Direccidon de Recursos Materiales y Servicios

Plazos para atencion de Requerimientos y Montos de Actuacion

Entrega de la documentacion soporte para iniciar procedimientos de contratacion

Plazo calculado previo al Inicio del plazo parala

U210 G2 [ProEEt inlis e Entrega de los Bienes o Prestacion de los Servicios

Licitacion Publica 60 Dias Naturales
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas 40 Dias Naturales
Adjudicacion Directa 30 Dias Naturales

Montos de actuacion Ejercicio Fiscal 2020

Tipo de Procedimiento Montos Maximos de Adjudicacion mas IVA
Adjudicacién Directa Hasta $549,000.00
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas Desde $549,000.01 Hasta $3,787,000.00
Licitacion Publica Desde $3,787,000.01 en adelante.
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Direccion de Computo y Comunicaciones

Partida 21401: “Materiales y utiles consumibles para el procesamiento en Equipos y Bienes
Informaticos” Adquisicion la realizard directamente la SEP (CDs, DVDs, y Memorias USB)

Partida 29401: “Refacciones y Accesorios Menores de Equipo de Coémputo y Tecnologias de la
Informacion” Con vy sin Estudio de Factibilidad (aprobaciones OIC, UGD, UPCP)

Partida 32701: “Patentes, Derechos de Autor, Regalias y Otros” Con Estudio de Factibilidad*

Partida 35301: “Mantenimiento y Conservacion de Bienes Informaticos” Con vy sin Estudio de
Factibilidad
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Direccion de Computo y Comunicaciones

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL £y
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS

SRCALTARA R ERUCALAR S IRIIEA COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS HoUDIOREaee

@%EDUCACION | & @EDUCACION | &

Folio:
Oficio nimero CGSI/0863/2019

Asunto:
Bienes y servicios TIC que requieren
Estudio de factibilidad

C.C. TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
ACADEMICAS, DE APOYO A LA INNOVACION EDUCATIVA,
DE APOYO A LA INVESTIGACION, AL DESARROLLO Y
FOMENTO TECNOLOGICO Y EMPRESARIAL, EDUCATIVAS

2019, Ao del Cauddlo def Sur, Emdiano Zapata®

B0 afios de 1a Undad Profesonal Adolio L épez Matsca

70 Aniverseno del CECyT No, 3 *Estanistao Ramirez Rurz®
60 attos do XEIPN Canal Onca, orgullosamente politéence
€0 Aniversano ded CECyT No 4 “Lézaro Cardonas™

Ciudad de México, 25 de octubre de 2019

VINCULADAS A CIENCIA, TECNOLOGIA, INVESTIGACION Y
DESARROLLO EMPRESARIAL, CLUSTERES POLITECNICOS,
CENTRO NACIONAL DE CALCULO Y CENTROS DE DESARROLLO

INFANTIL DE INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRESENTE

Con el propésito de cumplir con las disposiciones emitidas en el Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciongs
para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la
informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias, publicado en el DOF el 16 de julio
de 2018 y de los lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracién P&blk:a Federal el 30 de enero de 2013, al respecto se informan las disposiciones

relacionadas con arrendamientes, cc

iciones de refacciones, accesorios y servicios asociados con las

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) con cargo al presupueslo federal y derivado de los criterios de
dictaminacidn de la Unidad de Gobierno Digital (UGD), descritos en los oficios UGD/409/1736/2019 y UGD/409/3193/2019; a
pariir de la emisién de la presente Circular, quedan exentos de estudio de factibilidad los bienes que a continuacion se

presentan:

Discos dpticos CDs Diademas IP

~ Discos dpticos DVDs Discos duros internos

— Memorias USB Fotoconduclores

— Discos duros externos Lectores de larjeta multiples
Adaptadores Bluetooth Memoria RAM
Audifonos Micréfonos

-~ Bocinas Tarjeta de red para equipo de cémputo

~ Cémaras Web Teclados

- Capturador de video Placas de circuitos
CCD médulo escaner Procesador

—  Drum para impresora Quemador DVD-RW

— Fusor para impresora Tambor de impresora

-~ Hub USB Tarjeta de audio
Mantenimiento a proyectores Tarjeta de video

~ Mantenimiento a escéner Tarjeta logica

— Mantenimiento a cafién de video Tarjetas FPGA

Médulo para impresora
Monitor

Mouse

Juego de teclado y mouse
Tarjeta reset chip

Kit de actualizacion para equipo de cémputo

Juegos de refacciones para mantenimiento a impresoras
Tarjeta madre

Unidad dptica de disco

Téners y cartuchos de tinta para impresora

Unidad Profesional Adolfo Lépez Mateos, Edificio de la Central Inteligente de Cémputo, 2° piso
Av. Juan de Dios Béliz s/n, esq. Juan O'Gorman, col. Zacalenco, Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Ciudad de México

Conmutador.01-{55)-5729 600063551450 Wik, CSiIPR-mK.

RSS!

ST

2019

SNBSS T

3

*2019, Ao del Caidiio dol Sur, Emeliano Zapata®

60 afoa de la Undad Profesional Adalfo Lopez Maloos

70 Anversano del CECyT No 3 *Estamslao Ramirez Rurz”
60 ancs de XEIPN Canal Once, argullesamente pokidcrco
60 Aniversano del GECyT No 1 ‘Lézaro Cardenas”

Es importante seiialar que las dependencias politécnicas de la Ciudad de México y Area Metropolitana, deberan apegarse a la
consolidacién referente a las partidas TIC y con los porcentajes que se describen en la Guia de Operacién para el Ejercicio y
Control del Presupuesto 2019, emitida por la Secretarla de Administracién. Por otra parte, las unidades fordneas quedan
exentas de la consolidacion, derivado del Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicién de Cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta Politécnica Nimero Extraordinario 1451, del 14 de diciembre de 2018; siempre y
cuando la adquisicion de bienes TIC no requiera de un dictamen lécnico.

A su vez, se exceptia de un estudio de factibilidad fa adquisicién de: 1) cables, conectores, bobinas de cable y lamparas para
proyector y 2) soluciones integrales donde no es posible desagregar los componentes y sus precios unitarios, en donde
solamente una parte se considere un bien de TIiC.

Las contrataciones de servicios de TIC especializados como desarrollo de software, impresién, digitalizacién y escaneo,
mantenimientos a computadoras personales, servidores y portatiles, si requieren de un estudio por la UGD. En el caso de
licencias de software en la modalidad de adquisicion y renovacién, incluyendo servicios de software en la nube, también es
necesario contar con un estudio de factibilidad dictaminado favorabl . Para la adquisicién de bienes que incluyen algdn
hardware o software que realizan control y/o monitoreo de dispositivos fisicos, procesos y eventos, se requiere realizar una
consulta a la UGD, sobre la necesidad especifica de realizar el estudio de factibilidad para su dictaminacién. Todo aquello fuera
de este Circular requiere de una consuita a la UGD.

