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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO)
es el instrumento que regula el desarrollo de las funciones sustantivas de cada area; se ha
elaborado con la participacion de todos los departamentos que la componen, y cuenta con
el visto bueno de la Direccion de Educacion Superior.

El presente Manual de Procedimientos, describe el desarrollo de las funciones sustantivas
y adjetivas que le competen a la ESEO. Asi mismo indica, las areas que intervienen en la
consecucion de sus objetivos y metas, acota su responsabilidad, participacion y registro de
informacion referente al funcionamiento y operaciéon de los procesos, garantizando la
congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de racionalizacién y
modernizacion administrativa emitidas institucionalmente, propiciando una elevada calidad
en el trabajo, estandarizando y simplificando las actividades implicitas en los
procedimientos con eficacia y eficiencia; coadyuvando en la modernizacion de nuestra
Unidad, asi como en la del Instituto Politécnico Nacional.

Este documento es el producto de varias sesiones de trabajo concertado, colaborativo y
corresponsable, en el cual participaron todas las unidades académicas de Nivel Superior,
conducidas por las Direcciones de Educacién Superior y, de Planeacién y Organizacion,
apoyadas por la Coordinacién General de Planeacion e Informacion Institucional, por la
Oficina del Abogado General a través de la Direccion de Legislacion, Consulta y
Transparencia.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Fortalecer y consolidar ala ESEO en el desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas;
a través del instrumento técnico-administrativo, para coadyuvar en el desarrollo de las
actividades académicas -cientificas, de investigacion, tecnoldgicas, culturales vy

administrativas.

T POLITECNICO Pytﬂ.l_’,"lf_l"-.‘}'l.\,
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II. ALCANCE

JLITECNICO NACIONAL

El presente manual aplica a todas las areas de la ESEO involucradas en el desarrollo de
los procedimientos que se describen en el mismo, con la finalidad de hacer mas eficiente

la gestion al interior de la Unidad.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A las Escuelas del Nivel Superior, 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 SCJN 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.

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2022.

10 POLIEECNICO HAG 0N/

M Al .
LEy.ederal de Austeridad Republicana.
DOF MY9deNoviembre de 2019.
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— 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 Proteccion de Datos Personales en Posesiéon 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 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, ultima 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 Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022.
D.O.F. 12 de noviembre de 2021, texto vigente a partir del 01 de enero de 2022.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

— 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.

~NICO NACTONAL re de 2020.
INST)TUTO POLITECNICD NACTONAL
| Regldfenit (e 12 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
IH-U"HI;{Q ANIT A '
D.O.F. 28.d 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.
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— 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.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

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

— 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.

— 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 edicidon especial numero 301, enero de 1990.

Reglamento de Promocidén Docente del Instituto Politécnico Nacional.
rdzacetanttolennien nero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.
oReglamEnta dét Proorama de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto Politécnico

D

Gaceta Bal nero 522, 01 de enero de 2001.

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA

Y OBSTETRICIA (ESEO)
Clave del documento: Fecha de emision: Version: . .
ESEO-MP-02 2023-07-14 02 Pagina 11 de 17

— Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicidon 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.

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 proteccién 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
st esiaal P3EPHTe se establece la Norma del Padrén de sujetos obligados a presentar
declaraciones de_sifuacion patrimonial en las instituciones del Gobierno Federal y sus

reformAa

D;OIF1 147d » de 2010. Nota aclaratoria 17 de enero de 2011.
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— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion
electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25 de marzo de 2009.

— Acuerdo No. 160, por el que se establece la Organizacidon y Funcionamiento de las
Comisiones Internas de Administraciéon de los Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

Expedido el 21 de noviembre de 1991.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima publicacion 27 de diciembre de 2010.

— 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
numero 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

NlAaAiAanmA

rdzacetanitolEnmias nero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

eoAeUerdener el gue se modifica el Reglamento del Servicio Social del Instituto Politécnico

N

Gaceta Ral nero extraordinario 996 Bis, 01 de abril de 2013.
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— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel
Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1450, 13 de diciembre de 2018.

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la Operacién de Becas en los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.

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 numero 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.

DISPOSICIONES DIVERSAS

rrollo 2019-2024.

o TEC KIS0 NAGIDNAI
Iy '(-"_‘r“‘.' HI'.: .!f SO 019.

Plograma Sectarialide Educacion 2020-2024.
5 d 020.

Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021-2024.
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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 numero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

Protocolo para la prevencion, deteccion, atencién y sancién 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
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.

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

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 numero 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 Usuario para Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan
rocedimiciose 1tratacion en CompraNet.

Ta:ﬂ:—.# ae Riseno vy Rediseno de Programas de Estudio para el NMS-DEMS.
Manual Programa de Estudio 2022.docx (3.19 MB).
Guia-patate / Control del Presupuesto del IPN.
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Politécnico Nacional.

— Norma Internacional ISO 21001:2018.

— Programas Académicos Nivel Superior-IPN.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto

— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Numero o 'N_o.
Clave paginas
1. Elaboracion de Dictamenes de la Comision de
Situacion Escolar del Consejo Técnico Consultivo| ESEO-PO-01 15
Escolar
2. Tutorias ESEO-PO-02 14
3. Practicas Académicas de Laboratorios y Talleres ESEO-PO-03 12
4. Evaluacion del Proceso de Aprendizaje ESEO-PO-04 9
5. Inscripcién ESEO-PO-05 10
6. Reinscripcion ESEO-PO-06 9
7. Tramite de Documentos de Gestion Escolar ESEO-PO-07 10
8. Servicio Social ESEO-PO-09 15
9. Gestion para la Titulacién Profesional ESEO-PO-10 18
10. Servicios bibliotecarios ESEO-PO-11 13
11. Gestion de la Movilidad Académica ESEO-PO-12 16
12. Actividades Culturales y/o Deportivas ESEO-PO-13 11
13. Fomento a la Cultura Emprendedora ESEO-PO-14 13
14. Seguimiento de Egresados ESEO-PO-15 14
15. Actualizacién y Capacitacion Docente ESEO-PO-16 12
16. Préstamo de Equipo Informatico ESEO-PO-17 12
17. Acciones de Formacion y Capacitacion PAAE y ESEO-PO-18 12
ISTRADO
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. NUmero o No.
Procedimiento i
Clave paginas
18.Adquisicién directa de materiales y/o servicios ESEO-PO-19 15
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
Fecha de s .
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00 2012-11-15 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2019-09-06 Se actualiza el Procedimiento y se agregan politicas.
02 2023-07-14 Se actualizan criterios de operacion y actividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Revisa las solicitudes de los recursos de consideracion presentados por parte del
estudiante, con el fin de regularizar la trayectoria escolar y recuperar la calidad de alumno
del IPN, todo ello apegado a la normatividad vigente.

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACI()N DE DICTAMENES DE LA
COMISION DE SITUACION ESCOLAR DEL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccién
Académica, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Subdireccion de Servicios Educativos e
Integracién Social, Departamento de Gestion Escolar, asi como a las instancias externas
como son la Direccion de Educacidn Superior, Direccion de Administracion Escolar y

Alumno.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599, 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004
Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 77, 78, 79 y 81.
Titulo Sexto, Capitulo Il, Articulos 186 y 196.
Titulo Sexto, Capitulo Ill, Articulo 205.

- Reglamento General de Estudios (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866,
13 -06-2011, ultimas reformas Numero Extraordinario 1213, 02-02-2016 y Numero
Extraordinario 1226, 14-03-2016).

Capitulo Primero, Articulo 3.
Capitulo Sexto, Articulos 48, 49, 52, 53, 57, 59 y 60.
Capitulo Octavo, Articulos 74, 75y 76.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Subdireccién de Servicios Educativos e Integracion Social en la COSIE del
Consejo Técnico Consultivo Escolar sera la responsable de este procedimiento y su
operacion sera a cargo del Departamento de Gestidon Escolar.

2. El procedimiento estara dirigido a dictaminar la situacion escolar del estudiante con
la finalidad de recuperar su calidad de alumno del Instituto Politécnico Nacional y
pueda continuar y/o concluir su trayectoria escolar.

3. Los requisitos que se solicitaran para realizar este tramite seran:

Solicitud de dictamen (alumno).

Boleta global (Certificada).

» Carta de exposicién de motivos dirigido a la Comision de Situacion Escolar.
» Copia de identificacion oficial

- Cuando apliquen:

» Copia legible de Dictamenes de COSIE anteriores.

« Copia de documentos comprobatorios de hechos (médicos, legales,
laborales, etc.).

» Copia de bajas anteriores.

4. El calendario de la COSIE se publicara al inicio del periodo escolar.

5. El Departamento de Gestion Escolar verificara que los datos personales del
solicitante sean correctos, en la elaboracion del pre-dictamen y dictamen.

6. Para el caso de los solicitantes con resolucién de baja de la modalidad educativa del
programa académico deberan realizar el tramite de recurso de reconsideracion ante
la Comision de Situacion Escolar del Consejo General Consultivo.

. R8s, Hnidades démicas de nueva creacion que no cuenten con Consejo Técnico
‘Gonsultivey Escolar, deberan emitir un oficio de resolucion firmado por el Titular de la
Unidad -Academica dando seguimiento el departamento de Gestion Escolar a los

" eran regularizar su situacion académica. El area responsable de
astalpf 0 sera la Coordinacién Comision Operativa de la COSIE del
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Consejo Técnico Consultivo Escolar (Subdireccion de Servicios Educativos e
Integracion Social).

8. El Departamento de Gestion Escolar es el responsable de integrar la documentacion
requerida y turnar a la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social
(SSEIS), para lo procedente con la Comision de Situacion Escolar.
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convocatoria de la COSIE.

CTCE
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Elabora y propone al presidente del Subdireccion de | Propuesta de
Consejo Técnico Consultivo Escolar el Servicios Calendario
calendario de sesiones para la Comision de Educativos e
Situacion Escolar. (COSIE) Integracién
Social (SSEIS)
. Recibe y aprueba calendario de sesiones Consejo Técnico |Calendario
para la Comision de Situacion Escolar vy Consultivo
envia a la Subdireccion de Servicios | Escolar (COSIE)
Educativos e Integracion Social (SSEIS)
. Publica en medios electrénicos y/o impresos SSEIS Cartel
la convocatoria de la COSIE de acuerdo al Pagina web
calendario para recepcion de los ESEO
documentos.
. Entrega la documentacién requerida en la Solicitante

. Recibe documentacioén y la verifica.

¢La informacion esta correcta?

Departamento de
Gestion Escolar

Documentacion

. No. Devuelve documentacion al solicitante,

regresa a la actividad 4.

. Si. Conforma Ia

solicitud con la
documentacion completa y correcta.

Solicitud
Documentacion

y e YTERATC O RAECIONAL

. Elabora la propuesta del pre-dictamen y la

presenta junto con la solicitud vy
documentacion del solicitante, a la Comision
de Situacion Escolar (COSIE), del Consejo
Técnico Consultivo Escolar de la Unidad

Pre-dictamen
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe y verifica pre-dictamen del solicitante SSEIS

y presenta a la COSIE del Consejo Técnico
Consultivo Escolar (COSIE) de la Unidad
Académica

10.Sesiona y procede a revisar el pre-dictamen
junto con la solicitud y documentacion del

Consejo Técnico
Consultivo Escolar

solicitante. (COSIE)
¢Aprueba pre-dictamen?
11.No. Emite observaciones y turna a la SSEIS Minuta de reunion
(Coordinacion de COSIE) para que se
modifique el pre-dictamen.
12.Recibe pre-dictamen con observaciones vy SSEIS Observaciones en

envia al Departamento de Gestion Escolar
para su correccion.

Regresa a la actividad 8.

el Pre-dictamen

13.Si. Lo regresa avalado junto con la solicitud
y la documentacién a él Departamento de

Consejo Técnico
Consultivo Escolar

Minuta de reunion
Pre dictamen

Gestion Escolar. (CTCE) Solicitud
Documentacién
14.Recibe dictamen avalado junto con la | Departamento de |Solicitud de
documentacion 'y archiva solicitud vy Gestién Escolar Dictamen
dogqmentamon en el expediente del Expediente
solicitante.
¢El expediente del solicitante requiere la
trayectoria escolar?
15.8Si. Solicita al Departamento de Evaluacién y
Sequimiento  Académico la Trayectoria
ro potECRFEOWRCRRAL e.
+16: Reailer.ctraye Escolar, integra al Expediente
expediente™ 1 la SSEIS.
Pakal @l 18
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

17.No. Envia expediente a la SSEIS.

18.Elabora dictamen, recaba firmas y envia a la SSEIS Dictamen
Direccién de la U.A. para firma. Expediente

19.Recibe, firma dictamen y envia a la SSEIS Direccion

de la UA

20.Recibe dictamen y turna al departamento de SSEIS Memorandum
Gestidn Escolar via memorandum. Dictamenes

21.Recibe memorandum de la SSEIS junto con | Departamento de |Dictamen
dictamenes, acusa de recibo. Gestion Escolar

22. Entrega al interesado el dictamen Dictamen
correspondiente; orientandolo para darle Acuse
puntual cumplimiento. (ventanilla o via
electronica)

23. Recibe dictamen, lee y acusa de Solicitante
conformidad de lo dictaminado.

24. Archiva copia del Dictamen en carpeta de | Departamento de |Copia
COSIE y en expediente fisico del alumno. Gestién Escolar

25.Elabora oficio y listado; adjunta copia de Oficio
dictamenes, recaba firmas y sello y envia a Listado
la Direccién de Administracion Escolar Copia

26.Recibe acuse de oficio de la Direccién de Direccion Acuse
Administracion Escolar (DAE) y envia al de la UA
Departamento de Gestidén Escolar

27.Recibe acuse de oficio de la Direccion de | Departamento de
Administracion Escolar (DAE) y archiva Gestién Escolar
copia en carpeta de COSIE y/o expediente

» D)= OCEDIMIENTO
INSTIT sre oa ITECNICO NACIONS
J 1t
|
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS .
EDUCATIVOS E INTEGRACION CONSEJSSE%EQRC?CS(S){\SULT'VO SOLICITANTE GESTION ESCOLAR
SOCIAL (SSEIS)

INICIO

1 2
Elabora y propone al
presidente del CTCE el Recibe y Aprueba calendario
calendario de sesiones para de sesiones para la COSIE
la COSIE.

Propuesta de Calendario
calendario
3

Publica en medios
electrdnicos y/o impresos la
convocatoria de la COSIE de

acuerdo al calendario para

recepcion de documentos. v 4
Convocatoria
Entrega la documentacion

requerida en la convocatoria
de la COSIE.

Recibe documentacion y la
verifica.

A
A
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS E INTEGRACION
SOCIAL (SSEIS)

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
ESCOLAR (COSIE)

SI

¢La informacion esta
correcta?

Devuelve documentacion al
solicitante.

—

Conforma la solicitud con la
documentaciéon completa y
correcta.

Solicitud

Documentacion

8

Elabora la propuesta del pre-

dictamen y la envia a la
SSEIS

9

Recibe y verifica pre-dictamen
del solicitante y presenta a la

COSIE del Consejo Técnico
Consultivo Escolar (COSIE)

de la Unidad Académica

10

Sesiona y procede a revisar el
pre-dictamen junto con la
solicitud y documentacién del
solicitante.
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
ESCOLAR (COSIE)

DEPARTAMENTO DE GESTION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ESCOLAR

EDUCATIVOS E INTEGRACION
SOCIAL (SSEIS)

DIRECCION DE LA UA

SI
¢Aprueba pre-dictamen?

Emite observaciones y turna a

12

Recibe pre-dictamen con
observaciones y envia al

la SSEIS (Coordinacion de
COSIE) para que se
modifique el pre-dictamen.

Minuta de reunion

13

Si. Lo regresa avalado junto

Departamento de Gestion
escolar para su correccion.

Observaciones en
el Predictamen

14

Recibe dictamen avalado
junto con la documentacién y
archiva solicitud y
documentacion en el

con la solicitud y la
documentacion a la SSEIS.

Pre-dictamen

Documentacion

Minita de reunion

=

expediente del solicitante.

Solicitud de
Dictamen

Expediente

NO

¢ El expediente del
solicitante requiere la
ayectoria escolar2

15

Solicita al Departamento de

Evaluacién y Seguimiento

Académico la Trayectoria
escolar del solicitante

16

Recibe trayectoria Escolar e
integra al expediente

[t
Expediente
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS E INTEGRACION
SOCIAL (SSEIS)

DIRECCION DE LA UA

SOLICITANTE

Envia expediente a la SSEIS

Elabora dictamen, envia a

Expediente

21

Recibe memorandum y

w | Firma el dictamen y regresa a

19

firma a la Direccién de la UA

Dictamen

Expediente

la SSEIS.

v

Recibe dictamen y turna al

dictdmenes acusa de recibido

Dictamenes

Memorandum

22

Entrega al interesado el
dictamen correspondiente,
orientandolo para darle

departamento de Gestion
Escolar via memorandum.

Dictamen

Memorandum

23

puntual cumplimiento
(ventanilla o via electrénica.

Dictamen

Recibe dictamen, lee y acusa de
conformidad de lo dictaminado.

$ 24

Archiva copia del Dictamen en
carpeta de COSIE y en el
expediente fisico del alumno.

Copia

25

Elabora oficio y listado;
adjunta copia de dictamenes,

A

26

recaba firmas y sello y envia a
la Direccion de Administracion
Escolar.

CHICO NACIONAL
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&
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Recibe acuse de oficio de la
DAE y envia al Departamento
de Gestion Escolar

Acuse
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios en la organizacién del proceso de acompafiamiento personal y
académico a la comunidad estudiantil de acuerdo a los lineamientos aplicables, mediante
tutorias que contribuyan a su formacién integral para fortalecer su aprendizaje y desarrollar
valores, actitudes, habitos y habilidades, durante su trayectoria escolar en la Escuela
Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO)

rTECNICO NACIONAL

———
=IQTRADO
REGI :311 </ DO
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ALCANCE

———
1S = A "H) @

NSEIS
M EUIlI2 10

rTECNICO NACIONAL

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatorio para la Subdireccion Académica,
el Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico, jefaturas de carrera,
academias, personal docente en labor de tutorias y la comunidad estudiantil, en lo
particular a la Coordinacion del Plan de Accion Tutorial (PAT), asi como el personal a su
cargo quienes tienen asignadas actividades en el acompanamiento y seguimiento de
tutorias en la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

............

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. DOF. 12/07/2019.

Reglamento Organico del IPN y sus reformas. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541. Ultima reforma 02-03-2020

Reglamento General de Estudios del IPN. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 866. 13 de junio 2011.

Reglamento de Promocién Docente y sus reformas Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 828. 15 de diciembre 2010.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
IPN (2019). Anexo Il

Materiales para la Reforma: Un Nuevo Modelo Educativo para el IPN. (2003)
Cuadernillo 1.

Programa Institucional de Tutorias del IPN. (2022)
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion del Plan de Accion Tutorial de esta unidad académica sera la
responsable de operar este procedimiento observando los lineamientos establecidos
por la Direccién de Educacién Superior y su enlace y contenidos en el PIT.

2. Sera el Titular de la Unidad Académica en colaboracion con la Subdirecciéon
Académica y la Coordinacidén del Plan de Accion Tutorial, quienes definan a los
miembros del Comité de Evaluacion y Seguimiento del Plan de Accién Tutorial (CEyS-
PAT).

3. Para la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia el Comité de Evaluacion y
Seguimiento del Plan de Accion Tutorial (CEySPAT) estara integrado por:

El titular de la Unidad Académica

Subdireccion Académica

Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social

Coordinacion del Plan de Accion Tutorial

Jefaturas de Carrera (Departamento de Formacion de Enfermeria y

Formacion de Enfermeria Obstétrica)

Departamento de Gestién Escolar

e Departamento de Servicios Estudiantiles (Coordinacion de becas, servicio
médico, atencion psicologica, COSECOVI)

e Departamento de Extensidon y Apoyos Educativos

e Departamento de Evaluacion Integral

4. El Coordinador del Plan de accién tutorial debera de elaborar el Plan de Accién
Tutorial (PAT) y presentarla al CEySPAT, asi como coordinar su implementacién en
la ESEO.

5. Las acciones de intervencion tutorial (Inductiva, Preventiva y Correctiva), asi como
las areas de intervencidn seran organizadas en el Plan de Accion Tutorial (PAT) de
poLiEcRIDEACNE: das en apego a lo establecido en el Programa Institucional de

FIG e FraR A DY

la part > los docentes y alumnos en cualquier figura tutorial, debera de
estarre por la Coordinacion del Plan de Accion Tutorial de la ESEO.

FMP-1
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7. La designacion de tutores(as) para los grupos de nuevo ingreso quedara a cargo del
docente que impartan las unidades de aprendizaje de las Areas de formacion

Profesional.

8. Ladesignacion de tutores(as) de grupos de 2°. a 8°. Semestre sera por acuerdo entre

el grupo y el docente.

9. EI personal docente que desee participar como tutor debera de cumplir con los
requisitos, caracteristicas y perfiles establecidos en el Programa Institucional de

Tutorias (PIT).

10.La comunidad estudiantil que participe en la figura tutorial entre pares, debera
cumplir los requisitos, caracteristicas y perfil establecido en el Programa Institucional

de Tutorias (PIT).

11.Todos los miembros de la ESEO que estén participando como tutores o tutorados,
deberan de estar registrados en el Sistema de Administracion del Programa

Institucional de Tutorias (SADPIT).

12. La informacion documentada como evidencia (en formato impreso y electronico)
sobre este procedimiento debera disponerse de acuerdo a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

(TECHNICD NACION Al
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
TUTORIAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qgina 9 de 14
ESEO-P0-02 2023-07-14 01 agina = de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe cronograma semestral de la Direccion ¢ Oficio dirigido
Direccion de educacion Superior y su Subdireccion a la direccion
enlace con las actividades del PIT, Académica. de la U.A.
analiza y envia copia al Departamento Departamento de e Cronograma
de Evaluacion y Seguimiento Docente y Evaluacion y semestral
archiva. Seguimiento emitido por la
Académico/Coordinacion DESy su
del PAT de la UA enlace
2. Analiza, adecua y elabora informacién Departamento de Cronogramas

relacionada con el cronograma
semestral con las actividades del PIT.

Evaluacion y
Seguimiento
Académico/Coordinacion
del PAT

semestrales

U.A.

3. Elabora el Plan de Accion Tutorial
(PAT) con los objetivos proyectados,
por periodo semestral aplicable a la

Borrador del
PAT

aprobacion

4. Presenta el Plan de Accién Tutorial
(PAT) ante el Comité de Evaluacién y
Seguimiento del Plan de accion Tutorial
(CEySPAT) para su revision y

¢ Es aprobado el PAT?

Minuta de reunion

5. No, recibe observaciones del
CEySPAT. Regresa a la actividad 3

Borrador del PAT

ITECNICO NACIONAI

6. Si, El CEySPAT da su Visto buenoy
turna el Plan de Accioén Tutorial

e Oficio con el
PAT
aprobado

e Acta
constitutiva
del CEySPAT

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TUTORIAS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 14
ESEO-P0-02 2023-07-14 01 agina 1u de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Coordina la asignacion de las figuras

Listas de solicitud

tutorados registrados en al (SADPIT).

la UA

tutoriales dependiendo de las de tutorias.
necesidades de la comunidad
estudiantil
8. Registra tutoras, tutores y comunidad e SADPIT
estudiantil pgrticipantes en _eI. PIT, y e PIT vigente
dentro del Sistema de administracion ,
del Programa Institucional de Tutorias * Minuta d.e
(SADPIT). academias
e Registros de
cotejo de
tutores y
comunidad
estudiantil en
los medios
disponibles
9. Completa ficha de identificacion de la Comunidad estudiantil | SADPIT.
comunidad estudiantil en el Sistema de de la UA
administracion del Programa
Institucional de Tutorias (SADPIT).
10. Notifica a tutoras y tutores sobre Coordinacion del PAT en | e Correos

electrénicos
institucionales

e Registros de
cotejo en los

medios
disponibles
11.Elabora el Informe de Trabajo Tutorial Tutores y tutoras enla | Reportes de
en el SADPIT. U.A. participantes en el |trabajo e

TECNICD HACIONA

PIT

incidencias de
tutores y tutoras
en el SADPIT

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
TUTORIAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 14
ESEO-PO-02 2023-07-14 01 agina 11 de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Revisa Informe de Trabajo Tutorial del Coordinacion del PAT en
SADPIT. la UA
¢ Reportes de incidencias en panel de
“‘Alertas”™?
13.Si. Anexa recomendaciones y acciones e SADPIT.

a seguir para que las y los tutores
puedan orientar de forma mas
pertinente a sus tutorados. Pasa a
actividad 14

e Registros de
cotejo en los
medios
disponibles

14. No. Realiza acompafiamiento a tutoras
y tutores respecto a sus intervenciones
tutoriales.

Registros de
cotejo en los
medios
disponibles

15. Coteja y valida tutoras y tutores y
estudiantes asesores participantes en
el PIT, para solicitud de constancias

e Validacioén en
el SADPIT

¢ Registros de
cotejo en los

medios
disponibles
16. Recibe constancias validadas por DES Direccion de la U.A. Oficio de envio de
de tutoras(es) y alumnos asesores constancias
participantes en el PIT
17. Entrega de constancias de tutoras(es) y | Coordinacién del PAT en |Acuse de
alumnos asesores participantes en el la U.A. recibido.

PIT. Archiva acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ITECNICO NACIONA
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Clave del documento:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

TUTORIAS

ESEO-P0O-02

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 01

Pagina 12 de 14

DIRECCION UA

COORDINACION DEL PAT
EN LA UA

COMITE DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DEL
PAT(CEYSPAT)

‘ INICIO ’

Recibe Cronograma
Semestral de la DES,

1

Analiza, adecua y
elabora informacion del

con actividades del PIT
a desempefiar

Oficio

Conograma del
semestral

P cronograma semestral
para la operacién del
PIT

Conogramas

semestrales

A 4 3

Elabora el PAT con los

objetivos proyectados,

por periodo semestral,
aplicables

Borrador del PAT

—

Presenta el PAT ante el
CEySPAT para su
revision y aprobacion

Minuta de reunién

¢ Se aprueba?

