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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (CECyT 19)
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A los dieciséis dias del mes de noviembre de dos mil veintidds, 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, fraccion lll, de la Ley
Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién VI, del Reglamento Organico,
he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos del Centro de Estudios Cientificos y Techolégicos (CECyT
19) “Leona Vicario” como un soporte a la gestion institucional, con el propésito de contribuir a mejorar la
distribucion de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad,
reflejar la divisidn armodnica 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 Estudios Cientificos y Tecnoldgicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac, es el instrumento que regula el desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas de cada area; éste ha sido elaborado con la participacién de todos
los departamentos que la componen, y cuenta con el visto bueno de la Direccion de

Educacién Media Superior.

Establece los lineamientos que orientan el desarrollo de las funciones sustantivas y
adjetivas, garantizando la congruencia y complementariedad de las diversas medidas de
racionalizacion y modernizacién administrativa emitidas institucionalmente, propiciando
una elevada calidad en el trabajo, con la estandarizacion y simplificando de las
actividades implicitas en los procedimientos con eficacia y eficiencia; que contribuyen a
la modernizacion de nuestra Unidad, asi como a la del Instituto Politécnico Nacional.

0 POLITECNICO NACIONAL
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PROPOSITO DEL MANUAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
.‘ .

Fortalecer y consolidar al Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos No. 19 “Leona
Vicario”, Tecamac en el desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas; a través del
instrumento técnico-administrativo, para contribuir en el desarrollo de las actividades
académicas-cientificas, de investigacion, tecnoldgicas, culturales y administrativas.
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NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

El presente Manual aplica a todas las areas del Centro de Estudios Cientificos y
Tecnologicos No. 19 “Leona Vicario”, Tecamac, involucradas en el desarrollo de los
procedimientos que se describen en el mismo, con la finalidad de hacer més eficiente la
gestion al interior de la Unidad Académica.

1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

NIVEL MEDIO SUPERIOR

CECYT 19

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CECyT19-MP-00 2022-11-16 00 Pagina 8 de 17

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Al Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos No. 19 “Leona Vicario”, Tecamac le son
aplicables, en los conducente, entre otras, las disposiciones normativas, contenidas en
los ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 28 de mayo de 2021.

LEGISLACION FEDERAL

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 09 de septiembre de 2022.

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

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 28 de mayo de 2009.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas y sus reformas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.

*OLITECNICA MAL

“eerkey Eedelatpara la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y sus
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DO iciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2022.
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ousoeey Federalide Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 14 de septiembre de 2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 29 de abril de 2022.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2022.

Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, fe de erratas 21 de mayo de 1982, tltima reforma 27
de diciembre de 2021.

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

Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 12 de junio de 2015.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2022.
D.0O.F. 12 de noviembre de 2021, texto vigente a partir del 01 de enero de 2022.

[ECNICO b IOMNAL

0.0 F30:desmarzo de 2006, uUltima reforma 27 de febrero de 2022.
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— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 15 de septiembre de 2020.

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

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y sus reformas.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 02 de junio de 2022.

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

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

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

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

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
roLrzane julio d 978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.
- Reglamento-de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instity >nico Nacional y sus revisiones.
01dE 2 1988, revision 01 de febrero de 1989.
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Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, dltimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, 12 de agosto de 1991.

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

Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero 522, 01 de enero de 2001.

Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, abril de 1992.

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

Reglamento de Becas, Estimulos y otros Medios de Apoyo para Alumnos del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

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

Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 21 de abril de 1982.

Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Caceta Politecnica nUmero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

ITECNICO NACIONAL

1/01 FMP-1
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DECRETOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

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

D.O.F. 23 de marzo de 2020.

— Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo que
corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad,
a las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en
instituciones educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccion
por parte del propio Instituto o cualquier otra institucion de seguridad social.
D.O.F. 14 de septiembre de 1998.

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

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

ACUERDOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Acuerdo por el que se establece la Norma del Padrén de sujetos obligados a presentar
declaraciones de situacion patrimonial en las instituciones del Gobierno Federal y sus
reformas.

D.O.F. 14 de diciembre de 2010. Nota aclaratoria 17 de enero de 2011.

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 20089.

— Acuerdo No. 160, por el que se establece la Organizaciéon y Funcionamiento de las
Comisiones Internas de Administracion de los Organos Desconcentrados de la
=ducacion Publica.
LI ERPEEE 21 de noviembre de 1991.

gue se emite la Clasificacion Funcional del Gasto y sus reformas.
Y. Ofe Inio de 2010, ultima publicacion 27 de diciembre de 2010.
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— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

— Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

ACUERDOS INSTITUCIONALES

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso
de la Red Institucional de Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma
ndmero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

— Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos de
Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1549, 20 de marzo de 2020.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento General de Becas para Alumnos del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis, 01 de junio de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

— Acuerdo por el que se modifica el Reglamento del Servicio Social del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 996 Bis, 01 de abril de 2013.

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel
Medio Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1450, 13 de diciembre de 2018.

0 POLITECNICO NACIOMAL . . . .,
wohcuerdoon el que se expiden los Lineamientos para la Operacién de Becas en los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
GGacet nica numero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.
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— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
20 de septiembre de 2000.

— Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorios del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

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

— Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 969 Bis, 06 de noviembre de 2012.

— Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y
Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No Escolarizada
y Mixta del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1276, 07 de octubre de 2016.

— Lineamientos para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 970, 06 noviembre de 2012.

— Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la

Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1314, 03 de marzo de 2017.
Losokieainienios para la Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gacet ’nica namero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima

Lot julio de 2004,

1/01 FMP-1
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DISPOSICIONES DIVERSAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

D.O.F. 12 de julio de 2019.

— Programa Sectorial de Educacién 2020-2024.

D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2021-2024.

— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2021-2023.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2021-2023.

— Programa Operativo Anual Institucional 2022.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29 de noviembre de 2021, texto vigente a partir del 01 de enero de 2022.

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

Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

— Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso

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

— Protocolo para la prevencion, deteccion, atencion y sancion de la Violencia de Género.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1519, 06 de diciembre de 2019.

— Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico

reformas.

POLITECNICO WACTONAL

Guarta sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

& Oehig a de la Administracion Publica Federal.

sbrero de 2022.

>a del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
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Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES) y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011, ultima reforma
en Gaceta Politécnica niumero 1555, 18 de julio de 2020.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.

25 de agosto de 2021.

Manual de Organizacién del Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.

12 de abril de 2022.

Manual de Usuario para Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan
Procedimientos de Contratacion en CompraNet.

Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN.

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

Medidas de Prevencién para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.
Programas Académicos Nivel Medio Superior-IPN.
Norma Internacional 1ISO 21001:2018.

Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.

ITECNICO NACIOMAL
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento NGCT;\;S ° pélg;lic;{as

1. Egﬁggg%(;ién del Personal de Apoyo y Asistencia a la CECyT19-PO-01 16
2. Inscripcion CECyT19-PO-02 15
3. Reinscripcién CECyT19-PO-03 14
4. Practicas y Visitas Escolares CECyT19-PO-04 22
5. Estructura Educativa CECyT19-PO-05 19
6. Formacion y Actualizacién Docente CECyT19-PO-06 18
7. Planeacion Didactica CECyT19-PO-07 16
8. Seguimiento a Egresados CECyT19-PO-08 14
9. Servicio Externo CECyT19-PO-09 22
10. Servicios Bibliotecarios y de Informacién CECyT19-PO-10 14
11. Titulacion CECyT19-PO-11 15
12. Servicio Social CECyT19-PO-12 16
13. Adquisicion de Materiales y/o Servicios CECyT19-PO-13 19
14. Mantenimiento y Servicio a la Infraestructura CECyT19-PO-14 14
15. Tramites de Gestién Escolar CECyT19-PO-15 16
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Fortalecer la formacién integral del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE),
asi como de los Directivos, mediante las diferentes acciones de formacion y capacitacion,
gue colaboren para el éptimo desarrollo de sus funciones.
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ALCANCE

Aplica para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién de la Unidad Académica y

a las siguientes areas:

— Direccién de la Unidad Académica
— Subdireccion Administrativa
— Subdireccién Académica

— Subdireccion Servicios Educativos e Integracion Social

— Jefaturas de Departamentos
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
Articulos 153-A 'y 153-X.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 12 de junio de 2015.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 4, fraccion XV.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 76, fraccion XI.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional y sus revisiones.
Articulos 39 y 95.
01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

le Etica de la Administracién Publica Federal.
[UTO POLITECNTCO RACIDMAL Bbrero de 2022
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Caodigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.

25 de agosto de 2021.

Manual de Organizacioén del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.

12 de abril de 2022.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

Norma Internacional 1ISO 21001:2018.
Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Cada Jefatura de Departamento de la Unidad Académica (UA), deberd realizar la
Deteccion de Necesidades de Formacion y Capacitacion (DNFC) de su personal, por
lo menos una vez al afio a través de la herramienta de deteccion de necesidades
proporcionada por la Direccidon de Formacion e Innovacion Educativa (DFIE) previa
notificacion del Departamento de Capital Humano.

. El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE), de la UA deberé participar

en la Deteccion de Necesidades Interna, que se realiza anualmente en el mes de
diciembre.

. Al PAAE que no cumpla con las competencias requeridas para desempefar

eficientemente las funciones que le fueron asignadas en su area de adscripcion, se le
proporcionara la capacitacién correspondiente (accion de formacion).

. La UA deberd realizar la difusion de las acciones formativas por medios impresos y

electrénicos oficiales para el PAAE.

. La capacitacion para el PAAE, podra ser proporcionada por:

— Direccién de Formacién e Innovacién Educativa
— Programa de Capacitacion en Linea para PAAE
— Unidad Académica

— Instituciones Publicas y Privadas

. Es importante mencionar que todas las acciones de formacion deberan ser validadas

y autorizadas por la DFIE o por la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico
Nacional (IPN), a través de la Divisiébn de Admision y Desarrollo del Personal.

\E curse alguna accién de formacion y capacitacion, a través de DFIE,

POLITECS

estadeBiforcionara la Clave Unica de Registro (CUR), para poder realizarla.
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8. El PAAE de la UA, sera responsable de asistir presencial y/o virtualmente a la
capacitacion, participar de manera proactiva, respetuosa y tolerante; ademas de
realizar las actividades sin excepcion, para lograr la acreditacion de la capacitacion.

9. En el caso de que el PAAE no acredite las acciones de formacion y capacitacion,
deberéa retomarla nuevamente.

10. Al concluir y acreditar las acciones de formacién y capacitacién el PAAE recibira una
constancia de participacion.

11. En el caso de utilizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la UA,
debera recabar firma de recepcién en el acuse y archivar el mismo. De igual manera el
area que reciba el memorandum debera archivarlo.

12. La informacién proporcionada por el PAAE, estara protegida por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, la cual estd fundamentada en el aviso
de privacidad que se encuentra en el sitio oficial de la UA.

INSTITUTO POLITECNICO NACIOMAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe en fisico y/o electrénico oficio de la |Direccién de la Copia de oficio
Direccion de Formacién e Innovaciéon Educativa |Unidad
(DFIE), obtiene copia y la turna al Departamento | Académica
de Capital Humano. Archiva oficio.

2. Recibe copia de oficio, genera y entrega en |Departamento de |Memorandum y/o
memorandum y/o correo electronico todos los |Capital Humano |correo electrénico
Departamentos de la Unidad Académica (UA)
para la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC). Archiva copia de oficio.

3. Reciben memorandum y/o correo electronico y | Departamentos Plataforma
registran en la plataforma electrénica de la DFIE |de la Unidad electronica
o en la Plataforma de la Direccion de Capital |Académica
Humano las Necesidades de Capacitacion
requeridas del personal a su cargo.

4. Registra en plataforma las acciones de |Departamento de |Plataforma
formacion y capacitacion ofertadas por la UA |Capital Humano |electrénica
para validacion por parte de la DFIE.

5. Recibe en fisico y/o electrénico el oficio de |Direccién de la Copia de oficio de

NSTIT®FD §

validacion de la DFIE, obtiene copia y turna al
Departamento de Capital Humano de la UA.
Archiva oficio de validacion.

Unidad
Académica

validacion

Reaihe coig.de oficio de validacion y la archiva.

Departamento de
Capital Humano
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Recibe en fisico y/o electronico oficio de |Direccidn de la Copia de oficio de
notificacion de la DFIE de las acciones de |Unidad notificacion
formacion y capacitacion ofertadas. Obtiene |Académica
copia y la turna al Departamento de Capital
Humano. Archiva oficio de notificacion.

8. Recibe copia de oficio de notificacion y la |Departamento de |Medios impresos
archiva. Realiza la difusién de las acciones de |Capital Humano |y/o electrdnicos
formacion y capacitacion en medios impresos oficiales
y/o electronicos oficiales.

9. Conoce las acciones de formacion ofertadas por |Personal de
la DFIE, por el Programa de Capacitacion en |Apoyoy
Linea para Personal de Apoyo y Asistencia a la |Asistencia a la
Educacion (CALIPAAE), la UA e instituciones |Educacion
publicas y privadas, a través de los medios
impresos y/o electrénicos oficiales.
¢, Opta por alguna capacitacion?

10. No. Espera hasta la préxima oferta de
capacitacion.

Pasa a fin del procedimiento.
11. Si. Registra su inscripcion en plataforma Plataforma

electrénica

L Coatting evesarrollo de la capacitacion para el

Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion

Departamento de
Capital Humano
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Elabora listas de asistencia y conforma la — Listas de
Carpeta de Capacitacion por cada accion asistencia
formativa impartida. — Carpeta de

Capacitacion

14. Recaba listas de asistencia en fisico y/o Listas de asistencia
electronico de las acciones de formacion en fisico y/o
impartidas. Elabora oficio para envio a la DFIE electronico
y entrega a la Direccion de la UA para firma y
sello.

15. Recibe oficio, firma, sella y devuelve al |Direccion de la Oficio firmado y
Departamento de Capital Humano. Unidad sellado

Académica
16. Recibe oficio firmado y sellado; lo envia por |Departamento de |- Correo

correo electrénico y/o en fisico con las listas de
asistencia a la DFIE para la elaboracién de
constancias de participacion del PAAE. Recaba
acuse y archiva.

Capital Humano

electronico y/o en
fisico
— Acuse

17.

Recibe en fisico y/o electrénico, el oficio de la
DFIE con las constancias firmadas y selladas;
obtiene copia de oficio, lo turna en fisico y/o
digital anexando las constancias de participacion
del PAAE al Departamento de Capital Humano.
Archiva oficio.

Direccioén de la
Unidad
Académica

Copia de oficio

UTO POLYTECRIOO NXCTOMNAL

oficio con las constancias de
| PAAE acreditado y archiva
‘ntrega constancias al PAAE en
fisicoy/o-elecironico.

eoBia deLoficio

Departamento de
Capital Humano

Constancias en
fisico y/o
electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19. Recibe la constancia de accion de formacién y |Personal de Fisico y/o
capacitacion acreditada; acusa de recibido en |Apoyoy electrénico
fisico y/o electronico. Asistencia a la
Educacion

20. Recaba acuse de recibido en fisico y/o
electronico, lo archiva en expediente del PAAE.

Departamento de
Capital Humano

Acuse en fisico y/o
electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Media Superior (COMIPEMS).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Optimizar la gestidon durante el proceso de inscripcion al interior de la Unidad Académica,
con el fin de documentar y mantener una coordinacion con las areas externas, como la
Direccion de Educacion Media Superior y Direccion de Administracion Escolar de los
aspirantes asignados a esta Unidad Académica, mediante el concurso de ingreso al nivel
Medio Superior por la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
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Direccion de Administracion Escolar.
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ALCANCE

Aplica a las actividades de inscripcion que desarrolla el Departamento de Gestion Escolar
para los estudiantes que son asignados a esta Unidad Académica, a través de la
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 52.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Articulos 83, 87 y 88.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Articulos 3, 6, 8-10,13 y 14.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, dltimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
aneral de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.

roLZinde diceimnbre de 2018.
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Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
20 de septiembre de 2000.

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

Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.

25 de agosto de 2021.

Manual de Organizacién del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.

12 de abril de 2022.

Manual de Usuario-Alumnos del Sistema de Administracion Escolar (SAES).

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

Norma Internacional ISO 21001:2018.
Medidas de Prevencién para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El aspirante recibira correo electrénico con su Resultado Individual del Proceso de
asignacion de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién
Media Superior (COMIPEMS); en éste le indicara la Unidad Académica (UA) al que
fue asignado, posteriormente debera acudir a la Direccion de Administracion Escolar
(DAE) para la entrega de su respectiva documentacion en fisico y/o electrénico.

El aspirante que cumpla con todos los requisitos de ingreso y realice en tiempo y
forma los tramites de inscripcion, adquirira la calidad de alumno de acuerdo con el
Reglamento General de Estudios del IPN, Art. 8.

Los documentos que debera entregar en fisico y/o electrénico el aspirante asignado
a la DAE, son:

— Hoja de resultado individual del Proceso de Asignacion
— Certificado de Secundaria

— Acta de nacimiento actualizada

— Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

— En caso de ser extranjero, documento migratorio vigente

Al entregar el aspirante asignado la documentacion requerida por la DAE, ésta le
expedira la Solicitud de Inscripcibn con Documentos que contendra el numero de
boleta y datos del alumno, ademas recibira su credencial institucional del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

En el caso de que al aspirante asignado le falte algin documento requerido, la DAE
le extendera una Solicitud de Inscripcion sin Documentos, otorgando una prorroga.

El alumno firmara la Solicitud de Inscripcion con Documentos y la entregara al
) de Gestion Escolar (DGE) de la UA gque le fue asignada, asi como

rekainlehAe siguiente documentacion para la conformacion de su expediente:

Coplay/o impreso de la CURP
2 ierales del alumno (formato)

1/01 FMP-1
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10.

— Formato de inscripcion

— Copia de identificacion oficial vigente del padre, madre o tutor

— Copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses

— Comprobante de donativo

— Tres fotografias tamafio infantil a color y/o blanco y negro (para kardex y
resguardo)

— Encuesta de Satisfaccion al Cliente

Para responder al Modelo de Accesibilidad de la Secretaria de Administracién del
IPN y como parte de la equidad educativa y accesibilidad la UA, cuenta con la Cédula
de Alumnos con Necesidades Especiales, elaborada por el DGE, la cual deberéa ser
llenada y entregada tomando como base los datos generales del alumno, éstos
contribuiran a la atencion y seguimiento de los alumnos con necesidades especiales,
asi como para la asignacion de grupo y turno.

La asignacién de grupo y turno estaran sujetos a cambio de acuerdo con los criterios
establecidos por la UA.

La informacién proporcionada por los alumnos estara protegida por la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica, la cual estd fundamentada en
el aviso de privacidad que se encuentra en el sitio oficial de la UA.

El DGE podra accesar al Panel de Enlace a Unidades Académicas, con usuario y
contrasefa proporcionados por la DAE.

ITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Accesa con usuario y contrasefia emitidos por la
DAE al Panel de Enlace a Unidades Académicas
(UA) para consulta de la base de datos de los
alumnos asignados a la UA, verifica las fechas de
recepcion de éstos, asi como las indicaciones
para la inscripcion.

Departamento de
Gestion Escolar

Panel de enlace a
UA (DAE)

. Elabora el Instructivo para los Alumnos de Nuevo
Ingreso (fecha, horario y documentacion
requerida) y publica en la pagina oficial de la UA.

— Instructivo para
los Alumnos de
Nuevo Ingreso

— Pégina oficial de
la UA

. Atiende a los alumnos, recibe los documentos de
acuerdo con la politica de operacion no. 6 y los
revisa.

¢,Cumple con lo requerido?

. No. Indica faltantes de documentos.

Regresa a la actividad 1.

. Si. Recibe documentos en fisico y/o digital y le
proporciona la Encuesta de Satisfaccion al
Cliente en fisico y/o el enlace para que la
conteste.

Encuesta de
Satisfaccion al
Cliente

generales del alumno.

POLITECNICO NACIONAL

N e = valn ot Ta |
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les especiales?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. No. Elabora los listados por turno, grupo y horario

en electronico y publica en la pagina oficial de la
UA, para consulta del alumno.

Pasa a la actividad 10.

— Listados por
turno, grupo y
horario en
electronico

— Pégina oficial de
la UA

. Si. Llena el formato de la Cédula de Alumnos con

Necesidades Especiales en electronico y asigna
turno y grupo. Envia por correo electrénico a

— Formato Cédula
de Alumnos con
Necesidades

Direccibn y a la Subdireccion Académica, Especiales
Subdireccion de Servicios Educativos e llenado
Integracibn Social y a la Subdireccién — Correo
Administrativa, para seguimiento y atencion. electrénico
. Reciben correo electrénico con el formato de la |Direccion de la UA/
Cédula de Alumnos con Necesidades Especiales | Subdireccién
llenado dan seguimiento y atencion. Académica/
Subdireccion de
Servicios
Educativos e
Integracién Social/
Subdireccion
Administrativa
10.Registra a los alumnos en el Sistema de |Departamentode |SAES
Administracion Escolar (SAES). Gestidn Escolar
OLITECNICO NACIONAIL
1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Genera el expediente del alumno con los Expediente

documentos recibidos en fisico y/o digital, los
archiva y resguarda fotografias para posterior
elaboracion del kardex.

12.Recibe en fisico y/o digital las Encuestas de — Encuestas de
Satisfaccion al Cliente, contestadas por los Satisfaccion al
alumnos. Elabora estadisticas y gréficas Cliente
digitales; analiza para la mejora continua y contestadas
archiva las Encuestas en fisico y/o digital. — Estadisticas y
gréficas
digitales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

POLITECNICO NACIOMNAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Documentar el reingreso de los alumnos que cumplan con los requisitos establecidos, de
acuerdo con la normatividad vigente para continuar con su trayectoria escolar.

[UTO POLITECNICO NACIONAL
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social
y al Departamento de Gestion Escolar de la Unidad Académica para desarrollar las
actividades relativas con la situacion escolar de los alumnos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 84 al 88.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Articulos 52 y 57.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

cuAcuerdepeor el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Niveles VM edio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
20 de septiembre de 2000.
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Cédigo de Etica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.