Se hace notar que se exceptuan de estudio de factibilidad los arrendamientos y contrataciones de servicios de bienes de TIC
inferiores al equivalente a trescientas veces el vator de la Unidad de Medida y Actualizacién vigente, incluyendo el IVA.

El unico mecanismo para remilir consultas, aclaraciones o solicitudes de informacion adicional, ser4 el correo electrénico
¢gsi@ipn.mx, debiendo incluir las caracteristicas técnicas de las refacciones, accesorios, licenciamientos y servicios de TIC.

Sin otro asunto que tratar, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ACION PUB BLCA
SECRETARIA DE nD 10 NACIONAL

PO
\NBK\%&% NACION BENER AL DE

SEAVICIOS ECRIATICES

c.c.p.- Dr. Mario Alberlo Rodriguez Casas. - Director General del IPN.
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Direccion de Computo y Comunicaciones

= Consolidacion para la adquisicion de refacciones, accesorios, licenciamientos y servicios
relacionados con las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

= Solo el 30% del techo presupuestal asignado, podra ser ejercido directamente por las
Dependencias Politécnicas, siempre apegandose a la normatividad vigente y el 70%
restante debera consolidarse por esta Direccion, tal y como lo marca la LAASSP.

= Quedan exentos de estudio de factibilidad y su dictamen técnico (UGD y UPCP), la lista de
bienes informaticos y servicios de TIC descritos en la Circular CGSI/0863/2019.

= Para aquellos bienes, licenciamientos y mantenimientos que no se encuentren enlistados en
la Circular CGSI/0863/2019, las Dependencias Politécnicas deberdn remitir su consulta o
solicitud de informacidon adicional al correo electronico cgsi@ipn.mx.

" Incluyendo las caracteristicas técnicas de las refacciones, accesorios, licenciamientos y
servicios de TIC para su analisis y definicion.
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Direccion de Computo y Comunicaciones

= Disposiciones para las Unidades Foraneas

= Se podran exceptuar del proceso de consolidacion referente a las partidas mencionadas a
las Unidades Foraneas del Instituto, salvo en los casos en los cuales se deseen adquirir
refacciones, accesorios, licenciamientos y servicios de TIC que requieran de un estudio de
factibilidad y su dictaminacion técnica.

= Por lo tanto, se deberan apegar al consolidado institucional que se lleve a cabo, asi
como a los tramites que se requieran para obtener las autorizaciones de las
instancias correspondientes.
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Direccion de Computo y Comunicaciones

Contactos:

e Correo de atencion: adquisiciones.tic@ipn.mx

Ing. José Felipe Villalobos, Ext: 51484, email: jvillalobosb@ipn.mx

* Ing. Guillermo Navarro, Ext. 51480, email: gnavarro@ipn.mx

e Dra. Benina Velazquez, Ext. 51441, email: bvelazquez@ipn.mx (turno matutino)

M. en C. Benjamin Martinez, Ext. 54177, email: bmartinezd@ipn.mx (turno vespertino)
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion
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Coordinacion del Sistema
Institucional de Informacion

La Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion
(CSIl) del Instituto Politécnico Nacional, es |la responsable
del analisis, diseno, desarrollo, mantenimiento,
actualizacion 'y administracion de los Sistemas
Institucionales de Informacion, por lo anterior no tiene la
facultad de registrar, modificar, validar o autorizar la
informacion que se gestione a través de los procesos
implementados en las plataformas bajo su responsabilidad,
por lo que cualquier situacion referente a los mismos, se
debera de consultar directamente con las areas
responsables de los procesos.
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Recomendaciones técnicas paratener una mejor experiencia en el uso de los Sistemas
Institucionales de Informacion

e Solicitar el apoyo a la Unidad de Informatica de su dependencia politécnica para llevar a cabo el
mantenimiento constante del software que es empleado en la navegaciéon de los sistemas
institucionales, que permitan navegar de manera segura en la red, asi como evitar la propagacién de
virus, spam, etc.

e Solicitar la actualizacion periddica del antivirus institucional para proteger el equipo contra agentes

maliciosos.
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Recomendaciones técnicas paratener una mejor experiencia en el uso de los Sistemas
Institucionales de Informacion

* Navegadores de Internet actualizados:
 Chrome versiéon 71 o superior.
* Firefox version 64 o superior.
* Internet Explorer version 41 o superior.
* QOpera version 57 o superior.
e Safari version 12 o superior.

* Laresolucién minima de pantalla recomendable es 1280x1024 pixeles.
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Procedimiento para solicitar usuarios y contrasenas de acceso a las plataformas

1. Se deben realizar por oficio o a través del correo
electronico institucional del Titular de la dependencia
politécnica al Titular del area responsable de los
procesos.

2. ldentificar los procesos en los que desea tener acceso
para realizar la solicitud al area correspondiente:

a) Financierosy Contable -> Direccion de Recursos Financieros

Fondo de Investigacion Cientifica y

b) Fideicomiso -> -
Desarrollo Tecnoldgico

c) Presupuesto ->  Direccion de Programacion y Presupuesto

Direccidén de Normatividad, Consultay
Dictaminacion
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Procedimiento para solicitar usuarios y contrasenas de acceso a las plataformas

3. En el caso de solicitar el cambio de
contrasefia para un perfil (Jefe de B g =

Departamento, Subdirector o Titular), se RecrRo Unico v FitAS

debera de solicitar la baja y el alta via oficio

al area responsable del proceso. En el caso

de los procesos Financieros, se debera de

llenar el formato de firmas autorizado por la

Direccidon de Recursos Financieros.

4. Se pueden solicitar cuentas adicionales de
acceso para el perfil de “Auxiliar” de los
procesos financieros, contable y fideicomiso,
las cuales podran ser solicitadas por el Jefe de
Departamento Financiero.
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Recuperacion de contrasefa de acceso

Se cuenta con la posibilidad de solicitar en
linea la recuperacion de la contraseia de
acceso al sistema, lo cual se puede llevar a
cabo en la pagina principal de la plataforma,
en donde se le solicitara informacion que
permita identificarte, para su posterior envio
por correo electronico.
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Consulta de la AYUDA a través del sistema

O

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 7 "CUAUHTEMOC

En los sistemas desarrollados por esta Coordinacion,
existe una opcidon en donde se puede consultar la
ayuda o guia sobre la funcionalidad del mddulo que
se esta utilizando, lo cual se puede llevar a cabo en
cualquier momento a través del icono en forma de
signo de interrogacion “?”, ubicado en la parte
superior derecha de la seccion de botones de accion

del sistema.
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Consulta de la AYUDA a través del sistema
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Informe Ejecutivo

WEORNE ECLITIV PRESUMESTAL

s 6 380 el fercile facal 3 conaur

En el SIG@ Financiero se tiene disponible el
modulo del Informe Ejecutivo, en donde se
podra consultar en tiempo real informes
sobre la asignacion original, ampliaciones y
reducciones, asignacion modificada,
ejercicio, comprometido y disponible del .
recurso, para el ano fiscal seleccionado.