Recibe observaciones
del CEySPAT

Borrador del PAT

6

ElI CEySPAT da su Visto
P bueno y turna el Plan de
Accidn Tutorial

Acta copnstitutiva
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

TUTORIAS
C'a"gsd:('j‘fg‘grgze”m: Fec;gzg‘foiﬂizién: Version: 01 Pagina 13 de 14
COORDINACION DEL PAT TUTORAS Y TUTORES

EN LA UA

COMUNIDAD ESTUDIANTIL PARTICIPANTES

7

Coordina la asignacién
de las figuras tutoriales
dependiendo de las
necesidades de la
comunidad estudiantil
Tista de

solicitud de
ytorias

A 8

Registra tutoras, tutores
y comunidad estudiantil

Completa Ficha de

en el SADPIT

SADPIT

Minutas de academias

Registro de cotejos

Identificacion en el
SADPIT

SADPIT

A 10

Notifica a tutoras y
tutores sobre tutorados

Elabora Informe de

registrados en el
SADPIT

Correos electrénicos

Registros de cotejo

Trabajo Tutorial en el
SADPIT

Reporte de trabajo e
incidencias

" 12
Revisa Informe de

(TECNIGO NACIONA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

TUTORIAS

Clave del documento:
ESEO-PO-02

Fecha de emision:

2023-07-14 Version: 01

Pagina 14 de 14

COORDINACION DEL PAT
EN LA UA

DIRECCION UA

¢ Reporte en panel
de alertas?

Anexa recomendaciones
y acciones para que las
y los tutores orienten de
forma mas pertinente

SADPIT

Registros de cotejo

Realiza
acompafamiento a
tutoras y tutores

respecto a sus
intervenciones tutoriales

Registro de cotejos

—

Coteja y valida tutoras,
tutores y estudiantes
asesores participantes

16

Recibe constancias
validadas por DES de

en el PIT, para la
solicitud de constancias

Validacién en SADPIT

Registros de cotejo

P tutoras, tutores y
estudiantes asesores
participantes en el PIT

Oficio

Entrega constancias de
tutoras, tutores y
estudiantes asesores
participantes en el PIT

c0 HACIONAL

I Ablse be m‘l‘rl‘»- Ll At \__‘__7

'
+
[ONGENEEA
|
l

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRACTICAS ACADEMICAS DE
LABORATORIOS Y TALLERES

Clave del documento: Fecha de emision:
ESEO-PO-03 2023-07-14

Version:
02

Pagina 1 de 12

NSTITUTO POLITECNICO r‘qﬁjlt'."lf.n'-.‘.l'ttl

1 | GENERAL U

PRACTICAS ACADEMICAS DE LABORATORIOS Y TALLERES

REGISTRADO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRACTICAS ACADEMICAS DE
LABORATORIOS Y TALLERES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

ESEO-PO-03 2023-07-14 02 Pauine 2:QeM12

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd Aprobo

M en D. Flor de Maria Cruz M. en C. Andrés Maya | M. en C. Ma Atanacia Silvia

Garcia Morales Cardenas Oscoy
Jefe del Departamento de Subdirector Académico Directora Interina
Formacidon en Enfermeria Iv%erino (\ Y
(\ LAY 2
\

Firma: KX Firma: M Firma:

< — X

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRACTICAS ACADEMICAS DE

LABORATORIOS Y TALLERES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 12
ESEO-PO-03 2023-07-14 02 9

CONTROL DE CAMBIOS

AT Fecha de
de N Descripcion del cambio
< . actualizacién
versién
00 2012-11-15 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2019-09-06 Se actualiza el Procedimiento y se agregan politicas.
02 2023-07-14 Se actualizan criterios de operacion y actividades.
P ITECHNIC NACIONAL
EGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRACTICAS ACADEMICAS DE

LABORATORIOS Y TALLERES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 12
ESEO-PO-03 2023-07-14 02 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Especificar los mecanismos basicos de operacién para realizar practicas en los talleres y
laboratorios que contribuyan al logro de los objetivos de los programas académicos del
Nivel Superior de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO).

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRACTICAS ACADEMICAS DE

LABORATORIOS Y TALLERES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 12
ESEO-PO-03 2023-07-14 02 agina > de

ALCANCE

laboratorios y talleres.

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria para la Direccién y la
Subdireccion de la Unidad Académica, asi como sus Departamentos y los usuarios de los

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRACTICAS ACADEMICAS DE

LABORATORIOS Y TALLERES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 12
ESEO-PO-03 2023-07-14 02 9

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599,
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004
o Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 24.
Titulo Segundo, Capitulo Il, Seccion Segunda, Articulo 24.
Titulo Segundo, Capitulo Il, Secciéon Quinta, Articulo 34.
Titulo Tercero, Capitulo Ill, Articulo 89 y 96.
Titulo Tercero, Capitulo V, Articulo 106, fraccion X.
Titulo Tercero, Capitulo VI, Articulo 107, fraccién X.
Titulo Tercero, Capitulo VII, Articulo 108, fraccion |.

O O O O O O

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 953, 31-08-2012, ultima reforma Numero Extraordinario
1541, 2-03-2020).

o Capitulo XIl, Articulo 82, fraccién VII

Reglamento General de Estudios (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866,
13 -06-201, ultimas reformas Numero Extraordinario 1213, 02-02-2016 y Numero
Extraordinario 1226, 14-03-2016).

Lineamientos y/o criterios aplicables a la funcidn, instalaciones y seguridad de los
laboratorios y talleres de las unidades académicas, (Actualizado), (Publicado en
el Laboratorio Correspondiente).

ITECNICO NACIONA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRACTICAS ACADEMICAS DE

LABORATORIOS Y TALLERES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 12
ESEO-PO-03 2023-07-14 02 9

POLITICAS DE OPERACION

1. Se entendera como laboratorio y/o taller a los espacios fisicos en los que se realizan
actividades practicas que refuerzan los conocimientos teéricos de una unidad de
aprendizaje.

2. Para efectos de logistica y control de la operacion del inmueble, instalaciones,
servicios, maquinaria y equipos en los laboratorios y/o talleres; manejo de sustancias
y residuos peligrosos; orden y limpieza, seguridad e higiene, entre otros, se deberan
observar las normas oficiales mexicanas aplicables a la funcion, instalaciones y
seguridad de los laboratorios y talleres.

3. Las academias que requieran el apoyo de los laboratorios y/o talleres para cumplir
con sus finalidades educativas, seran responsables de elaborar el listado de
requerimientos de espacios, equipo, mantenimiento de equipo e inmuebles,
herramientas, materiales, software, consumibles, reactivos o sustancias, asi como el
personal capacitado para el desarrollo de las practicas del periodo escolar.

4. Las practicas programadas en los laboratorios y/o talleres deberan estar
contempladas en los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

5. El Departamento Académico sera el encargado de hacer llegar las requisiciones de
insumos de laboratorios y talleres de las academias al Departamento de Recursos
Materiales de la Unidad Académica.

6. El Director de la U.A. designara junto con el Jefe de Departamento Académico a los
Encargados de los diferentes Laboratorios.

7. Los encargados de los Laboratorios seran los responsables de recibir y verificar la
existencia y disponibilidad del material y equipo, asi como de su resguardo.

8. El Departamento Académico estara conformado por el Departamento de Formacion
Enfermeri el Departamento de Formacion de Enfermeria Obstétrica y es el
POLIEEREREATIC el presente procedimiento.

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRACTICAS ACADEMICAS DE

LABORATORIOS Y TALLERES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 12
ESEO-PO-03 2023-07-14 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe de las Academias la solicitud de Departamento Solicitud de
requerimientos necesarios para el desarrollo de Académico requerimientos

las practicas.

Verifica la existencia y disponibilidad de los
requerimientos.

¢, Cubre los requerimientos?

Si. Resguarda material para su uso. Pasa a la
actividad 7.

4. No. Elabora requisicion y envia al Departamento Requisicion
de Recursos Materiales.
5. Recibe la requisicion solicitada, de conformidad Departamento
con los procedimientos aplicables. de Recursos
Materiales
6. Recibe los insumos y equipos adquiridos y los Departamento Copia de orden
resguarda hasta su uso. Firma de recibido. Académico de compra

(Responsable
del laboratorio
y/o taller)

Recibe registro de solicitud o uso de los insumos
por parte del Docente y/o estudiante.

Departamento
Académico
(Dotador de
materiales,

equipos e
insumos)

Entrega y recibe los insumos, verifica el estado
fisico de los mismos.

sodfEtdRgumeionantiene las condiciones iniciales en
efiE" fhe proporcionado?
Si.Ihforma que las condiciones estan correctas.

dimiento.

FMP-1
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PRACTICAS ACADEMICAS DE
LABORATORIOS Y TALLERES

del laboratorio

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 12

ESEO-PO-03 2023-07-14 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

10.No. Informa al Responsable del laboratorio que
las condiciones de los insumos estan incorrectas.

11.Informa al Departamento Académico que los Departamento | Memorandum
insumos presentan condiciones incorrectas. Académico Correo

(Responsable | glectronico

y/o taller)
12.Aplica los reglamentos y lineamientos vigentes Departamento
de la Unidad Académica. Académico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento:
ESEO-PO-03

Fecha de emision:

2023-07-14 Version: 00

Pagina 10 de 12

DEPARTAMENTO ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

INICIO

1

Recibe de las academias la
solicitud de requerimientos
necesarios para el desarrollo
de las practicas.

Solicitud de
requerimientos
2

Verifica la existencia y
disponibilidad de los
requerimientos.

¢,Cubre los
requerimientos?

Resguarda material para su
uso.

4

Elabora requisicién y envia al

Recibe la requisicion
solicitada, de conformidad

Departamento de Recursos
Materiales.

Requisicion

con los procedimientos
aplicables.
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Clave del documento:
ESEO-PO-03

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 00

Pagina 11 de 12

DEPARTAMENTO ACADEMICO
(RESPONSABLE DE LABORATORIO
Y/O TALLER)

DEPARTAMENTO ACADEMICO
(DOTADOR DE MATERIALES,
EQUIPOS E INSUMOS)

6

Recibe los insumos y equipos
adquiridos y los resguarda

hasta su uso. Firma de
recibido.

Copia de orden de
compra

¥ 7

Recibe registro de solicitud o
uso de los insumos por parte
del Docente y/o estudiante.

¥ 8

Entrega y recibe los insumos,
verifica el estado fisico de los
mismos.

NO

ZEl insumo mantiene las
condiciones iniciales en que
fue proporcionado?

Informa que las condiciones
estan correctas.

I

Informa al responsable del
laboratorio que las
condiciones de los insumos
presentan condiciones
incorrectas.
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Clave del documento:
ESEO-PO-03

Fecha de emision:

2023-07-14 Version: 00

Pagina 12 de 12

DEPARTAMENTO ACADEMICO
(RESPONSABLE DE LABORATORIO
Y/O TALLER)

DEPARTAMENTO ACADEMICO

11

Informa al Depto. Académico
que los insumos presentan

condiciones incorrectas.

Memorandum

Correo electrénico

\ 12

Aplica los reglamentos y
lineamientos vigentes de la
Unidad Académica.

FIN
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EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE
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CONTROL DE EMISION
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ESEO-PO-04 2023-07-14 02 agina 3 de
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio
< . actualizacién
versién
00 2012-11-15 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2019-09-06 Se actualiza el Procedimiento y se agregan politicas.
02 2023-07-14 Actualizacion de criterios generales de operacion y
actividades.
sTITUTO PO NICO NACI!
] f
|
~EGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EVALUACION DEL PROCESO DE

APRENDIZAJE
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 4 de 9
ESEO-PO-04 2023-07-14 02 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Verificar el aprendizaje escolar, de los alumnos de cada una de las unidades de
aprendizaje a través del registro de calificaciones ante el SAES obtenidas en cada
evaluacion (ordinaria, extraordinaria y examenes a titulo de suficiencia), bajo las
condiciones operativas e instrumentales necesarias, durante el periodo o ciclo escolar.

FMP-1
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EVALUACION DEL PROCESO DE

APRENDIZAJE

Fecha de emision:

Version:

Clave del documento: oacina 5 do 0
ESEO-PO-04 2023-07-14 02 agina 5 de
ALCANCE

TECNICO NACIONAL

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccién
Académica, la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social y personal
docente a cargo de las unidades de aprendizaje y que evaluaran el proceso de ensefianza
aprendizaje de los alumnos inscritos en las mismas, correspondiente al ciclo escolar.
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Clave del documento: Fecha de emision:
ESEO-PO-04 2023-07-14

Version:
02

Pagina 6 de 9

............

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION]|

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599, 30-

11-1998, ultima reforma 31-07-2004)

Titulo Segundo, Capitulo Il, Articulos 38 al 42.

Titulo Tercero, Capitulo IV, Seccion Primera Articulo 97.

Titulo Tercero, Capitulo V, Articulo 106.

- Reglamento General de Estudios (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866, 13 -
06-2011, ultimas reformas Numero Extraordinario 1213, 02-02-2016 y Numero

Extraordinario 1226, 14-03-2016).

Capitulo Sexto, Articulos del 41 al 46, 50 y 51.

Capitulo Noveno, Articulo 73.
Transitorios, segundo al quinto.

- Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica

Edicién Especial.14-08-1991).
Capitulo Cuarto, Articulo 34

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EVALUACION DEL PROCESO DE

APRENDIZAJE
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 7 de 9
ESEO-PO-04 2023-07-14 02 9

POLITICAS DE OPERACION

1. Los criterios de evaluacion descritos en la planeacion didactica seran congruentes con
los definidos en la unidad de aprendizaje, asi como con las caracteristicas del grupo
y la disponibilidad de los materiales y/o recursos destinados a este fin.

2. El docente debera informar el resultado del proceso ensefianza -aprendizaje al
alumno y registrara calificaciones en el Sistema de Administracion Escolar (SAES) de
acuerdo al tiempo establecido a los calendarios establecidos en la planeacién que
corresponda al ciclo escolar del que se trate.

3. El alumno revisara las calificaciones en el SAES, en caso de no estar de acuerdo con
ellas, debera solicitar por escrito la revision conforme al Reglamento General de
Estudios.

4. La solicitud de revision de calificacion sera dictaminada en reunién colegiada a la que
asistira, el area Académica y el Presidente de Academia correspondientes, el docente
titular y un docente que imparta la misma unidad de aprendizaje donde se revisaran
las evidencias de evaluaciéon del alumno y se emitira una respuesta

5. Cuando el Docente requiera modificar alguna calificacién de alguno de los periodos
de evaluacion, se consideraran las actividades del instructivo UA-IOGE-01; en el caso
de que se asiente una calificacion errénea en la evaluacion final, se realizaran las
actividades del numeral 3 al 7 del presente procedimiento.

6. El area académica responsable, estara conformada por el Departamento de
Formacion en Enfermeria, el Departamento de Formacion de Enfermeria Obstétrica y
el Departamento de Formacién de Experiencias Clinicas.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe del alumno la solicitud de revision de | Subdireccion Correo
calificaciéon conforme al Reglamento General de | Académicaoa |electrénico
Estudios y envia a través de memorandum o | la Jefaturadela |Memorandum

correo electronico al Presidente o Coordinador de Seccién de
Academia correspondiente. Posgrado

2. Elabora documento de revision con la respuesta Area Documento de
determinada en la reunidn colegiada, envia a la Académica revision
Subdireccion Académica: Responsable
¢ La calificacion es correcta?

3. Si. Entrega al alumno una copia del documento de Subdireccion
revision firmada por la reunion colegiada. Ir al fin | Académica o a
del procedimiento la Jefatura de la

Seccion de
Posgrado

4. No. Procede a realizar la correccion de la Area
calificacion. Explica el formato de Correccion de Académica
Calificacion al docente responsable de la Responsable
evaluacion, indicandole como debera llenarlo.

5. Recibe del docente el formato de Correccién de |Departamento de |Formato de
calificaciones debidamente llenado, recaba firmas | Gestion Escolar |correccion de
de la Subdireccién Académica y del Director (a) de calificaciones
la Unidad Académica y devuelve al docente quien
lo entrega en el Departamento de Gestion Escolar.

6. Recibe el formato de correccion de calificaciones
debidamente requisita junto con las evidencias de
evaluacion del alumno y solicita a la DAE se corrija
la calificacién en el SAES.

7. Recibe notificacion de la DAE de la correccion de Acta oficial de

 PaseGeIsRdAT Bt

la calificacion. Emite el acta de calificaciones
ficial ' al docente quien firma y
mento.

calificaciones

1~/
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AREAS ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE GESTION

SUBDIRECCION ACADEMICA RESPONSABLE ESCOLAR
‘ INICIO ’
2

1

A 4
Recibe del alumno
solicitud de revision de
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Reglamento General de
Estudios y envia por

memorandum

Elabora documento de
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determinada en la reunion

colegiada, envia a la
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Correo electrénico o
memorandum

0

Documento de
revisig

¢ La calificacion

A 3
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una copia del

documento de —}@
revision firmada por

la reunion colegiada.

Documento de

revision

es correcta?

No

Iy

No. Realiza correccion de

calificacion. Explica el
formato de Correccién de

Calificacién a docente
responsable de
evaluacion.

5

formato de Correccion de

recaba firmas y devuelve

Recibe del docente el

calificaciones
debidamente llenado,

al docente quien lo
entrega.

Formato de correccion
de calificaciones

6

Recibe el formato de
correccién de
calificaciones

debidamente requisita

junto con las evidencias
de evaluacion del
alumno.

\ 4 ’

Recibe notificacion de la
DAE de la correccion de
la calificacion. Emite el
acta de calificaciones
oficiales y entrega al
docente quien firma y
devuelve.

Acta oficial de
calificaciones

Recibe y archiva

®7
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CONTROL DE CAMBIOS
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version
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01 2023-07-14 Act.u_allzamon de criterios generales de operacién y
actividades
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44 b .
|
REGISTRADO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
INSCRIPCION
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

W ITECNICD NACIONAL

Gestionar la inscripcion de los aspirantes aceptados a la Escuela Superior de
Enfermeria y Obstetricia (ESEQO), de acuerdo a la base de datos y en apego a los
criterios establecidos por la Direccion de Administracién Escolar (DAE) de conformidad
con el articulo 35 del Reglamento General de Estudios del IPN.
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ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacidon generalizada y obligatoria para la Direccidn,
Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social, el Departamento de Gestion
Escolar y para los aspirantes asignados a de la Escuela Superior de Enfermeria y
Obstetricia
NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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INSCRIPCION
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAgina 6 de 10
ESEO-PO-05 2023-07-"14 01 9

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 83, 87 y 88.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 52.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016). Articulos 3, 6, 8, 9, 10,13 y
14.

Circular de la Direccion de Administracién Escolar emitida anualmente para la inscripcion
de los alumnos de nivel medio superior.

Convocatoria al proceso de ingreso a nivel superior emitida por la DAE

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. El aspirante asignado debera cumplir con la normatividad institucional y con los
requisitos de la convocatoria de inscripcion, de no cumplirlos la DAE generara oficio
de cancelacion a la solicitud de inscripcion.

2. El calendario académico del ciclo escolar vigente y el oficio emitido por la Direccion
de Administracion Escolar (DAE), seran la referencia oficial que define las fechas para
el tramite de inscripcidn de los aspirantes aceptados en el proceso de admision.

3. Lainscripcion y recepcion de documentos se llevara a cabo con base en el calendario
publicado por la DAE. La recepciéon documental se hara en base a la informacion en
la hoja de asignacion emitida por la DAE

4. La DAE entregara oficio de asignacion con numero de boleta y/o credencial de los
alumnos aceptados y entregara al alumno de primer ingreso.

5. El aspirante debera presentar su documentacién oficial en tiempo y forma de acuerdo
a la informacién emitida por la DAE en la ESEO para la inscripcion del ciclo escolar
vigente.

6. La documentacién que el aspirante aceptado debera entregar al DGE para su
inscripcion sera:

= Solicitud de inscripcion expedida por la DAE. (con estatus de documentos
entregados)

Comprobante de donativo de inscripcion. (el donativo sera opcional)

Comprobante de domicilio.

Hoja de datos generales del SAES.

Fotografias tamafio infantil (a color y reciente)

La asignacion de turno y grupo estara sujeta a los criterios establecidos por la

Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO) (en caso de que sea

(TECNICD NACIONAI
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7. La DAE, sera responsable de entregar (en formato impreso o electrénico) al DGE de la
UA correspondiente, la informacion documentada del aspirante como evidencia del
cumplimiento de requisitos, asi como los documentos que lo acreditan como alumno de

nivel superior, conforme los criterios vigentes:

» Para el aspirante seleccionado que provenga del nivel medio superior que imparte
el IPN debera entregar el oficio de asignaciéon de numero de boleta y credencial

digitalizada.

= Para el aspirante seleccionado que provenga del nivel medio superior de una
institucion educativa distinta al IPN, debera entregar en original, de los siguientes

documentos:

— Copia certificada del acta de nacimiento con un maximo de dos afos a

partir de la fecha de su emision.
- Certificado de secundaria. (Original)

- Certificado de estudios de nivel medio superior. (original con fecha

anterior al inicio del periodo escolar)

- Copia de la Clave Unica de Registro de Poblaciéon. (CURP)
- Asignacién de numero de boleta. (oficio de entrega y archivo electrénico)

- Credencial digitalizada.

El DGE concluira la integracion del expediente una vez recibida toda la informacion
documentada del alumno, por parte de la DAE.

El DGE aplicara la funcionalidad de estas politicas de acuerdo a los tiempos de entrega

de documentacioén relacionada a la inscripcion del aspirante, considerados por la DAE

10.El aspirante consultara su registro de inscripcioén en el sistema SAES y se presentara a
sus clases en la modalidad, turno y grupo asignados.

11.El Departamento de Gestion Escolar debera resguardar la documentacion del estudiante
y proteger los datos personales con base a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica.

FMP-1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 9 de 10
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12.ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe listado de aspirantes asignados a la Departamento Lineamientos de
Unidad Académica y publica lineamientos de de Gestion inscripcion
inscripcion de nuevo ingreso a la ESEO. Escolar
. Reune documentacion y entrega fisica y/o Aspirante
electronica al Departamento de Gestion asignado
Escolar.
. Recibe y verifica documentacion de Departamento
manera fisica y/o electrénica de los de Gestion
aspirantes o alumnos de nuevo ingreso. Escolar
¢,Cumple con los requisitos de inscripcion?
. No. Regresa documentacion al Aspirante y le
solicita cumplir los requisitos.
. Recibe documentacion. Regresa a actividad 2 Aspirante
. Si. Asigna al alumno o aspirante asignado en | Departamento Lista de grupo
el sistema SAES turno y grupo. de Gestion
Escolar
. Consulta la publicacion como ingresar al Alumno
SAES para conocer grupo y turno.
. Genera expediente del alumno con la | Departamento |Expediente del
documentacion recibida. de Gestion alumno
Escolar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NSTITUTO POLITECNICO HACIONAL

Gestionar la reinscripcion de los alumnos de la Unidad Académica para asegurar la
trayectoria escolar y la continuidad del plan de estudio, con base al Reglamento General
de Estudios del IPN, a cargo del Departamento de Gestion Escolar.
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ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el Departamento de
Gestidén Escolar de la Unidad Académica y para los alumnos de segundo semestre en
adelante.

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
I
REGISTRADO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REINSCRIPCION
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 9
ESEO-PO-06 2023-07-14 01 9

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 84 al 88.

- Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016). Articulos 52 y 57.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El alumno se reinscribira con base a su situacién académica actual, al Reglamento
General de Estudios y demas normativas aplicables del IPN, en el periodo indicado
en calendario académico vigente de la modalidad que corresponda.

2. El alumno cumplira con los requisitos del lineamiento de reinscripcion.

3. El alumno consultara las unidades de aprendizaje inscritas en el sistema SAES y
debera presentarse en tiempo y forma a retomar sus actividades curriculares.

4. Los documentos que presente el alumno para comprobar su situacion académica,
deberan estar completos ser recientes y vigentes.
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ESEO-PO-06 2023-07-14 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Elabora y publica lineamiento de reinscripcion Departamento Lineamiento de
considerando la situacion académica actual de de Gestion reinscripcion
los alumnos, en el periodo indicado en calendario Escolar
académico vigente de la modalidad que
corresponda.

2. Atiende el lineamiento de reinscripcion Alumno Documentos de
conforme a la situacién académica y reune los reinscripcion
requisitos en apego a lo establecido en el
mismo.

3. Realiza reinscripcion conforme a la cita
asignada en el SAES o conforme a la situacion
académica del alumno, de acuerdo con el
lineamiento de reinscripcion que le aplique.

4. Recibe y revisa que la documentacion del | Departamento
alumno para su reinscripcion de manera fisica de Gestion
y/o electronica cumpla con los requisitos del Escolar
lineamiento.
¢ La documentacion cumple?

No. Regresa documentacion al Alumno y le
solicita cumplir los requisitos del lineamiento.

7. Recibe documentacion, la corrige y entrega Alumno
conforme con el lineamiento de reinscripcion.
Regresa a la actividad 4.

8. Si. Valida y termina la reinscripcion sistema | Departamento |Comprobante de
SAES conforme a la situacion académica del de Gestion inscripcion
alumno. Escolar

9. Consulta v obtiene el comprobante de Alumno

o dN1SEHRG AR RRASAES.

'ROCEDIMIENTO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

conforme a la normatividad establecida.

