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Asunto
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Ciudad de México, a 21 de enero de 2026.

CC. Titulares de las Dependencias Politécnicas
Presentes.

Con fundamento en los Articulos 8 fraccién 1v, 19 fracciones 1y IV y 20 de la Ley Orgdnica, articulos 52, fracciones VIJ,
VIII'y XVIII del Reglamento Organico, 94, 95, 103, fracciones Il y 1V, 104, fraccién IV y 107, fraccién V del Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente, 135 fraccién 1V, 136 y 163 del Reglamento Interno,
todos del Instituto Politécnico Nacional; 81, fracciones I, 111, IV y tltimo parrafo, 95, fracciones II, 98 y 100 del ACUERDO
por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracién Publica

Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 19 de diciembre de 2025, esta Direccién de Capital
Humano emite los siguientes:

Lineamientos para el Programa de Capacitacién en Linea para el
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (CALIPAAE) del Instituto.

El objeto de los presentes lineamientos es establecer las bases, criterios y procedimientos conforme a los cuales el
Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional deberd sujetarse para la validacién y reconocimiento de las
constancias de acreditacion correspondientes a talleres, cursos o diplomados cursados en plataformas digitales
externas al Instituto.

I. De los criterios generales

1. El programa CALIPAAE tendra por finalidad brindar apoyo al Personal No Docente del Instituto mediante la oferta
de capacitacién en linea, de acceso y manejo sencillo, disponible de manera gratuita a través de diversas
plataformas digitales accesibles en la Web

2. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por Capacitacién Institucional en Linea el conjunto de
acciones de caracter especifico, programado y permanente, orientadas a la formacién profesional del Personal No
Docente del Instituto, destinadas a desarrollar y fortalecer las competencias necesarias para el desempefio eficaz
€ su cargo o puesto, haciendo uso de ambientes virtuales de aprendizaje disponibles de manera gratuita
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IL. Requisitos
3. Ser persona servidora publica integrante del Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional.
4. Contar con el compromiso formal del trabajador para participar en el programa.
5. Poseer conocimientos basicos en computacion,
6. Contar con el Visto Bueno del Jefe(a) Inmediato o Superior Jerdrquico.

7. La persona servidora plblica integrante del Personal No Docente del Instituto debera de entregar debidamente
requisitado el formato de Registro de Participante.

8. Presentar la documentacién correspondiente al Departamento de Capital Humano o a los Servicios Administrativos
de la Dependencia Politécnica de adscripcion para su validacién.

9. Contar con el oficio de autorizacién expedido por la persona Titular de la Dependencia Politécnica, que permita el
desarrollo de la capacitacion conforme a la jornada laboral y a las horas indicadas en las constancias emitidas por
las plataformas en linea.

III. Procedimiento

10. La persona servidora publica integrante del Personal No Docente del Instituto debera registrarse en el programa
a través del Departamento de Capital Humano o Servicios Administrativos de la Dependencia Politécnica de
adscripcion, requisitando debidamente el formato denominado “Registro de Participante”, el cual estard
disponible en: https://www.ipn.mx/dch/paae.html|

11. La persona servidora publica integrante del Personal No Docente del Instituto deberd sujetarse al periodo, al
ndimero de horas y a la cantidad de acciones de formacién a validar, tal y como se establece en los presentes
lineamientos.

. La persona servidora publica integrante del Personal No Docente del Instituto debera inscribirse en las acciones de
formacién de su interés (cursos, talleres o diplomados) disponibles en las distintas plataformas en linea (ANEXO 1),
considerando los temas pertinentes y de acuerdo con las funciones que desempefia en la Dependencia Politécnica
de adscripcién.
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13. La persona servidora ptblica integrante del Personal No Docente del Instituto deberd entregar a su Jefe(a)
Inmediato(a) el formato denominado “Vo. Bo. de la o el Jefe Inmediato”, a fin de que sea debidamente requisitado
por éste, el cual estara disponible en: hitps://www.ipn.mx/dch/paae.htm)

14, La persona servidora publica integrante del Personal No Docente del Instituto debera resguardar sus constancias
de acreditacién, asi como la evidencia de su registro en la plataforma elegida, incluyendo las fechas de inicio y
término de los talleres, cursos o diplomados, a fin de presentarlas ante la o el Jefe de Capital Humano o de los
Servicios Administrativos, para su validacién junto con la solicitud de respaldo y registro correspondiente

15. La persona servidora ptiblica integrante del Personal No Docente del Instituto debera entregar al area de Capital
Humano o de los Servicios Administrativos de su Unidad los formatos de “"Registro de Participante” y “Vo. Bo. de
la o el Jefe Inmediato”, asi como las constancias de los talleres, cursos o diplomados cursados, incluyendo la
evidencia digital del inicio y término de estos, en formato PDF.

16. La o el Jefe o Homologo de Capital Humano o de los Servicios Administrativos de la Dependencia Politécnica
respectiva debera remitir al correo calipaae@ipn.mx la siguiente documentacién:

16.1 Formato de Registro de Participante.

16.2 Constancias de los talleres, cursos o diplomados cursados, asi como la evidencia del inicio y término de estos,
a fin de que el Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién de la Direccién de Capital
Humano realice las validaciones correspondientes.

16.3 Formato de Vo. Bo. de la o el Jefe Inmediato.

16.4 Oficio autorizacién expedido por la persona Titular de la Dependencia Politécnica, que permita el desarrollo
de la capacitacién conforme a la jornada laboral y a las horas indicadas en las constancias emitidas por las
plataformas en linea.

16.5 La documentacién entregada deberd ser legible y presentada en formato PDF; no se aceptaran capturas de
pantalla, fotografias u otros formatos.