Presupuesto FEDERAL asignado para las partidas de capitulo 2000

25401 26102 27201 29101 29201 29401

Disponible
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Reportes

Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

En el Sistema Institucional de Gestidn
Administrativa (SIG@) se tienen disponibles
los modulos para la generacion de reportes.

En el SIG@ Financiero se pueden generar los
reportes por partida global, clave
presupuestal, proyecto, eje, actividad
especifica y partida, saldos calendarizados.

En el SIG@ Fideicomiso se pueden generar
los reportes del catalogo de cuentas
contables, polizas, balanza de comprobacion,
etc.
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Consideraciones en los archivos XML

1. Elsistema no permite subir el archivo XML como evidencia en la Orden de Pago
Abrir el archivo XML con algun editor y guardarlo provoca que el sistema no pueda leer correctamente
la informacion y los caracteres del documento a subir.

2. Elsistema no permite registrar el XML de la retencion de la orden de pago
Lo anterior se debe que la orden de pago de retencion se registra con un concepto diferente, esto es, con
el concepto de “Gasto corriente” y no de “Comprobacion”.

3. Elsistema no permite subir el mismo archivo XML a mas de una orden de pago

No se puede asociar el mismo XML a diferentes ordenes de pago con el mismo R.F.C. y con diferentes
conceptos, cuando ya se encuentra asociado a una orden de pago.
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Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion

Datos de contacto

Javier Morales Rangel

Extension 57301
jamorales@ipn.mx

José Luis Carrillo Garcia

Extension 57310
jlcarril@ipn.mx

Sergio Eduardo Cuevas Olivares

Extension 57305
scuevaso@ipn.mx
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Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacién

Contratos de Servicios Generales
y Adquisiciones (SIIAG)

Contratos de Servicios con
Terceros (SIIAG)

Convenios (Internacionales),
(Nacionales: cooperacion
académica, de colaboracion,
servicio social, etc.)
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Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion
CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES Y ADQUISICIONES.

Requisitos que deberan cumplirse para la revision y aprobacion juridica.

Los modelos de contrato se encuentran preestablecidos dentro del SIIAG, el cual
contempla los apartados correspondientes para cada documento.

* Previo a la incorporacion de datos dentro del SIIAG, las DP’s deberan llevar a cabo el
proceso de adjudicacion directa en términos de la LAASSP. El oficio de adjudicacion se
emite dentro del propio SIIAG una vez que la DP determina al proveedor que le
garantiza las mejores condiciones.

e Para la celebraciéon de contratos, las DP’s no deberdn rebasar su monto de actuacion
y registraran dichos contratos en el SIIAG Uunicamente cuando el monto sea de 300
UMA’s o0 mas.

* En caso de que el monto de actuacion supere $300,000 pesos sin IVA, se requerira la
opinidon del cumplimiento de obligaciones fiscales “32 D del CFF” (SAT, IMSS e
INFONAVIT).

e E| personal encargado de la captura de informacion dentro del SIIAG debera estar
debidamente registrado en dicho sistema y contar con las claves y contrasenas
correspondientes.

e Oficio de suficiencia presupuestal debidamente autorizado por la DPP.
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Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion
CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES Y ADQUISICIONES.

Requisitos que deberan cumplirse para la revision y aprobacion juridica.

e Las partidas deberan relacionarse con los servicios o adquisiciones materia de la contratacion.
e Contar con la autorizacion del area facultada, en caso de partidas restringidas.
e En caso de utilizacion del logotipo institucional contar con la autorizacién de la Coordinacion de Comunicacion
Social del IPN.
e En materia de tecnologias de la informacidn, contar, en su caso, con el dictamen técnico favorable sobre un estudio
de factibilidad.
e Contar con por lo menos 3 cotizaciones con las mismas condiciones relacionadas con el estudio de mercado.
e Verificar que el proveedor se encuentre inscrito en el SAPBSI.
e Comprobante de domicilio fiscal.
e |dentificacion del representante legal, en caso de personas morales.
e |dentificacion de la persona fisica.
e Constancia de Situacion Fiscal.
e Acta constitutiva en caso de personas morales, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
e Poder notarial del representante legal en caso de personas morales.
e Nombramientos vigentes del titular de la DP, asi como del responsable de la supervisidon y vigilancia y de quien
recibe los informes.
e En caso de autorizaciones especificas por el tipo de contratacién, anexar el documento emitido por la autoridad
competente (publicaciones, compra de madera, papel, etcétera)

e La documentacion con que se compruebe la informacion capturada dentro del SIIAG, deberaﬁsieada.




Direccién de Normatividad, Consulta y Dictaminacion
CONTRATACION DE SERVICIOS CON TERCEROS

Requisitos que deberan cumplirse para el cotejo juridico.

El modelo de contrato se encuentra preestablecido dentro del SIIAG, el cual

contempla los apartados correspondientes para cada documento.

Previo a la incorporacion de datos dentro del SIIAG, las DP’s deberan llevar a cabo el
proceso de adjudicacion directa en términos de la LAASSP.

Las DP’s deberan emitir el oficio de adjudicacién una vez que determinen al prestador de
servicios que les garantice las mejores condiciones.

En todos los servicios de esta naturaleza se debera formalizar el contrato dentro del SIIAG,
siempre y cuando las DP’s no rebasen su monto de actuacion.

En caso de que el monto de actuacién supere $300,000 pesos sin IVA, se requerira la
opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales “32 D del CFF” (SAT).