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Atender las solicitudes de expedicidn de documentos relativos a la trayectoria escolar de
solicitantes, alumnos y egresados de la Escuela Superior de Enfermeria Obstetricia
(ESEO), la gestion de su tramite se hara en el Sistema de Administracion Escolar,
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ALCANCE

rTECNICO NACIONAL

Este procedimiento es de aplicacion generalizada obligatoria para la Direccion, la
Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social, el Departamento de Gestion
Escolar, asi como para la los alumnos, egresados e interesados que soliciten algun
documento probatorio de su trayectoria escolar.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (D.O.F 9 de mayo de

2016, ultima reforma DOF 20 mayo 2021).

- Ley Organica del IPN. (Nueva ley publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981 Fe
de erratas DOF 28-05-1982).

- Reglamento Interno del IPN. (G.P. 03-07- 2004)

- Reglamento Organico del IPN. (G.P. Numero Extraordinario 1541 2 de marzo 2020).

- Reglamento General de Estudios del IPN. (G.P. 13 de junio 2011).

- Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente (CADIDO)
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los expedientes integrados con la documentacion del tramite (en formato impreso
/o electrénico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO)

2. Para la atencion a solicitudes de expedicidon de documentos con caracteristicas
particulares el solicitante debera acudir personalmente al Departamento de Gestion
Escolar

3. Toda solicitud de tramite de documentos probatorios de escolaridad por parte de
alumnos o egresados, establecidos en el punto 4 de estas politicas, sera realizado
a través del Sistema de Administraciéon Escolar (SAES) por lo que debera contar
con su usuario y clave del SAES

4. Los documentos probatorios de escolaridad expedidos a través del Sistema de
Administracion Escolar (SAES) son:
- Constancias (de estudios y de inscripcién)

- Boleta global.
- Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) del plan vigente.
- Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) de planes anteriores.

5. Los plazos establecidos para el tramite de documentos probatorios de escolaridad
dependeran de las condiciones administrativas del solicitante, asi como del
momento en que el supervisor escolar valide la boleta, excepto para la expedicién
de Constancias y Boletas globales cuyo plazo no debera exceder los 5 y 15 dias
habiles, respectivamente.

6. Para efectos de este procedimiento, los alumnos o exalumnos que soliciten un
tramite, seran considerados como solicitante.

ITECNICO NACIONA
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Inicia tramite para solicitar documento Solicitante

probatorio de trayectoria escolar

2. Verifica en el SAES tramite para
expedicion de documento probatorio
de escolaridad
¢ Lo emite el SAES)

3. No. acude a tramitar su documento en el
Departamento de Gestion Escolar (DGE).
Pasa a fin del procedimiento

4. Si, ingresa al SAES y verifica que
sus datos personales sean
correctos.

¢ Estan correctos sus datos?

5. No. Acude al mddulo “Datos Personales” para
modificar sus datos. Regresa a la actividad 4.

6. Si. Ingresa al médulo de “Tramites”.

7. Da clic en el médulo “Solicitud” y elige el
tramite que desea solicitar.

8. Da seguimiento a los tramites solicitados Departamento Bitacora en
con la finalidad de revisar y liberar. de Gestion SAES

¢ El tramite es factible? Escolar

9. No. Contacta al interesado para indicar la
improcedencia del tramite. Pasa a fin de
procedimiento.

10.Si. Libera el tramite en el SAES.

11.Obtiene el documento solicitado en su SAES. Solicitante Documento
solicitado

sTifuTo poLTECHICO NFIRNBEL PROCEDIMIENTO

WRACTUR GENERAE SE e =
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SOLICITANTE

‘ INICIO ’

A 4 !

Inicia tramite para
solicitud de documento
probatorio de trayectoria

escolar

A 4 2

Verifica en SAES tramite
para expedicion de
documentos probatorios
de escolaridad

NO

¢Lo emite SAES?

¥ 3

Acude a tramitar su
documento en el

Departamento de
Gestion Escolar

|HER¢Tdé BOmPdDio! PERH|CI

v _

Ingresa al SAES y
verifica que sus datos
personales sean
correctos

NO s

¢ Estan correctos
sus datos?
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Y
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moditigansus datos [y 5T

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

TRAMITE DE DOCUMENTOS DE GESTION ESCOLAR

Clave del documento:
ESEO-PO-07

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 01

Pagina 10 de 10

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

Ingresa al médulo de
“Tramites”

A 4 !

Da clic en el médulo
“Solicitud” y elige el

8

Da seguimiento a los
tramites solicitados con

tramite que desea
solicitar

la finalidad de revisar y
liberar

Bitacora en SAES

¢El tramite es
factible?

\ 9

Contacta al interesado
para indicar la

improcedencia del
tramite

\ 4 10

Libera el tramite en el
SAES

\ 4 "
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£

REC o) 5 YA

Obtiene el documento
solicitado en su SAES

|
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Numero
de Fecr_ia d?, Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
00 2019-09-06 Se elabora por primera vez el Procedimiento.
01 2022-11-16 Se modifica el Procedimiento.
02 2023-07-14 Actualizacién de criterios de operacion y actividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la liberacion del servicio social de los alumnos de la Escuela Superior de
Enfermeria y Obstetricia, que cumplan con los requisitos estipulados en el Reglamento de
Servicio Social del IPN y demas disposiciones normativas en la materia.

NSTITUTO POLITECNICO HACIONAL
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ALCANCE

NSTITUTO POLITECNICO r‘qﬁjlt'."lf.n'-.‘.l'ttl

Este procedimiento aplica al Departamento de Extension y Apoyos Educativos de la
Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEQO) y de manera particular para los
alumnos que soliciten el tramite de liberacion del Servicio Social.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones
en el Distrito federal.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 100 al 102.

- Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 932 Bis. 30-04-2012, ultima reforma 01-04-2013).
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POLITICAS DE OPERACION

1. El servicio social en el area de la salud tendra una duracion de un afio y sera prestado
en el territorio nacional.

2. La baja temporal o definitiva del servicio social por causas justificadas se podra
solicitar a través de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO).

3. El prestador que se haga acreedor a la anulacién parcial o total del servicio social
estara inhabilitado para reincorporarse a un nuevo programa de Servicio Social por un
periodo de dos meses.

4. La modalidad (presencial o a distancia) en la que estan registrados los prestadores
en el SISS, determinara los formatos que seran utilizados por el prestador.

5. La difusion de la campafa del servicio social sera a través de los medios que
determine la ESEO.

6. El prestador debera cumplir con lo sefialado en los requisitos para cada modalidad
de servicio social.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Realiza la campana de difusion de servicio Departamento
social para alumnos y egresados de la Unidad de Extensién
Académica a través de los medios disponibles y ADOVOS Y |Medio de difusion
da seguimiento en ventanilla o via correo Edtf)ca);ivos
electronico.
Realiza pre-registro en el Sistema Institucional Prestador
de Servicio Social (SISS).
Entrega los documentos de pre-registro por los Documentos de
medios que la UA determine (fisicos o digitales. pre registro
Recibe y revisa que la documentacion y el pre- | Departamento
registro cumpla con el Reglamento de Servicio | de Extension y
Social. Apoyos
; Cumple con requisitos? Educativos
No. Informa al prestador el incumplimiento y
solicita la correccion de documentos y/o pre-
registro. Regresa a la actividad 2.
(Correo
Si. Valida en el SISS y avisa al prestador. electronico
institucional)
Informa al prestatario sobre validacion de su Prestador
tramite.
Recibe informe y acepta en el SISS. Prestatario
Genera y envia carta compromiso del SISS al
Departamento de Extensidon 'y Apoyos Prestador
Educativos.
e Carta
1 10. ReclDe. ¥ Gldldfl compromiso y documentos | Departamento Compromiso
I' L Gespresregisiro A la Direccion de Egresados y | de Extensiony |e Documentacion
‘: Servicio Secial-(WEySS) para la activacién de Apoyos e Correo
Educativos electronico
institucional.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Desarrolla actividades en el lugar asignado, Reporte de
elabora reportes de actividades mensuales y Prestador actividades
lista de asistencia. mensuales
12.Sube al SISS los reportes mensuales y lista de
asistencia. Responsable
directo
¢.Son correctos?
(Medios de
13. No. Informa al prestador las observaciones a comunicacion
corregir. Regresa a la actividad 11. disponibles por el
prestatario)
14. Si. Valida al SISS los reportes mensuales y lista
de asistencia
15. Elabora y carga en el SISS el reporte global de
actividades. Prestador
16. Revisa reporte global de actividades. Responsable
¢ Es correcto? directo
17. No. informa al prestador las observaciones a
corregir. Regresa a la actividad 15.
18. Si. Valida reporte global de actividades e
informa al prestador.
e Formato de
Evaluacion del
19. Entrega al responsable directo el Formato de Prestador Prestador del
Evaluacion del Prestador del Servicio Social. Servicio Social
e Medio
electronico.

Formato de Evaluaciéon del
el 1] . ,
TeS ) Social y envia.

RAL | PNERL
I A 2o LlatG O rU G ks

Responsable
directo

\ el SISS. Solicita carta de
tecmainolal

Prestador
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
22.Elabora y entrega carta de término al prestador. Prestatario
23.Recibe y carga la carta de término en el SISS Prestador

24.Integra y envia expediente para solicitar emision
de Constancia de Servicio Social conforme lo
estipulado en el Reglamento de SS.

Medio electrénico

25.Recibe expediente, valida Formato de Departamg’nto Expediente en
. . . de Extension y
Evaluacion del Prestador del Servicio Social y A formato
. poyos -
carta de término en el SISS. ) electronico
Educativos
26.Genera relacibn con expedientes y oficio
correspondiente
27. Solicita por correo electronico la Constancia de e Solicitud
Servicio Social a la DEySS. Recibe respuesta. e Correo
¢ Es correcto? _elec_tromco
institucional
28. No. Atiende observaciones. Regresa a la
actividad 24.
29. Si. Recibe enlace digital de Constancia de . -
.. , Medio electronico
Servicio Social del prestador.
30. Envia enlace digital al prestador
31. Recibe enlace digital y descarga Constancia de Prestador

Servicio Social y Apoyos Educativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

SERVICIO SOCIAL

Fecha de emision:

Valida en el SISS y

Informa al prestatario

} POLITECNICO NA GIQNAL
I Garfedetecironice '
J, institacionais T TLLCLOL |

N

T |

sobre validacion de su

Version: 01 Péagina 11 de 15
ESEO-PO-08 2023-07-14 9
DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS PRESTADOR PRESTATARIO
EDUCATIVOS
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Realiza difusion de . .
- . Realiza pre-registro en
servicio social en UA'y N S
d L w| €l Sistema Institucional
a seguimiento en P - )
- . de Servicio Social
ventanilla o via correo
Vs (SISSs)
electrénico
Medios de difusion
y 3
Entrega los documentos
de pre-registro por los
medios que la UA
determine (fisicos o
digitales
Documentos de Pre
registro
v _
Recibe y revisa que la
documentacion y el pre-
registro cumpla con el
Reglamento de Servicio
Social
Documentos de Pre
registro
¢, Cumple con
requisitos?
Y 5
Informa al prestador el
incumplimiento y solicita
la correccion de
documentos y/o pre-
registro
\ 4 6 7 8

tramite

Recibe informe y acepta
en el SISS
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PRESTADOR

DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS

RESPONSABLE DIRECTO

9

Genera y envia carta
compromiso del SISS al

10
Recibe y envia carta
compromiso y
w| documentos de pre-

Departamento de
Extensién y Apoyos
Educativos

registro a DEySS para
activacion de registro en
SISS

Carta compromiso

O,

\ 4 1"

Desarrolla actividades
en el lugar asignado,
elabora reportes de

actividades mensuales y
lista de asistencia

Reporte de actividades

Documentacion

Correo electrénico

Sube al SISS los

P reportes mensuales y
lista de asistencia.

¢ Son correctos?

Informa al prestador las

observaciones a corregir

Medios de
comunicacion
disponibles

Valida al SISS reportes
mensuales y lista de
asistencia
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PRESTADOR

RESPONSABLE DIRECTO PRESTATARIO

Elabora y carga en el

n | Revisa reporte global de

SISS el reporte global de
actividades

actividades

NO

¢ Es correcto?

Informa al prestador las
observaciones a corregir

\ 4 18

Valida reporte global de
actividades e informa al
prestador

N 19

Entrega al responsable
directo el Formato de

20

Revisa y califica en
| Formato de Evaluacién

Evaluacion del Prestador
del Servicio Social

Formato de evaluacion
del prestador

Medio electrénico

del Prestador del
Servicio Social y envia

v 21

fecibep eaggaen B A i |
cres . ‘

S0liCiia canta e

'
!

|V rriot prestararic I
[

e cpapt - IOV N TRl

22

Elabora y entrega carta
de término al prestador

A
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DEPARTAMENTO DE
PRESTADOR EXTENSION Y APOYOS
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23
Recibe y carga la carta
de término en el SISS
y 24 25

A
Integra y envia
expediente para emision
de Constancia de

Recibe expediente,
valida Formato de

Servicio Social conforme
al Reglamento de SS

Medio electronico

| Evaluacion del Prestador
y carta de término en el
SISS

Expediente en formato
electrénico

—

Genera relacion con
expedientes y oficio
correspondiente

\ 4 27

Solicita la Constancia de
Servicio Social a la
DEySS. Recibe
respuesta

Solicitud

Correo electronico

¢ Es correcto?

Atiende observaciones
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS PRESTADOR
EDUCATIVOS

29

Recibe enlace digital de
Constancia de Servicio
Social del prestador

Medio electronico

A 30

Envia enlace digital al

31

Recibe enlace digital y

prestador

P descarga Constancia de
Servicio Social

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Titulacion del IPN.

Otorgar el acta de examen profesional a los egresados de la Escuela Superior de
Enfermeria y Obstetricia (ESEOQ) para la titulacion profesional con base al Reglamento de
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ALCANCE
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Aplica a los pasantes y/o alumnos que cumplan con los requisitos de la opcion elegida
para titulacién con base al Reglamento de Titulacion del IPN y al Area de Titulacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones
en la Ciudad de México (DOF 26-05-1945, ultima reforma 19-01-2018).

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981. Fe de Erratas
D.O.F. 28-05-1982). Articulo 4, fraccion VII.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 44, 45, 81, parrafo segundo, 103 al
105.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fraccion XIV.

- Reglamento General de Estudios (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866, 13-
06-2011, ultimas reformas Numero Extraordinario 1213, 02-02-2016 y Numero
Extraordinario 1226, 14-03-2016). Articulo 71

- Reglamento de Titulacién Profesional. (G.P. Edicion Especial. 00-04-1992). Articulos
1,2,3,5,6,7,8,9, 11 al 46.

ITECNICO NACIONAI
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POLITICAS DE OPERACION

0

No sera valida ninguna opcion de titulacion si el aspirante a titulacién no realiz6 el
registro en tiempo y forma de la opcién elegida ante el responsable del area en la
Unidad Académica.

El aspirante a titulacion tendra un maximo tres oportunidades para obtener su titulo,
ya sea en una o diversas opciones y de no aprobarlo se apegara al articulo 42 del
Reglamento de Titulacion Profesional del IPN.

Una vez que el jurado haya emitido su fallo favorable a la ESEO entregara al
interesado el Acta correspondiente para tramitar ante la Direccion de Administracion
Escolar la expedicién del titulo y cedula profesional.

Términos, plazos y caracteristicas especificas de cada opcién de titulacidon se
apegaran al Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.

El aspirante a titulacion debera entregar la documentacion para el tramite de titulacion
en tiempo y forma como lo establece el Reglamento de Titulacion del IPN.

Se va definir como aspirante a titulacién a alumnos y egresados

Se considerara expediente a la documentacion que debera entregar el aspirante a
titulacion para iniciar el tramite de titulacion los cuales son:

. Formato de solicitud de opcidén de titulacién
. Liberacion de servicio social del IPN

. Carta de Pasante

. Certificado Global de calificaciones

. CURP

O QOO T

Historial Académico del idioma ingles nivel B-2 del MCER emitido por una institucion
certificada v validado por la Direccién de Formacion de Lenguas Extranjeras, este

o eRaNda R @Rk rera y del Plan de estudios cursado por el aspirante a titulacion.

Avanhce delirabajo desarrollado de acuerdo a la opcion de titulacion.
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Documentos Complementarios:

- Constancia laboral con antiguedad minima de 3 anos (aplica para opcion por
memorias de experiencia laboral)

- Constancia de no adeudo de material y equipo de laboratorio

- Constancia de no adeudo de biblioteca

- Pago opcion de titulacion (aplica para examen de conocimientos por areas y
seminario de titulacion)

- Ficha Técnica de documentos

- Memorandums de aprobacion de opcion de titulacion, notificacion de jurado y
notificacidn de examen profesional

- Fotografias (tamafio credencial ovalo de 5 cm. x 3.5 cm, b/n, en papel mate (sin
laca matizante), fondo gris claro, con retoque y en papel fotografico autoadhesivo)
y con uniforme clinico (revisar caracteristicas especificas).

10.El alumno solicitara a la Subdirecciéon Académica la autorizacion de la opcién de
titulacion.

11.El alumno solicitara a la Subdireccién Académica la autorizacion del tema para las
opciones de titulacidn por: proyecto de investigacion, tesis y memorias de experiencia
profesional.

12.La Subdireccion Académica designara al asesor para las opciones de: proyecto de
investigacion, tesis y memorias de experiencia profesional.

13.La Solicitud de Dictamen de Autorizacién del Comité de Etica en Investigacion se
realizara via memorandum para las modalidades de Proyecto de Investigacion y Tesis;
anexando avance del protocolo.

14.La Subdireccion Académica nombrara al jurado de cada opcién de titulacion.

15.El aspirante a titulacion debera de completar y entregar, los productos finales
requeridos segun la opcion de titulacién elegida (proyecto de investigacion, tesis,
memorias de experiencia profesional, cursos o actividades profesionales equivalentes
cuando fuera el caso).

16.En el caso de que el aspirante a titulacion fuera no aprobado podra solicitar a la
Subdireccion Académica la realizacion de una nueva presentacion de defensa
recordando aue contara dentro de las tres oportunidades que tiene como maximo para

POLTTECNCD HKCINS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Difunde por los medios disponibles de la ESEO| Departamento de |Cartel de
las opciones de titulacion. Evaluacion Opciones de
Integral titulacion
. Elige una opcién de titulacion, descarga el Aspirante a
formato de solicitud de titulacién y lo requisita titulacion
. Entrega al Area de titulacién formato de
solicitud de titulacion y la documentacion de la
opcion a titularse en apego a la politica no. 8
. Recibe y revisa el formato de solicitud y la | Departamento de | Formato de
documentacion con base al Reglamento de Evaluacion Solicitud
Titulacion Profesional del IPN. Integral Documentacion
¢ Estan correctos y completos?
. No. Informa al aspirante las inconsistencias
y entrega documentacion.
Regresa a la actividad 3.
. Si. Envia formato de solicitud a Ila
Subdireccion Académica para Autorizacion de
la opcion de titulacién.
¢ Requiere de designacion de asesor?
. No. Informa que el aspirante no requiere
asesor.
Pasa a la actividad 19.
. Si. Designa asesor por las opciones Proyecto Memorandum

treqa al asnif de titulacion autorizacion
& @Rbolion-deditulacion y notificacion de Asesor

o

;, Requiere 1 de Autorizacion del
€omitéaé vestigacion?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

10.No. Informa que no requiere Dictamen de
Autorizacion.

Pasa a la actividad 15.

11.8Si. Recibe protocolo del pasante y solicita via
Memorandum, dictamen al Comité de
Investigacion y al Comité de Etica.

Memorandum

12.Recibe el dictamen de autorizacion del
proyecto de investigacion o tesis y revisa
respuesta
¢ El dictamen es favorable?

Dictamen de
autorizacion

13.No. Entrega al pasante, copia del dictamen y
de la solicitud de registro del proyecto de
investigacion o tesis para realizar los ajustes
pertinentes. Regresa a la actividad 11.

14.Si. Entrega al aspirante a titulacion copia del
dictamen favorable y/o memorandum de
autorizacion del proyecto de investigacién o
tesis en original y acuse de recibo. Y solicita
las copias del trabajo para la revision del
jurado.

Dictamen y/o
Memorandum

15.Recibe copias del trabajo del aspirante a
titulacion y envia via memorandum a los
integrantes del jurado adjuntando el formato
de voto de aprobatorio.

Copias del trabajo

Formato de voto
de aprobatorio.

16.Recibe del total de los integrantes del jurado los
votos aprobatorios del trabajo del aspirante a
titulacion.
¢.El voto es favorable?

Votos
aprobatorios

stiturh-Morebevustveral irante de titulacién copia
o del trabajo con observaciones para que realice
I las:correcéiones' R
~egregala 4 15.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

18.Si. Solicita al aspirante de titulacion la
documentacion complementaria y los CD’s del
trabajo de acuerdo a los lineamientos
vigentes.

19.Programa fecha para ceremonia protocolaria
de toma de protesta o0 Examen Profesional y
notifica a la Direccion de Educacién Superior

20.Notifica via memorandum al Jurado vy al
aspirante de opcién de titulacién la fecha
programada para ceremonia protocolaria de
toma de protesta.

Memorandum

Documentacién
complementaria

21.Elabora Acta de examen profesional previa
revision de los documentos del aspirante a
titulacion.

Acta de Examen
Profesional

22.Verifica que los datos personales del aspirante
a titulacion estén correctos en el Acta de
examen profesional.

¢ Estan correctos?

23.No. Realiza e informa observaciones a

corregir.
Regresa a la actividad 21

24.8Si. Imprime Acta de examen profesional en
tres tantos mas.

Acta de examen
profesional

25.Realiza ceremonia protocolaria de toma de
protesta y entrega a los Sinodales del Jurado

Nnara Alia ecaan firmadas

NACIORAL

TR FORNFESN|EL 1AL
YO =AVIA, | 1dSs Ala S

NST|T
| J. ;
|
|

Vi, axamen profesional a la
Subdireceion*Acad

lica de la ESEO para su

Actas de examen
profesional
firmadas
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
27. Recibe de la Subdireccion Académica de la
ESEO las Actas de examen profesional para
pegar las fotografias de acuerdo a las
caracteristicas solicitadas.
28. Envia las Actas de examen profesional a la
Direccion de la ESEO para su firma y sello
29.Recibe las Actas de examen profesional de la Actas de examen
Direccion y elabora relacion de acuse de profesional
recibo del aspirante a titulacion. Relacion de
Acuse
30.Entrega dos tantos de Acta de examen Acta de
profesional al aspirante a titulacion e informa Examen
del tramite para la expedicion del titulo y profesional
cedula profesional en la DAE
31.Recibe dos tantos de Acta de examen Aspirante a
profesional y tramita titulo ante la Direccion de titulacién
Administracion Escolar.
32.Entrega un tanto de Acta de examen | Departamento de
profesional a Gestidén Escolar. Evaluacién
Integral
33.Archiva un tanto de Acta de examen Acta de
profesional del Aspirante y realiza base de Examen
datos. profesional

Base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(TECHNICD NACION Al

=
-
4
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION INTEGRAL

ASPIRANTE DE TITULACION

‘ INICIO ’

X 1

Difunde por los medios

4 2

disponibles de la ESEO
las opciones de
titulacion

Opciones

Elige una opcién de
titulacion, descarga el
formato de solicitud de
titulacion y lo requisita.

v 4

formato de solicitud y la
documentacion con base

Recibe y revisa el

al Reglamento de
Titulacién Profesional
del IPN.

Si

Formato

¢Estan
correctos y
completos?

Informa al aspirante las

entrega documentacion.

inconsistencias y

Y 6

Subdireccion Académica
para Autorizacion de la
opcion de titulacion.

Envia formato de
solicitud a la

Si

¢ Requiere de
designacion de
asesor?

4 3

solicitud de titulacién y la

Entrega al Area de
titulacion formato de

documentacion de la
opcion a titularse

Rormato
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION INTEGRAL

8
Designa asesor por las
opciones Proyecto de
Investigacion, Tesis y
Memorias de
Experiencia Laboral y
Tesis.

Memorandum

Recibe autorizacion y
designacion del asesor
de trabajo.

Si

¢ Requiere Dictamen de’
Autorizacion del Comité del
Comité de Etica en
Investigacion?,

No. Continda en la
actividad 15.

11

Solicita y recibe protocolo
del pasante y solicita via
p| Memorandum, dictamen

al Comité de
Investigacién y al Comité
de Etica.

Memorandum

Recibe el dictamen de

autorizacion del proyecto
de investigacion o tesis y
revisa respuesta

Dictamen

2(T0 PEUIFESHESO NACIONA
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION INTEGRAL

14

Sl. Entrega al aspirante a
titulacion copia del dictamen
favorable y/o memorandum

de autorizacion del proyecto o
tesis. Solicita copias del
trabajopara revision del jurado

Dictamen y/o

Memorandu

l 15

Recibe copias del trabajo
del aspirante y envia via
memorandum a los
integrantes del jurado
adjuntando formato de
voto de aprobatorio.

Copia del trabajo
Formatos de voto de
aprobacién

16

Recibe del total de los
integrante del jurado los
votos de aprobacién al

trabajo del pasante

Votos de aprobacion
del trabajo por el
jurado

¢El voto es
favorable?

17

No. Regresa al pasante

~ para que realice

correcciones y regresa a
la actividad 17. Si

INETITL OLITECNICG,

[T&5TGie =
d&clmehtasion

complemenitatia 41os

ineantiehfos
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION INTEGRAL

ASPIRANTE DE TITULACION

19

Programa fecha para
ceremonia protocolaria
de toma de protesta o
Examen Profesional y
notifica a la Direccion de
Educacion Superior

v

Notifica via memorandum
al Jurado vy al aspirante
de opcion de titulacion la
fecha programada para
ceremonia protocolaria de
toma de protesta.

Memorandum
Documentacion
completaria

21

Elabora Acta de examen
profesional previa a
revision del Aspirante.

Acta de examen
profesional

ﬁ 22

Verifica que los datos
personales del aspirante
a titulacion estén
correctos en el Acta de
examen profesional.