25 de agosto de 2021.

Manual de Organizacién del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.

12 de abril de 2022.

Manual de Usuario-Alumnos del Sistema de Administracion Escolar (SAES).

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

Norma Internacional 1ISO 21001:2018.
Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

OLITE CNTCO WACTONAL

La Unidad Académica (UA) cumplira con el calendario académico aprobado,
atendiendo las fechas establecidas para la reinscripciébn, de acuerdo con la
normatividad vigente.

. El Departamento de Gestion Escolar (DGE) llevara a cabo la logistica para el proceso

de reinscripcion, con el fin de supervisar cada una de sus etapas.

El DGE supervisaréa la informacion de la reinscripcion realizada por el alumno en el
Sistema de Administracion Escolar (SAES).

. Podran reinscribirse a carga completa los alumnos regulares y aquellos que tengan

hasta dos adeudos de unidades de aprendizaje y realizaran su tramite en el SAES.

. A los alumnos regulares de mayor promedio, se les dara prioridad para la eleccion de

grupo.

. A los alumnos con tres adeudos o mas, se les hard un analisis individual de su

situacion académica para su posible reinscripcion por créditos, de acuerdo con el
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.

. Los alumnos deberan reinscribirse de acuerdo con el calendario académico escolar

vigente en el SAES, generando su registro.

. La documentacion requerida para la reinscripcion estara indicada en la pagina de la

UA.

. Para la reinscripcion se solicitara:

— Comprobante de reinscripcion
A ibn de datos generales (en su caso)
» Satisfaccion al Cliente

1/01 FMP-1
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10. La UA através del Departamento de Gestion Escolar solicitara el llenado del formato
de los datos generales si existe modificacion en los mismos, actualizara el formato
de la Cédula de Alumnos con Necesidades Especiales.

11. La informacién proporcionada por los alumnos estara protegida por la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, la cual estd fundamentada en

el Aviso de Privacidad que se encuentra en el sitio oficial de la UA.

12. En el caso de que los alumnos requieran cambio de turno y/o grupo sera analizada
su situacion particular y de acuerdo con la ocupabilidad y normatividad aplicable, se

procedera a otorgar dicho cambio.

POLITECNICO NACIOMAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Consulta de manera electrénica en la Gaceta |Departamento de |Gaceta Politécnica
Politécnica los criterios de reinscripcion al ciclo | Gestion Escolar | electrénica
escolar correspondiente.

2. Elabora en electrénico los lineamientos para la — Lineamientos en
reinscripcion y publica en la pagina de la Unidad electronico
Académica (UA). - Péagina de la UA

3. Consultan la pagina de la UA para conocer |Alumnos P&gina de la UA
cuando debera efectuar su registro en el Sistema
de Administracion Escolar (SAES).

4. Realizan su registro de reinscripcion en el SAES, — SAES
eligen grupo e imprimen por duplicado el — Comprobante de
comprobante de reinscripcion y entregan al reinscripcion
Departamento de Gestion Escolar (DGE). impreso por

duplicado

5. Recibe y revisa comprobante de reinscripcion |Departamento de
impreso por duplicado. Gestién Escolar
¢ Existe modificacion de datos?

6. Si. Solicita al alumno el llenado del formato de Formato de la

Cédula de Alumnos
con Necesidades
Especiales
actualizado

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. No. Sella y firma por duplicado el comprobante — Comprobantes de
de reinscripcion, recaba firmas de recibido del reinscripcion
alumno en comprobantes de reinscripcion sellados y
(acuses), uno le entrega al alumno y el otro lo firmados
integra a su expediente. — Comprobantes de
reinscripcion
(acuses)
8. Verifican su reinscripcion de turno y/o grupo |Alumnos SAES
seleccionado en el SAES.
¢, Solicitan cambio de turno y/o grupo?
9. No. Sin cambio de turno y/o grupo.
Pasa a la actividad 14.
10.Si. Llenan solicitud de cambio de grupo y/o turno — Llenado de
en digital en la pagina de la UA. solicitud de
cambio de grupo
y/o turno

— Pagina de la UA

———

UTO POLITECNICO NACIONAL

11.Consulta en la péagina de la UA, la solicitud de

A

Subdireccion de |- Solicitud
cambio de grupo y/o turno del alumno y analiza | Servicios - SAES
la situacion de cambio, de acuerdo con la politica | Educativos e - Correo
de operacion no. 11 y lo otorga en su caso. |Integracion electrénico
Notifica por correo electronico al DGE que realice | Social
nbio en el SAES.
Departamento de |SAES

L2 Hecibe colreo electronico con la notificacion y
realiza registro te cambio en el SAES.

Gestion Escolar

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13.Verifican en el SAES cambio de turno y/o grupo, |Alumnos SAES

de acuerdo con las fechas establecidas en la
convocatoria publicada en la pagina de la UA.

14.Contestan la Encuesta de Satisfaccion al Cliente
sefalada en el documento de Indicaciones para
la Reinscripcion al Ciclo Escolar publicado en la
pagina de la UA.

— Encuesta de
Satisfaccion al
Cliente
contestada

— Péagina de la UA

15.Revisa las Encuestas contestadas en la pagina
de la UA, elabora estadisticas y graficas digitales.
Analiza para la mejora continua y archiva la
documentacion correspondiente de los alumnos
en su expediente fisico y/o digital.

Departamento de
Gestion Escolar

Estadisticas y
graficas digitales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

:NICO NACIONAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, gestionar y coordinar el desarrollo de las préacticas y visitas escolares de la
Unidad Académica con el fin de fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje de los
alumnos con base en los lineamientos establecidos en el Reglamento y normatividad

aplicable.

NSTITUTO POLITECNICO MACIOMAL
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ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para la Unidad Académica y las siguientes
areas involucradas:

— Direccion de la Unidad Académica (UA)

— Subdireccion Académica

— Subdireccién de Servicios Educativos e Integracién Social

— Subdireccion Administrativa

— Departamentos de Unidades de Aprendizaje del Area Basica, Humanistica,
Tecnoldgica y de Especialidad

— Departamento de Servicios Estudiantiles

— Departamento de Extension y Apoyos Educativos

— Departamento de Recursos Financieros

— Docentes adscritos a la UA

— Alumnos inscritos a la UA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 76, fraccion VI.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 107, fraccion VI.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Articulos 3, 11y 31, fraccion IX.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, dltimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
nica nUmero 301, enero de 1990.
POLITECNICO NACIONAL
- Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

1/01 FMP-1
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— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.
— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.

1/01 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. La planeacion y desarrollo de Practicas y Visitas Escolares (PyVE) sera realizada con
estricto apego a los programas de estudio de Nivel Medio Superior vigentes.

2. Atender la normatividad institucional vigente en materia de las PyVE durante la
operacion del Programa autorizado por la Direccion de Educacién Media Superior
(DEMS) para la Unidad Académica (UA).

3. Ejercer los recursos asignados para el Programa aplicando la normatividad
institucional, de acuerdo con los porcentajes mensuales que sefala el calendario de
pagos emitido por la Direccién de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional (IPN).

4. Paralas PyVE los docentes deberan realizar la fundamentaciéon académica con base
en el programa de estudio correspondiente al Nivel.

5. El Departamento de Extension y Apoyos Educativos (DEyAE) debera actualizar la
cartera de contactos, con el fin de llevar a cabo las PyVE de manera oportuna, asi
como también realizard la cotizacion real y actualizada del costo de la PyVE
(transportacién, entrada a diversas instituciones, entre otros).

6. La Subdireccidbn Académica debera asignar a un docente suplente, en caso de
requerirlo para la realizacion de la PyVE.

7. Para la participacion de los alumnos en la PyVE deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

— Aviso de autorizacion firmado por padre, madre o tutor, acompafiado de copia de
identificacion oficial vigente
S “dico vigente del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) con copia
coureedts 2 yigencia de derechos; en caso de ser diferente al IMSS debera presentar
tadecumento probatorio
~Copia.decredencial escolar expedida por la UA
= G los requisitos establecidos por la Instituciéon a visitar

1/01 FMP-1
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8. El DEYAE elaborara y entregara al responsable (docente) de la PyVE un oficio de
presentacion firmado y sellado por la Direccion de la UA. En el caso de que la PyVE
sea foranea tendra que elaborarse un oficio de acompafiamiento para Autoridades
Civiles.

9. En el caso de reprogramacion y/o cancelacién de una PyVE dar& aviso el DEyAE, de
manera oportuna via correo electrénico y/o memorandum; ademas notificara mediante
oficio firmado por la Direccion de la UA a la DEMS para su recalendarizacion.

10. Documentacién requerida por el docente para la realizacion de las PyVE
programadas:

- Oficio de presentacién firmado por la Direccion de la UA.
- Nomina de las PyVE-DEMS oficial.
- Para PyVE fordneas, ambos oficios de presentacion y de acompafiamiento.

11. La documentacion comprobatoria de las PyVE efectuadas sera:

— Oficio de presentacién sellado por la Institucién o lugar de realizacion de la PyVE

— Nomina de las PyVE (formato enviado por la DEMS), firmada por: Direccion de la
UA, Subdireccion Académica, Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion
Social, Subdireccion Administrativa, docentes y alumnos.

— Resumen mensual de asistencia de alumnos y profesores por practica o visita
escolar (RMAAyYPPVE) firmado por: Direccion de la UA, Subdireccion Académica,
Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social, Subdireccién
Administrativa.

— Informe Técnico de la Préactica o Visita Escolar (ITPyVE) llenado por el DEyYAE en
el formato enviado por la DEMS.

— Evidencias fotograficas del lugar visitado por docentes y alumnos.

— Encuesta de satisfaccion al cliente que sera contestada por el alumno.

tilizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la UA,
sro roudeerasteeabar firma de recepcion en el acuse y archivar el mismo. De igual manera
elhaied que reciba el memorandum debera archivarlo.

1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Solicita a la Subdireccibn Académica por
memorandum y/o correo electronico las
propuestas con fundamentacion académica de
las Practicas y Visitas Escolares (PyVE) a
realizar.

Subdireccion de
Servicios
Educativos e
Integracién Social

Memorandum y/o
correo electrénico

. Recibe memorandum y/o correo electrénico y
solicita por el mismo medio a los Departamentos
de Unidades de Aprendizaje de las Areas:
Basica, Humanistica, Tecnolégica y de
Especialidad (DUAABHTYE) las propuestas con
la fundamentacion académica de las PyVE.

Subdireccion
Académica

Memorandum y/o
correo electrénico

. Reciben memorandum y/o correo electrénico y
solicitan a los docentes por el mismo medio las
propuestas con la fundamentacion académica de
las PyVE a realizar.

Departamentos
de Unidades de
Aprendizaje de
las Areas:
Basica,
Humanistica,
Tecnolbgica y de
Especialidad
(DUAABHTYE)

Memorandum y/o
correo electrénico

. Reciben memorandum y/o correo electronico,
firman de enterado; elaboran las propuestas con
la fundamentacion académica de las PyVE.
Entregan a los DUAABHTYE en fisico y/o correo
electronico.

Docentes

— Propuestas con
fundamentacioén
académica de las
PyVE

— Fisico y/o correo
electronico

POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Reciben en fisico y/o correo electrénico de los | DUAABHTYE

docentes las propuestas con la fundamentacion
académica de las PyVE y revisan.

¢,Cumple con los requisitos?

. No. Envian en fisico y/o correo electrénico las
propuestas con la fundamentacién académica de
las PyVE a los docentes para su correccion.

Regresa a la actividad 4.

Fisico y/o correo
electronico

. Si. Envian las propuestas con la fundamentacion
académica en fisico y/o correo electronico de las
PYyVE a la SA para recabar firma de Visto Bueno.

Fisico y/o correo
electrénico

. Recibe las propuestas con la fundamentacion
académica de las PyVE, firma de Visto Bueno y
las entrega en fisico y/o correo electrénico al
Departamento de Extension y Apoyos Educativos
(DEyYAE).

Subdireccion
Académica

— Propuestas con
fundamentacién
académica de las
PyVE firmadas

— Fisico y/o correo

electronico
. Recibe en fisico y/o correo electronico las |Departamento de
propuestas con la fundamentacién académica de |Extensiony
las PyVE firmadas y las archiva en la carpeta |Apoyos
correspondiente. Educativos
10.Solicita al  Departamento de  Recursos Memorandum
RF) por memorandum la
infdinEdidR " acerca del presupuesto a ejercer
para'sl'Prog Anual de las PyVE.
1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Recibe del DRF memorandum y/o correo
electronico con la informacion solicitada,
considera el presupuesto asignado, gestiona con
las instancias externas las PyVE a realizar.
12.Elabora el Programa Anual de las PyVE, lo envia — Programa Anual
a la DEMS para su autorizacion con oficio firmado de las PyVE
por la Direccién de la Unidad Académica (UA). — Oficio
Recaba acuse y archiva. — Acuse
¢Autoriza la DEMS el Programa?
13.No. Solicita por memorandum y/o correo Memorandum y/o
electronico nuevamente a los DUAABHTYE las correo electrénico
propuestas con la fundamentacion académica.
Regresa a la actividad 3.
14.Si. Recibe de la DEMS oficio de autorizacién en Memorandum y/o
fisico ylo electronico y lo archiva. Informa correo electrénico
mediante memorandum y/o correo electronico la
autorizacion del Programa Anual de PyVE a las
Subdirecciones para su conocimiento,
supervision, control y participacion de los
Departamentos involucrados.
15. Reciben memorandum y/o correo electronico con | DUAABHTYE Memorandum y/o

informacion de la autorizacion. Designan y
notifican por memorandum y/o correo electrénico
los D ' sponsables de las PyVE.

NSTITUTO POLITECNICO OMAL

correo electrénico

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16.Elabora y entrega al docente el oficio de |Departamento de |- Oficio de
presentacion para las PyVE, firmado y sellado |Extensiony presentacion
por la Direccién de la UA, asi como la Encuesta |Apoyos — Encuesta de
de Satisfaccion al Cliente. Educativos Satisfaccion al

Cliente

17.Solicita al Departamento de Gestion Escolar
(DGE) y al Departamento de Servicios
Estudiantiles (DSE) por correo memorandum y/o
correo electronico los listados de alumnos
iNscritos por grupo que cuentan con Sservicio
médico vigente.

Memorandum y/o
correo electrénico

18.Recibe memorandum vy/o correo electrénico.
Envia listado de alumnos inscritos por grupo via
correo electrénico al DSE.

Departamento de
Gestion Escolar

— Listados de
alumnos inscritos

— Correo
electrénico

19.Recibe correo electrénico con listados de
alumnos inscritos. Verifica que cuenten con la
vigencia del seguro (IMSS), descarga listados
con vigencia, imprime y entrega en fisico al
DEYAE.

Departamento de
Servicios
Estudiantiles

Listados con
vigencia impresos

20.Recibe listados y genera Nomina de las PyVE
(dos tantos) por cada grupo que asiste a la PyVE
y los avisos de autorizacion del padre, madre o
tutor de los estudiantes inscritos. Entrega a la
Direccion para firma. Archiva listados.

POLITECNICO NACIOMNAL

Departamento de
Extension y
Apoyos
Educativos

— N6émina de las
PyVE (dos
tantos)

— Avisos de
autorizacion del
padre, madre o
tutor

1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC

“Practicas y Visitas Escolares”

CECYT 19

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 14 de 22
CECyT19-PO-04 2022-11-16 00 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
21.Recibe y firma los avisos de autorizacion del |Direccion de la Avisos de

padre, madre o tutor y devuelve al DEyAE.

Unidad
Académica

autorizacion del
padre, madre o
tutor firmados

22.Recibe los avisos de autorizacion del padre,
madre o tutor firmados y entrega a los alumnos
para llenado y firma.

Departamento de
Extension y
Apoyos
Educativos

23.Recibe avisos de autorizacion del padre, madre o
tutor llenados y firmados por ambos (alumno y
padre, madre o tutor), adjunta copias de
identificacion oficial vigente y de credencial
escolar. Archiva avisos con copias.

24.Confirma por memorandum y/o correo
electrénico con la Subdireccion Administrativa y
el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios (DMRyS) la disponibilidad de
transporte.

Memorandum y/o
correo electrénico

25.Reciben memorandum y/o correo electronico y
confirman disponibilidad de transporte. Notifican
por el mismo medio al DEyAE.

Subdireccion
Administrativa/
Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Memorandum y/o
correo electrénico

POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
26. Verifica en relacion con la Némina de las PyVE |Departamento de
que los asistentes cumplen con los requisitos |Extensiony
sefalados por la UA y con los de la instancia |Apoyos
externa a visitar. Educativos

27.Notifica via memorandum y/o correo electrénico
al Departamento de Capital Humano (DCH) la
hora de salida y llegada, asi como el nombre de
los docentes participantes en las PyVE.

Memorandum y/o
correo electrénico

28.Recibe la notificacion por memorandum y/o
correo electrénico.

Departamento de
Capital Humano

firmas de los alumnos asistentes en la NOmina de
las PyVE en los dos tantos, también las firman.
ias, Encuestas y los dos tantos
as PyVE firmados al DEYAE.

ISTITUTO POLITECNICT NATIONAL
: oeNaNOMNaa O

]

29.Supervisan y guian el desarrollo de las PyVE, |Docentes — Evidencia
recaban la evidencia (fotografias) que permita (fotografias)
comprobar el lugar y fecha de realizacion. — Encuesta de
Entregan la Encuesta de Satisfaccion al Cliente Satisfaccion al
al alumno para que la contesten. Cliente
30.Recaban evidencia (fotografias) de las PyVE. |Alumnos — Evidencia
Reciben, contestan la Encuesta de Satisfaccion (fotografias)
al Cliente y entregan ambas al docente. — Encuestas de
Satisfaccion al
Cliente
contestadas
31.Reciben las evidencias y Encuestas. Recaban las |Docentes Némina de las

PyVE firmadas en
dos tantos

1/01
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32.Recibe evidencias, Encuestas y los dos tantos de | Departamento de |Formatos ITPYyVE y
la Nomina de las PyVE firmados. Realiza con la |Extensiony RMAAyYPPVE
informacion recibida el llenado de los formatos: | Apoyos llenados
Informe Técnico de la Practica o Visita Escolar | Educativos
(ITPYVE) y Resumen Mensual de Asistencia de
Alumnos y Profesores por Practica o Visita
Escolar (RMAAyPPVE) enviados por la DEMS.
33.Integra tres juegos originales (Nomina de las — Oficio
PyVE, ITPyVE, RMAAyPPVE), envia uno via — Acuse

oficio a la DEMS para la gestion de los recursos
y comprobacién de las PyVE; otro lo archiva con
las Encuestas recibidas y resguarda el tercero
para posterior entrega a la Subdireccion
Administrativa. Recaba acuse y archiva.

34.Recibe de la DEMS oficio para la gestion de los
recursos y comprobacion de las PyVE. Obtiene
copia del oficio recibido y lo integra al juego de
documentos resguardado. Entrega en fisico a la
Subdireccion  Administrativa.  Archiva oficio
original recibido.

Copia del oficio
recibido

35.Recibe juego de documentos con la copia del
oficio recibido por la DEMS. Realizan
comprobacion de las PyVE con base en la
informacion recibida para la gestion de los
recursos. Archiva.

Subdireccion
Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

POLITECNICO NACIOMNAL
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SUBDIRECCION DE

EXTENSION E INTEGRACION

SUBDIRECCION ACADEMICA

Memorandum y/o c.
electr.

Memorandum y/o c.
electr.

Memorandum y/o c.
electr.

Reciben de los
docentes las [«

DUAABHTYE DOCENTES
SOICIAL
‘ INICIO ) /-I\ /-I\
1 2 :
— Rec. y solicita a los Reciben y solicitan a

Solicita a la SA las P DUAABHTYE las p{ los docentes las

propuestas con propuestas con la prop. con la fund.

fund’amAentacnon fundamentacion académica de las Y 4
académica de las acad. de las PyVE PyVE a realizar

PyVE a realizar

Reciben, firman de
enterado; elaboran
las propuestas con

la fund. acad. de las
PyVE. Entregan

Prop. con fund.
Acad. de las PyVE

Fisico y/o correo

propuestas con la
fund. académica de
las PyVE y revisan

Prop. con fund.
Acad. de las PyVE

Si

¢, Cumple con
los requisitos?,

6

Envian las prop. con

la fundamentacion |«

No

académica de las
PyVE a los docentes
para su correccion

Prop. con fund.
Acad. de las PyVE

Fisico y/o correo
electrénicg

\ 4 7
Envian las prop. con
la fund. acad. de las

\ 8
Rec. las propuestas
con la fund. acad.
de las PyVE, firma
de Visto Bueno y las
entrega al DEyAE

Prop. con fund.
acad. de las PyVE
firmadas

Fisico y/o correo
electrénico

PyVE ala SA para
recabar firma de
Visto Bueno

Prop. con fund.
Acad. de las PyVE

Fisico y/o correo
electronicg
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DEPARTAMENTO DE

EDUCATIVOS

EXTENSION Y APOYOS

Recibe las
propuestas con la
fundamentacion
académica de las
PyVE firmadas
Prop. con fund.

10

Solicita al DRF la
inf. acerca del pres.
a ejercer para el
Programa Anual de

las PyVE

Memorandum

11
Recibe del DRF con
la inf. sol., cons. el

\ 4

pres. asig., gest. con

las instancias ext.
las PyVE a realizar
Informacion
solicitada

y 12
Elab. el Progr. Anual
de las PyVE, lo env.
ala DEMS para su
aut. con oficio fir.
por la Dir. de la UA

Progr. Anual de las
PyVE

|| SO ILPEA Fh

. TECNICO\MALCIONA |
| | 188, RIOPUSSLas €
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

EXTENSION Y APOYOS DUAABHTYE GESTION ESCOLAR SERVICIOS
EDUCATIVOS ESTUDIANTILES
14 15
Rec. de la DEMS of. Reciben con inf. de
Inf. a las Subd. para | la autorizacion.
Su conoc., superv., Designan y notifican
contr. y part. de los alos Docentes
Deptos. Inv. respon. de las PyVE
Memorandum y/o c. Memorandum y/o
electr. c. electr.
Of. de autorizacion
16
Elab. y entr. al doc. | 4
el of. de pres. fir.y [V
— sell,, asi como la
Enc. de Sat. al
Cliente
Of. de presentacion
Encuesta de satisf.
17
Solicita al DGE y al
DSE los listados de
P alumnos inscr. por
grupo que cuent.
con serv. méd. vig.
Memorandum y/o A 18
c. electr. Recibe. Envia
listado de los
alumnos inscritos
por grupo via correo
electrénico al DSE
Listados de alumnos
inscritos
Correo electrénico Y 19

20

Rec. listados y gen.