El personal encargado de la captura de informacion dentro del SIIAG debera estar
debidamente registrado en dicho sistema y contar con las claves y contrasenas
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Direccién de Normatividad, Consulta y Dictaminacion
CONTRATACION DE SERVICIOS CON TERCEROS

Requisitos que deberan cumplirse para el cotejo juridico.

e Oficio de suficiencia presupuestal debidamente autorizado por la DPP.

e Oficio de la Secretaria de Administracion en el que se autorice el ejercicio de la partida, conteniendo
monto, periodo de contratacion y nombre del prestador.

e Contar con por lo menos 3 cotizaciones con las mismas condiciones relacionadas con el estudio de
mercado.

e Comprobante de domicilio fiscal.

e Identificacion de la persona fisica.

e Constancia de Situacion Fiscal.

e Documento que acredite la capacidad técnica (curriculum vitae, cédula profesional, titulo,
constancias, diplomas, certificaciones, etcétera).

e Nombramientos vigentes del titular de la DP, asi como del responsable de la supervision y vigilancia y
de quien recibe los informes.

e La documentacidn con que se compruebe la informacion capturada dentro del SIIAG, debera ser
escaneada.
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Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacién

Restricciones Presupuestales Federales:

 Respetar las restricciones senaladas en la Guia y las que se establezcan en el
proceso por parte de las autoridades competentes.

* Partidas restringidas seran las que se establezcan en la Guia y las que se
sefialen en las circulares especificas por parte de la Secretaria de

Administracion.
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Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacién

Consolidacion por parte de IPN Central:

* Lo que se establezca en la Guia y lo que senale la DRMyS, dependiendo
de la cobertura de los servicios que se contraten de forma central,
cuidando el monto de actuacion correspondiente.

Conceptos generales de restriccion de Contratos:

 Contratos que rebasen el monto autorizado para dependencias se
realizaran por conducto de la DRMyS.

e Preferentemente las contrataciones de eventos se lleven a cabo en un
solo contrato y a través de la DRMyS

Secretaria de Administracion ’



Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion

Criterios de la DNCyD:

 Regla general, no se aceptara el ingreso de contratos vencidos.

 Las excepciones seran caso por caso y las atendera el titular de la
DNCyD.

* Las Dependencias o areas politécnicas deben imprimir y enviar de
inmediato el Contrato a la DNCyD, para que se valide, contando con
firma o no, si ya fue validado en etapa 7 del SIIAG.

 Las DP’s deben ingresar con tiempo suficiente los contratos en el SIIAG o
a la DNCyD en caso de ser presentados en fisico con la documentacion e
informacion correspondiente para evitar rechazos o devoluciones.

* Los enlaces de las DP’s deben conocer el SIIAG y en caso de no ser asi
informarlo a la DNCyD para que se dé un curso rapido.

 Se llevara a cabo un cierre trimestral de contratos para generar orden en

los procesos y verificar pendientes.




Criterios de la DNCyD: Direccidon de Normatividad, Consulta y Dictaminacion

 Tiempos de respuesta 5 dias habiles en contratos generales

e 7 dias habiles en contratos mas estructurados.

* Se requiere solventar por las contrapartes requerimientos.

* Una vez validados los contratos en el SIIAG proceder a la impresion y el envio
inmediato a la DNCyD.

e Cuando se cuente con las firmas de todos los involucrados en los contratos o
convenios, enviar de inmediato a la DNCyD un original para registro y resguardo
(maximo 10 dias habiles después de haberse validado).

 Para los contratos de Espacios Fisicos, deben enviarse los documentos y solicitud de
forma previa en el tiempo que establecen los Lineamientos correspondientes.

e En la solicitud de Espacios Fisicos se debera contar con el dictamen del Comité o
Consejo correspondiente.

* En espacios fisicos no puede aprobarse la utilizacion de los mismos sin contrato y
mucho menos pago en efectivo y a cuentas individuales.

* Los nuevos lineamientos aprobados por el Consejo General amplian el concepto de

permiso para el uso de espacios y cierto tipo de eventos.




Principales recurrencias de rechazo:

Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacién

* Contratos vencidos.

* Falta de oficio de suficiencia presupuestal.

* Incongruencia entre la partida presupuestal (conforme al Clasificador por objeto del
Gasto) y el servicio a contratar.

* Falta de autorizacién o visto bueno de las areas correspondientes (Gastos restringidos,
servicios consolidados, Comunicacién Social, excedentes, etc.).

* Falta del Dictamen de Factibilidad para TIC's, o documento donde se exceptue de dicho
dictamen por no tratarse de TIC's (DCyC).

* Falta de documentos actualizados (Comprobante de domicilio, identificaciones
vencidas, constancia de situacion fiscal, poderes notariales vencidos o revocados, etc.).

 Actualizacion de nombramiento de los titulares de las DP’s y los responsables de
supervision y vigilancia.

* Incongruenciay vigencia de las cotizaciones.

* Inconsistencias entre la vigencia del contrato y el cronograma de actividades y los

anexos.

* Monto de actuacion que sobrepasa el autorizado, o monto insuficiente.







Direccidon de Investigacion

% El presupuesto asignado para los programas vy
proyectos de investigacion autorizados por la
Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP)

proviene del Programa Presupuestario E021.
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Direccidon de Investigacion

El Presupuesto autorizado a programas y proyectos de investigacion
esta asignado en las siguientes partidas:

= 21701 “Materiales y suministros para planteles educativos”

= 31903 “Servicios generales para planteles educativos”

* 44102 “Gastos por servicios de traslado de personas”
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Direccion de Investigacion

ASIGNACION Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION

La asignacion del presupuesto se realizara mediante oficio a través de la DPP, indicando: proyecto, responsable
técnico, montos y partidas autorizadas.

Para la disponibilidad de los recursos Las DP’s deberan enviar oficio a la Direccidn de Recursos Financieros, anexando el
formato denominado “Recibo de Programas y Proyectos de Investigacion”.

La DP sera la responsable de garantizar |la disponibilidad del recurso a cada proyecto y responsable técnico para el
cumplimiento de los objetivos y metas del proyecto.

Todos los comprobantes de gasto generados deberan estar debidamente justificados y ser congruentes con las
actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el protocolo de investigacion.

El debido ejercicio y comprobacion de los recursos asignados es responsabilidad del Director del proyecto y del Titular
de la DP dénde se radique el recurso.

El Titular de la DP debera entregar a la DI los informes trimestrales del avance en el ejercicio del presupuesto de
investigacion.

Se exceptua del cumplimiento de los puntos 5.1.6 y 5.1.13 en relacién al punto 5 de la Guia de Operacién.
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Direccion de Investigacion

EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION

El titular de cada DP tiene la responsabilidad de implementar los controles internos que sean

necesarios para el debido ejercicio del presupuesto autorizado.

Los remanentes del presupuesto no ejercido tendran que devolverse a la Direccion de Recursos
Financieros y notificar a la Direccion de Programacion y Presupuesto para la reorientacion del

recurso.
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Direccion de Investigacion

PARTIDA 21701 “MATERIALES Y SUMINISTROS PARA PLANTELES EDUCATIVOS”

- La adquisicion de Materiales y utiles de oficina, Materiales y utiles de impresion y reproduccidon y Material Eléctrico y
Electrénico, se podran realizar sin que estas sean consolidadas por la DRMyS.