¢Estan
correctos?

Realiza e informa
observaciones a corregir

_—

I |
INST | 7T#‘:T7Trf‘ﬂ"ﬂ“-""""‘

1

Fimprimelactalde examen |

(1 Fprbfesional entres ! WY

I ANOS
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION INTEGRAL

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIRECCION

Y .

Realiza ceremonia
protocolaria de toma

de protesta y entrega
actas al Jurado para
firmarlas

Acta de Examen .

26

Envia las Actas de

\ 4

Subdireccion

para su firma.

examen profesional a la

Académica de la ESEO

Acta de Examen
firmadas.

27

Recibe de la
Subdireccion
Academica las Actas

pega las fotografias

de examen profesional

Acta de Examen
firmadas.

Envia las Actas de

Direccion de la ESEO
para su firma y sello

examen profesional a la

Acta de Examen
firmadas.

29

Recibe actas de examen
firmadas y elabora
relacion de acuse de
recibo del aspirante a

titulacion —
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30
Entrega al Titulado dos
originales de la acta de
examen profesional e

informa pasar a la DAE
para continuar con el
tramite

Acta de Examen

Profesional

31

A
Recibe dos tantos de
Acta de examen
profesional y tramita
titulo ante la Direccion
de Administracion
Escolar.

32

Entrega un tanto de
Acta de examen
profesional a Gestion
Escolar.

\ 4 33

Archiva un tanto de Acta
de examen profesional
del Aspirante y realiza

base de datos.

Acta de examen
profesional
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fect]a d_e’ Descripciéon del cambio
<. actualizacién

version
00 2022-11-16 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2023-07-14 Se actualizan criterios de operacion y actividades
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el servicio de préstamo del acervo bibliohemerorafico, equipos de computo y
espacio ludico para atender las necesidades de consulta de informacion de la
comunidad de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO).

NSTITUTO POLITECNICO HACIONAL
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(ESEQ) y el publico en general
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligada para el departamento de
Servicios Estudiantiles, la comunidad de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma

28- 05-1982). Articulo 4, fraccion VIl y XI.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 62 y 65.

- Reglamento de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 683. 31-05-2008). Articulos 1, 16, 18, 62 y 63.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para hacer uso de los servicios bibliotecarios en préstamo a domicilio el usurario
debera contar con registro en el Sistema de consulta ALEPH 500

2. En caso de que el usuario devuelva el material bibliografico o equipo de computo en
malas condiciones, procedera:
o Retencion de credencial;
o Reposicion o pago de material;
o Suspension temporal del servicio.

3. Elusuario debera apegarse a los lineamientos del servicio bibliotecario de la ESEO

4. La disposicion de Guarda Objetos solo sera para los usuarios que utilicen las
instalaciones de la biblioteca

5. El préstamo interbibliotecario se ofrecera a toda institucion bibliotecaria que tenga
firmado un convenio, avalado con las firmas de las autoridades facultadas para
establecerlo

6. El material bibliografico que se presté a domicilio debera ser devuelto en la fecha
establecida (maximo tres dias).

7. El préstamo de equipo de computo se hara de acuerdo a la disponibilidad y el
tiempo de préstamo no sera mayor de dos horas de uso

8. La asesoria orientacion e informacion sobre los servicios que ofrece la biblioteca a
usuarios sera proporcionado de manera personal, via telefénica o correo electrénico

9. El uso del equipo de computo de la biblioteca estara destinado exclusivamente a
trabajos y actividades académicas.

110 #OL fEEhiopariol Bles cios de la biblioteca sera de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas.
11 Los usuarios ‘deberan observar en todo momento durante su estancia en las

instalag 1 biblioteca las siguientes normas de conducta:
a. L 1 respeto hacia el personal de la biblioteca.
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TQ ™

Respetar la biblioteca como un lugar libre de humo de tabaco.

No introducir alimentos y bebidas.

No hablar en voz alta o hacer ruido.

Cuidar el material bibliografico, queda prohibido efectuar anotaciones en los
libros o sobre hojas apoyadas en éstos.

No jugar u organizar reuniones en la biblioteca.

Denunciar cualquier mutilacion o sustraccion de material.

. Respetar el orden de llegada para solicitar atencion del personal, sin

excepcion alguna.
Respetar los accesos dispuestos para la entrada y la salida de las
instalaciones.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Registra su acceso a biblioteca en el software
de registro y elige el servicio requerido.
¢, Qué servicio?

Usuario

Software

. Solicita uso de espacio ludico. Atiende
indicaciones. Pasa a actividad 13.

. Solicita uso de equipo de computo. Atiende
indicaciones pasa a la actividad 15

. Consulta de material del acervo. Busca en la
estanteria abierta el material que necesita,
verifica que se encuentre disponible.
¢ Esta disponible?

5. No. Informa a bibliotecario

6. Registra los datos del acervo no disponible.

Pasa a fin de procedimiento

Departamento de
Servicios
Estudiantiles.
Biblioteca

Registro de
acervo no
disponible

. Si. Verifica donde sera la consulta del
usuario.

¢, Consulta en sala?

. Si. Consulta material bibliografico y al
concluir, lo coloca en el lugar indicado

Usuario

. Registra en el sistema Aleph 500 y

Departamento de

EMEEAL DE Sl
[

J A%y G | (WG

tablecido de préstamo.
Levl SIaNHreets 10

resguarda ejemplar. Pasa a fin de Servicios
procedimiento. Estudiantiles.
Biblioteca
10. A domicilio. Registra en el sistema Aleph
500 el material bibliografico solicitado e indica
al usuario e! tiempo establecido de préstamo.
iTo PolEONSUE YAt bibliografico solicitado con Usuario
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12.Recibe material bibliografico y registra en el Departamento
sistema Aleph 500. Resguarda ejemplar. de Servicios
Pasa a fin de procedimiento Estudiantiles.
Biblioteca
13.Facilita uso de espacio ludico. Bitacora para
espacio ludico
14. Utiliza el espacio solicitado y se retira. Pasa Usuario

a fin de procedimiento.

15.Facilita uso de equipo de computo. Registra

Departamento de

Bitacora para

en bitacora el equipo de computo y lo asigna Servicios préstamo de
al usuario. Estudiantiles. equipo de
Biblioteca cémputo
16. Utiliza el equipo de cdmputo e informa que Usuario

finalizdé su uso

17.Al finalizar el uso de equipo de cémputo
verifica condiciones de entrega.
¢ Equipo en buenas condiciones de uso?

Departamento de
Servicios
Estudiantiles.
Biblioteca

18.No. Resuelve conforme a Politica de
operacion 2

19.Si. Registra su entrega y solicita firma de
usuario en la bitacora de préstamo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(TECHNICD NACION Al

=
-
4
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DEPARTAMENTO DE
USUARIO SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECA)
‘ INICIO ’
A 4 !

Registra acceso a
biblioteca en software de
registro y elige servicio

requerido
Espacio Consulta
ladico material de
+Qué servicio acervo
requiere?
2 Equipo
de
computo
Solicita uso de espacio
ludico. Atiende
indicaciones
l 3
Solicita uso de equipo
de computo. Atiende
indicaciones
4

Busca en la estanteria
abierta el material que
necesita, verifica que se
encuentre disponible.

¢ Esta disponible?

ITECHICO NACIONAL

| (nfornfar & Foibliotecario {MEACH
R T |
E Bt stealil !

6

Registra los datos del
| acervo no disponible.
Pasa a fin de
procedimiento

Registro de acervo no
disponible
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECA)

USUARIO

Verifica la modalidad de
la consulta

¢ Consult

!

a en sala?

Consulta material
bibliografico y al concluir
lo coloca en el lugar
indicado

A 4 °

Registra en

ejem

el sistema

3

Aleph 500 y resguarda
plar %

10

Registra en sistema
Aleph 500 material
solicitado e indica a
usuario tiempo de
préstamo a domicilio

1"

Consulta material
solicitado con base al
P tiempo establecido de

préstamo. Devuelve
préstamo

A 4

12

el sistema Al

Recibe material
bibliografico y registra en

Resguarda ejemplar

eph 500.

NeTITUTE liausore
|

4dicor

.

GO NACIONAL

Utiliza el espacio
_» P

solicitado y lo devuelve
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DEPARTAMENTO DE
USUARIO SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECA)
15 16

Facilita uso de equipo de
computo. Registra en

Utiliza el equipo de

bitacora el préstamo de
equipo de computo y lo
asigna al usuario

Bitacora para
préstamo de equipo de
computo

computo e informa que
finaliz6 su uso

v 17

Al finalizar el uso de
equipo de cémputo
verifica condiciones de
entrega

¢ Equipo en buenas
condiciones?

Resuelve conforme a
Politica de operacion N° |
2

\ 19

Registra su entrega y
solicita firma de usuario
en la bitacora de
préstamo

Bitacora para espacio
ludico

FP-4
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GESTION DE LA MOVILIDAD ACADEMICA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
‘LI]. | | GEMERAL Dt
it

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo
L.E. Ana de Monserrat L.E.E.C. Adriana Tavera | M:enC.Ma Atanacia Silvia
Martinez Castro Gareia Cardenas Oscoy

Jefe de la Unidad
Politécnica de Integracién
Social

Subdirectora de,Servicios

Directora Interina

Firma: %g)

-

Educativos e In‘e\g{lcién
Social ™.
4 ™

T
Firma: \_/

A7

10 POLITECNICO NACIONAL

i

# N
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CONTROL DE CAMBIOS
Ndmero
Fecha de .. .
dg’ actualizacion Descripciéon del cambio
version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la gestion de actividades de movilidad académica, realizadas por la Escuela
Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEQO) del Instituto Politécnico Nacional (IPN) en
conjunto con la Direccion de Relaciones Internacionales (DRI) del IPN y otras instituciones
educativas, cientificas y culturales del pais y del extranjero, a fin de enriquecer la formacion
integral de los alumnos durante su trayectoria académica.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA MOVILIDAD ACADEMICA

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: P4gina 5 de 16
ESEO-PO-11 2023-07-14 00 9
ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Servicios Educativos e Integraciéon Social
(SSEIS), Subdireccién Académica (SA), Unidad Politécnica de Integracion Social (UPIS),
Departamento Gestién Escolar (DGE), Jefaturas de carrera y, de forma particular, a los
alumnos del Instituto Politécnico Nacional y de otras instituciones de nivel superior, que
soliciten participar en movilidad académica nacional o internacional.
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31-07-2004).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 29-11-1981)

— Reglamento General de Estudios (G.P. 13-06-2011).

— Programa de Movilidad Académica del Instituto Politécnico Nacional.

— Convocatoria de Movilidad Nacional e Internacional vigente.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11- 2016). Articulo 76.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (G.P. 30-11-1998, ultima reforma

— Manual de Organizacién de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (2021).

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA MOVILIDAD ACADEMICA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
ESEO-PO-11 2023-07-14 00

Pagina 7 de 16

POLITICAS DE OPERACION

1.

Para

obtener su registro como candidato en acciones de movilidad nacional e

internacional, el alumno del Instituto Politécnico Nacional (IPN), debera cumplir con los
plazos y requisitos documentales (expediente impreso y/o electronico) establecido en la
Convocatoria de Movilidad Académica vigente.

2. El alumno, una vez seleccionado para hacer movilidad académica, debera entregar la
siguiente documentacién en la DRI para gestionar su aceptacion ante la institucién
educativa destino:

Formatos solicitados por la institucién destino.

Boleta global de calificaciones. (con traduccion por un perito certificado en caso
necesario).

Constancia original de estudios (con traduccién por un perito certificado en caso
necesario).

Comprobante de dominio de idioma (si aplica como requisito en la institucion
destino).

Copia del pasaporte (con vigencia de por lo menos seis meses posteriores a la
fecha estimada de terminacion de la estancia), si aplica como requisito para
trasladarse a la institucion destino.

Mapa curricular de la institucion destino (indicando con marca textos las
unidades de aprendizaje que aparecen en el formato DRIO7).

Formato DRIO7 debidamente firmado y sellado con fecha actualizada.

Seguro de Gastos médicos Mayores. Sélo si el alumno es aceptado por la
institucion destino y si asi lo marca la convocatoria vigente.

3. El expediente (impreso y/o electrénico) del alumno con asignacion de institucion
destino, debera complementarse con la documentacién indicada en la Convocatoria,
asi como con la evidencia del seguimiento a las acciones de movilidad en la Unidad
Académica (UA).
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. . . _ B A e Convocatoria
. Atiende Convocatoria publicada por la Direccion rea de movilidad.
de Relaciones Internacionales (DRI). reslf)/lon?'l?dblcej de |, Bitacora de
ovilida -
¢Alumnos recibidos por Movilidad Académica? Académica atencion a
alumnos.
. Si. Gestiona casos de alumnos recibidos por
Movilidad Académica. Pasa a actividad 28.
Convocatoria
. No. Orienta sobre requisitos y gestiones para para alumnos
registro al Programa de Movilidad Institucional de enviados a
la convocatoria vigente. Movilidad
Académica
. Inicia tramite de movilidad. Llena formulario de
DRIy selecciona opciones de Universidad Alumno
destino (UD)
Area
. Integra sélo expediente completo para responsable de |Expediente
postulacion. Movilidad digital
Académica
. Verifica cumplimiento de requisitos de
convocatoria.
¢, Cumple requisitos?
. No. Orienta a alumno sobre requisitos de
Convocatoria. Pasa a fin de procedimiento.
e Expediente
. Si. Envia postulacion a la DRI. digital
e Oficio

(TECHNICD NACION Al
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e Publicacion
de DRIl en la
9. Consulta resultado de postulaciones publicado por gﬁgilgla
la DRI, llena formato DRIO7 para validacién del . Forméto
Jefe de Carrera y Subdireccién Académica. Alumno DRIO7
(propuesta
de unidades
de

aprendizaje)

10.Recibe formato DRIO7, revisa.

Jefe de Carrera
y Subdireccién

Formato DRIO7

¢ Valida propuesta de unidades de aprendizaje? Académica
11.No. Cancela Movilidad por no cumplir con el
numero minimo de unidades de aprendizaje (UAP)
establecido por la DRI.
Pasa a fin de procedimiento.
12.Si. Envia Carpeta electronica al gestor de
movilidad de la DRI.
13.Recibe y gestiona sello y firmas correspondientes Area Formato DRIO7
. responsable de ,
del formato DRIO7 para la aceptacion de Movilidad firmado y
propuesta de unidades a cursar por el alumno. Académica sellado.
14.Integra expediente con requisitos de admision de Alumno
acuerdo a la Convocatoria e Institucién destino.
15.Envia por los medios establecidos el expediente
completo a la DRI.
. Area
G POl VR R Rl gD ctualizada para responsable de
Lceomiprobdcion de'situacidn académica regular del Movilidad
I OE PRAEIRIGN Académica.
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Carta de
17.Recibe Carta de aceptacion en movilidad/no , acep.t.amon en
- o Unidad movilidad/no
aceptacion de movilidad por alumno por parte de . .
Académica aceptaciéon de
la DRI. -
movilidad de
DRI
o - i L Area
18. Notifica a Gestion Escolar, Servicios Estudiantiles .
) . . responsable de | Memorandum de
(Becas) y Subdireccion Académica de alumnos i P
. . . Movilidad notificacion.
en movilidad del periodo vigente. .
Académica.
e Boleta
19. Solicita al alumno, boleta de periodo previo e Formato
cursado en IPN y formato DRIO7 actualizado y DRIO7
comprobante de pago para emision de dictamen. e Comprobante
de pago.
20.Solicita a Gestion Escolar, boleta del alumno. Boleta.
21.Integra expediente y se envia a la DES mediante e Expediente.
oficio. o Oficio.
22.Recibe oficio turnado y dictamen técnico por Unidad e Oficio
parte de la Direccion de Educacion Superior Académica turnado
(DES), con copia a alumno. e Dictamen.
23.Tramita constancia de equivalencia ante la AlUMno
Direccion de Administracion Escolar (DAE).
24.Entrega copia de constancia de equivalencia, a Copia de
Gestidn Escolar y Area responsable de Movilidad constancia de
Académica. equivalencia.
Area .
i . . , Copia de
\ stancia de equivalencias por | responsable de ia d
NTuUTO RRAKTARNIGH NALIONAL Movilidad con§tan0|a_ e
| TAOVHIU A -d G (TN oviliaa equ|va|en0|a
I Académica. '
126 a be ativa de las Unidades de . Boleta
i . o Gestion Escolar. |. ,
Aprendiza ; en movilidad. informativa.
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Area
27.Recibe y archiva boleta informativa. Pasa a fin de | responsable de | Copia de boleta
Procedimiento. Movilidad informativa.
Académica.
Area e Oficio
28.Recibe expediente de candidato a alumno responsable de turnado.
visitante, por parte de la DRI. Movilidad o Expediente
Academica. fisico/digital.
29.Envia expediente de candidato a la Subdireccién .
e Memorandum.
Académica.
30.Genera respuesta de la solicitud del candidato a ) -
alumno visitante. Subdireccion
Académica
¢Alumno aceptado?
31. No. Genera Memorandum de no aceptacion. .
Ny Memorandum.
Pasa a actividad 33
e Cartade
aceptacion
32. Si. Genera oficio de aceptacion flrmgda por
el Director de
la UA.
Memorandum.
Area
. . responsable de
33.Recibe y archiva respuestas. Movilidad
Académica.
Carta de
Ar ey aceptacion

llas solicitudes que fueron

NSTITUTO EIBETECAEE ACIONA

firmada por el
Director de la
UA.

’ROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE DE
MOVILIDAD ACADEMICA

ALUMNO

‘ INICIO ’

A 4 !

Atiende Convocatoria
publicada por la
Direccién de Relaciones
Internacionales (DRI)

¢ Alumnos recibidos
por Movilidad?

Gestiona casos de
alumnos recibidos por
Movilidad Académica

A 4 3

Orienta para registro al
Programa de Movilidad

Inicia tramite de
movilidad. Llena

Institucional de la
convocatoria vigente

Convocatoria para
alumnos enviados a
Movilidad

P formulario de DRIy
selecciona opciones de
Universidad destino

v °

Integra sélo expediente
completo para
postulacion

Expediente digital
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AREA RESPONSABLE DE
MOVILIDAD ACADEMICA

ALUMNO

JEFE DE CARRERA

7.

Verifica cumplimiento de
requisitos de
convocatoria

¢ Cumple requisitos?

Orienta a alumno sobre
requisitos de
Convocatoria

A 4 8

Envia postulacion a la
DRI

9

Consulta resultado de
postulaciones publicado

Expediente digital

h 4

por la DRI, llena formato

| Recibe formato DRIO7,
>

DRIO7 para validacion
del Jefe de Carrera

Publicacién de DRI

Formato DRI0O7

revisa

Formato DRI0O7

¢ Valida propuesta
de UAp?

Cancela Movilidad por
no cumplir con el
numero minimo UAP
establecido por la DRI
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JEFE DE CARRERA

AREA RESPONSABLE DE
MOVILIDAD ACADEMICA

ALUMNO

UNIDAD ACADEMICA

Envia Carpeta

13

electrdnica al gestor de
movilidad de la DRI

\ 4

Recibe y gestiona sello y
firmas de formato DRI07
para aceptacion de

14

Integra expediente con
requisitos de admision

propuesta de unidades a
cursar por alumno

Formato DRIO7
firmado y sellado

P de acuerdo a la
Convocatoria e
Institucion destino

\ 4 15

Envia por los medios
establecidos el
expediente completo a la
DRI

I

Envia boleta global
actualizada para

Recibe Carta de
aceptacion en movilidad/

comprobacion de
situacion académica
regular del alumno

no aceptacion de
movilidad por alumno
por parte de la DRI

Carta de aceptacion en
movilidad/no
aceptacion de

v

Notifica a Gestién
Escolar, Becas, Servicio
Social, Sub Acad y
Titulacién de alumnos en

movilidad vigente

Memorandum de
solicitud

Solicita al alumno
documentos para
emision de dictamen

Boleta de periodo
previo cursado en IPN

Formato DRIO7

Comprobante de pago

movilidad de DRI
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AREA RESPONSABLE DE
MOVILIDAD ACADEMICA

UNIDAD ACADEMICA

ALUMNO

GESTION ESCOLAR

Solicita a Gestion
Escolar, boleta del
alumno

Boleta

A 21

Integra expediente y se
envia a la DES mediante

22

Recibe oficio turnado y
dictamen técnico por

oficio

Expediente

23

A 4

parte de la DES, con
copia a alumno

Oficio turnado

Tramita constancia de
equivalencia ante la
Direccién de
Administracion Escolar

' 24

Entrega copia de
constancia de
equivalencia a GeSt.
Esc. y Area responsable
de Movilidad Académica

Copia de Constancia
de Equivalencia

y 25

Recibe y archiva
constancia de

26

equivalencias por
movilidad académica

Copia de Constancia
de Equivalencia

\ 4

Aprendizaje cursadas en

Genera boleta
informativa de las
Unidades de

movilidad

Boleta informativa

A 27

Recibe y archiva boleta
informativa

Copia de Boleta
informativa

*NICI HACIONM
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AREA RESPONSABLE DE SUBDIRECCION
MOVILIDAD ACADEMICA ACADEMICA
28

Recibe expediente de
candidato a alumno
visitante por parte de la
DRI

Oficio turnado

Expediente fisico/
digital

A 29 30

Envia expediente de Genera respuesta de la
candidato a la solicitud del candidato a

Subdireccion Académica

y

alumno visitante

Memorandum

¢Alumno aceptado?

33

Recibe y archiva Genera Memorandum
respuestas

de no aceptaciéon

Memorandum

— .

Genera oficio de
aceptacion

Carta de aceptacion

Memorandum

Envia a la DRI aquellas
solicitudes que fueron
aceptadas

Carta de aceptacion

Memorandum

\timeye e ERREEED N ACIONA
[Pad izl oo e o
PUN GENESAL
~ | .
75N DE FT AT '
(JUL 048
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NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1 | GENERAL U

ACTIVIDADES CULTURALES Y/O DEPORTIVAS

REGISTRADO
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DEPORTIVAS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 11
ESEO-PO-12 2023-07-14 00 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios en promocion de actividades culturales mediante la apreciacion
cultural y expresion artistica con diferentes alternativas, y de actividades deportivas con la
practica recreativa y competitiva en las diferentes disciplinas; de acuerdo a los
lineamientos aplicables, para fortalecer la formacion integral de los alumnos inscritos en la
Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO) de nivel superior del Instituto
Politécnico Nacional (IPN) y la salud ocupacional de docentes y personal de apoyo y
asistencia a la educacion.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
ESEO-PO-12 2023-07-14 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn generalizada y obligatoria para la Direccion de la
Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEQO), a través de la Subdireccion de
Servicios Educativos e Integracion Social (SSEIS), del Departamento de Servicios
Estudiantiles y Areas encargadas de coordinar las actividades deportivas y culturales de

acuerdo a la organizacion interna y a los alumnos.
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DEPORTIVAS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 11
ESEO-PO-12 2023-07-14 00 9

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Nueva ley
publicada D.O.F 4-mayo-2015, ultima reforma 20mayo-2021)

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma
28-05-1982). Articulo 4, fraccion Xl y XIlI.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario. 30-11-1998, ultima reforma G.P. Numero Extraordinario 1541 02-03-
2020).

= Capitulo VI Articulo 18 fraccion IX,
= Capitulo Xl articulo 50 fraccién 1V, VI, IX, articulo 84 fraccién XIV

- Lineamientos para la Creacion y Operacion de Talleres Artisticos y Culturales en el
IPN. G.P. 896 31 de octubre de 2011.

- Lineamientos para el uso de Espacios e Instalaciones Culturales del Instituto
Politécnico Nacional. GP. Numero Extraordinario 896, 31 de octubre 2011.

- Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente.

- Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 683. 31-05-2008). Articulos 3, 39, 41, 44, 46, 47, 62 y 63.
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DEPORTIVAS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 11
ESEO-PO-12 2023-07-14 00 9

POLITICAS DE OPERACION

1. Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y/o electronico) deberan disponerse de acuerdo a lo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

2. Las areas responsables de las actividades culturales y deportivas en la ESEO
deberan promover dichas actividades para los alumnos como medios de apreciaciéon
y expresion con diferentes alternativas, y de manera recreativa y competitiva en las
diferentes disciplinas conforme a los lineamientos normativos vigentes.

3. El Departamento de Servicios Estudiantiles sera el responsable de establecer los
requisitos que se deben cumplir para participar en las actividades culturales y
deportivas que se ofertan en la ESEO.

4. Elinstructor para impartir talleres culturales y deportivos, sera personal contratado por
el Instituto y debera presentar, para la valoracidén de su experiencia, un ejemplar de
su historial académico y su trayectoria profesional dentro del campo de su disciplina.

5. La comunidad de la ESEO tendra prioridad para la inscripcién a los talleres culturales
y deportivos.

6. En caso de actividades deportivas y culturales que requieran esfuerzo fisico, sera
obligatorio el seguro médico vigente y certificado médico deportivo; y para el traslado
a instalaciones externas de la ESEO sera obligatorio el seguro médico y seguro de
vida vigentes.

7. En caso de tratarse de participantes externos a la ESEO solo se brindara atencidn
inicial en caso de sufrir algun accidente o lesion.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 11

ESEO-PO-12 2023-07-14 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Identifica, planifica y da seguimiento a las SSEIS
necesidades para mantener o ampliar
recursos (humanos, materiales,
infraestructura, etc.) para la realizacion de las
actividades culturales y deportivas.

2. Elabora y presenta la propuesta del DSE Propuesta
Programa de Actividades Culturales vy Programa de
Deportivas del siguiente periodo escolar para actividades
solicitar la autorizacion de las areas
correspondientes en la ESEO.

3. Recibe y analiza la propuesta del Programa SSEIS
de Actividades Culturales y Deportivas.
¢Aprueba?

4. No. Hace observaciones a la propuesta para
Su correccion.

Regresa a la actividad 2.

