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1. Objetivo

Establecer el procedimiento para la solicitud de elaboracion y autorizacion de comision para el

personal académico.

2. Alcance y Campo de Aplicacién

El alcance inicia con la solicitud de comisién por parte del personal académico, la cual
contiene las actividades a desarrollar con su debida justificacion. El alcance termina con la
entrega y aprobacion del informe de comision.

Aplica a:

*Direccion

*Subdireccién Académica y de Investigacion (SAl)

* Jefaturas de Departamentos Académicos (JDA)

* Jefatura de Departamento de Capital Humano (JDCH)

*Personal Académico (PA)

3. Referencias

3.1 Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.

4 Desarrollo

4.1  Solicitud de comisidon
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4.1.1 El PA scolicita, previo a la comisiéon y solo si no tiene adeudo de un informe de una
comision previaomente autorizada a esta solicitud, de forma fisica o via correo
electréonico a la JDA que le corresponda, con copia al personal designado para
redlizar acftividades de apoyo a la JDA, en el cual se incluya, nombre del
comisionado, fecha de la comision, lugar y una breve descripcion de la actividad.
En caso de que la actividad sea derivada de uno de los proyectos de investigacion
vigentes del PA incluir nombre del proyecto y nimero. En el caso de asistencia a
eventos o reuniones, incluir, ademdads, copia de la invitacion o carta de aceptacion

o programa del evento o reuniéon (Correo electronico o atenta nota con anexos).

sLa solicitud de comision cumple con los requisitos seialados en el punto 4.1.12
Si. Pasa al 4.1.2
NO. Pasa al 4.1.1

4.1.2 La JDA elabora la comision. (Comision elaborada)

4.1.3 La JDA turnala comisidon a la SAl para su revision. (Comision elaboradal) sLa solicitud
de comision cumple con los requisitos sefialados en el punto 4.1.1 y viene firmada
por la JDA?

Si. Pasa al 4.1.4

NO. La SAlregresa la comision a la JDA, pasa al punto 4.1.2

4.1.4 La SAl revisa la comisidon y la turna a la Direcciéon para su autorizacion. (Comision
revisada) sLa solicitud de comisiéon cumple con los requisitos sefalados en el punto

4.1.1 y viene firmada por la SAl y la JDA?

si. Pasa al 4.1.5
NO. La Direccién regresa la comision a la SAl, y pasa al punto 4.1.4, quien puede

regresarla ala JDA y pasar al punto 4.1.2

Quality Management System - ISO 9001: 2015 Revisién 0 Pdg.4de 7



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL e

Centro Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre Medio >.=‘
Ambiente y Desarrollo OHERAL

Conocimiento Interdisciplinario para la Sustentabilidad

4.1.5 La Direccion firma de autorizacion la comision y la turna a la SAl, la cual enfrega a
la JDA y esta entrega copia ala JDCH para su registro y la comision en original al PA
solicitante, guardando el acuse de recibido. (Comisién autorizada, comision con

acuse de recibido)

4.1.6 El PA entrega a la JDA, posterior a la fecha de la comisién, un informe de media
cuartilla en el cual se indique la actividad realizada y los productos obtenidos. En
caso de que se haya otorgado un comprobante por haber atendido las actividades
de la comisién, basta con que lo anexe y prescinda de la redaccidén de media
cuartila. De no cumplir con la entrega del informe, no podrd contar con

autorizaciones posteriores. (Informe)

sEl informe tiene observaciones?

Si. Pasa al 4.1.6.
NO. Pasa al 4.1.7.

4.1.7 La JDA entrega ala JDCH el informe para su registro. (Informe)
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6. Anexos y Formatos.
Cédigo de Anexo Nombre de Anexo
N/A No aplica
Cédigo de Registro Nombre de Formato
S/C Formato de comisién
7. Control de Cambios
Cambio Registro Fecha

Sustituye al procedimiento de incidencias: solo se incluyd el
procedimiento para la solicitud de elaboracién vy 2020-21 Mayo 2020
autorizacién de comisién para el personal académico.
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