La adquisicion de Material de apoyo Informativo y Material para informacion en actividades de investigacion cientifica y
tecnoldgica, debera registrarse en el sistema ALEPH 500 correspondiente a la Direccion de Bibliotecas.

- La adquisicion de Productos alimenticios podra realizarse cuando realicen muestreos y/o trabajo de campo, el cual
debera estar debidamente justificados y firmado por el Titular de la DP a través del formato PY_01_SIP.xlsx,
disponible en la pagina de la DI.

- La adquisicion de Combustibles, Lubricantes y Aditivos se podra realizar sélo para traslados para muestreo y trabajo de
campo.

La adquisicion de materiales y articulos de construccion y de reparacion, sélo seran autorizados cuando estén
debidamente justificados para espacios de laboratorios de investigacion en donde se ejecuten los proyectos aprobados.

- La adquisicion de refacciones, accesorios, servicios y mantenimientos relacionados con las tecnologias de la informacion
y comunicaciones (TIC) se realizaran en apego a lo descrito en el oficio No. CGSI/0863/2019 “Bienes y Servicios TIC
gue requieren estudio de factibilidad”.
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Direccion de Investigacion

PARTIDA 31903 “SERVICIOS GENERALES PARA PLANTELES EDUCATIVOS”

% Los “Servicios de Instalacidon, Reparacion, Mantenimiento y Conservacion de Inmuebles, Mobiliario y Equipo e Instrumental
Médico y de Laboratorio” seran aprobados siempre y cuando se encuentren registrados en el SICPat, de lo contrario no se
autorizara el servicio.

§ Para la “Impresion y elaboraciéon de material informativo derivado de la operacion y administracion de las dependencias y
entidades” y la “Informacion en medios masivos derivada de la operacidon y administracion de las dependencias y entidades”,
las DP’s deberan contar con el previo Visto Bueno de disefio de imagen por parte de la Coordinacion de Comunicacion
Social cuando se utilice el nombre y/o logotipo del IPN (imagen institucional).

% Los gastos por concepto de servicios de traduccion, edicidn y correccion de estilo estaran sujetos a aprobacion de la
Direccion de Investigacion mediante oficio firmado por el Titular y anexando el formato PY_02_SIP.xlsx disponible en la
pagina de la DI.

% Los gastos por concepto de viaticos y pasajes nacionales e internacionales, deberan ser los estrictamente indispensables para
el Director del proyecto y los participantes registrados en el protocolo de investigacidon y ajustarse a las tarifas autorizadas
por la SHCP, la SFP y el importe autorizado en la convocatoria del proyecto.
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Direccion de Investigacion

PARTIDA 31903 “SERVICIOS GENERALES PARA PLANTELES EDUCATIVOS”

# Para la presentacion de los resultados de la investigacion en congresos y seminarios cientificos
nacionales e internacionales, las memorias deberan estar indizadas en la base de datos de Scopus,
atendiendo los términos de referencia de la convocatoria donde fue aprobado el proyecto. Para el caso
de las salidas internacionales se requiere aprobacidn de Direccion General previo visto bueno del
titular de la Secretaria, de conformidad con los formatos de orden de ministracion de viaticos
internacionales y orden de servicio para pasajes internacionales, disponibles en la pagina
https://www.ipn.mx/drf/documentos/formatos.html

# Para el caso de trabajo de campo en territorio nacional, los viaticos deberan acreditarse con
documentacion que reuna los requisitos fiscales y administrativos establecidos. En cumplimiento con el
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, hasta el 20% del total autorizado podra acreditarse
sin requisitos fiscales, para lo cual debera anexar una relacion detallada de los gastos.
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https://www.ipn.mx/drf/documentos/formatos.html

Direccion de Investigacion

PARTIDA 31903 “SERVICIOS GENERALES PARA PLANTELES EDUCATIVOS”

% Las cuotas anuales por servicios de apoyo a la investigacion ofertados por el Centro de Nanociencias y Micro y
Nanotecnologias (CNMMIN) seran cubiertos a través de reducciones al presupuesto del proyecto aprobado vy
ampliaciones al presupuesto del CNMN. Para ello, el CNMN enviara a la DI una relacién de los investigadores

qgue utilizan dichos servicios.

% El presupuesto autorizado para mantenimientos de equipo mayor utilizado en investigacion aprobados
mediante convocatoria, seran radicados a cada DP’s.
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Direccion de Investigacion

44102 “GASTOS POR SERVICIOS DE TRASLADO DE PERSONAS”

# En esta partida podran ser cubiertos los gastos de pasajes para practicas, exploraciones, asistencia a
ponencias, seminarios nacionales e internacionales, congresos, y movilidad con fines de estudio o de
caracter cientifico, asi como los diversos gastos tales como traslado, hospedaje, alimentacion para
alumnos y profesores externos, con base en los términos de referencia de cada convocatoria anexando
oficio y formato PY_03_SIP.xlsx firmado por el Titular y disponible en la pagina de la DI. Esta partida
incluye los gastos por concepto de capacitacion para alumnos, siempre que ésta sea indispensable y
debidamente justificada para el desarrollo del proyecto.
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Direccion de Investigacion

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS PARA
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION

# En casos excepcionales y debidamente justificados se podran solicitar
adecuaciones presupuestales a Ila Direccion de Programacion vy

Presupuesto, por conducto de la Direccion de Investigacion.
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Direccion de Investigacion

CONTACTOS:

v'Dra. Laura Arreola Mendoza

Directora de Investigacion, Extension 50485
v’ Dra. Tania Libertad Jacobo

Jefa de la Division de Operacion y Promocion a la Investigacion, Extension 50478
v Lic. Florisel Alvarez Ramos

Coordinadora Administrativa, Extension 50522, 50513, 50588 y 50556
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Ordenes de Pago

Es el Unico instrumento mediante el cual se ejerce el presupuesto federal y los recursos

excedentes, correspondiente al pago de los compromisos adquiridos por las Dependencias
Politécnicas, que se tramitan a través del SIGA Financiero.

Documentacion comprobatoria

CFDI para comprobacion de adquisiciones de bienes y servicios de los capitulos
2000,3000,4000 y 5000 personas fisicas y morales.

* Listados para comprobacion de practicas escolares, brigadas y apoyos.