5. Si. Envia el programa de actividades Programa de
culturales y deportivas a la Direccion de la actividades
ESEOQ para firma.

6. Recibe el Programa de Actividades, lo firma Direccion de Programa
y se envia junto con Oficio a las Direcciones ESEO Oficio
correspondientes via correo-e. Correo-e

Cédulas
deportivas

7. Difunde las actividades culturales vy DSE Publicidad
deportivas que tienen recursos para iniciar el
programa.

8. Registra a los participantes a las actividades Cédulas

fuTo PaCutCHEIEBAYI BB Ortivas deportivas
| A N ‘ Listas de registro
9. Partici dad cultural y/o deportiva Alumno

le'sitele
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ACTIVIDADES CULTURALES Y/O

de las actividades deportivas y/o culturales
(cuando aplique) y solicita firma de recibido.

(Coordinador de
deporte y cultura)

DEPORTIVAS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 11
ESEO-PO-12 2023-07-14 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10.Elabora y entrega constancias y/o evidencias DSE Constancias

Listado de firmas
Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Identifica, planifica y da
seguimiento a las

necesidades para mantener o

ampliar recursos realizar las

Elabora y presenta la
propuesta del Programa

actividades culturales y
deportivas.

del siguiente periodo
escolar, solicita la
autorizacion de las areas
enla ESEO..

¥ 3

Recibe y analiza la
propuesta del Programa
de Actividades
Culturales y Deportivas.

Y

¢ Aprueba?
No
4

Hace observaciones a la
propuesta para su
correccion.

5

Envia el programa de
actividades culturales y
deportivas a la Direccion

Propuesta Programa de

actividades

ACTIVIDADES CULTURALES Y/O DEPORTIVAS
Clave del documento: Fecha de emision: o -
ESEO-PO-12 2023-07-14 Version: Pagina 10 de 11
SSEIS DSE DIRECCION DE LA UA
INICIO
4 ! 2

de la Unidad Académica
para firma.

Programa de actividades

y 7

Difunde las actividades
culturales y deportivas
que tienen recursos para

iniciar el programa.

Publicidad

GiIS 1K/

Y 8

Registra a los
participantes a las
actividades culturales y

deportivas.

Cédulas deportivas

Cédulas deportivas

Y 6

Recibe el Programa de
Actividades, firma y envia col
Oficio a las Direcciones
correspondientes via correo-

e.

n

Programa de actividades

Correo electronico

Cédulas deportivas
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Clave del documento

Fecha de emision:

ESEO-PO-12 2023-07-14 Version: Pagina 11 de 11
DSE
ALUMNO (COORDINADOR DE DEPORTE Y
CULTURA)
9 v 10

Participa en la actividad
cultural y/o deportiva de

su eleccion.

Elabora y entrega
constancias y/o
evidencias de las
actividades y solicita
firma de recibido.

Constancias

Listado de firmas

FIN DE PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Aprobo
L.E. Ana de Monserrat L.E.E.C. Adriana Tavera M. en C. Ma Atanacia Silvia
Martinez Castro Garcia Cardenas Oscoy

Jefe de la Unidad
Politécnica de Integracion
Social

Subdirectora d \Servicios
Educativos e Integracién
Socis

Firma: ﬁ/

I .
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Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS
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version

00 2023-07-14 Se emite por primera vez el procedimiento
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FOMENTO A LA CULTURA
EMPRENDEDORA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Sacina 4 do 13
ESEO-PO-13 2023-07-14 00 agina 4 de

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la cultura emprendedora en la comunidad politécnica del nivel superior de cada
Unidad Académica (UA) del Instituto Politécnico Nacional (IPN), basada en el desarrollo
de competencias, habilidades, aptitudes y actitudes de emprendimiento, mediante la
gestion de actividades formativas para la generacién de proyectos de emprendimiento e
ideas de negocio, conforme a las directrices y lineamientos establecidos por la Direccion

de Incubacion de Empresas Tecnologicas (DIET).
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FOMENTO A LA CULTURA
EMPRENDEDORA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4gina 5 de 13
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ALCANCE

Académica.

WITECNICD NACIONAL

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccién de
Servicios Educativos e Integracion Social, la Unidad Politécnica de Integracion Social y el
area responsable de emprendimiento, de manera particular para los alumnos de la Unidad
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FOMENTO A LA CULTURA
EMPRENDEDORA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Sacina 6 do 13
ESEO-PO-13 2023-07-14 00 agina 6 de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Catélogo de disposicion Documenta del IPN vigente.

- Ley General de Transparencia Acceso a la Informacion Publica (Nueva ley publicada
D.O.F 4-mayo-2015)

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 29-11-1981).

- Lineamientos operativos del Programa aplicables.

- Manual de Organizacion de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (2021).
- Reglamento General de Estudios (G.P. 13-06-2011).

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (G.P. 31-07-2004)
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FOMENTO A LA CULTURA
EMPRENDEDORA

Clave del documento:
ESEO-PO-13

Fecha de emision:
2023-07-14

Version:
00

Pagina 7 de 13

POLITICAS DE OPERACION

1. Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y electronico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

2. La Unidad Politécnica de Integracién Social (UPIS) y areas responsables del Fomento
a la Cultura Emprendedora, seran las encargadas del establecer, dar seguimiento y
cumplimiento a las actividades e indicadores relacionados en el Programa Operativo
Anual (POA) de la UA, para la gestion de actividades de emprendimiento en la UA,
en coordinacion con la Direccidén de Incubacién de Empresas Tecnoldgicas.

3. La UPIS y el area responsable del Fomento a la Cultura Emprendedora, deberan
confirmar la vigencia del seguro facultativo (servicio meédico) proporcionado por el
Instituto Mexicano del Seguro Social a los alumnos, cuando las actividades sean
realizadas fuera de las instalaciones de la Unidad Académica.

(TECHNICD NACION Al
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emprendedora.

FOMENTO A LA CULTURA
EMPRENDEDORA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 8 de 13
ESEO-PO-13 2023-07-14 00 agiha © de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe informacion sobre acciones de UPIS Informacion de
formacion en materia de emprendimiento (fomento a la DIET
enviadas por la Direccion de Incubacion de cultura
Empresas Tecnologicas (DIET) emprendedora)
¢Actividades para planeacion de UPIS?

2. No. Difunde acciones de formacién en materia Medios de
de emprendimiento enviadas por DIET. Pasa a informacion
actividad 7. disponibles en la

UA

3. Si. Planea actividades de fomento a la cultura e Plande
emprendedora asociadas a metas actividades.
establecidas en POA y realiza la vinculacion e Convenios de
con instancias externas. vinculacién.

e Medios de
comunicacion
disponibles en
la UA.

4. Presenta Plan de actividades para autorizacion
de Direccién de la UA.
¢ Plan autorizado?

5. No. Recibe observaciones. Regresa a
actividad 3.

6. Si. Difunde trimestralmente informacion sobre Medios de
actividades de fomento a la cultura informacion
emprendedora (programadas y disponibles en la
extraordinarias) UA.

7. Solicita informacién sobre actividades de Alumno
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Emprendedora impartidas por la UA y/o con
instancias externas.

FOMENTO A LA CULTURA
EMPRENDEDORA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 13
ESEO-PO-13 2023-07-14 00 agina = de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Recibe solicitud de informacién sobre de UPIS
actividades de fomento a la cultura (fomento a la
emprendedora. cultura
emprendedora)
9. Orienta al alumno para su participacion en
actividades de fomento a la cultura
emprendedora.
10.Desarrolla logistica de actividades Cronograma
programadas y aceptadas por las instancias de actividades
externas. Requisiciones
de material.
Memorandums
Oficios
Correos
electrénicos
institucionales.
11.Ejecuta actividades programadas y Medios de
extraordinarias conforme a cronograma de informacion
actividades. disponibles en
la UA
Cronograma de
actividades
12. Asiste a actividades de fomento a la Cultura Alumno

FMP-1
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FOMENTO A LA CULTURA
EMPRENDEDORA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 13
ESEO-PO-13 2023-07-14 00 agina 1. e
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13.Reporta y recopila evidencia de actividades UPIS e Listade
programadas y extraordinarias del trimestre, (fomento a la asistencia.
llevadas a cabo en la UA y con las instancias cultura e Constancias
pertinentes externas. emprendedora) (si aplica).
e Listas de
verificacion.

e Fotografias.

14.Entrega constancia (si aplica) a alumnos
participantes en actividades de fomento a la
Cultura Emprendedora.

Constancias (si
aplica).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

FOMENTO A LA CULTURA EMPRENDEDORA

Clave del documento:
ESEO-PO-13

Fecha de emision:
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Version: 01

Pagina 11 de 13

UPIS (FOMENTO A LA
CULTURA EMPREDEDORA)

‘ INICIO ’

A 4 !

Recibe informacion
sobre formacién en
emprendimiento enviada
por la DIET

Informacion de DIET

7 Actividades para
planeacion de
UPIS?

Difunde acciones de
formacién en materia de
emprendimiento
enviadas por DIET

Medios de
comunicacion
disponibles

A 4 N
Planea actividades
asociadas a metas POA

y gestiona la vinculacién
con instancias externas

Plan de actividades

Convenios de
vinculacion

Medios de
comunicacion
disponibles
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FOMENTO A LA CULTURA EMPRENDEDORA

Clave del documento:
ESEO-PO-13

Fecha de emision:

2023-07-14 Version: 01

Pagina 12 de 13

UPIS (FOMENTO A LA
CULTURA EMPREDEDORA)

ALUMNO

¢ Plan autorizado?

Recibe observaciones

Medios de
comunicacion

disponibles

—

Difunde trimestralmente
informacion sobre

7

Solicita informacién
sobre actividades de

actividades de fomento a
la cultura emprendedora

Medios de
comunicacién
disponibles

h 4

fomento a la cultura
emprendedora

A 4 8

Recibe solicitud de
informacion sobre de
actividades de fomento a
la cultura emprendedora

‘ 9

Orienta al alumno para
su participacién en
actividades de fomento a
la cultura emprendedora

A\ 10
Desarrolla logistica de
actividades

programadas y
aceptadas por las
instancias externas
T B
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FOMENTO A LA CULTURA EMPRENDEDORA

Clave del documento:

Fecha de emision:

ESEO-PO-13 2023-07-14 Version: 01 Pagina 13 de 13
UPIS (FOMENTO A LA
CULTURA EMPREDEDORA) ALUMNO
1" 12

Ejecuta actividades
programadas y

Asiste a actividades de
fomento a la Cultura

extraordinarias conforme
a cronograma

Medios de
comunicacion
disponibles

Cronograma

P Emprendedora
impartidas por la UA y/o
con instancias externas

\ 13

Reporta y recopila
evidencia de actividades
del trimestre en la UA y

con las instancias
pertinentes externas

Lista de asistencia

Constancias (si aplica

Listas de verificacion

Fotografias

\ 4 14

Entrega constancia (si
aplica) a alumnos
participantes en
actividades

Constancias
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo |
L.E.O. Ithzia Antonieta L.E.E.E.C. Adriana Tavera | M. en C. Ma Atanacia Silvia
Sanchez Peérez Garcia Cardenas Oscoy
Jefe del Departamento de | Subdirectora (&Sgrvicios Directora Interina
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecr_ia d?, Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
00 2022-11-16 Se elabora por primera vez el Procedimiento.
01 2023-07-14 Act.u_allzamon de criterios generales de operacion y
actividades.
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SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Clave del documento: Fecha de emision:
ESEO-PO-14 2023-07-14

Version:
01

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para establecer el seguimiento a egresados y poder analizar
las trayectorias profesionales de Nivel Superior de la Escuela Superior de Enfermeria y
Obstetricia (ESEQO), implementar mejoras y actualizaciones en los planes de estudio con
base a las nuevas tendencias académico-laborales; dar seguimiento a los indices de
eficiencia terminal a cargo del area de Seguimiento de Egresados de cada Unidad

Académica.
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NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

r | GENERAL Ut

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 14
ESEO-PO-14 2023-07-14 01 9
ALCANCE

Aplica a los alumnos y/o egresados de la ESEO, la Subdireccion de Servicios Educativos
e Integracion Social y al Departamento de Extension y Apoyo a Estudiantes

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision:
ESEO-PO-14 2023-07-14

Version:
01

Pagina 6 de 14

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma

28-05-1982). Articulo 4, fraccion XVIII.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 74 y 285.

- Reglamento de Integracion Social. (G.P. Numero 683. 31-05-2008). Articulos 35 al 38.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (G.P. 31-08-2012) Articulo
38. Al titular de la Direccion de Egresados y Servicio Social le corresponde:

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

. El instrumento de diagndéstico (registro de egresados), que algunas Unidades

Académicas aplican, podra contener los apartados de: datos generales, datos
escolares, retroalimentacion académica, desempefio académico, titulacion o algun
otro que la ESEO considere necesario.

La informacién obtenida de los instrumentos de diagndstico, evaluacion y medicion

se debera resguardar para futuras comparaciones y podra ser utilizada para los fines

que la Unidad Académica considere pertinentes.

. Con el proposito de coadyuvar al seguimiento a egresados, se podran aplicar

cualquiera de los siguientes instrumentos en el periodo sugerido:

* Instrumentos de diagndstico: al término de cada ciclo o periodo escolar.

* Instrumentos de evaluacion: de acuerdo al tipo de estudio a realizar, para el caso
del estudio transversal se aplica a los 2 aflos y 3 en el caso de las Unidades
Académicas de Ciencias médico Bioldgicas; y para el estudio longitudinal a los
5 afos de que el alumno egreso.

* Instrumento de medicion a empleadores: cada 2 afos.

El listado de los alumnos que concluyeron el 100% del programa académico, podra

ser solicitado a Gestiéon Escolar al término del ciclo o periodo escolar.

Los resultados de los instrumentos de evaluacion deberan ser difundidos en la

Unidad Académica.

Los instrumentos de evaluacion y medicién podran ser ampliados con base en las

necesidades de informacién de la Unidad Académica.

La DEySS entregara el compendio de los resultados del instrumento de evaluacion

a la Unidad Académica, un afio posterior a la aplicacion del mismo, en la sesién del

taller a la cual convoca a las Unidades Académicas.

Para las Unidades Académicas de Ciencias Médico Bioldgicas que asi lo requieran,

el registro en el SISAE se podra realizar durante el proceso de asignacion de plazas

de Servicio Social.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Emite aviso a la ESEO para solicitar el
registro de los egresados del ciclo escolar en Direccion de
curso en el Sistema Institucional de
- o Egresados y
Seguimiento yActualizacion de Servicio Social
Egresados-Sistema Institucional de Bolsa de
Trabajo (SISAE- SIBOLTRA).
2. Recibe aviso de la Direccion de Egresados y Aviso
Servicio Social (DESS) y solicita mediante Departamento de
memorandum y/o correo electrénico al Extensién y Memorandum
Departamento de Gestion Escolar las listas Apoyo a Correo electrénico

grupales de los estudiantes inscritos en el
ultimo semestre de los programas
académicos.

Estudiantes

3. Recibe memorandum y/o correo electrénico,
elabora y entrega la informacion solicitada a
€l area de Seguimiento de Egresados.

Departamento de
Gestidon Escolar

Listas de grupo

N

. Recibe listado de alumnos y calendariza
estrategias para el registro en el SISAE-
SIBOLTRA de los egresados.

Departamento de
Extension y
Apoyo a
Estudiantes

5. Solicita a los alumnos y egresados por
medios digitales el registro en el SISAE-
SIBOLTRA para conformar el directorio de
egresados de la Unidad Académica.

Solicitud de
registro

6. Realiza registro en el SISAE-SIBOLTRA,
genera captura de pantalla en confirmacion
del registro y entrega al area de Seguimiento
de Egresados.

Encuestado
(Alumnos,
egresados y
empleados)

> captura, verifica que el
nnNos y egresados estén
- SIBOLTRA.

pOLITECHICO NACIONAL
EE@ISUCE [aeHOs e
o --A,;h\m A 3L
rrectos

<
Sl ik QO

Iy N

Departamento de
Extension y
Apoyo a
Estudiantes

Confirmacién de
registro

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. No. Solicita a los alumnos y egresados por
medios digitales la correccion de datos en el
SISAE-SIBOLTRA.

Regresa a la actividad 6.

9. Si. Valida los registros de los egresados en Informacion para
el SISAE-SIBOLTRA y difunde la informacion aplicacién de
para la aplicacion de la encuesta a los encuesta
alumnos egresados.

10.Recibe por parte de la DESS Ia
calendarizacion para la aplicacion de la
encuesta

11.Difunde la informacion para la aplicacion de
la encuesta a los alumnos, egresados y
empleadores

12.Recibe informacién y realiza encuesta de

Encuestado

manera presencial y/o virtual.

13.Realiza propuesta de oficio con solicitud de
resultados de la encuesta y envia a la
Direccion de la ESEO.

Departamento de
Extension y
Apoyo a
Estudiantes

14.Recibe y revisa propuesta de oficio.
¢ Es correcto?

Direccion de la
ESEO

15.No. Realiza y entrega observaciones a
corregir.
Regresa a la actividad 13.

1UTO PAEEEENER

16.Si. Aprueba oficio de solicitud de resultados
a de Seguimiento de

HACIONAL

AlA
ea = . & Dk

Oficio de solicitud
de resultados

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Recibe oficio y envia por correo electronico a | Departamento de | Correo electrénico
la DESS. Extension y
Apoyo a

Estudiantes

18.Recibe oficio y envia por correo electronico
los resultados de las encuestas y del registro
de SISAE- SIBOLTRA.

DESS

19.Recibe y pone a disposicidon de las areas
que lo soliciten los resultados de las
encuestas y del registro.

Departamento de
Extension y
Apoyo a
Estudiantes

Resultados de
encuesta y
registro

Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE EGRESADOS Y

SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y

APOYO A ESTUDIANTES

DEPARTAMENTO DE GESTION

ESCOLAR

ENCUESTADO
(ALUMNOS, EGRESADOS Y/O
EMPLEADORES)

INICIO

1

Emite aviso a la ESEO para
solicitar el registro de los
egresados del ciclo escolar en
curso en el SISAE-
SIBOLTRA.

2

Recibe aviso de la DESS vy solicita
mediante memorandum y/o correo
e, al Departamento de Gestion

Escolar las listas grupales de los

3

estudiantes inscritos en el ultimo
semestre de los programas
académicos.
Solicitud de
egresados

Memorandum

Correo electrénico

Recibe memorandum y/o
correo electrénico, elabora y
entrega la informacion
solicitada al area de
Seguimiento de egresados.

Listado de alumnos

Y 4

Recibe listado y calendariza
estrategias para el registro en
el SISAE-SIBOLTRA de los
egresados.

5

Solicita a los alumnos y
egresados por medios
digitales el registro en el

SISAE-SIBOLTRA para
conformar el directorio de
egresados de la UA.
Solicitud de
registro

7

Recibe evidencia de captura,
verifica que el registro de los

Y 6
Realiza registro en el SISAE-
SIBOLTRA, genera captura
de pantalla en confirmacion
del registro y entrega al Area
de seguimiento de egresados.

alumnos y egresados estén |«
correctos en SISAE-
SIBOLTRA.

Confirmacion de

registro
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y
APOYO A ESTUDIANTES

S|

¢ Son correctos?

Solicita a los alumnos y
egresados por medios
digitales la correccion de
datos en el SISAE-
SIBOLTRA.

Valida los registros de los
egresados en el SISAE-
SIBOLTRA.

10

Solicita y recibe por parte de
la DESS la calendarizacion
para la aplicacion de la
encuesta.

1"

Difunde la informacion para la
aplicacién de la encuesta a
los alumnos, egresados y
empleadores.

Informacion

'NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ENCUESTADO
(ALUMNOS, EGRESADOS Y/O
EMPLEADORES)

APOYO A ESTUDIANTES

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y

DIRECCION DE LA UNIDAD
ACADEMICA

12

Recibe informacion y realiza
encuesta de manera

presencial y/o virtual.

.TITUTO POLITECNICO HACIONA

13

Realiza propuesta de oficio
con solicitud de resultados de

Recibe y revisa propuesta de

la encuesta y envia a la
Direccion de la ESEO

Propuesta de oficio

Recibe oficio y envia por |

oficio.

SI

¢ Es correcto?

Realiza y entrega
observaciones a corregir.

1w

Aprueba oficio de solicitud de
resultados y entrega al area
de Seguimiento de
egresados.

correo electrénico a la DESS.

Oficio

Correo electréonico
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DESS DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y
APOYO A ESTUDIANTES
18
Recibe oficio y envia por correo
electronico los resultados de las
encuestas y del registro de SISAE-
SIBOLTRA. 19

Recibe y pone a disposicion de las
areas que lo soliciten los resultados
de las encuestas y del registro.

Resultados

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la realizacién de las acciones de formacion y actualizacion del personal docente,
con base en el informe del “Diagndstico de Deteccion de Necesidades de Formacion,
Actualizacién y Capacitacion” (DNFAC) escolar emitido por la Direccion de Formacién e
Innovacion Educativa (DFIE), que coadyuven a fortalecer las actividades académicas en

cada periodo.

T POLITECNICO Pytﬂ.l_’,"lf_l"-.‘}'l.\,
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ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para la Direccion de la Escuela Superior de
Enfermeria y Obstetricia (ESEOQO), el Departamento e Innovacion Educativa de la
Subdireccion Académica, la Subdireccidon Administrativa a través del Departamento de
Capital Humano, asi como la DFIE.

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del IPN, (D.O. F. 29-12-1981, Fe de erratas D.O.F. 28-05-1982)

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 30 y 31.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11- 2016). Articulo 76.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. (12-07-1978, ultima reforma 12-11-1980). Articulo 14.

— Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 828. 15-12-2010). Articulos 113, 117 y 128.

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

10.

11.

47
e s

La validacién de las acciones de Formacion y Actualizacién se apegaran a lo
establecido en el Reglamento de Promocion Docente.

En el caso de que el docente no acredite alguna accién de Formacién y
Actualizacién podra inscribirse nuevamente a la misma accion en otro periodo.

Para tener derecho a la constancia accion de Formacion y Actualizacion, se debera
cumplir con los requisitos solicitados por el instructor.

La Formacién y Actualizacion no debera afectar la carga académica del docente.

Las acciones de formacion y actualizacion docentes podran impartirse de manera
presencial, mixta y/o virtual.

El registro de las acciones de formacion y/o préstamo de CUR y actividades en la
plataforma de DFIE se haran con apoyo y gestion de la DFIE.

Al entregar las constancias a los participantes de las acciones de formacion,
solicitara la firma de acuse de entrega y enviara a la DFIE.

Para los efectos de este procedimiento el Departamento de Innovacion Educativa
sera el responsable para analizar el informe de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion se considerara el Resultado de la Evaluacion al Desempeiio Docente
que se aplica en el SAES por los alumnos y el responsable de evaluacion del
Programa de Actualizacion y Capacitacion del Personal Docente (PAyCPD) del
ciclo anterior

El PAyCPD sera elaborado por el departamento de Innovacion educativa y
analizado por el titular de la Direccion y el titular de la Subdireccion Académica de
la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia para su autorizacion

La Direcciéon de Educacién Superior (DES) debera tener conocimiento de la
propuesta del PAyCPD.

La difusion del PAyCPD se realizara por los medios que considere necesarios la
Unidad Académica v si este aun no esta autorizado por la DFIE, se difundira con la

AEYEIHA niedisl 1 Tramite”.
El ‘L)g:::urm:afm_ ‘de Innovacion Educativa al entregar la constancia, solicitara firma
de entrega; enviara a la DFIE el acuse de entrega de constancias.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Envia oficio y/o correo electrdnico, a la direccion DFIE Oficio
de la ESEO, comunicando el periodo de Correo
aplicacidon de la encuesta para la deteccién de electrénico

necesidades de formacién, actualizacion vy
capacitacion docente.

2. Recibe y turna para su atencion el oficio y/o | Direccion ESEO
correo electronico, al Departamento de
Innovacion Educativa y Capital Humano.

3. Recibe oficio y/o correo electrénico y envia Departamento Memorandum
Memorandum y/o correo electrénico a las areas de Innovacién

de la ESEO para informar sobre el periodo de Educativa Corre(? :
o - electronico

aplicacion de la encuesta de deteccion de
necesidades de formacion y actualizacion para
los docentes.

4. Responde la encuesta de deteccion de Docentes de Encuesta
necesidades en la plataforma de la Direccién de la
Formacion e Innovacion Educativa. ESEO

5. Generay envia el informe anual de deteccion de DFIE Informe
necesidades con base en las respuestas de la
encuesta.

6. Analiza, elabora y envia a la DFIE la propuesta Departamento Propuesta
del programa anual de capacitacion vy de Innovacién
actualizacion docente de la UA. Educativa

7. Recibe, analiza y verifica pertinencia de la DFIE
propuesta del programa.

¢ Existe pertinencia?