Rec. Ver. que cuent.
con la vigencia
IMSS, desc. list. con
vigencia, imprime y
entrega al DEyAE
Listados de alumnos
inscritos

Listados con vigencial
impresos

Noémina de las PyVE [«
1 (dostantos)y los

FAVisos e Bt hbs

\
|
|
g |'padre, madreld tutoril
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EDUCATIVOS DE REC. MAT. Y SERVS.
21 22
Recibe y firma los Rec. los avisos de
avisos de aut. del padre,

\ 4

autorizacion del
padre, madre o tutor
y devuelve
Avisos de autor. del
padre, madre o tutor
firmados

madre o tutor fir. y
entr. a los alumnos
para llenado y firma
Avisos de autor. del
padre, madre o tutor

y 23
Rec. avisos de aut.
llenados y firmados
— por ambos, adjunta
copias de ident. of.
vig. y de cred. esc.

Avisos de autor. del
padre, madre o tutor

copias de ident. of.
vig. y de cred. esc.

24

Confirma con la
Subd. Administrativa
p{ yelDMRySla
disponibilidad de
transporte

y 25
Reciben y confirman
disponibilidad de
transporte. Notifican
por el mismo medio
al DEyAE

Memorandum y/o
c. electr.

Memorandum y/o
c. electr.

26

Ver. con la Nom. de
las PyVE que los |«
asist. cumpl. con

req. sefi. porla UAy
los de la inst. ext.

Noémina de las PyVE

28
2z Recibe |
Not. aI_ DCH la hora ». notifi?:glciznapor
. de salida y llegada, memorandum y/o
asi como el nombre correo electronico
de los docentes

part. en las PyVE

Memorandum y/o
c. electr.
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DOCENTES

DEPARTAMENTO DE

. SUBDIRECCION
EDUCATIVOS
29
Superv. y guian el
des. de las PyVE,
recaban la evidencia
(fot.). Entr. la Enc.
de Satis. al Cliente
- " \ 4 30
Evidencia
Rec. ev. (fot.) de las
PyVE. Rec., cont. la
Enc. de Satis. al
Cliente y entregan
ambas al docente
Evidencia
(fotografias’
Encuestas de Satis.
al Cliente contest.
y 31 32
Rec. Recaban las Recibe. Real. con la
firmas de los alumn. P informacion recibida
asist. en la Nomina el llenado de los
de las PyVE, tamb. formatos: ITPYVE y
las firman. Entregan RMAAyPPVE
Némina de las Py Formatos ITPyVE y
firmadas en dos RMAAyYPPVE
Yomina de las PyVE
firmadas en dos
Encgestas deSatis. Evidencia
al Cliente contest. (fotografias,
Encuestas de Satis.
al Cliente contest.
A 33

Int. tres juegos or.,
env. uno via of. ala
DEMS; otro lo arch.
y resg. el tercero
para post. entrega

Formatos ITPYVE y
RMAAyPPVE llen.

Némina de las PyVE
firmada

Evidencia (fot.)

Encuestas de Satis.
al Cliente contest.
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

34
Rec. de la DEMS of.
para la gest. de los

rec. y compr. de las
PyVE. Obt. copia del
of. rec. y lo int. Entr.
Copia del oficio
recibido

Formatos ITPYVE y
RMAAyPPVE llen.

Némina de las PyVE

Oficio original

\ 4 35
Recibe juego de
doc. con la copia del
oficio recibido por la
DEMS. Realiza
compr. de las PyVE

Formatos ITPyVE y
RMAAyPPVE llen.

Noémina de las PyVE
firmada

Copia del oficio

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar a través de un flujo eficiente de la informacién, entre cada uno de los
Departamentos involucrados para asegurar un eficaz desarrollo en las actividades que

conforman este procedimiento en beneficio de la Unidad Académica.

NSTITUTO POLITECNICO MACIOMAL
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ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para la Direccion de la Unidad Académica,
la Subdireccion Académica, la Subdireccion Administrativa, los Departamentos de
Unidades de Aprendizaje del Area Basica, Humanistica, Tecnoldgica y de Especialidad,
la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual y el Departamento de Capital
Humano, que tienen asignada alguna actividad relacionada con el seguimiento, registro
y control de cargas horarias del personal docente, de base e interino, contemplado en el
Resumen de Necesidades.

POLITECNICO NACIOMAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niUmero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

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

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, 12 de agosto de 1991.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
12 de julio de 1978, ultima modificacién 12 de noviembre de 1980.

— Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y
Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No Escolarizada
y Mixta del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1276, 07 de octubre de 2016.

rauCodigmoeiiciica de la Administracion Publica Federal.
D:00k 08 de febrero de 2022.
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— Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

— Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Seran considerados los resultados de la encuesta de clima organizacional; la
retroalimentacion que por diferentes medios se obtengan sobre el desempefio de las
areas, originadas por falta de conocimientos, habilidades, aptitudes o actitudes; los
cambios en normatividad técnica, procesos, equipos o plataformas; para integrar el
Programa de Capacitacion de la Unidad Académica.

. El' grupo de trabajo académico administrativo debera realizar las funciones que le sean

asignadas por la Direccion, de acuerdo con los requerimientos de informacion de la
Direccién de Educacion Media Superior (DEMS) y de la Direccién de Capital Humano
(DCH) con la finalidad de poder ingresar y capturar la informacién necesaria en el
Sistema Integral de Informacion de Estructuras Educativas (SIIEE) y Sistema de
Resumen de Necesidades (SRN).

. La Subdirecciéon Académica, en conjunto con los Departamentos de las Unidades de

Aprendizaje del Area Baésica, Humanistica, Tecnoldgica y de Especialidad
(DUAABHTYE) y con la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual (UTEyCV),
designaran la carga académica y actividades complementarias de cada docente,
acorde con su dictamen de categoria, horas en propiedad y de acuerdo con el
Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.

. A 'los docentes que soliciten gozar de Afio Sabatico para el periodo agosto-julio, se les

debera asignar carga académica, la que sera liberada hasta que se autorice dicha
solicitud.

. No le sera asignada carga académica, una vez autorizada su solicitud o confirmada

Su renovacion, a los docentes que se encuentren gozando de Afio Sabatico o con
algun tipo de licencia.

ordinarios del cierre del SIIEE se emitirdn horarios internos.

LITECNICO NACIONAL

L asestruct ducativa solo se considera completa, cuando se cubre el 100 % de las
' Idad le docentes frente a grupo y concluida hasta el pago total de los
itevia templados en el Resumen de Necesidades.

1/01 FMP-1
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8. Los elementos que integran la Carpeta digital de Estructura Educativa, deberan incluir:

— Listado o formato que contenga el nimero de grupos por semestre, turno y
especialidad del ciclo escolar, elaborado por la Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracién Social.

— Licencias, afios sabaticos, funciones administrativas y funcionarios del ciclo
escolar que corresponde, emitido por la Subdireccion Administrativa.

— Horas requeridas frente a grupo presencial y Bachillerato Tecnoldgico Bivalente a
Distancia (BTBD), horas de extension académica (celdas de produccion,
actividades deportivas) presentado por los DUAABHTYE y por la UTEyYCV.

9. En el caso de utilizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la UA,
debera recabar firma de recepcion en el acuse y archivar el mismo. De igual manera
el area que reciba el memorandum debera archivarlo.

1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe de la Coordinacion de Estructura
Educativa de la Secretaria Académica, el
cronograma de actividades y los lineamientos de
operacion y/u oficio de solicitud en formato fisico
y/o digital, para la elaboracion de la estructura
educativa; turna de forma fisica y/o correo
electronico a la Subdireccién Académica (SA).

Direccion de la
Unidad Académica

. Recibe oficio de solicitud con el cronograma de
actividades vy los lineamientos de operacion los
archiva. Solicita via memorandum y/o correo
electronico a la Subdireccion de Servicios
Educativos e Integraciébn Social (SSEIS) el
listado o formato que contenga el niumero de
grupos por semestre, turno y especialidad del
ciclo escolar que corresponda.

Subdireccion
Académica

Memorandum y/o
correo electrénico

. Recibe memorandum y/o correo electrénico y
solicita por el mismo medio a la Subdireccion
Administrativa: licencias, afos sabaticos,
funciones administrativas y funcionarios del ciclo
escolar que corresponde.

Memorandum y/o
correo electrénico

. Reciben memorandum y/o correo electrénico.

correo electrénico.

POLITECNICO NACIOMNAL

Subdireccion de — Listados o
Entregan los listados o formatos que contengan | Servicios formatos
la informacion requerida via memorandum y/o |Educativos e — Memorandum
Integracion Social/ y/o correo
Subdireccion electrénico
Administrativa
1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe, listados o formatos, memorandum y/o
correo electrénico. Concentra la informacion y
entrega. Archiva listados o formatos. Solicita la
relacion de cargas por docente, grupos y horas
de necesidad a los Departamentos de las
Unidades de Aprendizaje del Area Basica,
Humanistica, Tecnoldgica y Especialidades
(DUAABHTYE) y a la Unidad de Tecnologia
Educativa y Campus Virtual (UTEyCV) por
memorandum y/o correo electrénico.

Subdireccion
Académica

— Concentrado de
informacion

— Memorandum
y/o correo
electronico

. Reciben concentrado de informacion,

Departamentos de

— Relacién con

memorandum y/o correo electrénico. Analizan y |Unidades de informacion
elaboran relaciéon con informacion (horarios, |Aprendizaje del — Correo
cargas por docente, grupos y horas de |Area Basica, electrénico
necesidad), la envian por correo electrénico a la | Humanistica,
SA. Archivan concentrado de informacion. Tecnoldgica y

Especialidades

(DUAABHTYE)/

Unidad de

Tecnologia

Educativa y

Campus Virtual

(UTEYCV)
POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe correo electrénico con relacién con
informacion, verifica que las cargas de docentes
sean acordes con los lineamientos de estructura
y reglamentos e identifica horas requeridas frente
a grupo presencial y Bachillerato Tecnoldgico
Bivalente a Distancia (BTBD), horas de extension
académica (celdas de produccion, actividades
deportivas). Elabora el concentrado pre-liminar
de horas de necesidad.

¢,Cumple con lo establecido?

Subdireccion
Académica

Concentrado pre-
liminar digital

No. Devuelve observaciones por correo
electronico a los DUAABHTYE y a la UTEyCV
segun corresponda.

Regresa a la actividad 6.

Correo electrénico

Si. Solicita por correo electronico a los
DUAABHTYE y a la UTEyCV la asignacion de
carga académica y de actividades
complementarias para los docentes de base en
el Sistema Integral de Informacién de la
Estructura Educativa (SIIEE).

Correo electrénico

10.

POLITECNTCO NACIOMAL

Reciben informacion e ingresan al SIIEE para
asignar carga académica y actividades
complementarias de docentes de base adscritos
a la Unidad Académica, verifican y entregan a la
SA i electronico el Resumen de
horas requeridas frente a grupo

Opresenciaicys BTBD, horas de  extension

academean(celdas de produccion, actividades

OEROHIVe

DUAABHTYE/
UTEyCV

— SIIEE

— Correo
electrénico

— Resumen de
Necesidades

1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC

“Estructura Educativa”

CECYT 19

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 19
CECyT19-PO-05 2022-11-16 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

11.Recibe correo electronico. Valida informacion en | Subdireccion — SIIEE

el SIIEE e integra la Carpeta de Estructura |Académica — Carpeta de

Educativa digital de acuerdo con la politica de Estructura

operacion 8. Elabora oficio para la Coordinacion Educativa digital

de Estructura Educativa. — Oficio

12.Recibe oficio con la Carpeta de Estructura

Direccion de la

Oficio firmado

Educativa digital, autoriza y devuelve oficio |Unidad
firmado a la SA. Académica
13.Genera acuse y envia el oficio firmado a la |Subdireccion Acuse
Coordinacion de Estructura Educativa. Recaba |Académica
acuse y archiva.
14.Recibe el Dictamen de Autorizacion de Horas de SRN

Necesidad de la Coordinacion de Estructura
Educativa y lo archiva. Efectda la captura de
horas de necesidad autorizadas en el Sistema de
Resumen de Necesidades (SRN).

15. Solicita via correo electronico al Departamento
de Capital Humano (DCH) entregue un listado de
horas por ejercer para interinatos de
necesidades.

Correo electrénico

16.Recibe correo electréonico, elabora listado de
horas por ejercer y lo entrega a la SA por correo
electrénico.

Departamento de
Capital Humano

— Listado de horas
— Correo
electrénico

POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

17.Recibe correo electronico con el listado de horas
por ejercer y verifica que los datos correspondan
a la categoria académica, el periodo de interinato
y las horas autorizadas.

¢, Corresponden?

Subdireccion
Académica

18.No. Envia correo electronico al DCH para su
correccion.

Regresa a la actividad 15.

Correo electrénico

19.Si. Solicita via correo electrénico al DCH ejerza
las horas de interinato.

Correo electrénico

20.Recibe correo electrénico y notifica a la SA por
el mismo medio, el ejercicio de las horas.

Departamento de
Capital Humano

Correo electrénico

21.Recibe notificacion (correo electronico) y solicita,

Subdireccion

Correo electrénico

por correo electrénico, a los DUAABHTYE y a la | Académica

UTEYCV, que ingresen al SIIEE e impriman los

Registros Unicos de Actividades Académicas

(RUAA's) de los docentes con base en

interinatos autorizados.

22.Reciben correo electrénico, ingresan al SIEE e |DUAABHTYE/ — SIIEE

imprimen los RUAA's de los docentes con base, |UTEyCV - RUAA’s

recaban firmay sello de la Direccion de la Unidad impresos

Académica, de la SA, también ellos firman y — RUAA’s

ITYE/UTEYCV), asi como los firmados y

sellados

UTO FIOCRMS SACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

23.Entregan al DCH los RUAA's firmados y sellados
para integracion de expediente y efectos de
pago. Recaba firma de recibido.

24.Entregan a docentes los RUAA's firmados vy
sellados para su conocimiento. Recaba firma de
recibido.

25.Entrega a la SA los RUAA's firmados y sellados,
los archiva en la Carpeta de Estructura
Educativa.

26.Recibe RUAA's firmados y sellados, los integra
en la carpeta correspondiente.

Subdireccion
Académica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/01
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DIRECCION DE LA UNIDAD SUBDIRECCION ACADEMICA SSEIS/SUBDIRECCION DUAABHTYE/UTEyCV
ACADEMICA ADMINISTRATIVA
‘ INICIO )
h 4 !
Recibe de la Coord.
de Estr. Ed., el cron.
de act. y los lin.
para la elab. de la
estr. ed.; turna y 2
Of. de sol. fisico y/ Rec. Solicita a la
0 correo electr. SSEIS el listado o
formato que cont. el
Cron. de act. fisico num. de grupos por
ylo dig. sem., turno y esp.
Lin. de op. fisico y/ l\/llem. 'y/lo correo
o dig. electrénico
Correo electrénico ootc?r?ezoale-lgs icoy/
Cron. de act. fisico
y/o dig.
Lin. de op. fisico y/o
dig.
\ 4 3
Recibe. Solicita a la
SAdm.: licencias,
afos sabaticos,
funciones adm. y
func. del ciclo esc. 4
Mem. y/o correo A 4
electronico Rec. Entregan los
listados o formatos
que contengan la
informacion
requerida
Listados o formatos
Mem. y/o correo
electrénico
¥ 5
Recibe. Concentra
lainf. y entr. Sol. la
rel. de cargas por
docente, grupos y v 6
horas de necesidad -
Concentrado de Rec. Analizan y
inf - elab. rel. con inf. 4—@
Informacicp (hor., cargas por
Mem. y/o correo dgc., grupvlss Y hgras
electronico e nec.), la envian
Relacion de
N CN JACION Listados o formatos informacion
{
Correo electrénico
|
Concentrado de
informacion
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SUBDIRECCION ACADEMICA

inf. en el SIIEE e

DIRECCION DE LA UNIDAD
DUAABHTYE/UTEyCV ;
ACADEMICA
i 7
Rec., ver. que las
cargas de doc. sean
acordes con los lin.
e identifica horas
requeridas. Elabora
Concentrado pre-
liminar dig.
No Si
¢,Cumple con |0
establecido?
Devuelve
observaciones por
correo electronico a
los DUAABHTYE y a
la UTEyCV
Correo electrénico
\ 9
Solicita la
asignacion de carga
académica y de act.
compl. para los
docentes de base
Correo electronico ¥ 10
Rec. inf. e ingr. al
SIIEE para asig.
carga acad. y act.
compl. ver. y entr. el
Resumen de Nec.
Correo electrénico
Resumen de
Necesidade:
12
\ 4 11
Rec. c. electr. Val.

Rec. oficio con la

inteara la Carneta

Qficic

Carpeta de Estruc.
Ed. dig., autoriza y
dev. oficio firmado a
la SA

h 4

Oficio firmado
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SUBDIRECCION ACADEMICA|  DEPARTAMENTO DE

CAPITAL HUMANO
Y .

Genera acuse y
envia el oficio a la
— Coordinacion de
Estructura
Educativa

Oficio firmado

14
Rec.el Dictamen de
Aut. de Horas de

L Nec. Efectia la
captura de horas de
nec. aut. en el SRN

Dictamen de Aut.
de Horas de Nec.

15

Solicita al DCH

entregue un listado
@—} de horas por ejercer
para interinatos de

necesidades

Correo electrénico

v 16
Recibe c. electr.,
elabora listado de
horas por ejercer y
lo entrega a la SA
por c. electrénico

Listado de horas
A 17
Rec. y verifica que
los datos correspon.
ala cat. acad., el
periodo de int. y las
horas autorizadas

Correo electrénico

¢ Corresponden?

) electrdnico
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Recibe RUAA's |

Entrega al DCH los
RUAA's fir. y sell.
— paraint. de exp.y
efectos de pago.
Recaba fir. de rec.

RUAA’s firmados y

24

Entrega a docentes
los RUAA's
firmados y sellados
para su con. Rec.
firma de recibido

RUAA’s firmados y

\ 4 25
Entrega a la SA los

firmados y sellados,
los integra en la
carpeta
correspondiente

| RUAA'’s firmados y

RUAA's firmados y
sellados, los archiva
en la Carpeta de
Estructura Ed.

RUAA's firmados y
sellados
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CAPITAL HUMANO
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19 Recibe correo
. i N electr. y notifica a la
Sollutya Via correo P SA por el mismo
e]ectronlco al DCH medio, el ejercicio
ejerza las horas de de las horas
interinato
Correo electronico
Correo electronico
22
Reciben, ingresan
al SIEE e imprimen
> los RUAA's,
recaban firma y
sello, firman y sellan
\ 21

Recibe y sol. a los e i

DUAABHTYE y a la RUAA’s impresos

UTEyCV, que ingr.

al SIIEE e impriman RUAA'’s firmados y

los RUAA's
Correo electrénico
\ 23
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Planificar, implementar y evaluar las actividades de formacion y actualizacién de los
docentes, con el fin de fortalecer sus competencias, las cuales les permitan estructurar
y aplicar estrategias en el proceso de ensefianza aprendizaje para su mejora continua.

NSTITUTO POLITECNICO MACIOMAL
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ALCANCE

Aplica a los docentes adscritos a la Unidad Académica y a las areas involucradas para
su desarrollo:

— Direccion de la Unidad Académica

— Subdireccion Académica

— Departamento de Servicios Académicos

— Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area Basica

— Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area Humanistica
— Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area Tecnoldgica
— Docentes Instructores

— Docentes Participantes

O POLITECNICO NACIOMAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 3, fraccién IV, Articulo 4, fraccion XV.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
Capitulo V, Articulo 44, fraccién VIII.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Capitulo IV, Articulos 23-24.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
i litecnico Nacional y sus modificaciones.

[UTO POLITRCMIES MACIE AL

127 detigliode 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.
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— Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 113, fracciones I-VII, Articulos 117-118 y 128.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

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

— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.
— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

— Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Cada Unidad Académica sera responsable de elaborar un Programa de Formacion y
Actualizacion Docente, asi como también de Acciones de Mejora Continua para la
Evaluacion del Desempefio Docente de manera semestral, de acuerdo a las
necesidades detectadas por la Direccion de Formacion e Innovacion Educativa
(DFIE), a través del Diagnostico de Necesidades de Formacién y Actualizacion
(DNFA) en coordinacion con la UA.

. Las actividades formativas se llevaran a cabo principalmente durante la semana de

formacion y actualizacion docente sefialada por la Direccion de Educacion Media
Superior (DEMS); sin embargo, algunas acciones de formacién podran desarrollarse
a lo largo del semestre a través del Sistema Institucional de Acciones de Formacion
(SIAF) coordinado por la DFIE.

. Las actividades formativas no deberan afectar la carga académica frente a grupo del

docente.

. Una vez terminada la accion de formacion, cada instructor cuenta con 10 dias habiles

para evaluar en el SIAF, en escala de 0 a 100, considerando que la calificacién debe
ser la misma asignada en la plataforma de la DFIE.

. Cuando el instructor califique y finalice, el enlace tiene 10 dias habiles para revisar

en plataforma de la DFIE y/o modificar, en el caso de detectar algan cambio al finalizar
el proceso.

. Los instructores que impartan acciones de formacion en modalidad virtual deberan

tener por lo menos dos sesiones para aclaraciéon de dudas sobre las mismas,
enviando evidencia de éstas de manera digital al Departamento de Servicios
Académicos.

e curse acciones de formacién y capacitacion recibira posterior a 10

LHEAEHARNES 1a(s) constancias acreditadas en fisico y/o digital.