Las firmas de autorizacion deberan asentarse en un espacio legible en el cuerpo de los
documentos comprobatorios
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Requisitos fiscales de los comprobantes

Como lo establecen los Articulos 29 Yy 29-A
del CFF, Articulo 32 de la Ley del
IVA, LISR y su Reglamento

La dependencia politécnica, debera consultar el
Comprobante Fiscal Digital en el Portal del SAT en la liga:
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ y

adjuntar dicha verificacion a la orden de pago respectiva
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Método
de pago Descripcion

01 Efectivo
2
PUE 0 Cheque
03 Transferencia de Fondos
28 Tarjeta de Débito
PPD 99 Por definir

Uso o destino del CFDI: GO3 Gastos en
General
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Requisitos administrativos de los comprobantes

a. Deben tener el Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del
Instituto Politécnico Nacional (IPN811229H26)

b. Deben contener la leyenda “RECIBI DE CONFORMIDAD LOS
EFECTOS”, ademas el nombre, cargo, firma autografa de quien recibe el
bien y/o servicio y el visto bueno del TITULAR DE LA DEPENDENCIA
POLITECNICA Y DEL RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

c. Sello de la Dependencia Politécnica.
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Fondo Revolvente

DEPENDENCIAS FORANEAS

Las escuelas de NS, NMS, Centros de Investigacion y Educacion Continua
podran solicitar un fondo revolvente para viaticos, para que los gastos
efectuados con motivo de una comision se cubran, con cargo a su
presupuesto.

Secretaria de Administracion



Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Fondo Revolvente

AREA CENTRAL

Para la realizacion de gastos menores, podran solicitar la asignacion de un
fondo revolvente, con cargo a su presupuesto.
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

RECOMENDACIONES PARA EL MANEJO DE VIATICOS:

Las erogaciones relacionadas con los gastos de viaje y traslados de personal de
apoyo y asistencia a la educacion, personal docente vy personal de mando,
deberan realizarse con cargo a las partidas 37104, 37504, 37206 y 37602 del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

De acuerdo al articulo 152 del RLISR y 93-XVII de la LISR, podran no presentar
comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de viaticos erogados en cada

ocasion.
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

VIATICOS NACIONALES

GRUPO JERARQUICO IMPORTE MAXIMO

PERSONAL OPERATIVO $980
P HASTA K (SUBDIRECTORES,
DIRECTORES, SECRETARIOS Y $1700

DIRECTOR GENERAL)

VIATICOS INTERNACIONALES

TIPO DE MONEDA IMPORTE MAXIMO

DOLAR EU 450
EURO 450
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Direccidon de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

LIMITE EN TERRITORIO LIMITE EN EL
Se SIS NACIONAL EXTRANJERO el dElIos

En el caso de pasajes
aéreos se deberan

Transporte solicitar a través de la
DRMyS.
: Hasta el limite segun
*Hospedaje 8

tarifa

750 diarios por cada

*Alimentacion beneficiario
iciari

Comprobante fiscal (CFDI)
Version impresa y . XML

Otros requisitos

* Dentro de la cuota autorizada

Transporte (Boletos de
avion, pases de abordar,
boletos de autobus,
casetas, etc.)

En el caso de pasajes
aéreos se deberan
solicitar a través de la

DRMYS.
Hasta $3,850 diarios CFDI
H 1 iari
asta $1,500 diarios por ey

cada beneficiario

Documentacion

_ Otros requisitos
comprobatoria
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Por no adjuntar a la OP las autorizaciones correspondientes. (SGR, orden de servicio-acta entrega
recepcion, Direccion de Bibliotecas, CCS, formatos para viaticos, entre otros).
La clave del producto en el CFDI errénea.

Falta de descripcion o justificacion en la OP.

Clasificacion incorrecta de partidas.

e. Por no generar la OP consecutiva por las retenciones a personas fisicas o morales a nombre de Ia
TESOFE, (cuando exista la obligacion de retener impuesto).
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Motivos recurrentes de devolucién de Ordenes de Pago

f. En mantenimientos de vehiculos, por falta de “tarjeta de circulacion vigente” y por no
anotar en el CFDI las placas del vehiculo de que se trate.

g. Por no realizar contratos cuando el monto de las operaciones sea igual o superior al

equivalente a 300 veces a la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA). Para el 2020 serd de
86.88 mas IVA (26,064 mas IVA)

h. Alteraciones en los CFDI, Notas aclaratorias, justificaciones, tachaduras enmendaduras etc).
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Direccidon de Recursos Financieros

CADENAS PRODUCTIVAS
— p

De conformidad con el art.
19, capitulo I, titulo tercero
del “PEF para el Ejercicio
Fiscal 2014” publicado en el
DOF del 03/12/13, es

» ‘ Partidas

: : Exceptuadas
obligatorio que los pagos a

proveedores deben
publicarse en NAFINSA —
Cadenas Productivas.

Al vencimiento del | El banco deposita al
plazo de pago de los proveedor los
documentos, el IPN recursos el mismo dia

liquida al banco los de la operacion,
documentos operados descontando el costo
por el proveedor. } financiero
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Direccion de Recursos Financieros
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Todos los formatos a utilizar podran ser descargados en la siguiente
pagina:

https://www.ipn.mx/drf/documentos/formatos.html
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Direccidon de Recursos Financieros

Entrega de Estados de Origen y Aplicacion de Recursos,
Estados Financieros, Reporte de Impuestos tendran que
entregarse a mas tardar los primeros 5 dias habiles del
mes siguiente.

El no entregar en tiempo y forma, provoca que la
consolidacion Institucional esté incompleta, guedando
bajo la responsabilidad de los titulares de la unidad que
incumpla ante los Organos Fiscalizadores.
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Direccidon de Recursos Financieros

Divisidn de Finanzas RETENCION 6% IVA

del art. 1-A LIVA. retencion 6% del morales o fisicas con actividades regla 11.4.18.- se podra optar por
valor de la cc;ntraprestacién empresaria|es que reciban los efectuar dicha retencion por el 3%

: ici ' ' del valor de la contraprestacion
efectivamente paaada. servicios de contribuyentes siempre (
Sublicad I Dng e que éstos pongan a disposicion, efectivamente pagada.
u I(C:I? iorr?lralre d 020169 € personal a favor del contribuyente que Publicado en el DOF el 09 de
CIEMOre ae : los contrata. diciembre de 2019.

