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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION (ESCA), UNIDAD TEPEPAN

A los veinticuatro dias del mes de octubre de dos mil veintitrés, en las oficinas que ocupa la Direccién
General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco,
C.P. 07738, Ciudad de México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos
14, fraccién I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6,
fraccién-:yrl, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de |la Escuela
Superior de Comercio y Administracién (ESCA), Unidad Tepepan como un soporte a |la gestién
institucional, con el propésito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter
organico-administrativo, delimitar |la autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armdnica del
trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las

funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Escuela Superior de Comercio y Administracién Unidad
Tepepan (ESCA-TEP) 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 Educaciéon Superior.

El mismo, establece los lineamientos que orientan el desarrollo de las funciones
sustantivas, 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 del Instituto Politécnico Nacional.

El presente Manual de Procedimientos, describe el desarrollo de las funciones sustantivas
y adjetivas que le competen a la ESCA-TEP. Asi mismo indica, las areas que intervienen
en la consecucién de sus objetivos y metas, acota su responsabilidad, participacion y
registro de informacioén referente al funcionamiento y operacion de los procesos.

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 Educacion Superior y, de Planeacion y Organizacion,
apoyadas por la Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional, por la
Oficina del Abogado General a través de la Direccion de Legislacion, Consulta y
Transparencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

—EGISTRADO
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I. PROPOSITO DEL MANUAL

administrativas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

Fortalecer y consolidar a la ESCA-TEP 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 y

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y
ADMINISTRACION (ESCA), UNIDAD TEPEPAN

@
\/

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 17
ESCA-TEP-MP-01 2023-10-24 01 9
Il. ALCANCE

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

El presente manual aplica a todas las areas de la ESCA-TEP involucradas en el desarrollo
de los procedimientos que se describen en el mismo, con la finalidad de hacer mas
eficiente la gestién al interior de la Unidad.

REGISTRADO
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lIl. 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 Administracién 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 Enajenacién de Bienes del Sector Publico y sus

rafArmac

wsriuTo pourichd ekl de diciembre de 2002, dltima reforma 11 de mayo de 2022.

ALy el le Austeridad Republicana.
B/, noviembre 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 Posesion de Sujetos Obligados y
sus reformas.
D.O.F. 26 de enero de 2017.

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

- 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

INSTITUTO .’-‘:',I'_I‘I'&ENIE'C.J NACIONAL . , HPL “hli
e e gldeRto Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
DIOFEMS e septiembre de 2020.

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

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

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

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

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

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

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

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
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.

neuo rosirisieg lamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
nconsaceta Politecnica edicion especial, 12 de agosto de 1991.

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

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

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

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

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

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

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

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

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,
et oL 25, PETSONAs que cursen estudios de los tipos medio .superior y superior en
‘ o sensEiUGiIones educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccion
- wepol palle-del propio Instituto o cualquier otra institucion de seguridad social.
D, septiembre de 1998.

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

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

ACUERDOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

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

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

- Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 2009.

- Acuerdo No. 160, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las
Comisiones Internas de Administracion 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 publicacién 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.
DO.F. 10 de marzo de 2006.

ACUERDOS INSTITUCIONALES

- Acuerdo por el que se expide el Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso
ssriuro rourficd @ Institucional de Coémputo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico
P Encorucionacional'y sus reformas.

Gacaa Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma
him ordinario 700, 31 de octubre de 2008.

1 = b= i
- | FLMALIN
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- Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos de
Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1549, 20 de marzo de 2020.

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

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

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

- Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel
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 Operacion 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.

aruto rolre kG aAEN [0S para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y
L Egfest ei los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No Escolarizada
| HYIMIEREE dEN nstituto Politécnico Nacional.

Gae scnica numero extraordinario 1276, 07 de octubre de 2016.

REGISTRADO
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- 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

- Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

- Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

- Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021-2024
- Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.

- Programa Institucional de Mediano Plazo 2021-2023.

- Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2021-2023.
- Programa Operativo Anual Institucional 2022.

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

- Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del Instituto
acional.
e sEMEPylitaenica nimero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

REGISTRADO

-
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- Protocolo para la prevencién, atencion y sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

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

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

— Cédigo de Etica de la Administracion 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 Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional, registrado ante la
Coordinacion General de Planeacion e Informacidn Institucional.
25 de agosto de 2021.

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

— Taller de Disefo y Redisefio de Programas de Estudio para el NMS-DEMS.
Manual Programa de Estudio 2022.docx (3.19 MB).

- Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN.

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

Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.
INSTITUTO F‘i',r'_ll'&CNIﬁU NACIONAL

SENEfy L O

s G uraias Académicos Nivel Superior-IPN.

3 Nory | acional 1SO 21001:2018.

REGISTRADO
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o Clave Pég?r;as
1. Elaboracion de dictamenos de s Conison de SILAUN | EgcaTEP-PO01 | 20
2. Tutorias ESCATEP-PO-02 17
3. Evaluacién del Proceso de Aprendizaje ESCATEP-PO-03 12
4. Inscripcion Modalidad Escolarizada ESCATEP-PO-04 16
5. Inscripcién Modalidad no Escolarizada ESCATEP-PO-05 11
6. Reinscripcion Modalidad Escolarizada ESCATEP-PO-06 17
7. Reinscripcion Modalidad no Escolarizada ESCATEP-PO-07 18
8. Tramite de Documentos de Gestion Escolar ESCATEP-PO-08 23
9. Servicio Social ESCATEP-PO-09 17
10. Gestion de la Titulacion Profesional ESCATEP-PO-10 12
11.Servicios Bibliotecarios ESCATEP-PO-11 15
12.Gestién de la Movilidad Académica ESCATEP-PO-12 18
13. Actividades Culturales y/o Deportivas ESCATEP-PO-13 12
14.Fomento a la Cultura Emprendedora ESCATEP-PO-14 13
15.Seguimiento a Egresados ESCATEP-PO-15 13
16. Actualizacion y Capacitaciéon de Docentes ESCATEP-PO-16 12
17.Préstamo de Equipo Informatico ESCATEP-PO-17 14
18.Acciones de Formacién y Competencia para los PAAE | EscATEP.PO-18 13
L AT0 POLITECNICO NACIOWAL
H4 9,6\“‘:\1‘” Directa de Materiales y/o Servicios ESCATEP-PO-19 18
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Procedimiento

Numero o Clave

No.
Paginas

20.Registro y Control de Bienes Muebles del Activo Fijo

ESCATEP-PO-20

26

21.Mantenimiento de la Estructura Fisica.

ESCATEP-PO-21

11

22.Gestion, Control y Ejercicio del Presupuesto Federal

ESCATEP-PO-22

16

23.Control y Ejercicio de Recursos Excedentes.

ESCATEP-PO-23

15
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

Administracion Escolar y Alumno.
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Este procedimiento es de aplicacidon generalizada y obligatoria para la Subdireccion
Académica, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Subdireccion de Servicios Educativos e
Integracién Social, Departamento de Gestién Escolar, asi como a las instancias externas a
la unidad académica como son la Direccidn de Educacion Superior, Direcciéon de

REGISTRADO

wOoriirur sl r tucactu I/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @

ELABORACION DE DICTAMENES DE LA
COMISION DE SITUACION ESCOLAR DEL
CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
ESCOLAR

Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
ESCATEP-PO-01 2023-10-24 01 Pagina 6 de 20

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. Gaceta politécnica
#599, 30 noviembre 1998, ultima reforma 31 de julio 2004.

- Articulo 77. Es alumno la persona inscrita en cualquiera de los programas académicos
y los respectivos programas de estudio que se imparten en las escuelas, centros o
unidades de ensefianza y de investigacion referidos en el articulo 5° de este
Reglamento.

- Articulo 78. Los alumnos podran cursar estudios en los niveles medio superior, superior
o de posgrado, en las modalidades escolarizadas, no escolarizadas o mixtas, en los
términos de los reglamentos y convocatorias correspondientes.

- Articulo 79. La situacién escolar de los alumnos de la modalidad escolarizada puede
ser regular o irregular. Se encuentra en situacion regular el alumno que ha acreditado
en su totalidad las asignaturas, o su equivalente, correspondientes al periodo escolar
gue es antecedente de aquél en el que esté inscrito. En caso contrario, la situacién del
alumno sera irregular, salvo que se halle en los supuestos previstos en el articulo 81
del presente Reglamento.

- Articulo 81. La calidad de alumno de la modalidad escolarizada se pierde por:
I. La conclusién del plan de estudios;
Il. Baja voluntaria, temporal o definitiva;
[ll. Adeudar el numero de asignaturas o sus equivalentes que fijen los reglamentos
aplicables, y
IV. Resolucion definitiva dictada por la instancia institucional competente, en los casos
previstos por el articulo 110, fracciones V y VI, del presente Reglamento.