1/01 FMP-1
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las evaluaciones.

periodos establecidos.

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

8. El Departamento de Servicios Académicos de la Unidad Académica, podr4 accesary
consultar el Diagnostico de Necesidades de Formacion y Actualizacion Docente
(DNFA), con usuario y contrasefia, la cual sera proporcionada por la DFIE.

9. Para el desarrollo de las acciones de formacion los docentes podran intervenir como:

— Docentes instructores: seran los responsables de impartir acciones de formacion
autorizadas por la DFIE, deberan contar con usuario y contrasefia proporcionadas
por la misma Direccion, para realizar el llenado del registro de la asistencia y de

— Docentes participantes: sera el personal adscrito a la Unidad Académica y asi
como a los que pertenezcan al Instituto Politécnico Nacional que cursen de manera
oportuna las acciones de formacién y actualizacion ofertadas por la DFIE en los

10. En el caso de utilizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la UA,
deberé recabar firma de recepcion en el acuse y archivar el mismo. De igual manera
el &rea que reciba el memorandum deberéa archivarlo.

1/01
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Actualizacién Docente (DNFA) para conocer las
necesidades de los docentes detectadas.

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pacina 10 de 18
CECyT19-P0O-06 2022-11-16 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Consulta en plataforma de la DFIE el Departa_m_ento Plataforma de la
Diagnostico de Necesidades de Formacion y |de Servicios DFIE
Académicos

Recibe oficio convocatoria para reunion de

Direccion de la

Correo electrénico

trabajo de la DEMS en fisico y/o digital, acusay |Unidad

envia por correo electrénico al Departamento de |Académica

Servicios Académicos para atencion |y

seguimiento. Archiva oficio.

Recibe correo electrénico con oficio. Asiste a |Departamento

reunion con la DEMS, recibe los lineamientos de |de Servicios
Académicos

formacién y actualizacion docente, asi como el
Formato del Programa de Formacion vy
Actualizacibn Docente y Acciones de Mejora
Continua para la Evaluacion del Desempefio
Docente.

Reciben de la DFIE por medio de correo
electronico las acciones de formacion que se
encuentran disponibles para el préstamo de
Clave Unica de Registro (CUR) con base en el
DNFA.

Direccion de la
Unidad
Académica/
Departamento
de Servicios
Académicos

UTO POLITECNICO, MA
1

Envia invitacion por memorandum y/o correo
electrénico a los Departamento de Unidades de
Aprendizaie de las Area Basica, Humanistica,

e Especialidad (DUAABHTYE)

SUNE informativa.

GREGE | ) LR

Departamento
de Servicios
Académicos

Memorandum y/o
correo electrénico

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. Reciben memorandum y/o correo electronico, |Departamentos
asisten a reunion convocada por el |de Unidades de
Departamento de Servicios Académicos (DSA)y |Aprendizaje de
reciben la informacion para la difusion de las |las Areas: Basica,
acciones de formacién de préstamo de CUR. Humanistica,

Tecnologica y de
Especialidad
(DUAABHTYE)

7. Difunden las acciones de formacién de préstamo | Departamento Tripticos digitales,
de Clave Unica de Registro (CUR) por diversos |de Servicios carteles, correos
medios: tripticos digitales, carteles, correos |Académicos/ electrénicos,
electronicos, pagina institucional, medios | DPUAABHTYE pagina institucional,
electrénicos, entre otros. medios electronicos

8. Registra de forma electrénica en Google Forms | Departamento — Google Forms y/o
y/o correo electrénico a los docentes interesados | de Servicios correo electrénico
en participar como instructores. Realiza el |Académicos — Cédula de
llenado del formato de la Cedula de Programacion
Programacion (CP) enviado por la DFIE. llenada

9. Envia correo electrénico con oficio en fisico y/o — Correo
digital dirigido a la DFIE los préstamos de CUR electronico
con las CP para las validaciones de los docentes — Oficio fisico y/o
instructores. Recibe acuse y/o notificacion del digital
envio. Archiva acuse. — Acuse

10. Recibe llamada telefénica y/o correo electrénico

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. No. Indica observaciones al docente por correo Correo electronico
electrénico.
Regresa a la actividad 8.
12. Si. Informa via medios digitales y/o electronicos Medios digitales y/o
a los docentes sobre la publicacion de acciones electrénicos
de formacion ofertadas por la DFIE para registro
de docentes participantes en el Sistema
Institucional de Acciones de Formacion (SIAF).
13. Revisan y realizan su registro de accion de |Docentes SIAF
formacion y actualizacion en el SIAF.
14. Verifica a través del SIAF las acciones de |Departamento Captura de pantalla
formacion a impartirse. Realiza captura de |de Servicios del SIAF
pantalla del SIAF. Académicos

15.

Gestiona via memorandums y/o correos
electrénicos con las Subdirecciones de la UA, los
recursos necesarios para la ejecuciéon de las
acciones de formacion presenciales.

Memorandums y/o
correos
electrénicos

16.

Realiza el llenado del formato de Programa de
Formacion y Actualizacion Docente y Acciones
de Mejora Continua recibido por la DEMS y lo
envia por correo electronico con oficio digital a la
DEMS. Recibe notificacion del envio.

Correo electrénico
con oficio digital

POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17. Imparten las acciones de formacion |Docentes Plataforma de la
dependiendo la modalidad (presencial y/o |Instructores DFIE
virtual), registran la asistencia y evaluacion de
los docentes participantes en la plataforma de la
DFIE. Envian enlace de Encuesta de
Satisfaccion al Cliente a los docentes
participantes.
18. Da seguimiento a través del SIAF de cada accion | Departamento — Formatos
de formacién incluyendo la evaluacion, realiza la |de Servicios impresos
validacion, descarga formatos: Acuse de |Académicos — Oficio
Entrega, Actas de evaluacion, Constancias de — Acuse

Participantes y Constancias Instructor, los
imprime y recaba firmas de la Direccion de la UA,
enlace (Departamento de Servicios
Académicos) y Docentes Instructores. Envia a la
DFIE con oficio. Recaba acuse y archiva.

19.

Realiza en digital el Informe Ejecutivo del
Programa de Formacion vy Actualizacién
Docente y Acciones de Mejora Continua para la
Evaluacion del Desempefio Docente y envia por
correo electronico con oficio digital a la DEMS.

— Informe Ejecutivo
digital

— Correo
electrénico con
oficio digital

20.

Recibe correo electronico de la DFIE con
notificacion de la validacion de las constancias
(irmadas y selladas) para acudir a las
instalaciones de la DFIE a recibirlas.

POLITECNICO NACIOMNAL
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21. Asiste a la DFIE y recibe constancias validadas. — Correo
Entrega constancias en fisico y/o correo electronico
electronico a docentes instructores vy — Oficio
participantes. Recaba firma de recibido y/o — Acuse

notificacion electrénica. Envia en fisico acuses
de recibido a la DFIE con oficio. Recaba acuse y

archiva.
22. Recibe en electronico las Encuestas de Estadisticas y
Satisfaccion al Cliente contestadas por los graficas digitales

docentes participantes. Elabora estadisticas y
graficas digitales; analiza para la mejora
continua.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

POLITECNICO NACIOMNAL
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DIRECCION DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE

ACADEMICA/

SERVICIOS ACADEMICOS

DUAABHTYE

h 4 !
Cons. en plataforma
de la DFIE el DNFA

para conocer las
nec. de los docentes
detectadas

Plataforma de la
DFIE

Recibe. Asiste a
reunion con la =

y 2
Recibe oficio conv.
para reunién de
trabajo de la DEMS ,
acusay envia para

atencion y seg.

Correo electrénico

Oficio convocatoria

DEMS, rec. los lin.
de for. y act. doc.,
asi como el Formato
For. del Progr. de Forl|
y Act. Doc. y Acc. de

4

5

Envia invitacion a |«
los (DUAABHTYE)

\ 4

Rec. de la DFIE las
acciones de for. que
se enc. disp. para el
prést. de CUR con
base en el DNFA

para reunion
informativa

Mem. y/o correo
electrénico

6

Rec., asist. a reun.
conv. por el DSAy

h 4

reciben la inf. para
la dif. de las acc. de
for. de pmo. de CUR
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electr., pag. inst., correo electr
med. electy,
Cédula de
Programacion llen.
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Env. correo dir.ala
DFIE los préstamos
de CUR con las CP
para las val. de los
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Correo electrénico
Oficio fisico y/o
10
Recibe por parte de
la DFIE con la
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No
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observaciones al
docente por correo
electrénico
Correo electronico
\ 4 12 13

Inf. a los doc.sobre
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17
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Mej. Cont. y lo env.
con oficio dig. Rec.
Correo electrénico
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dep. la mod., reg. la
asist. y ev. de los

doc. part. en la plat.

de la DFIE. Env. enl.

Plataforma de la
DFIE

\ 4 18
Da seg., realiza la
validacion, descarga
formatos, los impr. y
recaba firmas. Envia
con of. Rec. acuse

Formatos impresos

19
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Rec. not. de la val.
de las constancias
(fir. y selladas) para
acudir a las inst. de
la DFIE a recibirlas

X 21
Asiste y rec. const.
val. Entr. const. Rec.
fir. de rec. y/o not.
electr. Envia con

oficio. Rec. acuse

Correo electronico

\ 22
Recibe las Enc. de
Sat. al Cliente cont.
por los docentes
part. Elab. Est. y
graficas dig.; analiza

Estadisticas y graf.
digitales
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar el ejercicio sistematico de la planeacion académica, con la finalidad de
establecer acciones de mejora continua en los procesos de ensefianza-aprendizaje de
acuerdo con los planes y programas de estudio vigentes.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ALCANCE

El desarrollo de las actividades de la planeacién didactica involucra a los siguientes
responsables:

— Direccion de Educacion Media Superior

— Direccion de la Unidad Académica (UA)

— Subdireccion Académica

— Departamento de Servicios Académicos

— Departamentos de las Unidades de Aprendizaje de las areas Basicas,
Humanisticas y Tecnologicas y de Especialidad (DUAABHTYE)

— Presidentes de Academia

— Docentes de la UA

[UTO POLITECNICO NACIONAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
Articulos 49 al 52.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, 12 de agosto de 1991.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

Cahdigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
sbrero de 2022.

POLITECNICO NACIONAL

. C0odig 1ducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacion reformas.
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Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.

25 de agosto de 2021.

Manual de Organizacioén del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.

12 de abril de 2022.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

Norma Internacional 1ISO 21001:2018.
Medidas de Prevencién para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La planeacion didactica deberd apegarse a los programas de estudio vigentes

aprobados por la Direccion de Educacion Media Superior (DEMS).

. Las actividades de la planeacién didactica del personal docente, seran llevadas a cabo

con base en la reglamentacioén institucional vigente, de conformidad con el Articulo 14
del Reglamento de Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional (IPN).

. Los siguientes formatos que se utilizaran para el desarrollo de la planeacién didactica

emitidos por la DEMS, de manera semestral:

— Planeacion didactica

— Convocatoria y Formatos

— Programa del Taller de Evaluacién y Planeacion
— Registro de asistencia

— Constancia

— Oficio/correo

. La planeacion didactica sera elaborada de manera colegiada y realizada durante el

periodo intersemestral, de acuerdo con el calendario académico institucional.

. La planeacién didactica sera el instrumento que oriente el proceso de ensefianza-

aprendizaje durante el periodo escolar inmediato a su formulacion.

. La planeacion didactica debera presentarse de manera digital.

. Para el desarrollo del Taller de Evaluacion y Planeacion, deberan participar las

siguientes areas:

le la Unidad Académica (UA)
L Spbdireccion Académica
“"Departamento de Servicios Académicos

ITECNICO NACIONAL
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— Departamentos de las Unidades de Aprendizaje de las areas Basicas,
Humanisticas y Tecnoldgicas y de Especialidad (DUAABHTYE)

— Presidentes de Academia

— Docentes de la UA

8. La UA a través del Departamento de Servicios Académicos recibira al personal de la
Direccion de Educacion Media Superior (DEMS), para supervisar que se lleve a cabo
el Taller de Evaluacién y Planeacion.

9. En el caso de utilizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la UA,
debera recabar firma de recepcion en el acuse y archivar el mismo. De igual manera
el area que reciba el memorandum debera archivarlo.

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe oficio en fisico y/o digital por parte de la
Direccion de Educacion Media Superior

Direccion de la
Unidad

(DEMS), para asistir a reunién de trabajo para |Académica

la planeacion didactica. Turna en fisico y/o

digital al Departamento de Servicios

Académicos (DSA).

Recibe oficio en fisico y/o digital, archiva; asiste | Departamento
a la reunion de trabajo de la DEMS para recibir |de Servicios
lineamientos y formatos. Académicos

Elabora el Programa del Taller de Evaluacion y
Planeacién correspondiente a la Unidad
Académica (UA); lo envia por correo
electréonico a la Direccion de la UA, para su
autorizacion.

— Programa del
Taller de
Evaluacién y
Planeacion

— Correo
electronico

Recibe correo electronico con el Programa del
Taller de Evaluacién y Planeacion, lo revisa.

¢SAutoriza?

Direccion de la
Unidad
Académica

No. Indica observaciones por memorandum
y/o correo electronico.

Regresa a la actividad 3.

Memorandum y/o
correo electronico

Si. Autoriza Programa del Taller de Evaluacién
y Planeacion; envia en fisico y/o correo
electronico a la DEMS con oficio. Recaba

POLITECNICO NACIOMAL

— Oficio
— Acuse
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observaciones y oficio solicitando las listas de

los docentes que participaron en el Taller de

Fvaluacion y Planeacion, comunica a las areas
el mismo medio.

POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Organiza el Taller de Evaluacion y Planeacién | Departamento Guia de trabajo
para realizarse en el periodo intersemestral con |de Servicios
base en el calendario académico institucional y | Académicos
guia de trabajo.

8. Realiza el Taller de Evaluacion y Planeacion, Registro de
da seguimiento con la participacion de las Asistencia
areas involucradas, de acuerdo con su
responsabilidad correspondiente. Lleva a cabo
el registro de asistencia.

9. Recopila con la participacion de las éareas Planeaciones
involucradas la informacion y las planeaciones académicas
productos del Taller de Evaluacion vy
Planeacion.
¢,Cumplen con lo establecido?

10. No. Indica las observaciones por memorandum Memorandum y/o
y/o correo electronico. correo electronico
Regresa a la actividad 9.

11. Si. Envia a la DEMS por correo electronico las Correo electronico
planeaciones académicas junto con oficio con planeaciones
digital, para su analisis y observaciones. académicas y oficio

digital

12. Recibe correo electronico de la DEMS con Correo electronico

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Envia a la DEMS correo electrénico con listas — Correo
de los docentes que participaron en el Taller de electrénico
Evaluacion y Planeacion, para la elaboracion — Listas de
de constancias. docentes
participantes
14. Recibe correo electronico de la DEMS con las Constancias en
constancias en digital y entrega en fisico y/o fisico y/o digital
digital a docentes.
15. Reciben constancia en fisico y/o digital, la |Docentes
revisa.
¢ Esta correcta su constancia?
16. No. Solicita en fisico y/o digital al DSA la Fisico y/o digital
correccion ante la DEMS.
Regresa a la actividad 13.
17. Si. Acusan de recibido en fisico y/o electronico.
18. Recaba acuse de recibido del/los docentes en | Departamento Acuse de recibido
fisico y/o digital, archiva. Solicita al docente |de Servicios
conteste la Encuesta de Satisfaccion al Cliente | Académicos

en fisico y/o electronico.

19.

Recibe en fisico y/o electrénico las Encuestas
contestadas por los docentes y las concentra
en carpeta digital, elabora estadisticas y

graficas digitales. Analiza para la mejora
contintia

POLITECNICO NACIOMNAL

- Encuestas de
Satisfaccion al
Cliente
contestadas

— Carpeta digital

— Estadisticas y
graficas digitales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACADEMICA

‘ INICIO ’

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ACADEMICOS

h 4 !
Recibe oficio por
parte de la DEMS,

2

Recibe of.; asiste a
la reunion de trabajo

para asis. a reunion
de trab. para la plan.
acad. Turna al DSA

Oficio

Recibe correo
electrénico con el
Programa del Taller |«

de la DEMS para
recibir lineamientos
y formatos

Lineamientos y
formatos

\ 3
Elab. el Progr. del

de Evaluacion y
Planeacion, lo revisa

¢Autoriza?

Indica

observaciones por _@
"l memorandum y/o

correo electrénico

Progr. del Taller de
Ev.y Plan.

Mem. y/o correo
electrénico

Taller de Ev. y Plan. 4—@
Correspon. a la UA;
lo envia a la Dir. de
la UA, para su aut.
Progr. del Taller de
Ev.y Plan,

Correo electronico

6

Autoriza Progr. del
Taller de Ev. y Plan,;
envia en fisico y/o

Organiza el Taller

correo electrénico a
la DEMS con oficio

Progr. del Taller de
Ev.y Plan.

de Evaluacién y
Planeacion y guia
de trabajo

Guia de trabajo

h 4 8
Realiza el Taller de
Evaluacién y Plan.,
da seguimiento.
Lleva a cabo el
registro de asist.
Registro de
asistencia
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ACADEMICOS

9

Recopila con la part.
de las areas inv. la
inf. y las plan. prod.
del Taller de
Evaluacion y Plan.

Planeaciones
académicas

No Si
< Cumplen con [
establecido?

10

Indica
observaciones por

memorandum y/o
correo electrénico

Planeaciones
académicas

Mem. y/o correo
electrénico

11

Envia a la DEMS P
las planeaciones [
acad. junto con of.
dig., para su andlisis
y observaciones

Correo electr. con
plan. acad. y of. dig.

y 12
Rec. c. electr. de la
DEMS con obs. y of.
sol. las listas de los
doc. que part. en el

Taller, comunica

Correo electrénico

N PETETHDENSIALIONAL
istaskdAbs o €L ARG ACIOR

§ G B I IONE

aller/paratlavelab; o

S0 electror
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ACADEMICOS

DOCENTES

14

Recibe correo electr.
de la DEMS con las

15

n| Reciben constancia

constancias en
digital y entrega a

docentes
Constancias en
fisico y/o digital

en fisico y/o digital,
la revisa

Constancias en
fisico y/o digital

¢ Esta correcta
Su constancia?,

Acusan de recibido

\ 18
Recaba acuse.
Solicita al docente
conteste la Enc. de
Sat. al Cliente en
fisico y/o electronico

Acuse de recibido

\ 4 19
Recibe las Enc.
cont. y las conc. en
carpeta digital, elab.
estad. y gréaficas
digitales. Analiza

Enc. de Satis. al
Cliente cont,

Carpeta digital

Estadisticas y graf.
digitales

en fisico y/o
electrénico

Acuse de recibido

16

Solicita en fisico y/o

digital al DSAla | 4
correccion ante la

DEMS

Constancias en
fisico y/o digital

Fisico y/o digital
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SEGUIMIENTO A EGRESADOS
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Aprobé

MAD. Imelda Luis Correa
Jefa de la Unidad Politécnica de
Integracién Social

Lic. Nelly Vargas Tolentino
Coordinadora de Enlace y Gestién

Técnica

Dr. Raul Alcantara Fernandez

D|re tor

Firma:

. "y L7 I
Firma: //{[é/(# ﬂ(o’/)(

( o
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ISTRA

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC

“Seguimiento a Egresados”

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Clave del documento: Fecha de emision:
CECyT19-PO-08 2022-11-16

Version:
00

Pagina 3 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

MBETETS Fecha de
de actualizacion Descripcion del cambio
versioén
00 2022-11-16 Elaboracion por primera vez del procedimiento Seguimiento
a Egresados

NSTITUTO POLITECNICO MACIOMAL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar estudios de seguimiento a los alumnos y/o egresados, para obtener y actualizar
los datos estadisticos de la trayectoria educativa, profesional y ocupacional, en
coordinacion con la Direccion de Egresados y Servicio Social, con el fin de contribuir y
fortalecer la mejora de los programas y servicios que ofrece la Unidad Académica.

O POLITECNICO NACIOMAL

1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ﬂ‘

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y ﬁé“

TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA S
VICARIO”, TECAMAC GCECYT 19

“Seguimiento a Egresados”

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
CECyT19-PO-08 2022-11-16 00 Pagina 5 de 14
ALCANCE

Aplica a las actividades que desarrollan los siguientes responsables:

— Direccion de la Unidad Académica (UA)
— Departamento de Gestion Escolar

— Unidad Politécnica de Integracion Social
— [Egresados de la UA

— Alumnos de segundo y sexto semestre

NSTITUTO POLITECNICO MACIOMAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 4, fraccion XVIII.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 74 y 285.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 35-38.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, dltimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y
eSO en |t \_Iiveles Medio_ Superi_or y Superior en las Modalidades No Escolarizada

v \Vlixtas et dnstituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politecnica numero extraordinario 1276, 07 de octubre de 2016.

1/01 FMP-1
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Cédigo de Etica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.

25 de agosto de 2021.

Manual de Organizacién del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.

12 de abril de 2022.

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

Norma Internacional 1ISO 21001:2018.
Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.
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POLITICAS DE OPERACION

El registro en el Sistema Institucional de Seguimiento y Actualizacién de Egresados
(SISAE)-Sistema Institucional de Bolsa de Trabajo (SIBOLTRA), seré realizado en el
semestre de egreso y con base en los listados de egresados emitidos por el
Departamento de Gestion Escolar (DGE) de la Unidad Académica (UA), los cuales
también seran utilizados para la aplicacion de la encuesta de seguimiento.

El seguimiento a egresados se realizara a través de tres tipos de instrumentos, los
cuales seran determinados por la Direccion de Egresados y Servicio Social (DEySS):

— Encuesta Longitudinal: Aplicara a los egresados de tres generaciones atras. Tiene
como objetivo dar seguimiento a la situacion laboral y escolar de los politécnicos
egresados de la UA, después de haber transcurrido tres afios.