17. Una vez efectuadas las validaciones por parte del Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
de la Direccién de Capital Humano, el personal responsable del programa se pondré en contacto con la o el Jefe o
Homélogo de Capital Humano o de Servicios Administrativos, a fin de entregar, en su caso, las validaciones
correspondientes tanto de manera fisica como via correo electrénico.
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18. Unicamente se validaran constancias que cumplan con todos los requisitos establecidos, y por cada persona
servidora publica integrante del Personal No Docente del Instituto se aceptara un méaximo de 6 (SEIS) acciones de

formacién por afio.

19. En caso de que la accién formativa que la persona servidora publica integrante del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional decida cursar, implique un costo en alguna de las plataformas, el Instituto no estara

obligado a cubrir el importe correspondiente a dicha capacitacién.

20. Para que las constancias puedan ser objeto de validacién, deberan contener la siguiente informacion:

20.1 Nombre del curso.

20.2 Nombre del participante.

20.3 Fecha de inicio y término; en caso de no contar con ésta, debera anexarse evidencia que acredite el periodo

en que se curso el taller, curso o diplomado.
20.4 Ndmero de horas.

20.5 Sello de la institucién educativa,

20.6 Registro o folio; en caso de no contar con éste, debera incluirse codigo QR o cédigo de barras.

21. La persona servidora piiblica integrante del Personal No Docente del Instituto debera considerar que los c6digos
QR poseen una fecha de caducidad, por lo que remitira en tiempo y forma la constancia para la validacién
respectiva, a fin de que el Departamento de Personal de Apoyoy Asistencia a la Educacién de la Direccién de Capital

Humano realice las verificaciones correspondientes.

[22. El programa de CALIPAAE tinicamente validaré talleres, cursos o diplomados en linea, considerando que, para esta

a criterios pedagégicos establecidos para la formacién en linea.

ano de

3 Margarita
Al V37

modalidad, el niimero de horas de capacitacién no debera exceder de 3 (tres) horas por jornada laboral, conforme
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23. Solo se validaran las siguientes acciones de formacion de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo por el que se
expiden los Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de Formacién para el
Personal del IPN vigentes de fecha 23 de mayo de 2013.

! .. | Considerados para Proce i
Accién de Formacion | o oracos P ?, cesosde | Tipe
| Promocion ,
Diplomado | Si ' Vertical - Horizontal

; | ‘ Vertical }
| Taller \ Si | Horizontal +20 horas en constancia 1
| | | _ |
| j ‘ Vertical ,
‘, Curso : Si % Horizontal +20 horas en constancia ‘
i |
| B o o R é
| Simposio No N/A '
: = A . i ; . . i— — - . :
i Coloquio No A [
| - SER— IS . ; - - |
| |
E Congreso No N/A |
r Encuentro No 1 N7g 1
| ) — . L — ‘
‘r Laboratorio No Bt t
r i S i — { - - = — B . "
5 Seminarios ' No N/A §
é - ' R o | S : i
| Certificaciones No N/A

' 24, Las acciones de formacion seran validadas conforme a la tabla siguiente, estableciéndose que por cada persona
servidora publica integrante del Personal No Docente del Instituto Ginicamente se aceptara un maximo de 6 (seis)
accianes de formacion por afio, de acuerdo con los siguientes periodos:
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EMISION Periodo AF N° de Horas N° de Cursos
1 Diplomado o taller
1er Cuatrimestre 80 a 210
(1° de enero al 30 de
abril) 1 0 2 Talleres o cursos 10 a 60

1 Diplomado o taller

Anual 2do Cuatrimestre 80a210
(1° mayo al 31 de
agosto) 1 0 2 Talleres o cursos 10 a 60 6 al afio

1 Diplomado o taller

3er Cuatrimestre 80 a 210
(1° septiembre al 31
de diciembre) 1 0 2 Talleres o cursos 10 a 60

25. Solo se validaran constancias correspondientes al afio anterior hasta el Gltimo dia del mes de febrero del afio en
curso; es decir, las constancias del afio 2025 podrén validarse tinicamente hasta febrero de 2026.

La o el Jefe o Homé6logo de Capital Humano o de Servicios Administrativos de la Dependencia Politécnica de la que se
trate, verificara que todos los formatos estén debidamente requisitados, incluyendo firmas autégrafas y, en su caso,
el sello correspondiente, por parte de la persona servidora publica integrante del Personal No Docente del Instituto
que solicite la validacién, asi como de la persona Titular de la Dependencia Politécnica correspondiente.

En caso de que se incumpla alguno de los procedimientos antes descritos en el presente documento, se dara inicio al

procedimiento correspondiente ante las instancias competentes, con el propdsito de que, en su caso, se imponga la
sancién que en derecho proceda.
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Cabe sefialar que los Lineamientos aqui establecidos deberan ser difundidos por los medios que se consideren
pertinentes, con el objetivo de que el personal involucrado en el proceso de validacién, asi como el Personal No
Docente del Instituto a su cargo, los conozca y los cumpla conforme a lo sefialado.

Es importante sefialar que las personas Titulares de las Dependencias Politécnicas, conforme a la normatividad
institucional, son responsables de asegurar la estricta observancia de estos Lineamientos.

Los asuntos no contemplados en los presentes Lineamientos seran atendidos y resueltos por esta Direccién, con
estricto apego en la normatividad aplicable.

Les saludo cop afecto.

SECRETARIA
- JUCACION PUBLICA
SR ) [ BCNICO NACIONAL

DIRZCTION DE CAPITAL HUMANO

Elaboré y Rewso Informacion

\

M. en C. Diana Beatfiz Benitez Galvan Dr.Fe /n{in rtntes Carrillo
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