8. No. Solicita modificar la propuesta del programa.

tuTo POLITECHICD RACIONAL 6.

o8l Comunica a2 la ESEO la aprobacion del Oficio Correo
Programa“Anual de Capacitacion y Actualizacion electronico
VL CHy ey
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Recibe oficio y/o correo electronico y difunde, a la| Departamento Oficio
comunidad docente, el Programa Anual de| de Innovacion C
Capacitacion y Actualizaciéon Docente Educativa orreo
electronico
11.Registra participacion al curso de su eleccion en la Docente Registro de
plataforma DFIE. participacion
12.Participa de la actualizacion y formacion docente
de manera virtual, presencial y/o mixta con base a
la modalidad del curso.
13. Gestiona y proporciona seguimiento a la formacién | Departamento
y actualizacién docente. de Innovacion
Educativa
14.Instruye al Docente y genera resultados de Instructor Registro de
evaluacion del curso. evaluacién
15. Genera constancias de formacion y actualizacién y DFIE Constancias
envia al departamento de Innovacion Educativa
con base en el registro de evaluacion.
16.Recibe y entrega constancias de participacion de| Departamento Acuse
formacion y actualizacion docente. de Innovacion
Educativa
17.Recibe constancia y acusa de recibido. Docente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ITECNICO NACIONAI
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION
DFIE DIRECCION DE LA UA DOCENTES DE LA UA
EDUCATIVA
INICIO
1
Envia oficio y/o correo e, a la
direccién de las ua,
comunicando el periodo de
aplicacion de la encuesta
para la dnfa docente.
¥ 2 3
. Recibe oficio y/o correo e y envia
R_ef;'be y t_u'_‘na para su memorandum y/o correo e a las
atencion el oficio y/o correo e, areas de la UA para informar sobre
al Departamento de » el periodo de aplicacién de la
Innovacién Educativa y encuesta de deteccion de
Capital Humano necesidades de formacion y
) actualizacién para los docentes.
Memorandum
¥ 4
Responde la encuesta de
deteccion de necesidades en
la plataforma de la Direccion
de Formacién e Innovacion
educativa.
Encuesta
5
Genera y envia el informe
anual de deteccién de
necesidades con base en las
respuestas de la encuesta. 6
Informe Analiza, elabora y envia a la

DFIE la propuesta del
programa anual de
capacitacion y actualizacion
docente de la UA.

Propuesta

Recibe, analiza y verifica
pertinencia de la propuesta

dal nraarama

INSTITUTO POLITECNICO RACIONAL
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DFIE

DEPARTAMENTO DE INNOVACION

EDUCATIVA

DOCENTE

INSTRUCTOR

SI

¢ Existe pertinencia?

Solicita modificar la propuesta
del programa.

INSTIT

Comunica a la UA la aprobacion del
programa anual de capacitacion y

10
Recibe oficio y/o correo
electrénico y difunde a la
comunidad docente el

actualizacion docente.

Correo electronico

15

Genera constancias de
formacion y actualizacion y
envia al Departamento de

11

programa Anual de
Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Correo electronico

Registra participacion al curso
de su eleccion en la
plataforma DFIE.

Registro de
participacion

12

Gestiona y proporciona
seguimiento a la formacion y

Participa de la actualizacion y
formacién docente de manera
virtual, presencial y/o mixta
con base a la modalidad del
curso.

14

actualizacién docente.

Instruye al docente y genera
resultados de evaluacion del
curso.

Registro de
evaluacién

dl
Innovacion Educativa con
base en el registro de
evaluacion 1

CIONA|
|
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION

DOCENTE
EDUCATIVA
16
Recibe y entrega constancias
de participacion de formacion
y actualizacién docente.
Acuse
v 17
Recibe constancia y acusa de
recibido.
A
FIN
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Cardenas Oscoy
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M. en C. Ma Atanacia Silvia
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ESEO-PO-16 2023-07-14

Version:

00 Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

Numero

e Feclt.\a d?' Descripcion del cambio
version actualizacion
00 2023-07-14 | Se elabora el Procedimiento por primera vez.
T POLITECNICO NACIONAL
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 12
ESEO-PO-16 2023-07-14 00 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios para el préstamo del equipo informatico destinado y disponible para
el desarrollo y complemento de las actividades académicas de los usuarios adscritos en las
Unidades Académicas de nivel superior del Instituto Politécnico Nacional.

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 12
ESEO-PO-16 2023-07-14 00 9
ALCANCE
Aplica a la Unidad de Informatica (UDI) y a la comunidad de la Escuela Superior de
Enfermeria y Obstetricia (ESEQO). el préstamo de equipo informatico destinado y
disponible.
NSTITUTO POLITECNICO rwf‘.ilf.lr-.‘.ﬂ.tl
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Clave del documento: Fecha de emision:
ESEO-PO-16 2023-07-14

Version:
00

Pagina 6 de 12

............

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Texto Vigente Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1981 Fe de erratas DOF

28-05-1982.

— Reglamento Interno del IPN y sus reformas. Gaceta Politécnica Numero 599. 30 de

noviembre 1998. Reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del IPN. Gaceta Politécnica Numero 1541+ 2 de marzo de

2020 + Afio LVI » Vol. 18.

— Manual de Organizacién de la Direccion de Computo y Comunicaciones.
https://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/MOP/AC/DCyC/MP%20DCyC.pdf

— Catalogo de Bienes Informaticos Primera Version 2021.

https://www.ipn.mx/dcyc/computo/catalogo.pdf

— Lineamientos que la UA disponga

FMP-1
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Version:
00
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1.- Laptop

3.- Tableta

POLITICAS DE OPERACION

4. Se entendera como equipo informatico:

2.- CPU y pantalla

4.- Cables para equipo de computo

1. La UDI sera el area de servicio de préstamo de equipo informatico en la UA.

2. Las unidades de informatica podran realizar el préstamo de equipo informatico que
sea solicitado por los usuarios, sin costo alguno, conforme a la disponibilidad de
estos y cumpliendo los lineamientos de uso establecido en las UA’s.

3. Para solicitar préstamo de equipo informatico, el usuario debera identificarse como
comunidad politécnica y/o presentar una identificacion oficial del IPN vigente, INE.

FMP-1
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Clave del documento:

Fecha de emision:
2023-07-14

ESEO-PO-16

Version:
00

Pagina 8 de 12

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Publica y notifica a los usuarios los

lineamientos del servicio de préstamo de
equipo informatico.

uDI

Lineamientos

2. Solicita préstamo de equipo informatico.

Usuario

3. Verifica la informacion del usuario para el

registro.
De acuerdo con la Politica 3.

uDlI

. Verifica

disponibilidad  del
informatico.

equipo

¢ Hay equipo disponible?

. No. Informa al usuario.

Pasa a fin del procedimiento.

. Si. Verifica funcionamiento e Informa al

usuario la disponibilidad del
informatico.

equipo

¢ Funciona correctamente?

. No. Informa que el equipo funciona de

manera incorrecta.
Regresa a la actividad 5.

. Si. Asigna o entrega el equipo

informatico.

Formato de
Registro

9. Regresa equipo informatico.

Usuario

INST|TUTO

]
{

POTIT o cNICD HECIONAL

10.Recibe y revisa el equipo informatico

prestado al usuario
yuenas condiciones?

uDI

FMP-1
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PRESTAMO DE EQUIPO INFORMATICO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 12
ESEO-PO-16 2023-07-14 00 agina = de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.No. Hace las observaciones en el
Formato de registro. Se informa al area y
aplica la normatividad que corresponda Formato de
segun sea la gravedad del caso y se Registro
inhabilita el equipo.
Pasa a fin del procedimiento.
12.Si. Devuelve identificacion del usuario
(cuando aplique).
13.Cierra el registro y pone a disposicion el Formato de

equipo informatico recibido.

Registro cerrado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

............
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Clave del documento:
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Fecha de emision:

2023-07-14

Version: 00

Pagina 10 de 12

uDlI

(UNIDAD DE INFORMATICA)

USUARIO

SI

INICIO

Publica y notifica a los
usuarios los lineamientos del

servicio de préstamo de
equipo informatico.

Lineamientos

Verifica la informacion del

usuario para el registro, de |«

Solicita prestamo de equipo
informatico.

acuerdo con la politica 3.

Verifica disponibilidad del
equipo informatico.

¢ Hay equipo disponible?

Informa al usuario.

Verifica funcionamiento e
informa al usuario la
disponibilidad del equipo

DLITECHICO HACIONAL
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Clave del documento:
ESEO-PO-16

Fecha de emision:

2023-07-14 Version: 00

Pagina 11 de 12

uDI
(UNIDAD DE INFORMATICA)

USUARIO

¢ Funciona
correctamente?

El equipo funciona
innadecuadamente.

STITUTO POLTTES

Asigna o entrega el equipo

informatico.

Formato de
registro

Regresa equipo informatico.

10

Recibe y revisa el equipo
informatico prestado al
usuario.

ECNICO NACIONA
EHER

) ¥
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Clave del documento:
ESEO-PO-16

Fecha de emision:

2023-07-14 Version: 00
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uDI
(UNIDAD DE INFORMATICA)

SI

¢El equipo esta en
buenas condiciones?

11
Hace las observaciones en el
formato de registro. Informa al
area correspondiente y aplica
la normatividad segun la
gravedad del caso y se

inhabilita el equipo.
Formato de
registro

Devuelve identificacion del
usuario (cuando aplique).

13

Cierra el registro y pone a
disposicién el equipo
informatico recibido.

FIN

MeTITUTO POLITECNICO NACIONA
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DIRECTIVOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
ESEO-PO-17 2023-07-14 02

Pagina 1 de 12

ACCIONES DE FORMACION Y CAPACITACION PARA LOS PAAES Y
DIRECTIVOS

NSTITUTO POLITECNICO HACIONAL

! e et

REGISTRADO o
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ACCIONES DE FORMACION Y
COMPETENCIA PARA LOS PAAES Y

DIRECTIVOS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
ESEQ-PO-17 2023-07-14 02 Pégina2 de 12
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Aprobo

C.P. Irma Gonzalez
Martinez

Jefe de Capital Humano

C.P. Alberto Gonzalez M. en C. Ma Atanacia Silvia

Reyes Cardenas Oscoy
Subdirector Administrativo Directora I Lerlna\
Interino Cak . ‘1)

Firma: M

Firma: __ \53, ol Firma:

S

POLITECNICO NACION A L‘
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ACCIONES DE FORMACION Y
CAPACITACION PARA LOS PAAE Y

DIRECTIVOS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 3 de 12
ESEO-PO-17 2023-07-14 02 agina s de
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio
< . actualizacién
versién
00 2012-11-15 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2019-09-06 Se actualiza el Procedimiento y se agregan politicas.
02 2022-11-16 Se actualiza el Procedimiento.
03 2023-07-14 Se actualizan criterios generales de operacion y actividades
STITL I [ NICDO NACIONAL
} f
|
~EGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision:
ESEO-PO-17 2023-07-14

Version:
02

Pagina 4 de 12

............

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar acciones formativas para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, y
Directivo con base en la oferta de cursos de la Direccion de Formacion e Innovacion
Educativa (DFIE), Programa de Capacitacién en Linea para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion (CALIPAAE) de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia
(ESEOQ), orientados a mejorar sus habilidades y competencias administrativas y directivas,
respectivamente, conforme a una deteccibn de necesidades de capacitacion y la

normatividad vigente.

FMP-1
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ACCIONES DE FORMACION Y
CAPACITACION PARA LOS PAAE Y
DIRECTIVOS

Clave del documento: Fecha de emision:
ESEO-PO-17 2023-07-14

Version:
02

Pagina 5 de 12

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccién
Administrativa y el Departamento de Capital Humano, y de manera particular al Personal
de Apoyo y Asistencia a la Educacion y al Personal Directivo.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACCIONES DE FORMACION Y
CAPACITACION PARA LOS PAAE Y
DIRECTIVOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
ESEO-PO-17 2023-07-14 02

Pagina 6 de 12

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal del Trabajo, (D.O.F. 01-04-1970; Ultima Reforma D.O.F 12-06-2015).
Capitulo Il BIS en su totalidad.

— Ley Organica del IPN. (D.O.F 29 de diciembre de 1981. Fe de Erratas D.O.F. 28 de
mayo de 1982). Capitulo I, Articulo 4, fraccion XV.

— Reglamento Organico del IPN. (G.P. Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de
2012. Reforma G.P. Numero Extraordinario 1226, 14 de marzo de 2016. D.O.F. 10 de
marzo de 2014). Articulo 65, fraccién XI.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional (DOF 28-12-1963, ultima reforma (22-11-2021).
Capitulo V, Articulo 44, fraccion VIII.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica
599, 30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004).
Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulos 54, 55y 56.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN, (G.P. 01-02-1989). Articulo 39. Titulo Cuarto Capitulo Unico, De la Capacitacion
y Adiestramiento, articulos 94 y 95.

ITECNICO NACIONA
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CAPACITACION PARA LOS PAAE Y

DIRECTIVOS

Clave del documento:
ESEO-PO-17

Fecha de emision:
2023-07-14

Version:
02

Pagina 7 de 12

POLITICAS DE OPERACION

La participacién del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE), y el
personal Directivo, en acciones formativas debera observar en todo momento lo
dispuesto en el Cédigo de Conducta para las personas servidoras publicas del IPN.

Para acreditar la capacitacion y recibir la constancia que acredite las competencias
adquiridas, el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion y el personal Directivo,
deberan cumplir integramente el plan de actividades, asi como entregar las
evidencias solicitadas por el instructor.

El Departamento de Capital Humano de la ESEO, sera el responsable de difundir
por medios oficiales los cursos ofertados por la DFIE, el CALIPAAE y/o por la Unidad
Académica.

Tanto el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion como el personal Directivo,
deberan participar en la aplicacion de la encuesta de deteccion de necesidades de
capacitacion a cargo de la DEFIE, que sustentara la oferta de cursos a considerar
para el mejoramiento de sus competencias administrativas y directivas,
respectivamente.

(TECHNICD NACION Al
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACCIONES DE FORMACION Y
CAPACITACION PARA LOS PAAE Y

DIRECTIVOS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 8 de 12
ESEO-PO-17 2023-07-14 02 agina © de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe oficio y/o correo electronico de D_EIE Departamento | ® Oficio.
para el llenado de la encuesta de deteccion de de Capital e Correo
nglsﬁzsclzdades de formacion y capacitacion Humano (DCH) electronico
( ) institucional.
Difunde con memorandum y/o correo e Memorandum.
electronico a las areas de la Unidad Académica e Correo
(UA), la DNFC y solicitud de su llenado por electrénico

Recibe memorandum y/o correo electrénico y
solicita al personal PAAE y Directivo, atiendan
la encuesta de DNFC.

Areas de la UA

Responde la encuesta de DNFC en la Usuario
plataforma de la DFIE. Envia a DCH por correo (PAAE y
electronico acuse de encuesta como evidencia. Directivo)
Recibe acuse de encuesta y consulta reporte de Departamento
L . de Capital
realizacion de la misma.
Humano

Recibe de DFIE, oficio y/o correo electrénico
con oferta de cursos para PAAE y Directivos.

Oferta de cursos
DFIE.

Inicia gestion de acciones formativas para
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
(PAAE) y Directivo.

¢, Capacitaciéon impartida por DFIE?

No. Orienta a trabajador para cursos a traves
de CALIPAAE y/o por la Unidad Académica.
Pasa a actividad 13.

Si. Elabora material para difusién de cursos de
\AE y Directivo a través de

FOTECNIE0 NXCIONRL

uviedios etectronie

Material de
difusion.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACCIONES DE FORMACION Y
CAPACITACION PARA LOS PAAE Y

DIRECTIVOS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qgina 9 de 12
ESEO-PO-17 2023-07-14 02 agina = de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Comunica a PAAE y Directivo, sobre acciones ]
formativas programadas por la DFIE, acordes a Areas de la UA
sus competencias laborales.
11. Solicita a PAAE y Directivo, ingresen a la
Plataforma DFIE y registren participacion en los
cursos de su eleccion.
12. Ingresa a plataforma de la DFIE, registra .

: . - . . Usuario .
asistencia y participa en accion formativa de (PAAE Registro de
manera virtual, presencial y/o mixta segun la AREY asistencia.

: Directivo)
modalidad del curso.
13. Da seguimiento a la participacion de PAAE y Departamento
. ; N de Capital
Directivo en las acciones de capacitacion. H
umano
14. Recibe resultados del desempefo del PAAE y
Directivo en acciones de formacion y
actualizacion.
¢, Cumple requisitos para emision de
constancia?
15. No. Notifica al area del PAAE y a Directivo.
Pasa a fin de procedimiento.
16. Si. Recibe y entrega constancias de (.}o_nstanmas
Ny o fisicas y/o
capacitacion a PAAE y a Directivo. -
electronicas.
Usuario
17. Recibe constancia y acusa de recibido. (PAAE y
Directivo)
P . : Departamento .
istancia por acciones de Cavital Copia de
oo rformatives B8k pediente de PAAE y Directivo H P constancia.
| ENER & . umano
(4N DE Pt 416 “FIN'DEL PROCEDIMIENTO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA
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Clave del documento:
ESEO-PO-17

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 01

Pagina 10 de 12

DEPARTAMENTO DE
CAPITAL HUMANO (DCH)

AREAS DE LA UA

USUARIO
(PAAE Y DIRECTIVO)

‘ INICIO ’

A 4 !

Recibe comunicado de
DFIE para encuesta de
deteccion de
necesidades de
formacién y capacitacion

Correo electronico

A 2
Difundea las areas de la

Unidad Académica (UA),
la DNFC y solicitud de

3

Recibe comunicado y
solicita al personal

su llenado por PAAE y
Directivos

Memorandum

Correo electronico

| PAAE y Directivo,

4

Responde encuesta de
DNFC en la plataforma

atiendan la encuesta de
DNFC

Memorandum

Correo electrénico

P de DFIE. Envia a DCH
acuse de encuesta como
evidencia

Correo electrénico

y 5

Recibe acuse de
encuesta y consulta
reporte de realizacion de
la misma

A 4 6

Recibe de DFIE, oficio y/
o correo electrénico con
oferta de cursos para
PAAE y Directivos

Oferta de cursos

7

V;l
Gestiona acciones

FP-4
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ACCIONES DE FORMACION Y CAPACITACION PAAE Y DIRECTIVO

Clave del documento:
ESEO-PO-17

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 01

Pagina 11 de 12

DEPARTAMENTO DE
CAPITAL HUMANO (DCH)

AREAS DE LA UA

USUARIO
(PAAE Y DIRECTIVO)

¢ Capacitacion
impartida por DFIE?

Orienta a trabajador
para cursos a través de
CALIPAAE y/o por la
Unidad Académica

A 4 M
Elabora material para
difusién de cursos de

10

Comunica a PAAE y
Directivo, acciones
formativas de la DFIE,

capacitacion para PAAE
y Directivo a través de
Medios electronicos

Material de difusién

h 4

acordes a sus
competencias laborales

1"

A 4

Solicita a PAAE y
Directivo, ingresen a la

12

Ingresa a plataforma de
DFIE, registra asistencia

Plataforma DFIE y
registren participacion
en cursos de su eleccion

1 vy participa en accion
formativa

Registro de asistencia

0,

\ 13

Da seguimiento a la
participacion de PAAE y
Directivo en las acciones

de capacitacion

y 14
Recibe resultados del
desempefio del PAAE y
Directivo en acciones de
formacién y
actualizacion

ITIECNICE HACIONA

e

w\L)

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

ACCIONES DE FORMACION Y CAPACITACION PAAE Y DIRECTIVO

Clave del documento: Fecha de emision:

ESEO-PO-17 2023-07-14 Version: 01 Pagina 12 de 12

DEPARTAMENTO DE . USUARIO
CAPITAL HUMANO (DCH) AREAS DE LA UA (PAAE Y DIRECTIVO)

¢ Cumple requisitos
para constancia?

Notifica al area del
PAAE y a Directivo

\ 4 16 17

Recibe y entrega

constancias de wm| Recibe constanciay
capacitacion a PAAE y a acusa de recibido

Directivo

Constancias fisicas y/o
electronicas

\ 18

Archiva copia de
constancia por acciones
formativas en
expediente de PAAE y
Directivo

Copia de Constancia

FP-4
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Version:
03

Pagina 1 de 16
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1 | GENERAL U

ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

REGISTRADO
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ADQUISICION DIRECTA DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: _
ESEO-PO-18 2023-07-14 03 P&gina 2 de 16
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobé

C.P. Jacqueline Mora Estrada

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

C.P. Alberto Gonzdlez Reyes

Subdirector Administrativo
Interino

M. en C. Ma Atanacia Silvia
Cardenas Oscoy

: ZETN
Directord lnterinay,
IS 5" 23

™
ko

Firma: | —
——\

REG
C

0 POLITECNICO NACIONAL
4 GENERAL DE PLANEAR v

ISTRADO
GPI1I-DPO-DDFP-02-01/01
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ADQUISION DIRECTA DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
ESEO-PO-18 2023-07-14 03

Pagina 3 de 16

CONTROL DE CAMBIOS

AMIERE Fecha de
de . Descripcion del cambio
< . actualizacién
versién
00 2012-11-15 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2019-09-06 Se actualiza el Procedimiento y se agregan politicas.
Se modifican: el proposito, el alcance, las politicas, el
02 2022-11-16 o ) ;
descriptivo y se actualizan los documentos de referencia.
03 2023-07-14 Act.u_allzamon de criterios generales de operacion y
actividades.
POLITECNICO NALIQ
ISTRADO
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ADQUISION DIRECTA DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

ESEO-PO-18 2023-07-14 03 Pagina 4 de 16

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO) de los insumos
y servicios necesarios para llevar a cabo sus actividades sustantivas.
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ADQUISION DIRECTA DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS

Clave del documento: Fecha de emision:
ESEO-PO-18 2023-07-14

Version:
03

Pagina 5 de 16

ALCANCE

Aplica a la Subdireccién Administrativa, Departamento de Recursos Financieros y las
areas de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO).
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ADQUISION DIRECTA DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
ESEO-PO-18 2023-07-14 03

Pagina 6 de 16

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-
01- 2000, ultima reforma 10-11-2014). Articulos 26, fraccion Ill, 40 y 42.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599, 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004).

Titulo Décimo, Capitulo IV, Articulo 277.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 953, 31-08-2012, ultima reforma Numero Extraordinario 1541, 02-
03-2020).

Capitulo XIV, Articulo 82, fracciones | a VI

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

Publico. (D.O.F. 28-07- 2010).

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
Servicios del Instituto Politécnico Nacional “POBALINES” (G.P. Numero
Extraordinario 897, 31-10-2011 ultima modificacién G.P. Numero Extraordinario
1555, 18-07-2020).

- Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal (DOF 28- 12-2010, dltima reforma 26-06-
2018).

- Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio correspondiente.
- Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI).
- “POA” Programa Operativo Anual de Cada Unidad Académica.

- Guia de Operacioén para el Ejercicio y Control del Presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.

- Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y reporte de
I ‘ogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
POLITEGRISH JAEIBH Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
- Eupitidos el 26-08- 2008. Actualizacion 01-04-2011.
https.//w apositoriodigital.ipn.mx/handle/123456789/7988.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Se seleccionara al proveedor con base a los principios de: bajo costo, calidad del
producto y el servicio, rapidez de la entrega y cumplimiento de especificaciones en la
solicitud de compra.

2. Las requisiciones de material para las unidades de aprendizaje se deberan sujetarse
a la planeacion anual con desarrollo por semestre.

3. El area requirente, deberan especificar las caracteristicas de los bienes materiales y/o
servicios requeridos, en el caso de necesidades especializadas como, capacitacion,
o mantenimientos mayores, debera presentar una propuesta de investigacion de
mercado para proceder a la adquisicion por adjudicacion directa.

4. Las requisiciones de material extraordinarias que tengan las areas de la Unidad
Académica (UA) deberan pedirse por los menos ocho dias habiles de anticipacion.

5. Las requisiciones de material deben estar autorizadas por el area solicitante, area
responsable de la adjudicacién directa y Subdireccion Administrativa.

6. La evaluacién y revaluaciéon de proveedores se aplicara a los proveedores en el inicio
y fin de este procedimiento con base a sus resultados y sera mediante Evaluacion de
proveedores.

7. ElI monto establecido para una partida sera con base a la Programacion del
Presupuesto y la Guia de Operacion para el Ejercicio y Control del Presupuesto
vigente.

8. Departamento responsable de adjudicacion directa de materiales sera el
Departamento de Recursos Financieros

9. Departamento responsable de la adjudicacién de servicios mayores, sera el
D tamento de Recursos Materiales y Servicios en coordinacion con el
POLMEREAARTENG, de Recursos Financieros.

10 Cuands 14 Ad)udicacion exceda las 3000 UMAS debera elaborase contrato al
Proveet nado y CompraNet emitira el oficio de adjudicacién directa.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe via correo electronico o
Memorandum de las areas de la ESEO el
listado de necesidad de materiales y/o
servicios con las especificaciones
pertinentes.

Departamento de
Recursos
Financieros

Listado

Analiza las caracteristicas de los bienes
y/o de servicios solicitados con base en los
montos establecidos en la Programacion
del Presupuesto y en la Guia de Operacion
para el Ejercicio y Control de Presupuesto
vigente; determina la modalidad de
compra.

¢ Es de Adjudicacion Directa?
a) Si. Pasa a la actividad 8.
b) No. Continta en la actividad 3.

No. Realiza y envia de manera fisica
propuesta de oficio con la documentacion
soporte a la Direccion de la ESEO

Propuesta

Documentacion
soporte

Recibe y revisa propuesta de oficio con la
documentacion soporte.

¢ Es correcta?

Direccion de la
ESEO

No. Realiza e informa de manera personal
las  observaciones a corregir al
Departamento de Recursos Financieros

Regresa a la actividad 3

Si. Aprueba v entrega de manera fisica el

' potLTTECHICO L ATl |a T|tu|ar de Ia UA con
cdadocumentadion soporte.

Oficio

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Recibe y envia oficio con documentacion Acuse
soporte a la Direccion de Recursos | pepartamento de .
Materiales e Infraestructura (DRMI); recibe Recursos Docurrtnentamon
acuse. Financieros soporte
Pasa a Fin de Procedimiento.
8. Si. Proporciona a las areas de la ESEO el Formato
formato de la DRMI.
9. Elaboray regresa por correo electronico el ]
formato de la DRMI al Departamento de Areas de la UA Correo electronico
Recursos Financieros.
10. Elabora formato de requisicion de bienes o | Departamento de
servicios y solicita a los proveedores las Recursos Formato
cotizaciones. Financieros
11. Recibe de manera electrénica o personal
las cotizaciones de los bienes y/o servicios Cotizaciones
de los proveedores y/o prestadores.
12. Verifica si excede las 300 UMAS.
¢Las Excede?
13. No. Realiza y entrega de manera personal
. Cuadro
formato del cuadro comparativo a la comparativo
Subdireccion Administrativa. P
14. Recibe y revisa el cuadro comparativo. Subdireccion
+Es correcto? Administrativa
15. No. Realiza e informa de manera personal

o el Ak

las observaciones a corregir.
DAaAnvAan~ ~ 1~ .-..-J-:..:dad 13

O NACIOE

fiFegas e

AoMmnarafivn
NMNalaally s,

L&k

nera personal el cuadro
Depto. de Recursos

(e 1)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

17. Recibe e integra en el expediente de
manera fisica el cuadro comparativo
donde se identifica la propuesta
seleccionada.