— Encuesta Transversal: Aplicara a los egresados del ciclo escolar inmediato
anterior. Tiene como objetivo conocer las circunstancias que intervienen en el
proceso para ingresar al Nivel Superior.

— Encuesta Trayectoria: Aplicard a los egresados de reciente ingreso al Nivel
Superior (segundo semestre) y de reciente egreso (sexto semestre) del Nivel
Medio Superior. Tiene como objetivo conocer la experiencia del ingreso y del
término de la especialidad.

— Encuesta a Empleadores: Aplicara a empleadores con el fin de conocer la
pertinencia de los Programas Académicos y la opiniébn sobre el desarrollo
profesional de los egresados.

La DEyYSS proporcionara el calendario de trabajo para la aplicacion de las encuestas
de seguimiento a egresados, determinara el tamafio de la muestra de aplicacion y
establecera las fechas de realizacion.

mtbacSubaireccion de Servicios Educativos e Integracion Social (SSEIS) de la UA,
-aeberasupervisar el desarrollo del programa de seguimiento de egresados con base

calendario de trabajo emitido por la DEySS.

1/01 FMP-1
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5. El alumno y/o egresado sera responsable de la veracidad de las encuestas
contestadas.

6. El desarrollo del presente procedimiento podra realizarse de manera presencial y/o
virtual; la evidencia de la informacion documentada sera conservada en fisico y/o
digital.

7. Lainformacion proporcionada por los alumnos y egresados, estara protegida por la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la cual esta
fundamentada en el aviso de privacidad que se encuentra en el sitio oficial de la UA.

8. En el caso de utilizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la
UA, debera recabar firma de recepcion en el acuse y archivar el mismo. De igual
manera el area que reciba el memorandum debera archivarlo.

POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe oficio convocatoria en fisico y/o digital de | Direccion de la Oficio y/o correo
la Direccion de Egresados y Servicio Social |Unidad electronico de
(DEySS), para asistir al Taller de logistica y |Académica convocatoria
aplicacion de la encuesta a los alumnos
egresados de la Unidad Académica (UA). Turna
a la Unidad Politécnica de Integracion Social
(UPIS).

2. Recibe oficio en fisico y/o digital, asiste al Taller |Unidad
de Logistica de las Encuestas, para recibir |Politécnica de
lineamientos en fisico y/o digital de la aplicacién |Integracion
de las encuestas (Longitudinal, Transversal, |Social
Trayectoria 0 a Empleadores), segun sea el
caso, para el seguimiento a egresados. Archiva
oficio convocatoria.

3. Solicita via memorando y/o correo electronico al Memorandum y/o
Departamento de Gestion Escolar (DGE) los correo electrénico
listados de alumnos y/o egresados de acuerdo
con la encuesta a aplicar.

4. Recibe memorandum vy/o correo electronico, |Departamento de |- Listados de
genera listados de alumnos y/o egresados y |Gestion Escolar alumnos y/o
entrega por correo electronico los datos de egresados
acuerdo con la encuesta a aplicar. — Correo

electronico

5. Recibe correo electronico con listados de |Unidad
alumnos y/o egresados y revisa. Politécnica de

Integracién
UTO PELITECNIGD NACIONAL ' solicitado? Social
1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

No. Realiza observaciones a los listados en
fisico y/o digital.

Regresa a la actividad 3.

Si. Difunde a través de los medios electrénicos e
impresos oficiales, la informacion sobre la
aplicacion de la encuesta a alumnos y/o
egresados.

Medios electronicos
e impresos oficiales

Recibe correo electrénico con la solicitud de la
DEySS del universo de alumnos y/o egresados
de acuerdo con la encuesta a aplicar, para
determinar la muestra a realizar. Responde por
el mismo medio la solicitud.

Correo electrénico

Recibe de la DEyYSS el tamafio de la muestra y
la liga de acceso para el registro en el SISAE-
SIBOLTRA de los alumnos y/o egresados, envia
la liga por correo electrénico a alumnos y/o
egresados.

Correo electrénico

10.

Reciben correo electrénico con liga, realizan
registro en el SISAE-SIBOLTRA, obtienen
usuario y contrasefia; contestan encuesta.

Alumnos y/o
Egresados

SISAE-SIBOLTRA

11.

POLITECNICO NACIOMNAL

Recibe de la DEYSS por correo electrénico los
cortes semanales de los avances de la
aplicaciéon de la encuesta realizada por los
' ' 2sados.

Unidad
Politécnica de
Integracién
Social

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12. Recibe de la DEYSS por correo electronico el
resultado final de las encuestas aplicadas a los
alumnos y/o egresados, para su conocimiento y
analisis.

13. Analiza los resultados de las encuestas Resguardo digital
aplicadas a alumnos y/o egresados para la
mejora continua de los programas y servicios;
las resguarda en digital bajo el parametro de
confidencialidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/01 FMP-1
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DIRECCION DE LA UNIDAD

UNIDAD POLITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ACADEMICA
( INICIO )
2
\ 4 1 Rec., asiste al Taller
Recibe oficio de Logistica de las
P Enc., para recibir lin.

convocatoria en
fisico y/o dig. de la
DEySS, para asistir
al Taller. Turna

Oficio convocatoria

de la aplicacion de
las encuestas

Oficio convocatoria

3

A
Solicita al DGE los

listados de alumnos
ylo egresados de
acuerdo con la
encuesta a aplicar

Mem. y/o correo
electrénico

Recibe correo
electrénico con
d

4

A 4
Recibe, genera
listados de alumnos
ylo egr. y entrega
los datos de ac. con

la enc a aplicar
List. de alumnos y/o
egresados

Correo electrénico

listados de alumnos |«
ylo egresados y
revisa

< Cumplen con [o
solicitado?

y
Realiza _@

observaciones a los
listados en fisico y/o
digital

Correo electrénico

7

Difunde a través de
los medios electr. e

impresos of., la inf.
sobre la aplicacion

de la encuesta

Medios electr. e
impresos oficiales
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INTEGRACION SOCIAL

UNIDAD POLITECNICA DE ALUMNOS Y/O EGRESADOS

8

Rec. sol. de la
DEySS del universo
de alumn. y/o egr.,
para det. la muestra
a realizar. Responde

Correo electrénico

9

Rec. de la DEySS el

10

tam. de la muestra y
la liga de acc. para
el reg. en el SISAE-
SIBOLTRA, envia

Correo electronico

11

Rec. de la DEySS
los cortes sem. de

obt. usuario y contr.;

Reciben, realizan
registro en el
SISAE-SIBOLTRA,

contestan encuesta

SISAE-SIBOLTRA

los avances de la |«
aplicacion de la
encuesta

\ 12
Recibe de la DEySS
el resultado final de
las encuestas
aplicadas; para su
con. y analisis

A 13

Analiza los
resultados de las
encuestas
aplicadas; las
resguarda en digital

Resguardo digital
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NSTITUTO POLITECNICO MACIOMAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar un servicio externo educativo y oportuno a usuarios internos y externos de la
Unidad Académica, con el fin de contribuir a su desarrollo académico integral utilizando
recursos optimos como infraestructura, planta docente, programas académicos vigentes y

estrategias de ensefianza aprendizaje.
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ALCANCE

Las areas responsables que participan son:

— Direccién de Educacién Media Superior

— Direccién de Educacién Superior

— Direccién de la Unidad Académica

— Subdireccion Académica

— Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social
— Subdireccion Administrativa

— Unidad Politécnica de Integracién Social

— Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion

— Docentes internos y/o externos

O POLITECNICO NACIOMAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 4, fraccion VIl y XI.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 62, 65y 107.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 1, 16, 18, 62y 63.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional

nica numero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.
INSTITUTO POLITECNICO NMACIOMNAL
! 'ﬁ',’é'.ﬂ?:';o e Eijca de la Administracion Publica Federal.
' xprero de 2022.
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— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.
— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

— Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.

1/01 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La Direccion de Educacion Media Superior (DEMS) y la Direccién de Educacion
Superior (DES) informaran acerca de los lineamientos a seguir en el caso de ofertar
los cursos de preparacion para el Nivel Medio Superior y/o Nivel Superior con el fin
de dar cumplimiento al cronograma de actividades.

Para las acciones de formacion con un maximo de 20 horas el registro se obtendra
en la Direccién de Vinculacion y Desarrollo Regional.

Para la imparticion de acciones de formacion y capacitacion a Instituciones publicas
y privadas, el registro de las mismas tendra que ser en las areas correspondientes:
DEMS, DES, entre otras.

Los usuarios deberan cumplir con los lineamientos del servicio externo establecidos
por la Unidad Académica (UA).

Para ofertar el servicio externo de la UA dependera de la infraestructura, del
Departamento de Capital Humano y el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

En el caso de contrataciéon de Docentes y Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion (PAAE) deberan de cumplir con los lineamientos especificados por la UA,
asi como con los siguientes requisitos:

— Titulo y Cédula profesional

— Documento comprobatorio de la especialidad a impartir

— Cuenta interbancaria

— Cédula de Identificacion Fiscal (Constancia de Situacion Fiscal)
— Curriculum Vitae

— Comprobante de domicilio

EPeErmEiR AAE la contratacion serd con experiencia laboral y de preferencia

perteneci a la Unidad Politécnica de Integracion Social para una mejor
icacion y seguimiento de las actividades.

1/01 FMP-1
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8. Los docentes que participen en el servicio externo (cursos de preparacion para

10.

11.

12.

13.

14.

15.

0 RBUT

ingresar al Nivel Medio Superior y/o Nivel Superior) deberan realizar una planeacion
didactica de acuerdo con los formatos establecidos por la DEMS y por la DES,
ademas de las especificaciones definidas por la UA.

La difusion del servicio externo debera realizarse por medios electrénicos oficiales de
la UA, asi como otros medios alternos.

En relacion al servicio externo solicitado por las y los usuarios, la Subdireccion de
Servicios Educativos e Integracion Social indicara los requisitos a cubrir.

Los diferentes tramites y/o servicios externos podran ser realizados en linea o de
forma presencial de acuerdo con las diferentes circunstancias nacionales y/o
institucionales al momento del desarrollo de los mismos.

La Subdireccion Administrativa de la UA determinara la forma en que se efectuara el
pago correspondiente del servicio externo.

La carpeta electronica del usuario debera contener: inscripcion, registro de asistencia,
evaluaciones, resultado de ingreso al nivel correspondiente, gréficos de insercion y
encuesta de satisfaccion al cliente.

A las y los usuarios que reciben el servicio al interior de las instalaciones de la UA le
sera expedida una credencial de acceso, en el caso de que el usuario sea menor de
edad y requiera la salida antes del horario establecido, solicitara un pase de salida al
Area correspondiente, asi como también sera requerida la presencia del padre, madre
o tutor, con identificacion oficial.

La informacién proporcionada por las y los usuarios estara protegida por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la cual esta
fundamentada en el aviso de privacidad que se encuentra en el sitio oficial de la UA.

Eikgleaso de utlizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la
CUAL deberd recabar firma de recepcidn en el acuse y archivar el mismo. De igual

manera el area que reciba el memorandum debera archivarlo.

1/01 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC

“Servicio Externo”

CECYT 19

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 10 de 22
CECyT19-P0O-09 2022-11-16 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe correo electronico con oficio invitacion
para reunion de trabajo por parte de la Direccion
de Educacion Media Superior (DEMS) y lo turna
por la misma via a la Subdireccién de Servicios
Educativos e Integracion Social (SSEIS).

Direccién de la
Unidad
Académica

Correo electrénico

Recibe via correo electronico de la Direccion de
Educacion Superior (DES) cronograma digital de
actividades a cumplir e instrucciones para
descarga del formato de planeacion didactica
(pagina de la DES) del curso de preparacion
para el Nivel Superior y lo turna por la misma via
a la SSEIS.

Correo electrénico

Recibe correos electronicos de la Direccion de la
Unidad Académica (UA) y los turna por el mismo
medio a la Unidad Politécnica de Integracion
Social (UPIS).

Subdireccion de
Servicios
Educativos e
Integracién
Social

Correos
electrénicos

Recibe correos electronicos de la SSEIS. Asiste
a reunion de trabajo con la DEMS, ésta le da a
conocer el cronograma de actividades y los
formatos de planeacion didactica de forma
digital. Recibe correo electronico de la DEMS
con el cronograma y formato vistos en reunion.

Unidad
Politécnica de
Integracién
Social

Elabora y/o actualiza el plan de trabajo
dlgltalmente de acuerdo con los cronogramas de
] itales recibidos por la DEMS y la

rsos de preparacion y todas las
a el desarrollo de servicio

,"T'_u' ICO WAL

TR0

IONAL
a8 EACIHDI

exierino:

Plan de trabajo
digital

1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC

“Servicio Externo”

CECYT 19

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 22
CECyT19-PO-09 2022-11-16 00 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. Disefia e imprime material para difusion con Material para
informacion correspondiente (folletos, carteles, difusion
lona, banner, entre otros) y almacena
digitalmente.

7. Elabora digitalmente el calendario de clases — Calendario de
para el servicio externo y convocatoria, para clases digital
posterior publicacion en la pagina oficial de la UA — Convocatoria,
junto con los lineamientos y carta compromiso. lineamientos y
Descarga formato de planeacion didactica carta compromiso
(pagina de la DES). — Pagina de la DES

(formato)

8. Envia correo electronico con el calendario de Correo electronico
clases de servicio externo y formatos de con calendario de
planeacién didactica (DEMS y DES) a docentes clases y formatos
y los convoca a reunion de trabajo.

9. Lleva a cabo la reunién de trabajo con docentes Planeacién
para el llenado de formatos con la informacién didactica digital
para la elaboracion de la planeaciéon didactica
del servicio externo.

10. Solicita a través de memorandum la publicacion Memorandum
de la convocatoria, lineamientos y carta
compromiso del servicio externo a la Unidad de
Informatica (UDI) de la UA.

11. Recibe solicitud. Publica la convocatoria, |Unidad de Convocatoria,
lineamientos v carta compromiso del servicio |Informaticadela |lineamientosy

jina oficial de la UA. UA carta compromiso
POLITECNICO NACIONA) publicados
1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Verifica la publicacion de la convocatoria, |Unidad Captura de pantalla
lineamientos y carta compromiso del servicio |Politécnica de
externo en la pagina oficial de la UA y realiza |Integracion
captura de pantalla de la misma. Social
13. Atiende a usuarios por llamadas telefonicas, y/ o
correo electronico y/o presencial. Explica la
convocatoria, lineamientos y carta compromiso
del servicio externo.
¢Acepta?
14. No. Sin registro.
Pasa a fin del procedimiento.
15. Si. Realiza registro en plataforma. Unidad Registro en
Politécnica de plataforma
Integracién
Social y/o
Usuario
16. Descarga el registro de la plataforma y envia |Unidad — Descarga de
correo de recibido al usuario y anexa calendario | Politécnica de registro
de clases del servicio externo. Genera carpeta |Integracion — Correo
electrénica. Social electrénico con

calendario de
clases

— Carpeta
electronica
POLITECNICO NACIOMNAL
Kecibeovia  digital de la  Subdireccion
Administrativa los costos del servicio externo.
1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Solicita a través de memorandum la publicacién Memorandum
del costo y proceso de pago del servicio externo
a la UDI de la UA.
19. Recibe solicitud. Publica el costo y proceso de |Unidad de Costo y proceso de

pago en la pagina oficial de la UA.

Informatica de la
UA

pago publicado

20. Verifica la publicacion del costo y proceso de
pago en la péagina oficial de la UA y realiza
captura de pantalla de la misma.

Unidad
Politécnica de
Integracién
Social

Captura de pantalla

21. Recibe del usuario el Voucher original del pago
del servicio externo con copia del mismo, puede
ser de manera presencial y/o digital.

Departamento de
Recursos
Financieros

22.Recibe el Voucher original del pago, revisa que
esté depositado en la cuenta de la UA y que
corresponda el costo del curso de servicio
externo.

¢, Corresponde a la cuenta y al costo?

23.No. Orienta al usuario para correccion del pago.

Regresa a la actividad 21.

24. Si. Sella la copia para que el usuario contintue
archiva el Voucher original del

NST ‘ UTO PILAENRICO NACIONAI

Copia sellada

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
25. Atiende al usuario de manera presencial y/o |Unidad
virtual, le solicita muestre la copia del Voucher, |Politécnica de
verifica el nombre y que esté sellada por el |Integracion
Departamento de Recursos Financieros. |Social
Conserva la copia el usuario.
26. Elabora horario de clases del servicio externo y — Horario de clases
cronograma de reuniones de induccion y solicita de servicio
a la UDI de la UA a través de memorandum la externo
publicacion de ambos. — Cronograma de
reuniones
— Memorandum
27.Recibe solicitud. Publica el horario de clases del |Unidad de Horario de clases y

servicio externo y cronograma de reuniones de
induccion en la pagina oficial de la UA.

Informética de la
UA

cronograma
publicados

28.

Verifica la publicacién del horario de clases del
servicio externo y cronograma de reuniones en
la pagina oficial de la UA y realiza captura de
pantalla de la misma.

Unidad
Politécnica de
Integracion
Social

Captura de pantalla

29.

Asigna al usuario de manera presencial y/o
virtual, el grupo y le informa descargar de la
pagina oficial de la UA el horario de clases del
servicio externo y consultar el cronograma de
reuniones de induccion.

Asignacion del
grupo presencial
y/o virtual

POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
30. Elabora horarios de clases del servicio externo — Horarios de
de los docentes y presentacion electronica para clases del
la reunion de induccion; los entrega en digital. servicio externo
(docentes)
— Presentacion
electronica
31.Reciben en digital los horarios de clases del |Docentes
servicio externo con presentacion electrénica
para la reunién de induccion.
32.Imparten el curso del servicio externo de manera — Registro de
presencial y/o Vvirtual, registran asistencias, asistencias
aplican y evallan examenes; entregan a la UPIS — Examenes
y al usuario le regresan el examen evaluado. — Evaluaciones
33.Coordina la aplicacion de examenes, recibe las |Unidad — Registro de
evaluaciones de los mismos con registro de |Politécnica de asistencia digital
asistencia, digitaliza ambos y regresa a los |Integracion — Evaluaciones
docentes para su resguardo. Social digitales
34. Indican presencial y/o virtual a los usuarios que Enlace para

Encuesta de
Satisfaccion al
Cliente

35. Recibe las Encuestas de Satisfacciéon al Cliente
contestadas en electrénico, concentra la
informacion en carpeta digital. Elabora
estadisticas vy graficas digitales; analiza para la

— Carpeta digital
— Estadisticas y
gréaficas digitales

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

36.Realiza seguimiento de insercion al siguiente
Nivel con la conformacién de una base de datos,
estadisticas, gréficas y analisis de indicadores en
formato electronico.

Base de datos,
estadisticas,
graficas y andlisis
de indicadores
electrénicos

37. Elabora Informe Ejecutivo con oficio firmado por
la Direccion de la UA, lo digitaliza y lo envia, de
acuerdo con las especificaciones de la DEMS
(correo electronico) y de la DES (Plataforma
TEAMS). Recibe notificacion electronica de
recepcion de oficio.

— Informe Ejecutivo

— Oficio digital

— Correo
electronico
(DEMS)

— Plataforma
TEAMS (DES)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

POLITECNICO NACIOMNAL
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DIRECCION DE LA UNIDAD

ACADEMICA

‘ INICIO ’

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS E INTEGRACION

SOCIAL

UNIDAD POLITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL

h 4 !
Rec. c. electr. con
of. invitacion para

reunion de trab. por

parte de la DEMS y

lo turna a la SSEIS

Oficio invitacion

Correo electrénico

3

Recibe c. electr. de

2

Rec. via c. electr. de
la DES cron. digital

P de act. e instr. para
desc. del for. y lo
turna a la SSEIS

Cronograma de act.
e instr.

Correo electrénico

UA'y los turna por el
mismo medio a la

la Direccion de la

4

Rec. de la SSEIS.

UPIS

Correos electrénicos
Oficio invitacion

Cronograma de act.
e instr.

u | Asis. con la DEMS,

ésta le da a conocer

el cron. y los for. dig.
Rec. de la DEMS

Cronograma y
formato vistos

e instr.

A 5
Elab. y/o act. el plan
de trabajo dig. de
ac. con los cron. de
act. dig. rec. por la
DEMS y la DES
Plan de trabajo
digital

Disefia e imprime
material para dif.
con informacién
correspondiente y
almacena dig.
Material para
difusion

A 7
Elab. dig. el cal. de
clases para el serv.
ext. y conv., junto
con los lin. y carta
compr. Desc. for.
Calendario de
clases dig

onvocatoria, lin. y
carta compr,

Pagina de la DES

(formato)

Oficio invitacion

Cronograma de act.
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UNIDAD POLITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD PO!_ITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL Y/O
USUARIO

7

Envia correo electr.
a docentes y los
convoca a reunion

de trabajo

C. electr. con calen.
de clases y formatos

9

Lleva a cabo la
reunién de trab. con
doc. para la elab. de
la plan. didactica del
servicio externo

Planeacion didactica

10

Sol. la publicacién

de la conv,, lin.y

carta compr. del
servicio externo a la
UDI de la UA

Memorandum

Verifica la o

v 1
Recibe. Publica la
conv., lin. y carta
compr. del servicio

externo en la pagina

oficial de la UA

Conv., lin. y carta

compr. publ,

publicacién en la

— pAagina oficial de la
UA 'y realiza captura
de pantalla

Captura de pantalla

13

Atiende a usuarios.
| Explica la conv., lin.
y carta compr. del
servicio externo

Captura de pantalla

No Si

registd!

|

\ 15

Realiza registro en
plataforma

Registro en
plataforma
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UNIDAD POLITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE

UNIDAD DE INFORMATICA | pEcURSOS FINANCIEROS

Desc. el reg. de la
plat. y envia c. de

16

rec. al us. y anexa
cal. de clases. Gen.
carpeta electrénica

Descarga de registro

C. electr. con cal. de
clases

Carpeta electrénica

17

>

Recibe via digital de

la Subdireccion
Administrativa los
costos del servicio
externo

Costos del servicio
externo

\ 4 18

Sol. la publicaciéon
del costo y proceso

de pago del servicio
externo a la UDI de
la UA

Memorandum

v 19
Recibe solicitud.
Publica el costo y

proceso de pago en

y

Verifica la publ. del
costo y proceso de

la pagina oficial de
la UA

Costo y proceso de

pago publicado

21

Recibe del usuario

pago en la pag. of.