Los egresados que estén en proceso de obtener su titulo profesional o grado académico
podran continuar accediendo a los servicios educativos que correspondan, en los
términos del reglamento respectivo.

- Articulo 98 Ningtin alumno podra cursar asignaturas o equivalentes que correspondan
nuTo@outitEsh welena (reS  periodos  escolares consecutivos 'y no podra adeudar las
reorrespendicnies de mas de dos periodos escolares previos al que curse.

STRADO

.. | o
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- Articulo 186. Corresponde al Consejo General Consultivo, ademas de lo establecido en
el articulo 26 de la Ley Organica, conocer y acordar, en su caso, sobre:
I. Las propuestas de normas y disposiciones de caracter general que, para la mejor
organizacion y funcionamiento académico y administrativo del Instituto, someta a su
consideracion el director general,

- Articulo 195. El Consejo General Consultivo funcionara en pleno o en comisiones
integradas por sus miembros. Las comisiones podran ser permanentes o especiales.
El reglamento del Consejo determinara la integracion y funcionamiento de cada una de
Sus comisiones.

- Articulo 196. Las comisiones permanentes conoceran de los siguientes asuntos:
I. De la situacion escolar;

- Articulo 205. Los consejos técnicos consultivos escolares podran integrar comisiones
con sus miembros para estudiar y dictaminar los asuntos de su competencia en los
términos previstos en el reglamento respectivo.

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

- Articulo 3. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

Comisién de Situaciéon Escolar: Al érgano colegiado que emana de los Consejos
Técnicos Consultivos Escolares, del Consejo General Consultivo, o es reconocido
por éste y se encarga de dictaminar los asuntos derivados de la situacion escolar, en
los términos de la normatividad aplicable.

Expediente Académico: Al documento que contiene la informacion y el historial
académico del alumno.

Trayectoria escolar: Al proceso a través del cual el alumno construye su formacion
con base en un plan de estudio.

Tutor: Al personal académico asignado para acompanar, orientar y asesorar al

| irayectoria escolar con la finalidad de que concluya satisfactoriamente
TO POLITECNICO NAC] QAL
N GEBRAD (2 S bebldioy
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Nivel educativo: A cada una de las etapas en las que se estructuran los estudios
que ofrece el Instituto: medio superior, superior y posgrado.

Periodo escolar: Al lapso sefalado en el calendario académico para cursar
unidades de aprendizaje de un programa académico.

Plan de estudio: A la estructura curricular que se deriva de un programa académico
y que permite cumplir con los propdsitos de formacién general, la adquisicién de
conocimientos y el desarrollo de capacidades correspondientes a un nivel y
modalidad educativa.

- Articulo 48. El alumno de los niveles medio superior o superior que no logre acreditar
una o mas de las unidades de aprendizaje en las que se haya inscrito podra:

- |. Optar por acreditarlas mediante evaluacion a titulo de suficiencia en los términos
que el propio programa de estudio establezca, ya sea en su unidad académica o en
cualquier otra que la ofrezca en el Instituto;
- Il. Recursar por una sola vez en la misma modalidad educativa, en su unidad
académica o en alguna otra del Instituto siempre y cuando se ofrezca y el cupo lo
permita, y
- lll. En caso de que aun recursandola en la misma modalidad no logre acreditarla,
tendra la oportunidad por una sola ocasidn, de acreditarla en una modalidad
educativa diferente a la que originalmente cursé si ésta se ofrece en el Instituto y el
cupo lo permite, sin que ello implique el cambio de modalidad en la que cursa el
programa académico.
El alumno que curse un programa académico en las modalidades educativas
diferentes a la escolarizada, se sujetara a lo previsto en los lineamientos
correspondientes.

- Articulo 49. El alumno de los niveles medio superior o superior podra cursar un programa
académico en un periodo de tiempo minimo a un maximo, segun lo establecido en el
plan de estudio.

- El minimo no sera inferior al cincuenta por ciento de la duracion total del plan de
estudio; mientras que el maximo no sera superior al cincuenta por ciento mas de la
duraciéon senalada por el mismo.

1 e contabilizara a partir de la inscripcion del alumno al programa

0 POLITECNICY CHONAL . . . . .

o sate geiay en el nivel y modalidad educativos de que se trate. Los periodos de baja
Leiempocal-gue se le hayan autorizado no le seran contabilizados.