Criterio normativo “46/IVA/N Retencién del
6% al impuesto al valor agregado a que se Preguntas frecuentes pagina principal
refiere la fraccion IV del articulo 10-A de la del SAT:
Ley del IVA, publicado el 31 enero 2020 de
la version anticipada de la RMF dentro de
la pagina del SAT.
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https://www.sat.gob.mx/normatividad/58905/versiones-anticipadas-de-las-rmf
http://omawww.sat.gob.mx/documentossat/Documents/PreguntasFrecuentesArticulo1A.pdf

Direccion de Recursos Financieros Depdsitos a los convenios CIE de Area Central
Divisidon de Finanzas

CONVENIO 1213156 | CONVENIO 1212818 g
BBVA BBVA

Devolucion a gastos por comprobar v

Devolucion a ordenes de pago v
Actualizaciones y recargos

Cheques cancelados no cobrados por sus
beneficiarios

Derechos, Productos y Aprovechamientos
Depdsitos en exceso

Depdsitos no identificados

< < < <

Desechos inventariables y no inventariables

Deberan elaborar el PRE RECIBO en SIGA CONTABLE por cada motivo.
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Direccion de Recursos Financieros Depdsitos a los convenios CIE de Area Central
Divisidon de Finanzas

CONVENIO 1213156 CONVENIO 1212818
BBVA BBVA

Impuestos retenidos v

Intereses

Observaciones de auditoria

Penas moratorias

Recuperacion de ejercicios anteriores
Remanentes de excedentes

Penalizacion a proveedores

< < < < < < <

Siniestros

Deberan elaborar el PRE RECIBO en SIGA CONTABLE por cada motivo.
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Direccidon de Recursos Financieros
Division de Finanzas

IRREGULARIDADES RECURRENTES Y CONSECUENCIAS

¢ Ingresan documentacion por Oficialia de Partes antes de
acudir al Departamento de Tesoreria

e Cargas financieras

OFICIOS

e Realizan depdsitos a convenios de manera incorrecta
e No concluyen con el tramite de los depdsitos
e Errores en captura de Pre recibos

e Cargas financieras, observaciéon de
auditoria

W SAPBSI ‘

e Los proveedores no se dan de alta previo a la contratacion
* No se notifican cambios de cuentas bancarias

\
e Generan retrasos en los pagos, SPEIS

devueltos y rechazos bancarios

Ingresos
excedentes

* No entregan informacion en la fecha establecida
* No concluyen con la entrega de informes

e No autorizacion de recurso

Intereses

bancarios

e Se reportan de meses anteriores, debiendo ser del mes
inmediato anterior

e Observaciones de auditoria y cargas
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Secretaria de Administracion



Direccidon de Recursos Financieros
Division de Finanzas

Cuando existan cambios en las dependencias de los
Titulares, Subdirector Administrativo, Jefe de Recursos
Financieros y/o Recursos Materiales, sera necesario se
actualicen las firmas en el formato denominado
“Registro Unico de Firmas”.
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Direccidon de Recursos Financieros
Division de Finanzas

* GASTOS ACOMPROBAR

En casos excepcionales las dependencias podran solicitar recursos por
concepto de gastos a comprobar, para lo cual deberan emitir un oficio a la DRF
con atencion a la Division de Finanzas suscrito por el titular y autorizado por el
Secretario del area correspondiente, justificando el motivo del requerimiento
anexando el “formato de gastos a comprobar”.

La comprobacion es con cargo a su presupuesto federal y debera ser dentro de
los 10 dias habiles posteriores a la realizacion del evento.

/ d




Direccidn de Recursos Financieros
Division de Contabilidad

Observaciones a los Estados Financieros de las Dependencias

« Entregar la conciliacion bancaria de cada cuenta de cheques
en el Departamento de Contabilidad General.

« Depurar saldos en rojo de diversas subcuentas de balance.

 Los anexos de deudores, acreedores e impuestos, deben ser
requisitados con la informacion de su fecha de antigtiedad vy
desglosados por mes y afno.

« Las Dependencias deberan regularizar los depdsitos no
identificados de sus cuentas bancarias y de Area Central.

* Registrar en tiempo los movimientos de altas y bajas de activo
no circulante de conformidad a los saldos de SicPat.
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Direccidon de Recursos Financieros

Division de Contabilidad

OBSERVACIONES RECURRENTES DE ORGANOS FISCALIZADORES

AUDITORIAS DE DESEMPENO
Adecuaciones presupuestarias sin evidencia de su autorizacion
Cifras reportadas en el POA, gue no coinciden con el soporte documental.

Diferencia entre las cifras programadas en la calendarizaciéon del POA y la calendarizacion de indicadores del
PEDMP.
Diferencia entre las cifras reportadas en el seguimiento del POA y los Informes de Autoevaluacion.

5. Documentacién soporte de indicadores que no corresponde a lo establecido en el modelo programatico.

6. Manual de Organizacion y/o Manual de Procedimientos desactualizado.

AUDITORIAS FINANCIERAS
7. Adquisicion de articulos, sin evidencia documental de su entrega y resguardo.
8. Adquisicion de bienes en materia de TIC, sin contar con el estudio de factibilidad y el Dictamen Técnico.

9. Adquisicion de bienes que no se encuentran registrados contablemente ni en el inventario.

10. Adquisicion de bienes y servicios sin apego a los procedimientos de adjudicacion.

11. Conciliaciones Bancarias no proporcionadas por la Dependencia Politécnica
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Direccidon de Recursos Financieros
Division de Contabilidad

OBSERVACIONES RECURRENTES DE ORGANOS FISCALIZADORES

. Duplicidad en registros contables
. Erogaciones sin contar con contratos, cartas compromiso ni reportes de actividades

. Erogaciones sin documentacién comprobatoria.
. Falta de Aplicacidon de penas moratorias, por el uso de espacios fisicos.

. Falta de control en el suministro de combustibles para vehiculos.

. Falta de registro de libros adquiridos, dentro del sistema Aleph 500.

. Gastos improcedentes por concepto de articulos de limpieza.

. Gastos no registrados conforme al clasificador por objeto del gasto.
. Gastos que no se apegan a los importes autorizados.

. Informacidn financiera entregada extemporaneamente.