DL | Capitd de Hant4izM Al
{ : PLANEAS)

el Voucher original
del pago del servicio
externo con copia
del mismol

Voucher original del
pago
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DEPARTAMENTO DE
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RECURSOS FINANCIEROS

22

INTEGRACION SOCIAL

UNIDAD POLITECNICA DE

UNIDAD DE INFORMATICA

Rec. el Voucher or.
del pago, revisa que
esté deposotado en
la cuenta de la UA 'y

que corresponda

Voucher original del
pago

No Si
¢ Correspon. a |2
cuentay al
gosto?

24
Sella la copia para
que el usuario
contintie con el

tramite y archiva el
Voucher or. de pago

Copia sellada

Voucher original del

23

Orienta al usuario

y

para correccion del _@
pago

y 25
At. al us., le sol.
muestre la copia del
Voucher, verifica.
Conserva la copia el
usuario

Copia sellada

26

Elab. horario de
clases y cron. de
reun. de induccién y

sol. ala UDl de la
UA la publicacion

Horario de clases de
Cronograma de

Memorandum

A 27
Rec. sol. Publica el
hor. de clases del

serv. ext. y cron. de
reun. de ind. en la

pag. oficial de la UA

28

Ver. la publ. del hor.
" . de clas. del serv.
ELNICO NACIONAL ext. y cron. de reun.
en la pag. of. de la
UAy real. captura

Horario de clases y
cron. publ.

Captura de pantalla
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UNIDAD POLITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL

DOCENTES

29

Asig. al us., el grupo
y le inf. desc. el hor.
de clases del serv.
ext. y cons. el cron.
de reuniones de ind.
Asignacion del grupo
pres. y/o virtual

\ 30

Elab. hor. de clases
del serv. ext. de los

doc. y pres. electr.
para la reunion de
ind.; los entrega
Horarios de clases
del serv. ext. (doc.

Presentacion electr.

33

Coord. la apl. de ex.,

31

Reciben en dig. los
hor. de clases del
serv. ext. con pres.
electr. para la
reunion de induccion

Horarios de clases
del serv. ext. (doc.

\ 4 32

Imp. el curso del
serv. ext., reg. asist.,

rec. las eval. de los |«
mismos con reg.

de asist., dig. ambos
y regr. a los doc.

Registro de asist.
digital

Eval. digitales

\ 4 34

Ind. a los usuarios

aplican y ev. ex.;
entr.alaUPISyal
us. le regr. el ex. ev.
Registro de
asistencias

Evaluaciones

Presentacion electr.
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35

Recibe las Enc.
cont., conc. la inf. en
carpeta dig. Elabora

estadisticas y
graficas dig.; analiza
Enc. de Sat. al
Cliente cont.

Carpeta digital

Estadisticas y graf.
digitales

y %
Real. seg. de ins. al
siguiente Nivel con
la conf. de una base
de datos, est., graf.
y analisis de ind.
Base de datos, est.,
graf. y andlisis de
ind. electr,

37

Elabora Informe
Ejecutivo con oficio
firmado por la Dir.
dela UA, lo dig. y lo
envia. Recibe not.

Informe Ejecutivo

Oficio digital

Correo electronico
(DEMS)

Plataforman TEAMS

7
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar servicios bibliotecarios y de informacioén acordes con las necesidades de
los planes y programas de estudio vigentes para satisfacer los requerimientos de

aprendizaje de los usuarios.
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ALCANCE

En el desarrollo de los servicios bibliotecarios y de informacién participan:

— Direccién de la Unidad Académica

— Subdireccion Académica

— Subdireccion Administrativa

— Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social
— Departamento de Servicios Estudiantiles

— Comunidad de la UA y/o aquellos que los soliciten

[UTO POLITECNICO NACIONAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 20, 33-35, 58, 89 y 107, fracciéon X.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, dltima
reforma 31 de julio de 2004.

— Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

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

1ducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
F e NEHB WEIWAS S reformas.
Comiterde Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
' S Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.
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— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.
— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

— Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.

POLITECNICO NACIOMAL
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Para brindar los Servicios bibliotecarios y de Informacion, el usuario debera apegarse
a los lineamientos contenidos en el Reglamento Interno emitidos por la Unidad
Académica (UA).

. En relacion al servicio de los equipos de computo, el uso estara exclusivamente

destinado a trabajos y actividades académicas, quedara estrictamente prohibido jugar,
chatear, ingresar a redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, entre otros).

Para el uso de los servicios bibliotecarios y de informacion (préstamo de acervo
bibliografico, equipo de cémputo, espacio fisico), el usuario debera registrarse en la
bitacora correspondiente disponible en fisico y/o digital, anotando los siguiente:

— Nombre completo
— No. de boleta y/o No. de empleado

— Hora de ingreso y salida

. El servicio bibliotecario y de informacion se proporcionara de acuerdo con la

capacidad maxima que indique la UA.

El préstamo a domicilio del acervo bibliografico sera de un tiempo maximo de cuatro
dias hébiles.

En el caso de que el usuario dafie o deteriore el acervo bibliografico en servicio a
domicilio, debera reponer el ejemplar, de lo contrario no tendra oportunidad de
continuar con el servicio bibliotecario que brinda la UA.

. El servicio que prestara la UA en relacion con el acervo bibliogréafico constara de:

reso: libros, publicaciones seriadas y tesis.

Coucliateriese lectronico: bases de datos, e-Books y CD-ROMs.

1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Verifica en bitdcora si cuenta con espacio |Departamento de |Bitacora
disponible (equipo de coémputo, espacio fisico) |Servicios
en biblioteca. Estudiantiles
¢ Cuenta con espacio disponible?
No. Sugiere servicio a domicilio.
Pasa a la actividad 9.
Si. Indica se registre el usuario en la bitacora
correspondiente en fisico y/o digital.
Registra su acceso en la biticora para el servicio | Usuario Bitacora
bibliotecario y solicita préstamo de libro.
Atiende la solicitud de acervo bibliografico. Departamento de

Servicios

¢,Cuenta con acervo solicitado? Estudiantiles
Si. Otorga el préstamo en sala al usuario.
Pasa a fin del procedimiento.
No. Sugiere libros semejantes a la informacién Registro
solicitada  y/o referencias  electronicas.
Registra datos del libro no disponible en formato
electronico.

bibliografico, consulta, regresa |Usuario Bitacora
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Solicita préstamo de libro a domicilio.
10. Verifica el status del usuario en el sistema Aleph | Departamento de |Sistema Aleph 500
500. Servicios
Estudiantiles
¢ Esta regularizado en el sistema?
11. No. Solicita regularizacion de su situacion.
Regresa a la actividad 10.
12. Si. Solicita numero de boleta y/o numero de
empleado para el préstamo a domicilio.
13. Realizaregistro en el Sistema Aleph 500 del libro Sistema Aleph 500
para préstamo a domicilio y hace entrega al
usuario.
14. Recibe acervo bibliografico (libro) a domicilio con |Usuario
base en el tiempo establecido de préstamo.
15. Regresa acervo bibliografico después de la
consulta a domicilio.
16. Recibe y revisa el estado del libro. Departamento de
Servicios
' Est4 en condiciones 6ptimas? Estudiantiles
““““ POLITECNICO NACIOMNA]
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

17. No. Solicita al usuario reponga el ejemplar.

Regresa a la actividad 16.
18. Si. Registra devolucion en el sistema Aleph 500 Sistema Aleph 500

y resguarda el ejemplar.
19. Solicita préstamo de equipo de cdmputo. Usuario

20.

Indica al usuario se registre en la bitacora
correspondiente en fisico y/o digital.

Departamento de
Servicios
Estudiantiles

21.

Asigna un numero de equipo de cémputo.

Numero de equipo

22.

Utiliza el equipo de cémputo.

Usuario

23.

Termina el uso del equipo de computo y registra
la entrega del mismo en la bitacora
correspondiente en fisico y/o electrénico.

Bitacora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

:NICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES

USUARIO

‘ INICIO ’

h 4 !
Verifica en bitacora
si cuenta con esp.
dispon. (equipo de

cémputo, esp. fisico)

en biblioteca

Bitacora

No Si
ZCuenta co
espacio

disponible?

Sugiere servicio a
domicilio

v 3
Indica se registre el
usuario en la
bitacora

4

y

correspondiente en
fisico y/o digital

Atiende la solicitud

de libro

Reg. su acceso en
la bitacora para el
servicio bibliotecario
y solicita préstamo

Bitacora

de acervo «
bibliografico

Si No
7 Cuenta co
acervo

solicitado?

A 7

Sug. libros sem. a la

8

cons., regresa el
libro al lugar dest.

y

inf. sol. y/o ref.
electr. Reg. datos

del libro no dispon.
en formato electr.

torge
n salaldlUshaiie) 77

para bibl. cons. y

Rec. el acervo bibl.

reg. sal. en bitacora

Bitacora

Solicita préstamo de
libro a domicilio
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES

USUARIO

9

Verifica el status del
@—} usuario en el

sistema Aleph 500

Sistema Aleph 500

No Si

¢Esta
regularizado en
el sistema?

Solicita
regularizacion de su

situacion

v 12

Solicita numero de
boleta y/o nimero
de empleado para el
préstamo a domicilio

13

Realiza registro en
el Sistema Aleph

500 del libro para
pmo. a domicilio y
hace entr. al usuario

Sistema Aleph 500

\ 14
Recibe acervo
bibliografico (libro) a
domicilio con base
en el tiempo establ.
de préstamo

\ 15

Regresa acervo
bibliografico
después de la
consulta a domicilio
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DEPARTAMENTO DE
USUARIO
SERVICIOS ESTUDIANTILES
! 16
Recibe y revisa el
estado del libro
No Si
(Estaen
condiciones
Optimas?
X 17
Solicita al usuario
reponga el ejemplar
Yy 18
Registra devolucion
en el sistema Aleph
500y resguarda el
ejemplar v 19

Sistema Aleph 500

20

Indica al usuario se

Solicita préstamo de
equipo de cémputo

registre en la -

bitacora N

correspondiente en
fisico y/o digital

21

P Asigna un numero
de equipo de
cémputo

Numero de equipo

22
|-
P71 Utiliza el equipo de
computo
\ 4 23

Termina el uso del
equipo de cémputo
y registra la entrega

del mismo en la
bitacora correspond.

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Documentar el proceso de titulacion profesional para elaborar y entregar el Acta de
Examen Profesional de los pasantes de la Unidad Académica de acuerdo con la
normatividad vigente.
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ALCANCE

El presente procedimiento aplica a las siguientes areas involucradas que permiten el
desarrollo del mismo:

— Direccion de Educacion Media Superior

— Direccion de la Unidad Académica (UA)

— Consejo Técnico Consultivo Escolar

— Subdireccion Académica

— Subdireccién de Servicios Educativos e Integracién Social

— Departamento de Extension y Apoyos Educativos

— Departamento de las Unidades de Aprendizaje del Area Tecnoldgica y de
Especialidad

— Alumno o pasante adscrito a la UA que hayan acreditado todas y cada una de las
unidades de aprendizaje

POLITECNICO NACIOMAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 4, fraccion VII.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 44, 45y 103-105.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Titulacién Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 1-9y 11-46.
Gaceta Politécnica edicion especial, abril de 1992.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultimo ajuste en
nica nimero 1419, 21 de junio de 2018.
POLITECNICO MACIOMNAL
- Actierdo 0572018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de e de 2018.

1/01 FMP-1
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— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
20 de septiembre de 2000.

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

— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.
— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

— Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las opciones de titulacion seran por Proyecto de investigacion, Tesis, Memoria de
experiencia profesional, Examen de conocimiento por area, Estudios de
licenciatura, Seminario de titulacion, Escolaridad, Curricular y Programa especial.

2. No es valida ninguna opcion de titulacion si el pasante no realizo el registro en
tiempo y forma de la opcidn elegida ante el area correspondiente de la Unidad
Académica (UA), de conformidad con el Art. 17 del Reglamento de Titulacion
Profesional del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

3. El pasante debera contar en fisico y/o digital con los siguientes documentos, para
concluir su tramite de titulacion:

Constancia liberacién de servicio social

Certificado de Nivel Medio Superior

Carta de pasante

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) impresa o copia
Acta de nacimiento

4. El pasante tendra un maximo de tres oportunidades para obtener el titulo, ya sea
en una o en diversas opciones, de acuerdo con el Reglamento de Titulacion
Profesional del IPN, Art. 18.

5. Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que el jurado haya emitido
su fallo favorable, la UA entregara al interesado el Acta correspondiente para
tramitar ante la Direccion de Administracion Escolar (DAE) la expedicion del titulo
profesional, de acuerdo con el Reglamento de Titulacion Profesional del IPN, Art.
44,

1Z0S Yy caracteristicas especificas de cada opcion de titulacion se
o routeapegaramel Reglamento de Titulacion Profesional vigente del IPN.

!
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7. En el caso de que la UA oferte Seminarios de titulacion y examen de
conocimientos por areas, el Consejo Técnico Consultivo Escolar, emitird su
aprobacion y enviara a la Direccion de Educacion Media Superior (DEMS), a
través del Departamento de Extensién y Apoyos Educativos (DEyYAE), para su
Visto Bueno y asignacién de registro.

8. EI DEyAE solicitara al Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area
Tecnoldgica y de Especialidad, el formato de Evidencia de Acreditacion de Opcién
de Titulacion de los alumnos que acreditaron las opciones de titulacion
correspondiente (Opcion curricular, Seminario de titulacion, Programa especial y
Examen de conocimiento por area).

9. La DEMS en coordinacién con la DAE indicard mediante la documentacion
correspondiente, fortalecer la difusidn de las diferentes opciones de titulacion que
oferta el IPN de acuerdo con el Reglamento de Titulacion Profesional vigente del
IPN.

10. La informacién proporcionada por los alumnos estara protegida por la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la cual estd fundamentada
en el Aviso de Privacidad que se encuentra en el sitio oficial de la Unidad
Académica.

POLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Difunde a los alumnos de quinto y sexto |Departamento de |Carteles, pagina de
semestre, sobre las opciones de titulacion, asi |Extensiony la UA e informacion
como del proceso del mismo en diversos medios | Apoyos personalizada y
(carteles, pagina de la Unidad Académica e |Educativos redes sociales,
informacion personalizada y redes sociales, entre otros
entre otros).
2. Analiza la informacién de las opciones de |Alumno o
titulacion, elige la que mas le conviene, lleva a |pasante
cabo las actividades especificas de la opcion
seleccionada.
3. Acude al Departamento de Extension y Apoyos
Educativos (DEYAE), para entrega en fisico y/o
digital del formato de la Solicitud de Registro de
la Opcion de Titulacion con la documentacion de
la opcidn elegida.
4. Recibe y verifica que el alumno o pasante |Departamento de
cumpla con los requisitos de la opcion de |Extensiény
titulacién seleccionada. Apoyos
Educativos
¢, Cumple con los requisitos?
5. No. Indica en fisico y/o digital la documentacion Fisico y/o digital

UTO POLITECNICT WACIUNAL

faltante o incorrecta.

Regresa a la actividad 3.

fisico y/o digital el numero de
su numero de Acta de Examen

FEGIsi o rognese
S !

rraresional:

Numero de registro

1/01

FMP-1




“Titulacion”

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC

CECYT 19

Satisfaccion al Cliente en fisico y/o digital, la
contesta y entrega al DEyAE.

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 15
CECyT19-PO-11 2022-11-16 00 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Recaba firma de Visto Bueno de la Subdireccion Solicitud de
Académica (SA) en el formato de Solicitud de Registro de la
Registro de la Opcidén de Titulacion. Opcidén de

Titulacion con firma
de Visto Bueno

8. Registra en fisico y/o digital los datos del alumno Expediente
0 pasante y la opcion de titulacion acreditada.

Genera expediente y archiva el formato de
Solicitud junto con la documentacion recibida.

9. Elabora el Acta de Examen Profesional, recaba Acta de Examen
firmas correspondientes y el sello por duplicado Profesional firmada
de la Direccion de la UA. y sellada

10. Notifica por correo electrénico al alumno o Correo electronico
pasante que ya puede acudir a la UA a recoger Acuse de recibido
su Acta y adjunta el formato del acuse de de Acta de Examen
recibido de Acta de Examen Profesional, con Profesional
namero de Acta asignado.

11. Solicita el llenado de la Encuesta de Satisfaccion Encuesta de
al Cliente en fisico y/o digital. Satisfaccion al

Cliente

12. Recibe formato del acuse de recibido del Actade |Alumno o Encuestas de

Examen Profesional y la Encuesta de |pasante Satisfaccion al

Cliente contestadas

POLITECNICO NACIOMNAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Recibe el acuse y Encuestas de Satisfaccion al | Departamento de
Cliente y entrega el Acta al alumno o pasante. |Extensiony

Archiva el acuse. Apoyos
Educativos
14. Elabora estadisticas y graficas digitales, con Estadisticas y
base en la informacién de las Encuestas y gréaficas digitales

analiza para la mejora continua. Archiva las
Encuestas en fisico y/o digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS

ALUMNO O PASANTE

‘ INICIO ’

h 4 !
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2
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sobre las opc. de tit.,
asi como del proc.
del mis. en div. med.
Cart., pag. de la UA
inf. pers. y red. soc.,

P opc. de tit., elige,

lleva a cabo las act.
especificas de la
opcion seleccionada

3

Acude para entrega

del for. de la Sol. de [«

\ 4
Recibe y verifica
que el alumno o

pasante cumpla con

los requisitos de la
opcion de tit. selec.

Sol. de Reg. de la

Opc. de Ti

Documentacion

No Si
2 Cumple con lo

requisitos?

5

Indica en fisico y/o
N digital la —>®
¥ documentacion
faltante o incorrecta

Fisico y/o digital

6
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A

—
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Documentacion
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS

ALUMNO O PASANTE

Recaba firma de
Visto Bueno de la
SA en el formato de
Sol. de Reg. de la
Opcioén de Titulacion
Sol. de Reg. de la
Opc. de Tit. con fir.

Documentacion

\ 8
Reg. los datos del
alumno o pasante y

— la opcion de
titulacién acreditada.
Genera expediente

Expediente

Sol. de Reg. de la
Opc. de Tit. con fir.

Documentacién

Elabora el Acta de
Examen Prof., rec.
fir. correspon. y el
sello por duplicado
de la Dir. de la UA
Acta de Examen
Profesional fir

\ 4

A
Not. al alumn. o pas.
que ya puede acudir
y adjunta el for. del
acuse de recibido de

Acta de Ex. Prof.

Correo electrénico

11
Solicita el llenado de

12

Rec. for. del acuse
p| de rec. del Acta de

la Encuestade |

Ex. Prof. y la Enc.
de Sat. al Cliente, la
contesta y entrega
Acuse de rec. de
Acta de Examen

Enc. de Sat. al
Cliente cont,
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Recibe el acuse y
Enc. de Satisfaccion

13

al Cliente y entrega
el Acta al alumno o
pasante
Acuse de rec. de
Acta de Examen
Prof.

14

Elabora estadisticas
y gréficas digitales,

P conbaseenla
informacion de las
Encuestas y analiza

Estadisticas y
gréficas digitales

Enc. de Satis. al
Cliente cont,
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y difundir los requisitos para la realizacion y liberacion de servicio social de los
alumnos y pasantes de la Unidad Académica, con la finalidad de obtener la constancia
de liberacién de Servicio Social, la cual les permitira continuar con el tramite para la

Titulacion.
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ALCANCE

Aplica para el pasante y/o alumno de Nivel Medio Superior inscrito en el ciclo escolar
correspondiente que haya acreditado, como minimo, el cincuenta por ciento de los
créditos académicos considerados en el plan de estudio en el que se encuentre inscrito,
asi como a las siguientes areas:

— Direccion de Egresados y Servicio Social

— Direccion de la Unidad Académica

— Subdireccién de Servicios Educativos e Integracion Social
— Departamento de Extension y Apoyos Educativos

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1/01 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 100-102.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, dltimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

| que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
rouNtvelesdded o Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.

A

20-teseptiecmbre de 2000.

1/01 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

4
et

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC CECYT 19

“Servicio Social”

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
CECyT19-PO-12 2022-11-16 00

Pagina 7 de 16

Cédigo de Etica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico
Nacional.

Articulos 1-51.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

Acuerdo por el que se modifica el Reglamento del Servicio Social del Instituto
Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 996 Bis, 01 de abril de 2013.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.

25 de agosto de 2021.

Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.

12 de abril de 2022.

Norma Internacional ISO 21001:2018.

Guia Técnica para la Elaboracibn de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

Medidas de Prevencién para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.

1/01 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El pasante y/o alumno de la Unidad Académica (UA) realizara el Servicio Social con
base en el Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

La UA llevarad a cabo la difusion correspondiente de Servicio Social a través de
medios impresos y/o electrénicos.

Los tramites de servicio social seran realizados de acuerdo con el calendario
establecido por la Direccion de Egresados y Servicio Social (DEySS) del IPN.

Sera denominado Prestador de Servicio Social, para efectos de este procedimiento,
al pasante y/o alumno solicitante que cumpla con los requisitos.

En el caso del Nivel Medio Superior el alumno podra iniciar su Servicio Social en
cuarto semestre, previa autorizacion del Consejo Técnico Consultivo Escolar de la
UA.

Los solicitantes para realizar el servicio social deberan presentar la constancia de
estudios que indique los créditos obtenidos, la cual sera entregada por el
Departamento de Gestidén Escolar de la UA y en el caso, de ser egresados deberan
presentar la carta de pasante.

El instructivo de pre-registro debera ser difundido en impreso y/o electrénico, asi
como también en un lugar visible al interior de la UA, con la finalidad de que los
solicitantes puedan verificar cada uno de los puntos que deberan cumplir para
realizar su servicio social.