Departamento de
Recursos Expediente
Financieros

18. Notifica de manera personal o por correo
electronico al proveedor y/o prestador que Correo electrénico
ha sido adjudicado enviando el pedido.

19. Realiza el pedido al proveedor adjudicado
por correo electrénico.

Pasa a la actividad 22.

20. Sl. Genera el expediente en CompraNet y
realiza contrato en el Mobdulo de
Formalizacion de Instrumentos Juridicos

(MF1J).

21. Descarga e integra al expediente de Contrato
manera fisica el contrato del MFIJ. Expediente

22. Recibe bienes y/o servicios en el tiempo Remision o sello
establecido conforme al pedido y/o de recibido en
contrato. factura.

23. Realiza e integra en el expediente de
manera fisica el formato de entrada de Expediente
bienes en custodia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(TECHNICD NACION Al
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS DIRECCION DE LA UA

INICIO

1

Recibe via correo electronico
o Memorandum de las areas
de la ESEO el listado de
necesidad de materiales y/o
servicios con las
especificaciones pertinentes.

Requisicion de
compra

2
Analiza las caracteristicas de
los bienes y/o servicios
solicitados con base en los
montos establecidos en la
Programacién del
presupuesto y en la Guia de
Operacidn para el ejercicio y
Control del presupuesto
vigente, determina la
modalidad de compra.

S|
¢Es de adjudicacién
directa?

Realiza y envia de manera
fisica propuesta de oficio con
la documentacion soporte a la

Direccion de la UA.

Documentacién
soporte

\ 4

LITECNICO N ACIONAL Recibe y revisa propuesta de
. s K i oficio con la documentacion
soporte.
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DIRECCION DE LA UA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS
SI
¢ Es correcta?
Realiza e informa de manera
personal las observaciones a
corregir al Departamento de
Recursos Financieros
} 6
Aprueba y entrega de manera
fisica el oficio con la
documentacién soporte.
Oficio
¥ 7
Recibe y entrega de manera
personal el oficio y la
documentacion a la DRMI,
recibe acuse.
Documentacion
soporte
¥ 8
Proporciona a las areas de la
UA el formato de la DRMI.
NET TECNICO NACION
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AREAS DE LA UA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

9

Elabora y regresa por correo
electrénico el formato
proporcionado por la DRMI en

10

Recibe de las areas el
formato de requisicion de

original al Departamento de
Recursos Materiales.

Correo electrénico

bienes o servicios y solicita a
los proveedores las
cotizaciones.

\ 1

Recibe de manera electronica
o personal las cotizaciones de
los bienes y/o servicios de los
proveedores y/o prestadores.

Cotizaciones

Verifica si excede las 300
UMAS.

¢Las excede?

Realiza y entrega de manera
personal formato del cuadro

14

comparativo a la Subdireccion
Administrativa.

Cuadro
comparativo

Recibe y revisa formato del
cuadro comparativo.

&)
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS

T 16

S|

¢ Es correcto?

Realiza e informa de manera
personal las observaciones a
corregir.

Firma y entrega de manera
personal el cuadro

comparativo al Departamento
de Recursos Materiales.

¥ 17

Recibe e integra en el
expediente de manera fisica
el cuadro comparativo donde

se identifica la propuesta

18

seleccionada.
Expediente

Notifica de manera personal o
por correo electrénico al
proveedor y/o prestador.

Y 19

Realiza el pedido al
proveedor adjudicado por
correo electrénico.

&)

Correo electrénico
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

20

Genera el expediente en
compraNet y realiza el
contrato en el MFIJ.

21

Descarga e integra al
expediente de manera fisica
el contrato del MFIJ.

Expediente

22

Recibe bienes y/o servicios
en el tiempo establecido
conforme al pedido y/o

contrato (cuando aplique).

Remision

23

Realiza e integra en el
expediente de manera fisica
el formato de entrada de
bienes en custodia.

Formato de
entrada de bienes

© v
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL CONTROL
ACTIVO FIJO

NSTITUTO POLITECNICO HACIONAL

ORD) | GENERAL

I
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CONTROL DE EMISION

Elaboréd Revisd Aprobo
Lic. Inf. Gustavo Gardufio C.P. Alberto Gonzalez M. en C. Ma Atanacia Silvia
Pedraza Reyes Cardenas Oscoy
Jefe del Departamento de Subdirector Administrativo Directora Interina
Recursos Materiales Interino ',»{“"‘ur%
] e )
Firma: % Firma: Firma: .
7

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
(M !

EGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
15 -11- 2012 | Se integra por primera vez al Manual de Procedimientos de
00 : .
la Unidad Académica.
06 -09- 2019 | Se divide el procedimiento en dos: Registro de Bienes
01 Muebles del Control Patrimonial y Reasignacion y Bajas de
Bienes Muebles del Control Patrimonial
Se reintegran los procedimientos Registro de Bienes
02 2023-07-14 Muebles del Control Patrimonial y Reasignacion y Bajas de
Bienes Muebles del Control Patrimonial en el procedimiento
Registro y Control de Bienes Muebles del Activo Fijo
STITL NIC NACH
] f
|
REGISTRAD
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la asignacion, reasignacion, resguardo, mantenimiento y disposicién final de
bienes muebles del activo fijo, y mantener actualizado su registro, actualizacion y control
en el Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat), conforme a los lineamientos

normativos vigentes.

FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccién
Administrativa, el Departamento de Recursos Materiales, el Departamento de Servicios
Administrativos y para el personal Directivo, Docente y de Apoyo y Asistencia a la
Educacion de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO).

REGISTRADN
FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién publica. Nueva ley
publicada D.O. F. 04-05-2015.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el D.O.F la Nueva Ley
DOF 29-12-1981; Fe de erratas D.O.F (28-05-1982). Capitulo Il, Articulo 6.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. **Reforma 31 de julio de 2004.
Publicado en la Gaceta Num. 599 el 30 de noviembre de 1998.
Titulo Quinto, Capitulo VI, Seccién Segunda Articulo 173, fraccion VII, XVI, XVIl y XVIII,.
Titulo Décimo, Capitulo I, Articulo 269.

Titulo Décimo, Capitulo 1V, Articulo 280.
— Manual de Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat).

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente.

ITECNICO NACIONAI
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y electrénico) debera disponerse de acuerdo a lo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

La asignacion de bienes muebles debera ser gestionada, en su caso, con:

Direccion de Recursos Materiales y Servicios.
Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA).

La reasignacion de bienes muebles sera por:

Cambio de Adscripcion.

Proyectos del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencia y Tecnologia
(CONAHCYT).

Proyectos Vinculados.

Direccion de Computo y Comunicaciones (DCC).

Recursos Autogenerados.

Donaciones.

El control de los bienes muebles del activo fijo se debera realizar observando la
periodicidad que establezca la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

La informacion soporte de origen que debera tener un bien mueble, registrado o
para ser registrado en el SICPat, podra ser:

Saly )

Entrada de bienes (Departamento de Servicios Administrativos o Departamento
de Bienes en Custodia.).
Salida de Bienes (Departamento de Servicios Administrativos o Departamento
de Bienes en Custodia).
Salida de Almacén de y/o Aviso de Alta COFAA.
Oficio de la dependencia, solicitud del SICPat. y documentos soporte del bien.
Factura.
Oficio y/o Vale de Equipo de la DCC.

cnfsarec@erDonacion.

£ormato de Salida de la Unidad Académica.

FMP-1
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6.

Podra ser generada un Acta Administrativa por Indocumentacion de un bien mueble
que no cuente con documentacion soporte de origen, describiendo sus
caracteristicas y asignandole un costo para hacer el registro de alta en el SICPat, lo
que debera estar a cargo del Departamento de Recursos Materiales o a solicitud de
la Unidad Académica a la Direccion de Educacion Superior.

Se considerara reasignacion de un bien mueble por no ser util a Unidad Responsable
y/o por cambio de adscripcion.

Se considerara baja de un bien mueble por siniestro, extravid, situacion de robo, asi
como error de captura en el SICPat para gestionar la autorizacién del tipo de
movimiento requerido.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTROS
1. Recibe bienes y/o documentacion. Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios
(encargado de
activo fijo)
2. ldentifica el tipo de movimiento a realizar.
¢, Qué tipo de movimiento es?
3. Reasignacion de bienes. Pasa a la actividad 36.
4. Baja de bienes por robo. Pasa a la actividad 53.
5. Alta de bienes. Identifica el tipo de alta a realizar.
¢ Qué tipo de alta es?
6. Alta por Donacion. Pasa a actividad 20.
7. Alta por Indocumentacién. Pasa a actividad 31.
8. Alta Ordinaria. Asigna la clave (CABM) de Catalogo de
inventario de los bienes de acuerdo al Catalogo claves
de Bienes Muebles del IPN tomando como base Factura
las caracteristicas y la documentacion soporte del Salida de bienes
bien.
Aviso de alta
No. de orden.
9. Da de alta los bienes en el Sicpat , obtiene la Solicitud de
solicitud de registro y oficio de solicitud emanados registro
del SICpat. Oficio de
solicitud.
}‘d':“.:;mu T&J”Tﬁu con solitud de registro Oficio
| : emanados del-SlGPat a la Direccion de Recursos Solicitud de
3. registro.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTROS
11.Envia mediante  correo  electronico la » Correo
documentaciéon soporte en formato PDF a la electrénico
Division de Infraestructura Fisica para su institucional
autorizacion. e  Documentacion
soporte.
12.Recibe respuesta a solicitud de alta de bienes.
¢ Procede alta de bienes?
13.No. Revisa observaciones. Regresa a actividad 8.
14.Si. Recibe oficio de Divisién de Infraestructura » Oficio
Fisica en correo electronico indicando que . Correo
procede el alta de bienes. electrénico
institucional.
15.Solicita mediante el SICPat las etiquetas de Etiquetas de cdédigo
cbdigo de barras e imprime. de barras
16.Coloca las etiquetas de cédigo de barras en un
lugar visible del bien.
17.Imprime y entrega al usuario responsable del Vale de Resguardo
bien, el vale de resguardo emanado del SICpat,
de los bienes dados de alta para firma en original
y copia.
18.Recibe el vale de resguardo para firma de Usuario
conformidad y entrega.
19.Recibe vale de resguardo y archiva junto con la |Departamento de|* Vale de
documentacion soporte. Pasa a fin de Recursos resguardo
procedimiento. Materialesy |« Factura
Servicios (eq » Salida de bienes
cargado de activo _
G Aviso de alta
fijo).
* No. de orden.
20. Parg Alta por bie on, donante entrega bienes Donante » Carta por
}: Y Caria _;Jo:’ia donacion al area del activo fijo de la donacion.
: Wihidad' Academica e Factura
(acreditaciéon de
propiedad)

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTROS
21.Verifica carta de donacion (nombre completo, |Departamento de
RFC, domicilio, teléfono, correo electrénico vy Recursos
caracteristicas de los bienes). Materiales y

Servicios (en
cargado de activo
fijo).

22.Envia carta de donacién via correo electrénico a
la Division de Infraestructura Fisica para su visto
bueno.

¢,Cumple con las especificaciones?

Correo electronico
institucional

23.No. Recibe correo electrénico con observaciones.
Regresa a actividad 21

24.Si. Asigna la clave (CABM) de inventario de los
bienes de acuerdo al Catalogo de Bienes
Muebles del IPN tomando como base las
caracteristicas.

Catalogo de Bienes
Muebles.

25.Registra al donante en el Sistema Institucional de
Donaciones Directas de la Division de
Infraestructura Fisica.

Sistema
Institucional
Donaciones
Directas.

de

26.Escanea carta de donacion y sube al Sistema
Institucional de Donaciones Directas de la
Division de Infraestructura Fisica.

27.Da seguimiento a la elaboracion del acta de
donacioén por parte de la Division de
Infraestructura Fisica y su carga al Sistema
Institucional de Donaciones Directas

D9 ERY AT 1A

uTo POLITECNICO NAGIONA
L cinConespondienies!

- L=
cuilai

28.Descarga del Sistema Institucional de
Donaciones Directas de Ila Division de
Infraestructura Fisica el acta de donacion e
R Al 'o tantos para firmas

‘ector y Donante).

Acta de donacién

1 de Recursos Materiales y
tantos el acta de donacion,
licitud de registro de bienes

™ =P
Gy plad AT Ry

| carta-aed

» Acta
donacion

de

— = f A IS ,,'_*'"“'u‘
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ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTROS
emanada del SICPat debidamente firmados y » Carta de
sellados e identificacién oficial del donante. donacién
» ldentificacion
oficial de
donante.

30. Recibe notificaciéon de autorizacién a solicitud de Acta de Donacién
registro junto con dos tantos del acta de donacién.
Un tanto se entrega al donante y el otro tanto para
archivo. Regresa a la actividad 15.

31.Para Alta por Indocumentaciéon, verifica las
caracteristicas del bien (marca, modelo y numero
de serie).

32.Realiza una busqueda en el respaldo de los * Registro en
bienes registrados en el SICPat, asi como en los Sistema
archivos de la UR, a fin de detectar si el bien se . Archivo.
encuentra registrado en el inventario de la
Unidad.
¢ Existe registro del bien en el SICpat?

33.Si. Solicita etiquetas. Pasa a actividad 15.

34.No. Elabora acta por indocumentacioén, asigna » Acta por|
valor estimado con base en bienes con indocumentacio
caracteristicas similares registrados previamente n
en el SICPat y/o con cotizaciones si no hay . Cotizaciones.
registros de bienes con caracteristicas similares.

35.Recaba las firmas del acta por indocumentacion Acta por|
del Director, Subdirector Administrativo, Jefe del indocumentacion.
Departamento de Recursos Materiales vy
encargado del activo fijo de UR. Regresa a
actividad 8.

36.Si el movimiento es por Reasignacion, solicita Usuario Oficio

signacion de bienes.

pHEHELIEE W A

R

INBTVREL Be solicitid Y

arearsolicitantepayy

cede a retirar el bien del
U resguardo.

¢ Que tipoe acion es?

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios (en
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

cargado de activo
fijo).

38.Reasignacion por cambio de Adscripcion. Pasa a
la actividad 45.

39.Reasignacion interna. Pasa a la actividad 49.

40.Reasignacion por no ser util a la UR (desecho),
clasifica, elabora y envia solicitud emanada del
SICPat por oficio de la reasignacion de bienes
por no ser util a la UR (desecho) a Division de
Infraestructura.

¢ Reasignacién autorizada?

Solicitud
Reasignacion.

de

41.No. Recibe observaciones. Regresa a actividad
40.

42.Si. Recibe oficio con el numero de autorizacion,
los bienes se dan de baja en el inventario de la
UR automaticamente en el SICpat.

Oficio
autorizacion.

de

43.Recibe Orden de desalojo de bienes por parte de
Division de Infraestructura. Entrega los bienes
que fueron reasignados por no ser utiles a la UR
(desecho) al personal designado por la Division
de Infraestructura Fisica.

Orden de desalojo
de bienes.

envia a la UR destinataria mediante oficio el
Acuse de Recibo de Reasignacién de Bienes por

0 treECH ARAACIAE

44 Archiva documentacion soporte de la » Oficio
reasignacion. Pasa a fin de procedimiento. . Solicitud de
reasignacion
* Orden de
desalojo.
45.Si es Reasignaciéon por cambio de Adscripcion, » Oficio

» Acuse de recibo
de reasignacion

;':::‘H}

| b CIFEMAL & el

o laOssaemiaan
46 "Flabora v énvi

REeCUrsQys

on emanado del SICpat en de bienes.
ido la devolucién de dos
te firmados.
ante oficio a la Direcciéon de » Oficio
y Servicios, la solicitud y el . Solicitud
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ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTROS
acuse de recibo de reasignacion de bienes por » Acuse.
cambio de adscripcion.
47.Recibe oficio de autorizacion, imprime reporte de » Oficio
reasignaciones enviadas y archiva. - Reporte de

Reasignaciones

48.Retira los bienes por cambio de adscripcidon y se
entregan a la UR destinataria. Pasa a fin de
procedimiento.

49.Si es reasignacion Interna, informa a las
diferentes areas de la UR mediante oficio o correo
electronico la existencia de bienes disponibles.

Subdireccion
Administrativa.

Oficio o
electronico.

correo

50. Solicita mediante oficio o correo electrénico los
bienes que requiere.

Areas solicitantes.

51.Autoriza la reasignacion de bienes indicando
médiate oficio o correo electréonico el nuevo
usuario al area solicitante y al encargado del
activo fijo.

Subdireccidn
Administrativa.

52.Realiza el cambio de usuario en el SICpat
Regresa a actividad 10.

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios (en
cargado de activo
fijo).

SICpat.

53.Si es Baja por robo, colabora en denuncia por
robo del bien ante la autoridad competente en
apoyo a la Oficina del Abogado General.

Usuario

54.Elabora acta circunstanciada de hechos por
triplicado por el robo del viene mueble,
debidamente firmada y envia una copia al area

Subdireccion
Administrativa

Acta
circunstanciada de
hechos

HiTo POLITECRICY NAC '.‘f“jL R : :
iihoouiemviasadker Oficing Abogado General denuncia * Denuncia
o rante la.-wyauteridad  competente,  acta . Acta
echos, vale de resguardo y . Vale de
resguardo
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documento soporte que acredite la propiedad del * Documento
bien para lo conducente. soporte
56.Envia a la Direcciéon de Recursos Materiales,
solicitud del tramite de recuperacion del bien
robado ante la aseguradora institucional, una vez
recibida el acta ministerial de la Oficina del
Abogado General.
57.Envia a la Oficina del Abogado General, copia » Oficio a OAG
del pago de indemnizacion por parte de la « Copia de oficio
aseguradora, una vez que la Direccion de de finiquito
Recursos Materiales notifica mediante oficio el . Cobpia del
. pia de
pago del bien mueble robado cheque

58.Envia a la Direccion de Recursos Materiales el
Reporte de Baja por robo aplicado por la UR.

Reporte de Baja por|
robo aplicado por la

UR

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

‘ INICIO ’

A 4 !

Recibe bienes y/o
documentacion

h 4 2

Identifica el tipo de
movimiento a realizar

Reasignacion
de bienes

Alta de
bienes

¢Qué tipo de
movimiento es?

Baja de
bienes
por robo

v 3

Atiende gestion por
Reasignacion de bienes

5

Atiende gestion de Baja
de bienes por robo

5

Atiende gestion de Alta
de bienes. Identifica el
tipo de alta a realizar
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Alta por
Donacién

Alta

Ordinari
¢ Qué tipo de alta reinara

es?

Alta por
Indocumentacion

v 5

Atiende gestion Alta por
Donacién

5

Atiende gestion de Alta
por Indocumentacion

A 4 8
Para Alta Ordinaria.
Asigna clave (CABM)

toma caracteristicas y
documentacion soporte

Catalogo de claves

Salida de bienes

Aviso de Alta

N° de Orden
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

i

Da alta de bienes en el
Sicpat , obtiene del
Sistema solicitud de

registro y oficio de
solicitud

Solicitud de registro

Oficio de solicitud

— .

Envia oficio junto con
solitud de registro
emanados del SICPat a
la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios

Oficio

Solicitud de registro

— .

Envia documentacion
soporte en formato PDF
a Division de
Infraestructura Fisica
para autorizacion

Correo electronico

Documentacion
soporte

— .

Recibe respuesta a
solicitud de alta de
bienes

Si

¢ Procede alta de
bienes?

1k

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL CONTROL PATRIMONIAL

Clave del documento:

ESEO-PO-19

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 01

Pagina 19 de 26

DEPARTAMENTO DE
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USUARIO

14

Recibe oficio de
Divisién de
Infraestructura Fisica
indicando que procede
el alta de bienes

Oficio

Correo electroénico

Ot

Solicita mediante el
SICPat las etiquetas de
cédigo de barras e
imprime

Etiquetas de codigo de
barras

—

Coloca las etiquetas de
codigo de barras en un
lugar visible del blen
mueble

\ 4 17

Imprime y entrega al
usuario el vale de
resguardo de los bienes

Recibe vale de

dados de alta para firma
en original y copia

Vale de resguardo

P resguardo para firma de
conformidad y entrega

Vale de resguardo

\ 4 19

Recibe vale de
resguardo y archiva
junto con la

documentacién soporte

Vale de resguardo

e SEEEET
fi Fdctuird 15T |4 L il
st SANIZALICY
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DEPARTAMENTO DE
DONANTE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS

7.

Para Alta por Donacién,
entrega bienes y carta

T

Verifica carta de

\ 4

por donacién al area del
activo fijo de la UA

Carta por donacion

donacioén

Carta por donacion

A 22

Envia carta de donacién
a la Divisién de
Infraestructura Fisica
para su visto bueno

Correo electronico

Si

¢ Cumple
especificaciones?

23

Recibe correo
electrénico con
observaciones

I

Asigna la clave (CABM)
de inventario de los
bienes de acuerdo al
Catalogo de Bienes

Muebles del IPN

Catélogo de Bienes
Muebles

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL CONTROL PATRIMONIAL

Clave del documento:
ESEO-PO-19

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 01

Pagina 21 de 26

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

25

Registra al donante en el
Sistema Institucional de
Donaciones Directas de
la Division de
Infraestructura Fisica

Sistema Institucional
de donaciones directas

— .

Escanea carta de
donacién y sube al
Sistema Institucional de
Donaciones Directas

y 27

Da seguimiento a
elaboracién de Acta de
donacién y su carga al
Sistema Institucional de

Donaciones Directas

y 28

Descarga del Sistema el
Acta de donacion e
imprime en cuatro tantos
para firmas

Acta de donacién

— .

Envia a DRM, solicitud
de registro (SICPat) de
bienes con documentos
firmados y sellados

Acta de donacién

Carta de donacion

Identificacion oficial del
Donante

w

cibe aytorizacion soR ki ACIONAL
T 388 BAte JJ‘AL!‘:': NACIC

ELANEACTOS
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

7.

Para Alta por
Indocumentacion,
verifica caracteristicas
del bien (marca, modelo
y numero de serie)

y 32

Realiza busqueda en
SICPat, en archivos de
la UR, para detectar si el
bien se encuentra
registrado en inventario

Registro en Sistema

¢ Registro en
SICPat?

Solicita etiquetas

y 34

Elabora Acta por
indocumentacién, asigna
valor estimado y/o con
cotizaciones

Acta por
indocumentacién

Cotizaciones
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SERVICIOS

Pedna 20 o6
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y USUARIO

7.

Recaba firmas de Acta
por indocumentacion de
autoridades y encargado

del activo fijo de UR.

Acta por
indocumentacién

T

Si el movimiento es por
Reasignacion, solicita
mediante oficio la
reasignacion de bienes

Oficio

y 37

Recibe solicitud y
procede a retirar el bien
del area solicitante para
su resguardo

Oficio

Por cambio
de

Por Desecho
adscripcion

¢ Qué tipo de
reasignacion es?

Por
reasigna
cién

\ 4 38

interna

Atiende gestion por
Cambio de adscripcion

\ 39

Atiende gestion por
reasignacion interna

=i peslicitnd pad biidio B A (HHEHAL
- i =Riyision de, NERCIM

1S 1K

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL CONTROL PATRIMONIAL

Clave del documento:
ESEO-PO-19

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 01

Pagina 24 de 26

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

¢Reasignacion
autorizada?

Recibe observaciones

e

Recibe oficio con
autorizacion, Baja de
bienes en inventario de
la UR, automaticamente
en el SICpat

Oficio de autorizacion

v 43

Recibe Orden de
desalojo de bienes.

Entrega bienes a
personal de Division de
Infraestructura Fisica.

Orden de desalojo de
bienes

X 44

Archiva documentacion

soporte de la
reasignacion —‘

H
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DEPARTAMENTO DE

RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

AREAS SOLICITANTES

45

Si es Reasignacion por
cambio de Adscripcion,
envia a UR destinataria
Acuse de Recibo en tres
tantos. Solicita acuse

Oficio

Acuse de recibo de
reasignacion

y 46

Envia a DRMS, solicitud
y acuse de recibo de
reasignacion de bienes
por cambio de
adscripcion

Oficio

—

Recibe oficio de
autorizacion, imprime
reporte de
reasignaciones enviadas
y archiva

Oficio

Reporte de
reasignaciones

— .

Retira los bienes por
cambio de adscripcion y
se entregan a la UR
destinataria.

5

49

Si es reasignacion
Interna, informa a areas

50

w| Solicita los bienes que

de la UR la existencia de
bienes disponibles

Oficio

Correo electrénico

requiere

Oficio

Correo electrénico

N

Autoriza reasignacion de
bienes indicando el
nuevo usuario al area
solicitante y al
encargado del activo fijo

I
AITTECHICO NAL

Realiza gheambiods | ([

sipal A

SiICP

NG

|
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USUARIO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

53

Si es Baja por robo,
colabora en denuncia
ante autoridad

54

Elabora acta
circunstanciada de

competente en apoyo a
la OAG

P hechos por triplicado por
robo firmad, envia copia
a activo fijo de la UR

Acta circunstanciada
de hechos

—

Envia a OAG denuncia,
Acta circunstanciada,
vale de resguardo y
documento que acredite
propiedad

Denuncia

Vale de resguardg

Documento soporte

\ 4 56

Envia a DRMS, solicitud
recuperacion, una vez
recibida el acta de la
OAG

A 57

Envia a OAG, copia de
pago de indemnizacion
de aseguradora, una vez
que DRMS notifica por
oficio pago del bien

Oficio a OAG

Copia de Oficio de
finiquito

Copia de Cheque

— .