. Partidas en conciliacion con antigiedad superior a 90 dias y de ejercicios anteriores.
. Saldos Negativos registrados en la balanza de comprobacion.
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Observaciones determinadas por el OIC
al 31 de diciembre 2019

Area Tipo Observaciones Solventadas Quejas En proceso
de revision

Nivel Medio Desempeio
Superior Financiera 0 0 0 0
Nivel Superior Desempeiio 34 13 0 21
Financiera 108 50 33 25
Centros de Desempeio 8 4 0 4
Investigacion Financiera 16 16 0 0
Centros de Desempeiio 11 11 0 0
Educgcién Financiera 33 15 14 4

Continua

Area Central Desempefio 30 21 0 9
Financiera 49 34 9 6
Organos de Desempefio 0 0 0 0
Apoyo Financiera 2 2 0 0
Total 304 179 56 69
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Contactos Direccion de Recursos Financieros

M. en C. Maria Isabel Directora
Luna Farias :
mluna@ipn.mx
ext. 51200
C.P. Alejandra Jefa de la Division de Control y Ejercicio del Presupuesto
Guadalupe Almendarez _
Ramirez aalmenda@ipn.mx
Ext. 51210

M. en A. Adan Martinez Jefe de la Division de Finanzas
Jiménez e
amartinezj@ipn.mx

Ext.51242

C.P. Adrian Raul Rosas Jefe del Departamento de Contabilidad
Gutierrez _
arosasgu@ipn.mx

Ext. 51220
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RECURSOS AUTOGENERADOS QUE INGRESAN AL FICDT

Vinculados Externos Ensenanza

< .,
e <5 MDP = Subcomité P. V. * Exste“:ln%: > Subcomité S. Ensefianza

*>5 MDP > CTA. . «>5MDP - CTA. ¢ >7.5MDP - CTA.
INNirsteleyy  (Redistribuciones y/o modif.) Auiorizz¢ian  (Redistribuciones y/o modif.) \Uife)b4-1ei[eJaW  (Redistribuciones y/o modif.)

e < 7.5 MDP = Subcomité S.

e Cumplir con el 6.2.1 de los e Cumplir con el 6.2.1 de los e Cumplir con el 6.2.1 de los
Lineamientos vigentes, alin los no Lineamientos vigentes, aun los no Lineamientos vigentes, atn los no
NS =eT identificados. I -lsiz2e - identificados. NS =alel identificados.
Recursos Recursos

Recursos

e Oficio> comprobante de la
transferencia, factura(s)
emitida(s), convenios y
modificatorios debidamente
firmados.

e Oficio> Ficha de deposito, e Oficio> Ficha de deposito,

Factura(s) por el 100% de los Factura(s) por el 100% de los
ingresos (identificados y no ingresos (identificados y no
Reintegro identificados). Reintegro identificados).

Reintegro

= El Secretario de Administracion y/o Secretario Técnico del Fondo, no debe suscribir los contratos y convenios formalizados .
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PROYECTOS DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA

e Estos proyectos no requeriran dictamen del S.C. ni autorizaciéon del CTA de acuerdo al art. 23 de
las Regalas de Operacion del FICDT.
RECURSO

Sarcielle-il* Todo recurso proveniente de un tercero para desarrollar o fortalecer la investigacidn cientifica,
APORTACION debera ser facturado por el Fondo de Investigacidn Cientifica y Desarrollo Tecnolégico.

e Todo la adquisicion de bienes de inversidon y la creacidon o mantenimiento de obras deberan ser
solicitados al Fondo.

RECURSO e Estos proyectos requeriran dictamen del S.C. y autorizacién del CTA .
CONCURRENTE — : , .  , . .
CONACYT/ e Para la adquisicién de bienes de inversion y la creacién o mantenimiento de obras deberan ser

EXTERNO solicitados al Fondo.

e Requieren previa dictaminacion por el S.C. y autorizacion del CTA.
e Para la adquisicion de bienes de inversidn y la creacién o mantenimiento de obras deberan ser
solicitados al Fondo.
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COMPRA DE BIENES MUEBLES

. AUTORIZACION DEL
* (Subcomités/CTA) PROYECTO
» Elaboracion - presentacion .
(Dependencias) REQUISICION
* Respuesta 2
(Dependencias) DICTAMINACION -
iz}
. : FORMALIZACION DE LA

R  ORDEN DE COMPRA i

-

+ (Dependencias en
coordinaciéon con

Depto. De Bienes en RECEPCION DEL BIEN
Custodia)



RECOMENDACIONES EN COMPRA DE BIENES MUEBLES

/ Aspectos a
| considerar

j/' Elementos .y Y/ Acreditarla

( y/o espacios Compras por I/ recepcién de
necesarios y marca | bienesenla

\ adecuados / I determinada | Dep?",depcia
| | y/o ) Politécnica

_ distribuidores /
) exclusivos
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TIEMPQOS DE RESPUESTA
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El oficio Archivos en
Enviar en debidamen Excel:

fisicoy te firmado * Reporte de

Impuestos y,

mediante anexando:

correo Reporte
electrénico. impreso de * Reporte de
ambos. la DIOT.

INTEGRACION DE LA DIOT Y LOS IMPUESTOS

En el supuesto
de impuestos a
cargo, enviar el
comprobante
de la
transferencia
realizada al
Fondo para su
entero
correspondient
e a la cuenta
bancaria con
terminacion
347.
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EGRESOS E IMPUESTOS

COMPLEMENITO|DE PAGOS . DIOT
, p—

DECLARACION INFORMATIVA
' DE OPERACIONES CON TERCEROS

ASPECTOS A CONSIDERAR
|




RECOMENDACIONES DE INGRESOS

Los depdsitos @
recibidos en el
mes, deben ser Deben facturar el
conciliados e 100% de los
identificados a ingresos.
mas tardar, el

mes posterior.
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RECOMENDACIONES DE EGRESOS

Con los recursos
reintegrados por el
Fondo, sdlo pueden

realizar gastos de los
proyectos que

/ \
15493] 392673 A ! ! cuenten con
\ . -
/ e\ . autorizacion del S.C.
y A 2 -
ﬁm : T LT ] O el CnT-A-
/ 15495] 392675 ;
/ 15496] 392676,
4
\
\
\ 15497| 392677
\

\ | 15498] 392678 ! :
Deben conciliar los ' Clasificar adecuadamente
\ 2 iiﬁ&: ; egresos con las en el registro contable las
. . erogaciones realizadas
instrucciones (gastos generales,

efectivamente servicios profesionales e

pagadas. incentivos
extraordinarios)
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José Concepcion Reyes Aquino

Administracion del Fondo
Extension 51211
creyesaqu@ipn.mx

José Manuel Alvarez Castillo
Proyectos

Extension 51126
imalvarezc@ipn.mx

Guadalupe Carredn Jaimes
Contabilidad

Extensiéon 51252
mgcarreonj@ipn.mx

Datos de contacto

Verodnica Castro Munoz
Organos Colegiados
Extension 51132
vcastro@ipn.mx

Monserrat Aguirre Martinez
Externos/ensefianza

Extension 51191
saguirrem@ipn.mx

Norma Angélica Lopez Tapia
Vinculados

Extension 51376
nalopezt@ipn.mx

Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico

Miriam Rios Romero
Externos/ensefanza
Extension 51191
mriosr@ipn.mx

Ismael Hernandez de Anda
Obras

Extension 51378
ihernandezda@ipn.mx

Gloria Solis Martinez
Compras

Extension 51253
gasolis@ipn.mx
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