La documentacion que presentaran los solicitantes sera en fisico y/o electronico, con
el fin de validar el pre-registro, la cual sera entregada para integrar su expediente,
con los siguientes documentos:

— Hoja de Datos Personales
a de Registro de Poblacion (CURP)

[ECNICO NACIOMAL . . H H H
= icanstancia de vigencia de derechos, seguro facultativo y/o cualquier otro tipo de

serviciamedico, al momento de realizar el registro
@ 1 de créditos, certificado y/o carta de pasante

1/01 FMP-1
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DEySS.

Reporte Global de Actividades del SS
Carta de término del SS

Evaluacion del prestador del SS

— Encuesta del SS

y liberacion de servicio.

9. El alumno y/o pasante (Prestador de Servicio Social) podra realizar su Servicio Social
en el Sector Publico o Privado, siempre y cuando tengan convenio vigente con el IPN-

10. La UA a través del Departamento Extension y Apoyos Educativos (DEyAE), entregara
el instructivo de llenado al alumno y/o pasante (Prestador de Servicio Social), para
conformar su paquete de término de Servicio Social (SS), el cual debera contener:

11.EI DEyAE de la UA recibira el paquete de término del Prestador de Servicio Social que
subira al drive de Control y Tramite de Servicio Social de la DEySS, para autorizacién

12.La informacién proporcionada por los alumnos y/o pasantes, estara protegida por la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la cual esta
fundamentada en el aviso de privacidad que se encuentra en el sitio oficial de la UA.

1/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Difunde a los alumnos de la Unidad Académica
(UA), informacion en medios impresos y/o
electronicos, sobre los requisitos para la
realizacion y liberacion de servicio social.

Departamento de
Extension y
Apoyos
Educativos

Medios impresos
y/o electronicos

Analiza y selecciona el programa de servicio |Prestador de — SISS (pre-
social, realiza pre-registro en el Sistema |Servicio Social registro)
Institucional de Servicio Social (SISS), solicita — Correo
validacion al Departamento de Extension y electrénico
Apoyos Educativos (DEyAE) via correo

electronico y entrega la documentacion

requerida.

Recibe correo electronico y revisa la |Departamento de

documentacion del Prestador de Servicio Social.

¢,Cumple con los requisitos?

Extension y
Apoyos
Educativos

No. Indica observaciones por correo electrénico.

Regresa a la actividad 2.

Correo electrénico

Si. Revisa el pre-registro en el SISS de los
Prestadores de Servicio Social de la UA y valida.

SISS (pre-registro)

POLITECNICO NACIOMAL

Identifica el tipo de servicio social del Prestador
de Servicio Social en el SISS.

SISS (tipo de
servicio social)

SifRdyjsaracepta y asigna responsable directo.

ividad 6.

B0 IeSe

1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC

“Servicio Social”

4
el

CECYT 19

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pacina 11 de 16
CECyT19-PO-12 2022-11-16 00 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. No. Indica al alumno y/o pasante, que debe
acudir con el Prestatario (del sector publico y/o
privado) para solicitar que lo acepte (registro en
el SISS) y asignen responsable directo.

9. Informa via correo electronico y/o de manera |Prestador de — Carta
personal y directa que ya fue aceptado y entrega | Servicio Social compromiso
carta compromiso. — Correo

electronico

10. Recibe carta compromiso e integra el expediente | Departamento de |- Correo
en fisico y/o digital, lo sube al drive de la DEySS |Extensiony electrénico
y le solicita la activacion de expedientes via |Apoyos — Expediente
correo electrénico. Educativos

11. Recibe correo electronico de la DEySS con los
expedientes.
¢,Son aceptados?

12. No. Sefiala observaciones via correo Correo electronico
electronico.

Regresa a la actividad 2.
13. Si. Recibe los expedientes activados de los

0 PRETEE Mens

Prestadores de Servicio Social, los cuales
permitiran subir los Reportes Mensuales a la
plataforma del SISS.

1 en fisico y/o electrénico el

validacionde! |

Prestador de

— Reporte Mensual

| al DEyAE y sube al SISS para |Servicio Social — Fisico y/o
estatario. electronico

- SISS
1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

15. Entrega en fisico y/o electronico instrucciones de | Departamento de |Fisico y/o
llenado de formatos para la conformacion del |Extensiony electronico
Paquete de Término. Apoyos

Educativos

16. Recibe las instrucciones de llenado de los |Prestador de Paquete de
formatos, conforma su Paquete de Término y lo | Servicio Social Término
entrega al DEYAE para liberacién de su servicio
social.

17. Recibe Paquete de Término del Prestador de |Departamento de |- Drive de la
Servicio Social, sube expediente al drive de la |Extensiony DEySS (paquete
DEySS y le solicita via correo electrénico, |Apoyos de término)
autorizacion y liberacion. Educativos — Correo

electrénico

18. Recibe correo electrénico de la DEySS con la Fisico y/o
Constancia de Servicio Social digitalizada (con electrénico
QR y firma electronica), entrega al Prestador de
Servicio Social en fisico y/o electrénico.

19. Recibe la Constancia y acusa de recibido en |Prestador de
fisico y/o electronico. Servicio Social

20. Recaba acuse de recibido en fisico y/o digital; |Departamento de |Acuse
archiva. Extension y

Apoyos
Educativos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
POLITECNICO NACIOMAL
1/01 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS

PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL

‘ INICIO ’

A 1
Dif. a los alumnos
de la UA, inf., sobre

los requisitos para la
real. y liberacion de
servicio social

Medios impresos y/o
electronicos

Recibe correo

2

Analiza y selec. el
progr., real. pre-reg.
P enel SISS, sol. la
validacion del reg. al
DEyAE y entrega

SISS (pre-registro)

Correo electrénico

A

electrénico y revisa
la documentacion
del prestador de

servicio social

Documentacion

No Si
ZCumple con lo

requisitos?

Indica —>@

L—»| observaciones por
correo electrénico

Documentacion

Correo electrénico

5

Revisa el pre-
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS

PRESTADOR DE SERVICIO

10

Rec. carta compr. e
int. el exp., lo sube |

SOCIAL
EDUCATIVOS
i 6
Identifica el tipo de
servicio social del
prestador en el SISS
SISS (tipo de serv.
soc.)
Si No
A 4 !
Revisa, acepta y
asigna responsable
directo
SISS (tipo de serv.
s0C.)
A 8
Ind. debe ac. con el
Prestatario para sol.
que lo acepte (reg.
en el SISS) y asig.
Responsable directo
SISS (registro)
A 9

Inf. via correo electr.
y/o de manera pers.
y dir. que ya fue
aceptado y entrega
carta compromiso

Correo electronico

Carta compromiso

al drive de la DEySS
y le sol. la activacién
de expedientes
| Expediente
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Fa

Recibe correo
electronico de la
DEySS con los
expedientes

Expedientes

No

¢ Son
aceptados?

Sefiala
observaciones via
correo electrénico

Correo electrénico

\ Ak

Recibe los

expedientes
activados de los
Prestadores de
Servicio Social

Expedientes
activados

A 14
Entrega el Reporte
Mensual al DEYAE y
sube al SISS para
validacion del
Prestatario

Reporte Mensual

Fisico y/o electrénico

y 15
Entrega
instrucciones de

llenado de formatos
para la conf. del
Paquete de Término

Fisico y/o electr.
(instr.)

\ 4 16
Rec. las instr., conf.
su Paquete de
Término y lo entrega
para liberacién de

su servicio social

Fisico y/o electr.
(instr.)

Paquete de Término
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17

Recibe Paquete de
Tér., sube exp. al
drive de la DEySS y
le sol., autorizacion

y liberacién

Paquete de Término

Drive de la DEySS

Correo electronico

18

Recibe de la DEySS
la Constancia de
P Servicio Social dig.,
entrega al Prestador
de Servicio Social
Constancia de Serv.
Social

\ 19

Recibe la
Constancia y acusa
de recibido en fisico
y/o electrénico

Fisico y/o electrénico

Constancia de Serv.
Social

Fisico y/o electronico

\ 20

Recaba acuse de
recibido en fisico y/o
electronico; archiva

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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Gestionar la adquisicion de bienes, materiales e insumos, arrendamiento y servicios
necesarios para la operacion de la Unidad Académica.
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ALCANCE

Aplica para las siguientes areas de la Unidad Académica involucradas en el desarrollo
de la Adquisicion de Materiales y/o Servicios:

— Direccién de Programacion y Presupuesto

— Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura
— Direccién de Servicios Generales

— Direccién de Computo y Comunicaciones

— Direccién de la Unidad Académica

— Subdireccion Administrativa

— Departamento de Recursos Financieros

— Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMyS)
— DRMyS-Oficina de Bienes en Custodia

— DRMyS-Oficina de Compras

— Departamentos de la Unidad Académica (UA)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y
sus reformas.
D.O.F. 26 de enero de 2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
Capitulo 111.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
Titulo II, Capitulo primero, Articulos 26-27.
Capitulo tercero, Articulos 44-55 Bis.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas y sus reformas.
Capitulo I, Mecanismos Generales de Prevencién
Articulos 15-23.
Capitulo I, Principios y directrices que rigen la actuacion de los Servidores Publicos
Articulos 6-7.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

— Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019.

wro rouREalanenio Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Articula'52 “fracciones VIl y VIII.
Gaceta Politécnica nidmero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
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— Manual de Usuario para Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan
Procedimientos de Contratacion en CompraNet.

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

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

— Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.
— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

— Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.

1/01 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Unidad Académica (UA), a través de la Direccion, la Subdireccion Administrativa
(SA), el Departamento de Recursos Financieros (DRF) y el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMyS)-Oficina de Compras; sera responsable de
gestionar ante las instancias correspondientes, la adquisicién de bienes, materiales,
insumos y/o servicios del presupuesto no consolidado.

2. La UA a través de la Direccion de la UA, la SA, el DRF y el DRMyS-Oficina de
Compras gestionara los contratos correspondientes a la adquisicion de bienes,
materiales, insumos y servicios con el Presupuesto Federal asignado a la UA.

3. La UA a través de la Direccion de la UA, la SA, el DRF y el DRMyS-Oficina de
Compras gestionara y se sumara a los contratos marco que gestione la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura para el ejercicio del gasto correspondiente a
las partidas consolidadas para la adquisicibn de bienes, materiales, insumos y
servicios.

4. Este proceso se limita a la adquisicion de bienes y servicios correspondientes a los
capitulos de gasto 2000 y 3000, quedando excluidos los capitulos de gasto 1000 y
5000. Cabe sefalar que las adquisiciones se realizaran con Presupuesto Federal.

5. La decisién de adquisicién de bienes y servicios por parte de la UA, sera realizada
con transparencia y con estricto apego a la normatividad aplicable, privilegiando la
adquisicion de productos y servicios que se encuentren a precio de mercado, con la
calidad y especificaciones técnicas referidas.

6. Paralarealizacion de contrato los proveedores seleccionados deberan proporcionar
los siguientes documentos:

— Acta constitutiva
-ederal de Contribuyentes (RFC)
FouTtcuico@mmprobante de domicilio
wsrnideniificacion oficial del representante legal
] -arial del representante legal
LULC ento de obligaciones ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT)

1/01 FMP-1
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— Cumplimiento de obligaciones ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
— Cumplimiento de obligaciones ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT)

7. Los Departamentos solicitantes de la UA, deberan realizar el llenado correspondiente
del formato de Salida de Bienes en Custodia, para la entrega de su material

solicitado.

8. En el caso de utilizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la
UA, debera recabar firma de recepcion en el acuse y archivar el mismo. De igual
manera el &rea que reciba el memorandum debera archivarlo.

LITECNICO NACIOMNAL

1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Envia por memorandum y/o correo electrénico

Departamento de

— Memorandum y/o

los formatos de Solicitud de Compra y de Salida | Recursos correo electrénico

de Bienes en Custodia, resguarda ésta ultima |Materialesy — Formato de

para posterior llenado, a la Direccion |Servicios Solicitud de

Subdirecciones y Departamentos de la Unidad |(DRMyS) Compra

Académica (UA). — Formato de
Salida de Bienes
en Custodia

Reciben memorandum y/o correo electronico |Departamentos de |- Formato de

con el formato de Solicitud de Compra, imprimen |la Unidad Solicitud de

y llenan el mismo en impreso y/o en electrénico,
de acuerdo con sus necesidades, devuelven
mediante memorandum y/o correo electronico.

Académica

Compra llenada
— Memorandum y/o
correo electrénico

Recibe memorandum y/o correo electrénico con
el formato de Solicitud de Compra llenado y
verifica.

¢ Es partida consolidada?

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

UTO POYITECNIED WAL AL

Si. Informa mediante memorandum y/ o correo
electronico al Departamento solicitante, que la
adquisicion de los productos y/o servicios
solicitados estan establecidos en el proceso de
adquisicion consolidada y en espera de
instruccion a través de comunicado de la
Direccion de  Recursos Materiales e
Infraestructura (DRMI), Direccion de Servicios
€ les (DSG) o la Direccion de Computo y
(DCyC) para la integracion al

cRfftYaf maecro

Jasayad ycedimiento.

Memorandum y/o
correo electrénico

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

No. Envia el formato de Solicitud de Compra
llenada via memorandum y/o correo electrénico
a la Subdireccion Administrativa para su
autorizacion.

Memorandum y/o
correo electrénico

Recibe memorandum y/o correo electronico con
el formato de la Solicitud de Compra llenada y
verifica.

¢ Cumple con lineamientos y normatividad?

Subdireccion
Administrativa

No. Indica el motivo por el cual no puede ser
aceptada la peticién y envia por memorandum y/
o correo electrénico al Departamento solicitante,
para su correccion.

Regresa a la actividad 2.

Memorandum y/o
correo electrénico

Si. Regresa solicitud de compra llena mediante
memorandum y/o correo electrénico al
Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios (DRMyS).

Memorandum y/o
correo electrénico

Recibe memorandum y/o correo electrénico con
Solicitud de Compra llenada y envia al
Departamento de Recursos Financieros (DRF) a
través del mismo medio.

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Memorandum y/o
correo electrénico

:NICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Recibe memorandum y/o correo electrénico con | Departamento de
Solicitud de Compra llenada y verifica suficiencia | Recursos
Financieros

presupuestal con base en el calendario de
gastos, emitido por la Direccion de

Programacion y Presupuesto (DPyP).

¢ Existe suficiencia presupuestal?

11.

No. Informa via memorandum y/o correo
electrénico al Departamento solicitante que no
existe la suficiencia presupuestal en el periodo y
le invita a realizar nuevamente la Solicitud de
Compra en el periodo préximo siguiente.

Regresa a la actividad 2.

Memorandum y/o
correo electrénico

12.

Si. Selecciona a tres proveedores del padron
autorizado por el Sistema de Administracion
para Proveedores de Bienes y Servicios
Institucionales (S@PBSI) y CompraNet que
cuenten con los requerimientos legales,
normativos, especificaciones técnicas y precio

DRMyS-Oficina
de Compras

- S@PBSI

— Plataforma
CompraNet

— Solicitud de
Cotizacion digital

— Correo

de mercado. Elabora solicitud de cotizacion y electrénico
envia mediante correo electronico a los
proveedores.

13. Recibe correo electronico con cotizacion de — Cuadro
proveedores y elabora cuadro comparativo, comparativo
selecciona al proveedor que presente la mejor digital

UTO POLITECRICO NACIOMNAL .
COEHI GIONES e pago,

opcitn en relacidn a: precio de mercado, calidad,

técnicas, tiempo de entrega y
envia mediante
y/o correo electronico al DRMyS

SION INCTITUCIONAL
A EC T A CAY AN LAl -

— Memorandum y/o
correo electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

14.

Recibe memorandum y/o correo electrénico con
cuadro comparativo y revisa las UMA’S.

¢ Rebasan las 300 UMA’s?

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

15.

No. Realiza compra directa.

Pasa a la actividad 19.

DRMyS-Oficina
de Compras

16.

Si. Informa mediante memorandum y/ o correo
electrénico al Departamento solicitante, se lleva
a cabo un contrato para la adquisicion de los
bienes y/o servicios solicitados.

Memorandum y/o
correo electrénico

CompraNet para firma electrénica y conclusion
de tramite.

17. Solicita al proveedor la documentacion — Expediente de
correspondiente de acuerdo con la politica de contratos
operacion 6, via correo electronico. Recibe electrénico
documentacion digital. Elabora contrato en la — Plataforma
plataforma CompraNet y solicita al proveedor la CompraNet
firma de aceptacion. Genera expediente
electrénico.

18. Recibe correo electronico de aceptacion por Plataforma
parte del proveedor y accesa a la plataforma CompraNet

19.

Elabora orden de compra, imprime y entrega

— Orden de compra

mediante memorandum a la Subdireccion impresa
Administrativa para autorizacion y firma. — Memorandum
TUTO-POLITECNCO NACT

ISTIFUTE
:’/U.
!

Resibe

IMPresa;

TACTONAL

memorandum con orden de compra

auteriza, firma y regresa con
DRMyS-Oficina de Compras.

(FA=IR Nt el N e

Subdireccidn
Administrativa

— Orden de compra
firmada
— Memorandum
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
21. Recibe orden de compra firmada con |DRMyS-Oficina Correo electronico

memorandum y solicita al proveedor por correo
electronico los bienes, materiales e insumos,
arrendamiento y servicios. Archiva orden.

de Compras

22.

Recibe del proveedor los bienes, materiales e
insumos, arrendamiento y servicios con factura.
Verifica que cumpla con lo especificado en la
factura.

¢,Cumple contra factura?

DRMyS-Oficina
de Bienes en
Custodia

23.

No. Rechaza material e informa al proveedor el
motivo de rechazo y regresa factura.

Regresa a la actividad 19.

24,

Si. Recibe los bienes, materiales e insumos,
arrendamiento y servicios con factura, la
resguarda y le solicita al proveedor el envio del
CDFI; realiza llenado del formato de Entrada de
Bienes en Custodia y lo archiva.

Formato de
Entrada de Bienes
en Custodia llenado

25. Realiza la evaluacion del proveedor de manera Evaluacion
electronica. electronica

26. Informa al Departamento solicitante por correo — Correo
electrénico que su solicitud fue atendida e indica electronico

UTO POLITECNICO NACIOMAL
emtregarae:A06i

en el mismo, que para la recepcion del material
solicitado es necesario realizar el llenado del
Ja de Bienes en Custodia, lo
L impresa.

— Formato Salida
de Bienes en
Custodia impreso

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

27. Recibe del Departamento solicitante el impreso — Kérdex
del formato de Salida de Bienes en Custodia — Copia de factura
llenado, entrega bienes y archiva impreso.

Registra en kardex la entrada de bienes, obtiene
copia de factura, archiva y entrega original al
DRMyS-Oficina de Compras.

28. Entrega Encuestas de Satisfaccion al Cliente Encuestas de
impresas a los Departamentos atendidos y Satisfaccion al
solicita la contestacion de las mismas, asi como Cliente impresas
su entrega al DRMyS.

29. Reciben Encuestas de Satisfaccion al Cliente | Departamentos Encuesta de
impresas, contestan y regresan al DRMyS. de la UA Satisfaccion al

Cliente contestadas

30.

Recibe Encuestas de Satisfaccion al Cliente
contestadas, elabora estadisticas y gréficas
digitales. Analiza para detectar oportunidades de
mejora. Archiva Encuestas.

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Estadisticas y
graficas digitales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

:NICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTOS DE LA SUBDIRECCION
RECURSOS MATERIALES Y .
SERVICIOS UNIDAD ACADEMICA ADMINISTRATIVA
( INICIO )
A 1

Env. los for. de Sol.
de Compra y de Sal.
de Bienes en Cust.,
ala Dir. Subd. y

Deptos. de la UA

Memorandum y/o c.
electr.

Rec. el formato de
P Sol.de Compra,
impr. y llenan, de
acuerdo con sus
nec., devuelven
For. de Sol. de
Compra llen,

For. de Solicitud de
Compra

For. de Salida de

Memorandum y/o c.
electr.

Recibe mem. y/o

correo electronico [W

con el formato de
Solicitud de Compra
llenado y verifica
For. de Sol. de
Compra llen

Si

6

¢ Es partida
consolidada?

Recibe mem. y/o c.
electrénico con el
formato de Solicitud
de Compra llenada y

\ 4

verifica
5 For. de Sol. de
Env. el for. de Sol. Compra llen
de Compra llenada

via mem. y/o c.
electr. a la SA para
su autorizacion

Memorandum y/o c.
electr.

ZCumple con lo
lin. y norm.?

A 4
Inf., que la adq. de
los prod. y/o servs. —}@

sol. est. establ. en el

proc. de adqg. cons.
y en espera de instr.

y 7
Ind. el motivo por el
cual no puede ser _>@
acept. la peticién y

envia al Depto. sol.,
para su correccion

Memorandum y/o c.
electr.

Memorandum y/o c.
electr.

8
F '-—T-‘-v—— NACTONAL Regresa solicitud de
1 ERECiDe Solicitud de = T ]
0 J' Lomprajtrenagayy
|

compra llena por |«
memorandum y/o
correo electronico al
DRMyS
Memorandum y/o c.
electr.

enviaal DRE) @y
AL

b
"Vl norand

32
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

DRMyS-OFICINA DE
COMPRAS

10

Rec. Sol. de Com.
llen. y verifica suf.
pres. con base en el
calen. de gastos,
emitido por (DPyP
For. de Sol. de
Compra llen.

No Si

¢ Existe suf.

12

Selecciona a tres
prov. del padrén aut.

Presupuestal?,

"

Inf. al Depto. sol.
que no existe la suf. _@
P pres.enelper.yle
invita a real. nuev. la

Solicitud de Compra

Memorandum y/o c.
electr.

P porel S@PBSI) y
CompraNet. Elabora
sol. de cot. y envia

S@PBs|

Plat. CompraNet
Sol. de Cotizacién
Correo electronico

W 13

Recibe cotizacion de
prov. y elab. cuadro

¥ 14

Recibe cuadro
comparativo y revisa
las UMA'S

Cuadro Comp.
digital

Si No
¢Rebasan las

comp., sel. al prov.;
envia al DRMyS
para su revision

Cuadro Comp.