STRADO
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- En caso de haber agotado el plazo maximo, el alumno causara baja del Instituto, pero
podra solicitar a la Comision de Situacion Escolar del Consejo General Consultivo
ampliacion de tiempo para concluir sus estudios.

- Articulo 52. El alumno en los niveles medio superior o superior, para reinscribirse al
siguiente periodo escolar, debera considerar el resultado de dividir el total de los
créditos faltantes para concluir su plan de estudio, entre los periodos escolares
disponibles para completarlo.

Si el resultado de la divisidbn es menor o igual a la carga media definida en el plan de
estudio, el alumno tendra derecho a reinscripcion, conforme a:

- lll. Si el alumno adeuda al menos una unidad de aprendizaje en términos de lo
establecido en el Articulo 98 del Reglamento Interno, o si adeudando una unidad de
aprendizaje de cualquier otro periodo escolar solicita reinscribirse a una carga menor
a la minima, debera presentar por escrito una solicitud justificada a la Comisién de
Situacion Escolar del Consejo Técnico Consultivo Escolar para, en su caso, obtener
la autorizacion correspondiente.

- Si el resultado de la division referida en el parrafo inicial de este articulo es mayor
a la carga media definida en el plan de estudio, esto implica que no podra concluir
sus estudios en el plazo maximo establecido en el plan de estudio, por lo que debera
solicitar ante la Comision de Situacion Escolar del Consejo General Consultivo la
autorizacion de reinscripcidn y, en su caso, ampliacion de plazo para la conclusion
del plan de estudio.

- Cuando el alumno incurra en una situacion escolar no contemplada en este Articulo
sera resuelta en los términos del Articulo 60 del presente Reglamento.

- Articulo 53. Las direcciones de las unidades académicas, previa autorizacion de la
Direccion de Coordinacion competente, podran establecer acciones para la
recuperacion académica de los alumnos.

- Articulo 55. El alumno podra solicitar por escrito la baja temporal hasta por dos periodos
escolares del programa académico en el que se encuentre inscrito:

- |. Durante el primer mes de iniciado el periodo escolar, y
ranea-cualau tiempo, por causas de fue,rz.a mayor comprobadas. _ ’ o

: ialides/a unidad academica debera informar dentro de los diez dias habiles
sosobie la baja al alumno, asi como a la Direccion de Coordinacion

SiG

CONaSHO

STRADO

.. o

wOoriirur sl r tucactu I/O1 FMP'1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @

ELABORACION DE DICTAMENES DE LA
COMISION DE SITUACION ESCOLAR DEL
CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
ESCOLAR

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
ESCATEP-PO-01 2023-10-24 01 Pagina 10 de 20

- El alumno que curse un programa académico en las modalidades educativas diferentes
a la escolarizada se sujetara a lo previsto en los lineamientos correspondientes.

- Articulo 57. El alumno de los niveles medio superior o superior causara baja del programa
académico en la modalidad en la que se encuentre inscrito cuando:
- |. Lo solicite por escrito;

- II. No haya solicitado reinscripcién o baja temporal al periodo escolar al que tenga
derecho;

- lll. Haya agotado las oportunidades para concluir el plan de estudio segun lo
estipulado en los articulos 48 y 52 del presente ordenamiento;

- IV. Haya transcurrido el tiempo maximo para concluir el programa académico;

- V. Por resolucién fundada y motivada de la Comision de Situacion Escolar del
Consejo Técnico Consultivo Escolar de su unidad académica, y

- VI. Por resolucion fundada y motivada de la Comisién de Situacion Escolar del
Consejo General Consultivo.

- VI. El alumno que curse un programa académico en las modalidades educativas
diferentes a la escolarizada, se sujetara a lo previsto en los lineamientos
correspondientes.

- Articulo 59. El alumno de los niveles medio superior, superior o posgrado, causara baja
definitiva de la modalidad educativa o del Instituto, cuando lo solicite por escrito al titular
de la unidad académica o por resolucion fundada y motivada por el Consejo General
Consultivo, Consejo Técnico Consultivo Escolar o Colegio Académico de Posgrado,
segun corresponda.

- Articulo 60. Los asuntos relativos a la situacion escolar no previstos en el presente
Reglamento, deberan ser resueltos por la Comision de Situacién Escolar del Consejo
Técnico Consultivo Escolar, el Colegio Académico de Posgrado o la Comision de
Situacion Escolar del Consejo General Consultivo, segun corresponda.