Envia a la Direccion de
Recursos Materiales el
Reporte de Baja por
robo aplicado por la UR.

Reporte de Baja por robo
aplicado por la UR

FIN
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprob6

Lic. Inf. Gustavo Gardufo
Pedraza

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

nl)

C.P. Alberto Gonzalez
Reyes

Subdirector Administrativo
Interino

M. en C. Ma Atanacia Silvia
Cardenas Oscoy

. {0}
Firma:

Firma: \“
\\
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CONTROL DE CAMBIOS

AMIERE Fecha de
dg’ actualizacion Descripciéon del cambio
versién
00 2022-11-16 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2023-07-14 Act.u_allzamon de criterios generales de operacion y
actividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el servicio de mantenimiento a la infraestructura de acuerdo al programa de
mantenimiento anual y a través del ejercicio de recursos otorgados a la Escuela Superior
de Enfermeria y Obstetricia (ESEO) con base a la normatividad aplicable.

T POLITECNICO Pytﬂ.l_’,"lf_l"-.‘}'l.\,
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ALCANCE

Aplica a la Subdireccién Administrativa, al Departamento de Mantenimiento y Servicios y
los 6rganos de la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO).
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............

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 128, fracciones Il y V, 268, 269, 270,

277,278, 279, 280 y 281.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fracciones Il, Il y VII.

— Programa Integral de Fortalecimiento de la Infraestructura Fisica Educativa del Instituto

Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).

— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).
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POLITICAS DE OPERACION

Ejercera los recursos con transparencia y legalidad para el mantenimiento a la
infraestructura.

La atencion a las necesidades de mantenimiento y servicio a la infraestructura se
atenderan por prioridad, enfocandose siempre a las necesidades basicas académicas.

El usuario o integrante de la comunidad que haga mal uso de la infraestructura de la
Unidad Académica recibira las sanciones correspondientes que dicta la normatividad
vigente del IPN.

Atendera las solicitudes de mantenimiento y servicios optimizando los tiempos de
respuesta.

Brindara seguimiento al programa de mantenimiento y vigilar el estado de la
infraestructura, mediante revisiones periddicas a cargo de la Subdireccién
Administrativa.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe el Formato de Orden de Trabajo de las | Departamento |Formato de
areas solicitantes de la ESEO. de Orden de
Mantenimiento y | Trabajo
Servicios
Realiza recorrido por las areas solicitantes de la
ESEO para detectar las necesidades y clasifica
de acuerdo al tipo de mantenimiento.
¢ Es de mantenimiento mayor?
Si. Solicita la contratacion de un proveedor de
mantenimiento y/o servicio conforme al
procedimiento de Adquisicién de materiales y/o
servicios por adjudicacion directa.
Pasa a fin de procedimiento.
No. Verifica que cuente con el material
correspondiente.
¢, Cuenta con el material?
No. Solicita con orden de compra al Solicitud de
Departamento de Recursos Financieros orden de compra
Recibe solicitud y notifica la compra de material | Departamento
al Departamento de Mantenimiento y Servicios. de Recursos
Financieros
Recibe notificacion de la compra de material y | Departamento
recoge material en el Almacén de transito. de
Pasa a la actividad 9 Mantemr_n!ento y
Servicios

jetituTa POLITECNICD fé,ﬂ',‘:“'-“"“‘-""

8. Si. Comprueba que si cuenta con material para

\ & y- !
Asigria tpersonal

realiza mantenimiento y/o

SelnVACIOx
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. Recaba firma de conformidad del area solicitante
en la hoja de Orden de Trabajo.

Formato orden
de trabajo

11.Archiva Formato de orden de trabajo de acuerdo
al CADIDO (Catalogo de Disposicién
Documental).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE

INICIO

1

Recibe el formato de orden de
trabajo de las areas
solicitantes de la ua.

Formato de orden
de trabajo

2

Acude al area solicitante de la
ESEO para detectar las
necesidades y clasifica de
acuerdo al tipo de
mantenimiento.

NO

¢ Es de mantenimiento
mayor?

Solicita la contratacion de un
proveedor de mantenimiento
y/o servicio conforme al
procedimiento de adquisicion
de materiales y/o servicios por
adjudicacion directa.

Verifica que cuente con el
material correspondiente.
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS MATERIALES

¢Cuenta con el
material?

Solicita los materiales
necesarios al Departamento
de Recursos Materiales.

Formato de
requerimiento
6

A

Recibe solicitud y notifica la
compra de material al
Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

Recibe notificacion de la
compra de material y recoge
material en el Aimacén de
transito.

8

Comprueba que si cuenta con
material para realizar el
trabajo.

Asigna personal y realiza
mantenimiento y/o servicio.
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MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

10

Recaba firma de conformidad
del area solicitante en el
formato de Orden de trabajo.

Formato Orden de
Trabajo

11

Archiva Formato de orden de
trabajo de acuerdo al
CADIDO (Catélogo de

Disposicién Documental).

FIN
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Numero
de Fect]a d?, Descripciéon del cambio
<. actualizacién
version
00 2012-11-15 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
01 2019-09-06 Se m(_)dl_flcan politicas de operacion y actividades en el
descriptivo
02 2023-07-14 Se m(_)dl_flcan: el prop(_)sﬂo, el alcance, las politicas, el .
descriptivo y se actualizan los documentos de referencia
TECNICO NAGI
ISTRAD
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vigente.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios para la gestion, control y ejercicio del presupuesto federal asignado
a través de las partidas autorizadas, mediante su uso racional y oportuno en la atencion
de las necesidades de la Unidad Académica para la mejora de los servicios educativos y
su contribucién al cumplimiento de objetivos institucionales, conforme a la normatividad
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ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para la Direccion de la
Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO) y las areas que la integran, de
manera particular para la Subdireccién Administrativa y el Departamento de Recursos
Financieros.
-'.Tlll r [ NICO Pytﬂ.l_’,"lf_l"-.‘}'l.\,
1T :
|
REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 28 de mayo de 2021.

CODIGOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Cddigo Civil Federal
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 11 de enero de 2021.

— Cddigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 05 de enero de 2022.

LEYES

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

— Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas
Capitulo Il, Articulo 6.
Capitulo Ill, Articulo 14, fraccion IX.

— Ley de Planeacién
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

— Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30 de diciembre de 2015.

verituTapoLlrenae Wdaguis] es, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

FEOE. 4.de ‘ de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.
Laydeq icas y Servicios relacionados con las mismas
D.OF de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.
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— Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2021.

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

— Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 11 de enero de 2012, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion y sus reformas
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30 de junio de 2017.

rECNICD MAL
‘_;‘”[,,!l.. |

ATUTO POL l\' . Ny R T
o cieglamentorde |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
gyt SRR

UUDEerNatEeTlta

de 2003.
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— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico
D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08 de octubre de 2015, ultima reforma 06 de mayo de 2016.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 202.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

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

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 15 de septiembre de 2022.

— Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

— Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

REGLAMENTOS PUBLICADO EN LA GACETA POLITECNICA

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P., numero extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas
G.P. niumero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma numero
ooy BELRQY R AR 31 de julio de 2004.
rhitalo @uintesACap IV, Articulo 163, fraccion VI.
Title' Quinta, Capitulo VI, Seccion Segunda Articulo 173, fracciones VI, X y XI.
Tftulo'Déci C o Ill, Articulos 275 y 276.
lituled2é o IV, Articulos 277 y 278.
THtalgDé o IV, Articulo 280.
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DECRETOS

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal vigente
D.O.F. aplicable.

ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

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

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 30 de noviembre de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 14 de enero de 2015.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
\d ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
a0 de 2010, ultima reforma 03 de febrero de 2016.

s ~ry i
POLIY f‘hl*-"- ;'\ﬂ' ‘x“ W
dedd. B 5 S

A

ACLETdS POr el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditor] nes y Visitas de Inspeccion
le 2010, ultima reforma 23 de octubre de 2017.
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 27 de noviembre de 2018.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno
D.O.F. 03 de noviembre de 2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico
D.O.F. 03 de marzo de 2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 03 de febrero de 2016.

Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dichas materias

D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma 23 de julio de 2018.

Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de mayo de 2020.

TECNICD HACIONA
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DISPOSICIONES DIVERSAS
— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11 Educacién Publica, para el ejercicio
fiscal vigente.
D.O.F. aplicable.

— Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de la disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
G.P. numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

— Coadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Cdbdigo de Conducta para personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. numero extraordinario 1641, 24 de marzo de 2022.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1558, 10 de septiembre de 2020.

PLANES Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

.. Programa segiorial de Educacion 2020-2024.

x40, bt 06vde fuilio de 2020.
g rrollo Institucional 2019-2024.
Ragina sional ipn.mx.
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— Programa Institucional de Mediano Plazo 2021-2023.
Pagina web Institucional ipn.mx.

— Programa Operativo Anual Institucional.
Pagina web Institucional ipn.mx.

POLITICAS DE OPERACION

1. Dependiendo de las necesidades de cada Unidad Académica y su estructura
organica se asignaran los recursos financieros para su ejercicio presupuestal.

2. Una vez capturado el POA por la CEGET de la UA, y la DPP iniciar con la fase
presupuestal, el Departamento de Recursos Financieros procedera a capturar en
SAPMI.

3. La Direccidon de Programacion y Presupuesto Autorizara el Programa Operativo
Anual (POA) y enviara notificacion del Presupuesto asignado a la UA y a la Direccion
de Recursos Financieros (DRF).

4. Se consideraran documentacion justificativa y comprobatoria entre otros, a los
siguientes documentos:

Facturas

Contrato y/o Carta compromiso

Relaciones de Pasajes

Néminas o listados

Pedido al proveedor u Orden de Compra

Orden de Servicio y Acta entrega

Remision o Factura con sello de entrada a Bienes en Custodia de la UA.

5. El presupuesto federal unicamente sera ejercido con proveedores que se encuentren
registrados en el SAPBSI IPN.

6. La  DiIrgasinm Recursos Financieros liberara informacion del Presupuesto

ncradtorizado enel SIGA financiero. Revisa en el SIGA financiero las Cuentas por

LiguidarLertificadas y las rechaza o autoriza a través del mismo sistema indicando
olucion.
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7. El Departamento de Recursos Financieros recibe el presupuesto calendarizado,
efectuan adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo con las necesidades de la
unidad académica y resguarda la documentacion justificativa y comprobatoria.

8. Las funciones del analista del Departamento de Recursos Financieros al recibir la
documentacion justificativa y comprobatoria sera revisar que reunan los requisitos
fiscales:

a. No cumplen. Rechaza la documentacién, informa los motivos y la devuelve a
proveedor.

b. Si cumplen. Carga en el SIGA financiero las Cuentas por Liquidar quedando
bajo resguardo del Depto. de Recursos Financieros la documentacién
justificativa y comprobatoria en original.

9. La Subdireccion Administrativa junto con el Departamento de Recursos Financieros
y la Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica elaboraran el Anteproyecto
presupuestal anual, en coordinacion con las diferentes areas de la U.A., tomando en
cuenta el proyecto y la actividad especifica con base en el POA.

(TECHNICD NACION Al
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe de la Direccion de Programacion y | Departamento Lineamientos

CLlLlOhnE

CEGET
Solicita a las subdirecciones y departamentos de Correo
la Unidad Académica el envio de las propuestas electronico
de necesidades a través de correo electronico. institucional.
. Recibe informacion y elabora las necesidades Areas de la
presupuestales, envian por correo electronico al Unidad
Departamento de Recursos Financieros. Académica
Recibe necesidades presupuestales, elabora | Departamento
anteproyecto presupuestal. de Recursos
Financieros
Recibe oficio original con presupuesto | Direccion dela |Oficio de
autorizado. Turna al Departamento de Recursos ESEO. notificacion
Financieros para su registro.
Recibe oficio de notificacion del presupuesto | Departamento
autorizado, consulta por proceso, -capitulo, de Recursos
partidas y calendario mensual en Sistema Financieros
Institucional de Gestion Administrativa (SIG@).
¢ Requiere afectacion presupuestal y/o
movimiento de calendario?
No, archiva oficio original. Pasa a actividad 13.
Si, consulta con la Direccion de la ESEO el tipo
de modificaciones presupuestales y/o
movimientos en calendario.
S0 phletanciorraEionL “Solicitud de Adecuacion e Correo
! Presupresiania’, solicita firma a la Direccion de la electrénico
. Jnidad Academica vy envia a la DPP via correo institucional
e Anexo 24
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10. Recibe respuesta de afectacién presupuestal y/o e Oficio
movimientos al calendario. e Correo
electronico
¢ Solicitud autorizada? institucional
11. No, Archiva oficio. Pasa a fin de procedimiento.
12. Si, Consulta la modificacion en el SIGA
financiero. Archiva copia de oficio.
13.Imprime Estado presupuestal calendarizado por e Estado
partida y proyecto. Notifica a areas de la Unidad Presupuestal

Académica la informacién obtenida del SIGA
financiero para la gestion, control y ejercicio del
presupuesto federal autorizado.

calendarizado
e Medios de

comunicacion

disponibles.

14.Proporciona a areas de la Unidad Académica
lineamientos para la comprobacion del ejercicio
presupuestal, conforme a la calendarizacion
correspondiente.

15. Capta documentacion comprobatoria del
proveedor y del area solicitante para la
elaboracién de la CLC.

Documentacion

16.Elabora una Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) en SIGA para realizar el pago a
proveedores.

Cuenta por
Liquidar
Certificada

17. Espera que el fiscalizador revise que la
documentacion comprobatoria de la CLC cumpla
con los requisitos que marca la normatividad

vigente.
ruTo fL ITECHIEIRNACI ORA ?
|18, Sl Revisa las observaciones y corrige
|

Rancraco '& 34~ ad 15
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19. No. El SIGA Realiza el pago automatico de la
CLC mediante transferencia.
20. Imprime y Archiva la CLC al expediente. CLC pagada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS

AREAS DE LA UA

UNIDAD ACADEMICA

‘ INICIO ’

A 1

Recibe de DPP
lineamientos para la
elaboracion del
Anteproyecto de
Presupuesto

Lineamientos

Solicita a areas de la UA
envio de las propuestas

3

Reciben informacion y
elaboran necesidades

de necesidades

Correo electronico

\ 4

presupt envian
al Departamento de
Recursos Financieros

y 4
Recibe necesidades
presupuestales, elabora
anteproyecto
presupuestal y de

Correo electronico

5

inversion

I

\ 4

Recibe oficio original con
presupuesto autorizado.
Turna al Departamento
de Recursos Financieros

para su registro

Recibe oficio de
notificacion, consulta por
proceso, capitulo,
partidas y calendario
mensual en SIG@.

Oficio de notificacién

¢ Afectacion
presupuestal o
movimiento de
calendario?

7

ITECNICD NACIONAL
ArcHENORGid briginal’ L 4=t 14 N
) 1 |‘—|
GANIZACIOY

|
JE

3 dejfotificpcion
LS

Oficio de notificacién
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RECURSOS FINANCIEROS

8

Consulta con Direccién
de UA modificaciones
presupuestales y/o
movimientos en
calendario

4 9

Llena formato 24
“Solicitud de Adecuacion
Presupuestaria”, solicita
firma a y envia a la DPP

Correo electrénico

v

Recibe respuesta de
afectacion presupuestal
y/o movimientos al
calendario

Oficio

Correo electrénico

¢ Solicitud
autorizada?

Archiva oficio

; |

ITECNICE-NAC|DRAL

I
{ORGEREH
|

1S 1K

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

GESTION, CONTROL Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO FEDERAL

Clave del documento:
ESEO-PO-21

Fecha de emision:
2023-07-14

Version: 01

Pagina 19 de 20

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

Consulta la modificacion
en el SIGA financiero

Oficio

—

Imprime Estado
presupuestal. Notifica a
areas de UA informacion
obtenida del SIGA
financiero

Estado Presupuestal
calendarizado

Medios de
cominicacién

1.

Proporciona a areas de
UA lineamientos para
comprobacion del
ejercicio presupuestal
conforme a calendario

15

Capta documentacion
comprobatoria del
proveedor y del area
solicitante para la
elaboracién de la CLC.

Documentacion

Elabora una Cuenta por
Liquidar Certificada
(CLC) en SIGA para

b polITEERIE0 NACIONAL
e

Cligrth pos Liquidart

|
)
LA SIS TTueoNg
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DEPARTAM

RECURSOS FINANCIEROS

ENTO DE

17

documentacio

Espera que fiscalizador
revise que la

requisitos normados

n cumpla

A 18

¢Hubo algin
rechazo?

Revisa las
observaciones y corrige

5

A

19

El SIGA Realiza el pago
automatico de la CLC
mediante transferencia.

A

20

Imprime y Archiva la
CLC al expediente.

1S 1K

CLC pagada
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e
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Directora Ipter
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dg’ actualizacién Descripciéon del cambio
version
00 2012-11-15 Se elabora el Procedimiento por primera vez.
Se adicionan Documentos de referencia.
01 2019-09-06 Se modifican las politicas de operacion y actividades en el
descriptivo.
02 2023-07-14 Act.u_allzamon de criterios generales de operacion y
actividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el control y ejercicio de los recursos excedentes obtenidos de los servicios
educativos captados por la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO) de nivel
superior, a fin de optimizar su aplicacion, fortalecer el desarrollo de las actividades
sustantivas y apoyar a la realizacion de nuevos proyectos, cumpliendo con la normativa

vigente.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CONTROL Y EJERCICIO DE RECURSOS

EXCEDENTES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
ESEO-PO-22 2023-07-14 02 9

ALCANCE

NSTITUTO POLITECNICO HACIONAL

Aplica al Departamento de Recursos Financieros de la Subdireccion Administrativa de la
Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia (ESEO), como complemento de los recursos
federales para satisfacer las necesidades reales y prioritarias.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F 9 de mayo
de 2016, ultima reforma DOF 20 mayo 2021)

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018

- Caodigo Fiscal de la Federacion

- Ley del Impuesto Sobre la Renta

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

- Ley del Impuesto al Valor agregado Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente

- Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal

- Ley Federal de Austeridad Republicana, Programa de austeridad, transparencia y
rendicion de cuentas 2019 del Instituto Politécnico Nacional y la gaceta politécnica

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982).

o Capitulo Il, Articulo 6.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599, 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004).

o Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 2.
o Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 65.

- Lineamientos que regulan la programacion, captacion ejercicio, registro y reporte de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal o al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.

— Circulares y Guias de Operacion emitidas por la Secretaria de Administracion del
Instituto Politécnico Nacional.

- Oficios de Actualizacion Financiera

- Guia de Operacion para el Ejercicio y Control del Presupuesto Vigente.

- Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente

TECNICD HACIONA
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POLITICAS DE OPERACION

0]

. La ESEO a través del Departamento de Recursos Financieros, seran responsables

del uso, conservacion y resguardo de la informacién documentada para este
proceso, durante el tiempo especificado en la normativa.

Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y electronico) debera disponerse de acuerdo a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable.

El presupuesto de los recursos excedentes podra ser ejercido en la ESEO por el
Departamento de Recursos Financieros y/o de Recursos Materiales, para satisfacer
las necesidades prioritarias y/o emergentes que la operacion interna asi lo requiera.

El Departamento de Recursos Financieros de la ESEO, utilizaran el Sistema
Institucional de Gestion Administrativa (SIG@) contable para emitir los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s), los recibos oficiales de cobro
con base al catalogo de cuotas por productos y aprovechamientos autorizados por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y a la Ley Federal de Derechos
vigente para el ejercicio fiscal correspondiente.

El Departamento de Recursos Financieros de la ESEO debera elaborar reportes
mensuales con base a los recibos, facturas y poélizas por los ingresos captados.

Los comprobantes de pago (ficha de depdsito o volante de pago por transferencia
bancaria), deberan cumplir con los siguientes requisitos:

* Numero de cuenta que corresponda a la ESEO.
* Numero de operacion.

* Cuota autorizada.

* No presentar alteraciones.

Los gastos en los que se aplica los recursos excedentes, seran comprobados
mediante CFDI’s en formato PDF, XML e impresos, con la firma de autorizacion del
director, subdirector Administrativo y el area solicitante en la ESEO.

pdziriofammacdaAl sos excedentes que se envia a la DRF contendra (Estado de

origen y aplicac le recursos excedentes y Reportes contables).

:nsual debera contener la autorizacion del Director y Subdirector
drpinig Unidad Académica.

FMP-1
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10.Los requisitos que debe contener la documentacién comprobatoria de la CLC de
acuerdo con la guia para el ejercicio y Control del Presupuesto del IPN vigente son:

- El producto o servicio este clasificado en la partida correcta.
- Verificar las partidas consolidadas.

- los documentos estén firmados por los titulares de la UA.

- Los bienes y servicios tengan el sello de recibido

T POLITECNICO Pytﬂ.l_’,"lf_l"-.‘}'l.\,
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Realiza formato en Excel sobre
estimacion anual de recursos excedentes.

Departamento de
Recursos
Financieros

Formato

Envia formato a Ila Direccidon de
Programacién y Presupuesto.

Correo e

Capta Ingresos Excedentes de forma
mensual por Concepto de productos,
Derechos y/o Aprovechamientos.

¢ Hubo ingresos excedentes?

No. El registro mensual de los ingresos
Excedentes se reporta en ceros.

Pasa a la Actividad 10.

Si. Capta los recursos, emite un recibo o
la factura correspondiente.

Factura o
recibo

. Recibe del cliente y/o area generadora de

recursos el comprobante de pago. Revisa
que cumpla con los requisitos de la politica
7.

¢, Cumple con todos requisitos?

Comprobante de
pago

No. Devuelve al cliente y/o area
generadora de recursos e indica los
motivos del incumplimiento.

G pOLITECNICH RACTD NAE

Recibe y resuelve los motivos del

incumplimiento.
Regresa a la actividad 1.

Cliente y/o area
generadora del
recurso

vicios o productos en

Ll e . : , Departamento de i
aliSIGA contsble e imprime el recibo pRecursos Recibo o
oficial . dey-colwro o factura segun Financieros Factura
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

10. Elabora y envia informe de ingresos
excedentes a la DRF. De acuerdo a la
Politica No. 11.

Informe
Oficio

11.Transfiere los recursos captados por
productos, derechos y/o
aprovechamientos a las cuentas de la
DRF.

Transferencia

12.Elabora la programacion mensual del
gasto mediante el SIGA Contable.

13.Recibe notificacion mediante oficio por
parte de la DPP que los ingresos
excedentes ya estan disponibles para su
ejercicio.

Oficio

14.Ejerce los recursos excedentes en
cumplimiento con la normatividad vigente
de adjudicacion directa.

15.Capta documentacion comprobatoria del
proveedor y del area solicitante para la
elaboracion de la CLC.

Documentacién

16.Elabora una Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) en SIGA para realizar el
pago a proveedores.

Cuenta por Liquidar
Certificada

17.Espera que el fiscalizador revise que la
Documentaciéon comprobatoria de la CLC
cumpla con los requisitos que marca la
normatividad vigente.

¢, Hubo algun rechazo?

wetiTuTRoRie @i saclasrobservaciones y corrige.

DN} EN :
| Regresad'@'ta actividad 16.

lo. EL.S a el pago automatico
Yo' ta ‘G transferencia.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CONTROL Y EJERCICIO DE RECURSOS

EXCEDENTES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 15
ESEO-PO-22 2023-07-14 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20. Imprime y Archiva la CLC al expediente. CLC pagada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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FINANCIEROS

DEPARTAMENTO RECURSOS

INICIO

1

4

Realiza formato en Excel
sobre estimacion anual
de recursos excedentes.

Formato

l 2

Envia formato de
recursos excedentes a la
Direccion de
Programacion y
Presupuesto.

Correo electrénico

y 3
Capta Ingresos
Excedentes de forma
mensual por Concepto
de productos, Derechos

y Aprovechamientos.

Si
No ¢ Hubo ingresos

excedentes?

El registro mensual de
los ingresos Excedentes
se reporta en ceros.

4

Capta los recursos,

emite un recibo y la
T factura correspondiente.
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DEPARTAMENTO RECURSOS

FINANCIEROS

7

Recibe del cliente y/o
area generadora de
recursos el comprobante
de pago. Revisa que
cumpla con los
requisitos de la politica 7

Comprobante de pago

requisitos?

No

)7

Devuelve al cliente y/o
area generadora de
recursos e indica los

motivos del
incumplimiento

y 8

Recibe y resuelve los

incumplimiento.

motivos del

9
Registra los servicios o
productos en el SIGA
contable e imprime el
recibo oficial de cobro o
factura segun
corresponda.

10

ala DRF. De acuerdo a
la Politica No. 11.

Informe

¢,Cumple con todos

Elabora y envia informe
de ingresos excedentes
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DEPARTAMENTO RECURSOS
FINANCIEROS

¥ .

Elabora la programacion
mensual mediante el
SIGA Contable.

13

Recibe notificacion
mediante oficio por parte
de la DPP que los
ingresos excedentes ya
estan disponibles para
su ejercicio.

14

Ejerce los recursos
excedentes.

J—ﬁ

Capta documentacion
comprobatoria del

proveedor y del area

solicitante para la
elaboracion de la CLC.

Documentacion

ﬁ 16

Elabora una Cuenta por
Liquidar Certificada
(CLC).

Cuenta por liquidar
certificada

17

A
Espera que fiscalizador
revise la documentacion
comprobatoria de la CLC
que cumpla con los
requisitos que marca la
normatividad vigente.

¢Hubo algin
rechazo?

o} vacione
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Realiza el pago
automatico de la CLC
mediante transferencia.

Documentacion

Imprime y archiva la
CLC al expediente.

CLC pagada

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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