Memorandum y/o c.

300 UMA’s?

16

Inf. al Dpto. sol., se
lleva a cabo un

A 4

contrato para la adq.
de los bienes y/o
servicios solicitados

Memorandum y/o c.
electr.

- Realiza compra
directa
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DRMyS-OFICINA DE
COMPRAS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DRMyS-OFICINA DE BIENES
EN CUSTODIA

17

Sol. al prov. la doc.
corres. Rec. doc.
dig. Elab. contr. en
la plat. CompraNet y
sol. al prov. la fir.

Exp. de contratos
electr.

Plat. CompraNet

A 4 18
Rec. aceptacion del
prov. y accesa a la
plat. CompraNet
para firma electr. y
concl. de tramite

Plat. CompraNet

19

Elabora orden de
compra, imprime y

20

Recibe
memorandum con
orden de compra

y

entrega mediante
mem. a la SA para
autorizacion y firma

Orden de compra
impresa

Memorandum

impresa, autoriza,
firma y regresa

Orden de compra
firmada

Memorandum

\ 21
Rec. orden de
compra fir. y sol. al

22
Recibe del prov. los
bienes, mat. e ins.
arrend. y servs. con

y

prov. los bienes,
mat. e insumos,
arrend. y servicios

Correo electrénico

Orden de compra
firmada

factura. Verifica que
cumpla con lo esp.

Factura

Si No

2,Cumple contra
factura?

23

Rechaza material e |«
informa al proveedor
el motivo de rechazo
y regresa factura

Factura

—

Rec. con factura, la
resg. y le solicita al
proveedor el envio
del CDFI; realiza
llenado del formato

For. de Entr. de
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EN CUSTODIA

DRMyS-OFICINA DE BIENES

DEPARTAMENTO DE LA
UNIDAD ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

7 .

Realiza la
evaluacion del
proveedor de
manera electrénica

Factura

Evaluacién
electrénica

26

Inf. que su sol. fue
aten. e indica, que
L—P»{ para la recepcion es
nec. real. el llen. del
formato, lo entrega

Factura

Correo electrénico

For. Sal. de Bienes
en Cust. Impr

\ 27
Rec. el impr. del for.,
entr. bienes. Reg.

en kardex la entrada
de bienes, obt. copia
de factura y entrega

Factura

For. Sal. de Bienes
en Cust. lle.

Copia de factura

28

Entr. Enc. de Sat.
Cliente impr. a los

29
Reciben Encuestas

P Deptos. atend. y sol.

la cont. de las mis.,
asi como su entrega

»,| de Satisfaccion al

30

Recibe Encuestas
de Satisfaccion al

Cliente impresas,
contestan y
regresan al DRMyS

Enc. de Sat. al Clien.
contest.

Cliente contest,
elab. estadisticas y
gréficas dig. Analiza
Estadisticas y
gréficas digitale

Enc. de Sat. al Clien.

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar a través de los recursos propios (humanos y materiales), los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles de la Unidad
Académica, con el fin de mantenerlos en optimas condiciones y contribuir al desarrollo

integral de la vida académica.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para las siguientes areas:

— Direccion de Servicios Generales

— Direccion de la Unidad Académica (UA)

— Subdireccion Administrativa

— Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMyS)
—  DRMyS-Area de Mantenimiento

— DRMyS-Oficina de Bienes en Custodia

— Departamentos de la UA

[UTO POLITECNICO NACIONAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Capitulo IV, Articulo 33.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas y sus reformas.
Titulo Primero, Capitulo Il, fraccion VI.
Titulo Segundo, Articulo 15-23.
Titulo Tercero, Capitulos I-I.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.

— Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 14 de septiembre de 2021.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 52.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 128, fraccion Il, 268-270y 277-280.
nica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
nsTiuTo pouTedormacBiade julio de 2004.
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— Lineamientos para la Operacién del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1074, 04 de abril de 2014.

— Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de Construccién, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

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

— Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.

— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

ISTITUTO oupeatoselde COVID-19 de la Unidad Académica.

|

\
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La Unidad Académica (UA), a través de la Subdireccion Administrativa y el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMyS), seran responsables de
atender los servicios de mantenimiento a la infraestructura (bienes muebles e
inmuebles) y/o en su caso, gestionar los mismos ante las instancias
correspondientes.

El DRMyS serd el responsable de la elaboracion del Programa Anual de
mantenimiento preventivo y correctivo, con base en el diagnéstico de necesidades
de mantenimiento de la UA.

No es aplicable a los proyectos de construccion y remodelacion.

Los Departamentos solicitantes de la UA, deberan realizar el llenado del formato
Solicitud de servicio para el inicio de los trabajos de mantenimiento.

En el caso de utilizar el memorandum como medio de comunicacion interna en la
UA, debera recabar firma de recepcién en el acuse y archivar el mismo. De igual
manera, el area que reciba el memorandum debera archivarlo.

En ninguna circunstancia se pondra en riesgo la integridad del personal para la
realizacion de algun trabajo de mantenimiento.

ITECNICO NACIONAL

1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Realiza en fisico y/o electronico el llenado del | Departamento de |Formato de

formato de diagndstico de las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de la
Unidad Académica (UA).

Recursos
Materiales y
Servicios
(DRMyS)

diagndstico de
necesidades de
mantenimiento
llenado

. Elabora el Plan Anual de mantenimiento
preventivo y correctivo en fisico y/o electrénico,
conforme con las necesidades de diagndstico
detectadas y lo archiva.

Plan Anual de
mantenimiento
preventivo y
correctivo

. Envia a los diferentes Departamentos de la UA,
por memorandum y/o correo electronico con el

- Memorandum y/o
correo electrénico

formato de Solicitud de Servicio para su llenado. — Formato de
Solicitud de

Servicio
. Reciben memorandum y/o correo electronico |Departamentos de |- Formato de
con el formato de Solicitud de Servicio, llenan de |la Unidad Solicitud de

acuerdo con las necesidades del Departamento
y envian por el mismo medio para revision y
aprobacion del DRMyS.

Académica

Servicio llenado
- Memorandum vy/o
correo electrénico

. Recibe memorandum y/o correo electronico con
el formato de Solicitud de Servicio llenado,
asigna numero de folio y analiza con el DRMyS-
Area de Mantenimiento.

dida con recursos de la UA?

POLITECNICO NACIOMNAL

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Formato de
Solicitud de
Servicio llenado y
con folio
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. No. Informa via memorandum y/o correo Memorandum y/o
electronico a los Departamentos de la UA correo electrénico
solicitantes y realiza las gestiones ante las
instancias correspondientes.

Pasa a fin del procedimiento.

7. Si. Entrega el formato de Solicitud de Servicio
llenada y con folio al DRMyS-Area de
Mantenimiento para su atencion.

8. Recibe formato de Solicitud de Servicio llenada |DRMyS-Area de |Formato de Salida
y con folio. Realiza llenado del formato Salida de | Mantenimiento de Bienes en
Bienes en Custodia y entrega en fisico y/o Custodia llenado
electrénico a la DRMyS-Oficina de Bienes en
Custodia para recepcion de material. Archiva
formato de Solicitud.

9. Recibe en fisico y/o electronico el formato de | DRMyS-Oficina
Salida de Bienes en Custodia llenado; entrega |de Bienes en
material para el servicio solicitado y lo archiva. Custodia

10. Ejecuta el servicio de mantenimiento en el area |DRMyS-Area de |Bitacora con
de la UA 'y registra en bitacora al concluirlo. Mantenimiento registro

11. Entrega en fisico y/o digital las Encuestas de |Departamento de |Encuestas de

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Satisfaccion al Cliente a los Departamentos de
la UA.

Recursos
Materiales y
Servicios

Satisfaccion al
Cliente

1/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Recibeny contestan la Encuesta de Satisfaccion |Departamentos de |- Encuestas de
al Cliente en relacion al servicio solicitado y |la Unidad Satisfaccion  al
atendido; las remiten via memorandum y/o |Académica Cliente
correo electrénico al DRMyS. contestadas

- Memorandum y/o
correo electrénico

13.

Recibe memorandum y/o correo electrénico con
las Encuestas de Satisfaccion al Cliente
contestadas, elabora estadisticas y gréficas
digitales. Analiza  para  detectar las
oportunidades de mejora. Archiva Encuestas.

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Estadisticas y
gréaficas digitales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

:NICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTOS DE LA
UNIDAD ACADEMICA

‘ INICIO ’

y 1
Realiza el llenado
del formato de diag.
—1 de las nec. de mant.
prev. y correc. de la

UA
For. de diag. de nec.
de mant. llen.

2

Elab. el Plan Anual
de mant. prev. y
correc., conf. con las
nec. de diagndstico

detectadas
Plan Anual de mant.
prev. y correc.

\ 3
Envia a los dif.
Deptos. de la UA, el
formato de Solicitud
de Servicio para su

llenado
Mem. y/o correo
electrénicg

A 4 4
Reciben el formato
de Solicitud de
Servicio, llenan de
acuerdo con las nec.
del Depto. y envian

Formato de Solicitud
de Servicig

Formato de Sol. de
Serv. llen.

Mem. y/o correo
electrénicg
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS

DRMyS-AREA DE
MANTENIMIENTO

DRMyS-OFICINA DE BIENES
EN CUSTODIA

5

Recibe el formato
de Solicitud de
Servicio llenado,
asigna nimero de

folio y analiza

No

A

For. de Sol. de Serv.
llen. y con folio

¢ Puede ser at.
con rec. de la

v 7
Entrega el formato
de Solicitud de

8

Servicio llenada y
con folio

For. de Sol. de Serv.
llen. y con folio

6

Inf. a los Deptos.

la UA solicitantes y —}@
realiza las gestiones

ante las instancias
correspondientes

de

electrénico

Mem. y/o correo

Rec. el for. de Sol.
de Serv. llen. y con

folio. Real. llen. del
for. Sal. de Bienes
en Cust. y entrega

For. Sal. de Bienes
en Cust. llen.

For. de Sol. de Serv.
llen. y con folio

A 4 9

Recibe el for. de
Sal. de Bienes en
Cust. llen.; entrega

material para el
servicio solicitado
For. Sal. de Bienes
en Cust. llen

A 10

Entrega en

digital las Enc. de
Sat. al Cliente a los

Departamentos de
1a 1A

11
fisico y/o

Ejecuta el servicio
de mantenimiento
en el drea de la UA
y registra en
bitacora al concluirlo

Bitacora con registro
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DEPARTAMENTOS DE LA
UNIDAD ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

i

Rec. y cont. La Enc.
de Sat. al Cliente en

relacion al servicio
sol. y atendido; las
remiten

Enc. de Satis. al
Cliente con

Mem. y/o correo
electronicg

y
Recibe las Enc. de
Sat. al Cliente cont.,
elabora estadisticas
y graficas digitales.
Analiza
Estadisticas y graf.
digitales

Enc. de Satis. al
Cliente cont,

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener, en cada semestre, la actualizacion en su totalidad sobre registro y control de
calificaciones, asi como la emision de documentos (boletas, constancias, dictdmenes,
entre otros), para la trayectoria escolar de los alumnos adscritos a la Unidad Académica.
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ALCANCE

Aplica al Departamento de Gestion Escolar de la Unidad Académica y a las areas que

participan en el desarrollo del procedimiento:

— Direccién de la Unidad Académica

— Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social
— Subdireccion Académica

— Consejo Técnico Consultivo Escolar

— Comisién de Situacién Escolar

NSTITUTO POLITECNICO MACIOMAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, declaratoria de invalidez de articulos por sentencia
de la SCJIN para efectos legales 30 de junio de 2021.

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

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

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

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

CURAEEaAsr el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los

Nivelesiv Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
‘ los 48y 52.
20 de re de 2000.
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— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 45.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

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

— Cddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en la
Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional.
25 de agosto de 2021.

— Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19
“Leona Vicario”, Tecamac.
12 de abril de 2022.

— Manual de Usuario-Alumnos del Sistema de Administracion Escolar (SAES).

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.

— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.

— Protocolo de COVID-19 de la Unidad Académica.

INSTITUTO POLITECNICO NACIOMAL
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La Unidad Académica (UA) efectuara los tramites escolares (boletas, constancias,
dictdmenes, entre otros), asi como el registro y control de calificaciones, con estricto
apego a la normatividad vigente del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

Los docentes deberan capturar y publicar las calificaciones en el Sistema de
Administracion Escolar (SAES), de acuerdo con el calendario académico vigente.

En caso de que el docente cometa algun error en el registro de la evaluacion, debera
solicitar al Departamento de Gestién Escolar (DGE) de la UA, el formato Correccion
de calificaciones (emitido por la DAE), para llevar a cabo la correccién de manera
inmediata.

Los alumnos podran solicitar revision de calificaciones en un periodo no mayor a
ocho dias habiles, a partir de la publicacién de la calificacién, de acuerdo con el
Reglamento General de Estudios del IPN.

Con base en el Reglamento General de Estudios del IPN, la UA podra proporcionar
el/los dictamen(es) correspondientes a solicitud del alumno, de acuerdo con su
situacion escolar.

El Consejo Técnico Consultivo Escolar (CTCE) a través de la Comisién de Situacién
Escolar (COSIE) del plantel, estaran facultados para emitir la resolucion del dictamen
solicitado por el alumno.

La COSIE del CTCE tendra la facultad para dictaminar de acuerdo con el
Reglamento General de Estudios, en los siguientes casos:

— Recursamiento de unidades de aprendizaje desfasadas
en evaluacion a titulo de suficiencia unidades de aprendizaje

reenedah@siddiante tiene derecho a que la COSIE del CTCE, resuelva su solicitud, hasta

por'dos ocasiones de una misma causa

1/01 FMP-1
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8. La COSIE del Consejo General Consultivo (CGC) dictaminara en los siguientes
casos, cuando el alumno:

— Haya agotado el tiempo para la conclusién de estudios y solicita la ampliacion de
tiempo

— Tenga con adeudos desfasados y solicita presentar en Evaluacion a Titulo de
Suficiencia o recursamiento y haya agotado el tiempo méximo para la conclusién
de su plan de estudios

— Haya incumplido dos dictAmenes emitidos por la misma causal de la Comision de
Situacion Escolar del Consejo Técnico Consultivo Escolar

— Requiera la autorizacion del cambio de plan de estudios y ampliacion de tiempo.

— Requiera reconocimiento de calificaciones acreditadas de manera extemporanea

— Requiera la autorizacién para validar de reinscripcién durante el periodo escolar
vigente

— Solicite la baja definitiva de la Modalidad Educativa

— Solicite la revocacion de bajas definitivas de IPN, en casos plenamente
justificados

9. Parala solicitud de dictamen el alumno deberé elaborar una carta de motivos dirigido

al CGC del IPN o al CTCE de la UA, segun la situacion escolar y en caso de solicitar
dictamen al CGC del IPN, debera de llenar el formato COSIE.

POLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe de la DAE el calendario académico en |Direccion de la
electrénico y lo remite por correo electronico al |Unidad Académica
Departamento de Gestion Escolar (DGE) para
dar seguimiento.
Recibe correo electronico con calendario |Departamento de
académico y asigna de manera directa y |Gestion Escolar
personal, los grupos por generacion a los
controladores.
Elaboran kardex con datos del alumno (utilizan |Departamento de | Kardex
fotografias en resguardo). Gestidn Escolar
(DGE)-
Controladores de
Grupo
Solicitan tramites escolares tales como: boletas, |Alumnos
constancias entre otros, de manera fisica y/o
digital.
Atiende solicitud(es) de documentos en fisico y/o | Departamento de
digital, recaba firmas del area correspondiente |Gestion Escolar
dependiendo del documento a emitir y entrega
en fisico y/o digital al alumno.
Capturan y publican las calificaciones en el |Docentes SAES
: inistracion Escolar (SAES).
FUOLITECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Consultan publicacion de calificaciones en el | Alumnos SAES
SAES.
¢, Estan de acuerdo con su calificacion?
8. Si. Continua con su trayectoria escolar.
Pasa a la actividad 20.
9. No. Solicita personalmente la revision de
calificacion(es)  alllos  Departamento  de
Unidades de Aprendizaje del Area Basica,
Humanistica, Tecnologica y de Especialidad
(DUAABHTYE); segun corresponda.
10. Solicitan  personalmente la revision de |Unidades de
evaluacion al/los Docente(s). Aprendizaje del
Area Basica,
Humanistica,
Tecnoldgica y de
Especialidad
(DUAABHTYE)
11. Revisan la evaluacion. Docentes
¢ Es correcta la evaluacion?
OLITECNICO NACIONAL
1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Si. Comunican al alumno de forma personal y
directa que es correcta la evaluacion.
Regresa a la actividad 7.
13. No. Solicitan el formato de correccion de
calificaciones, realizan el llenado del formato y
entregan al DGE.
14. Recibe formato Illenado por parte del/los |Departamento de
Docentes y lo entrega al supervisor de la DAE | Gestion Escolar
para que lo corrija en el SAES.
15. Solicitan en fisico y/o electrénico, dictamen a la | Alumnos Solicitud de
Comisién de Situacion Escolar (COSIE) del dictamen
Consejo General Consultivo (CGC) del IPN o al
Consejo Técnico Consultivo Escolar (CTCE) de
la UA, en relacion con su situacion escolar.
16. Recibe el CGC del IPN o el CTCE de la UA, la |Consejo General
solicitud de dictamen en fisico y/o digital de los | Consultivo del IPN
alumnos, de acuerdo con la situacién escolar |(Comisién de
que presente. Situacion Escolar)
o}

¢ Otorga el dictamen? Consejo Técnico
Consultivo Escolar
de la Unidad
Académica

S o e s (Comision de
GE Situacion Escolar)

1/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS No. 19 “LEONA
VICARIO”, TECAMAC

“Tramites de Gestidon Escolar”

4
el

CECYT 19

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pacina 13 de 16
CECyT19-PO-15 2022-11-16 00 g
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17. No. Indica causas en fisico y/o digital por las que Fisico y/o digital
no es otorgado el dictamen.
Regresa a la actividad 15.
18. Si. Entrega de manera personal y directa la Resolucién de
resolucién de dictamen impresa al alumno(s). dictamen impresa
19. Reciben la resolucion de su dictamen y continda | Alumnos

con su trayectoria escolar.

20.

Elabora en fisico las actas oficiales de
calificaciones, realiza llenado de kardex en fisico
con la informacién del alumno.

Departamento de
Gestion Escolar

— Acta de
calificaciones
— Kardex

21.

Solicita en fisico y/o digital a los alumnos
contesten la Encuesta de Satisfaccion al Cliente
en electrénico.

Fisico y/o digital

22. Recibe en electronico las  Encuestas — Carpeta digital
contestadas y las concentra en carpeta digital, — Estadisticas y
elabora estadisticas y graficos digitales. Analiza graficas
la informacién para la mejora continua. digitales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
OLITECNICO NACIOMAL
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DIRECCION DE LA UNIDAD

| DEPARTAMENTO DE DGE-CONTROLADORES DE ALUMNOS
ACADEMICA GESTION ESCOLAR GRUPO
1 INICIO )
A 4 1
Recibe de la DAE el
calendario acad. en
electr. y lo remite al
DGE para dar
seguimiento
Calendario acad.
electr.
A 4 2
Rec. calen. acad. y
asigna de manera
directa y pers., los
grupos por gen. a
los controladores
Calendario acad.
electr.
A 3
Elaboran kardex con
datos del alumno
(utilizan fotografias
en resguardo)
Kardex
y 4

{35s

v 5

Atiende solicitud(es)

de doc. en fisico y/o

digital, recaba firmas

del area correspon.
y entrega

Sol. tramites esc.
tales como: boletas,
constancias entre
otros, de manera
fisica y/o digital
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DEPARTAMENTO DE
DOCENTES ALUMNOS DUAABHTYE <
y GESTION ESCOLAR
6 7
Capturan y publican » Consultan
las calificaciones en publicacion de
el SAES calificaciones en el
SAES
SAES SAES
Si No
¢ Estan de
acuerdo con su
alificacion?
y 8
Continua con su
trayectoria escolar
A\ AR
Solicita pers. la
revision de
calificacion(es) al/los
(DUAABHTYE);
1 segun corresponda y 10
Solicitan
Revi personalmente la
evisan la P S
evaluacion ~ revision de
evaluacion al/los
Docente(s)

¢ Es correcta la
evaluacion?

13

Sol. el for. de correc.
de calificaciones,

realizan el llenado
del formato y
entregan al DGE
Formato de correc.
de calificacione:

{ Comunicapat

HMRAO-de-iorma

gue es COrecld
evaluagion

15

Solicitan dictamen a
la COSIE del CGC

A 14

Recibe for. llenado
por parte del/los
Docentes y lo entr. al
supervisor de la DAE

Formato de correc.
de calificacione:

del IPN o al CTCE de
la UA, en rel. con su

situacion escolar

Solicitud de
dictamen

hl
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CGC DEL IPN O CTCE DE LA

UA

ALUMNOS

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

Recibe el CGC del
IPN o el CTCE de la
UA, la solicitud de
dictamen de los
alumnos

Solicitud de
dictamen

16

¢ Otorga el
dictamen?

A

resolucioén de

alumno(s)

Entrega de manera
personal y directa la

dictamen impresa al

17

Indica causas en
fisico y/o digital por
las que no es
otorgado el dictamen

h 4

Fisico y/o digital

Resolucién de
dictamen impresa

A 19
Reciben la
resolucion de su

20

Elabora en fisico las
actas oficiales de

cal., real. llenado de

dictamen y continta
con su trayectoria
escolar
Resolucion de
dictamen impresa

kardex en fisico con

la inf. del alumno
Acta de
calificaciones,

\ 21
Sol. en fisico y/o
digital a los alumnos
—1 cont. la Encuesta de
Satisfaccion al
Cliente en electr.

Fisico y/o digital

22

Rec. las Enc. cont. y
las conc. en carpeta
digital, elab. est. y
graficos digitales.
Analiza

Carpeta digita

Estadisticas y graf.
digitales

FIN
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