- Articulo 74. El alumno que vea afectada su situacion escolar por alguna resolucién
proveniente de cualquiera de las autoridades del Instituto y haya acudido ante el titular
de su unidad académica sin obtener una resolucion satisfactoria, podra presentar
recurso de reconsideracion por escrito ante la Comision de Situacion Escolar del

seassio _Gon |l Consultivo’ o la Comisidon de Asuntos Escolares del Colegio
.H( adeinca e, >sgrado, segun corresponda el caso.

STRADO
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- Articulo 75. El escrito a través del cual se interponga el recurso de reconsideracion
debera contener lo siguiente:

- |. La autoridad académica a quien se dirige;

- Il. El nombre, el numero de boleta, la firma autégrafa del alumno y, en su caso, nombre
y firma de su madre, padre o representante legal,

- lll. El domicilio que sefale para oir y recibir notificaciones;

- IV. La resoluciéon por la que se inconforma y la fecha en que se le notificé o tuvo
conocimiento de la misma;

- V. La narracion de los hechos que motivan la inconformidad;

- VI. Los agravios que considera se le causan;

- VII. Copia de la resolucion que se impugna y de la notificacion correspondiente. En
caso de no contar con alguna de éstas, debera manifestar dicha circunstancia, y

- VIII. Las pruebas que ofrezca que tengan relacion inmediata y directa con la resolucion
por la que se inconforma, debiendo acompanar los documentos que tenga a su
disposicion. En caso de que ofrezca algun documento que no se encuentre en su poder,
debera indicarlo para que la autoridad lo solicite y agregue al expediente respectivo para
valorarlo junto con los demas documentos presentados.

Si el alumno incumple con alguno de los requisitos anteriores, sera informado,
concediéndosele por unica ocasion un plazo de diez dias habiles para corregir la omision
correspondiente.

Transcurrido el plazo sin que sean solventadas las omisiones, el recurso se tendra por
no interpuesto; si se omitieron las pruebas, éstas se tendran por no ofrecidas.

- Articulo 76. El dictamen que resuelva el recurso de reconsideracion debera ser emitido

en un plazo no mayor a quince dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion
del recurso.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

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

Los requisitos que se solicitaran para realizar este tramite seran:

e Solicitud de dictamen (alumno).
e Carta de exposicion de motivos dirigido a la Comision de Situacion Escolar.
e Copia de identificacion oficial.

- Cuando apliquen:

o Copia legible de Dictamenes de COSIE anteriores.

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

o Copia de bajas anteriores.

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

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

5. Para el caso de los solicitantes con resolucion de baja de la modalidad educativa del
programa académico deberan realizar el tramite de recurso de reconsideraciéon ante la
Comisién de Situacién Escolar del Consejo General Consultivo.

6. Las Unidades Académicas de nueva creacién que no cuenten con Consejo Técnico

¢ Iti lar, deberan emitir un oficio de resolucion firmado por el Titular de la
OnREAE mesemica dando seguimiento el departamento de Gestion Escolar a los
“dluttiibs gte requieran regularizar su situacion académica.
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7. ElI 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 Informacion Publica y a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) aplicable; asi como lo dispuesto en la Circular 3,
de fecha abril 2015; emitido por la Direccion de Administracion Escolar.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elaboray propone al presidente del Consejo Departamento Propuesta de
Técnico Consultivo Escolar el calendario de de Gestién Calendario
sesiones para la Comision de Situacion Escolar.
Escolar.
2. Aprueba calendario de sesiones para la | Consejo Técnico |Calendario
Comision de Situacién Escolar. Consultivo

Escolar (COSIE)

3. Publica el calendario de sesiones aprobado Departamento Calendario impreso
en formato impreso. de Gestién
Escolar.

4. Publica en medios electronicos y/o impresos Lineamientos
los lineamientos de la COSIE para recepcion
de los documentos.

5. Entrega la documentacién requerida en los

lineamientos de la COSIE en original y copia. Solicitante

6. Recibe documentacion vy la verifica. Departamento

¢La informacion esta correcta? de Gestion Documentacion
Escolar.

7. No. Devuelve documentacion al solicitante,
regresa a la actividad 5.

8. Si. Conforma la solicitud con Ia Solicitud
documentacion completa y correcta. Documentacion

9. Entrega acuses de documentacion al

. Acuse
solicitante.

10. Clasifica las solicitudes y documentacion de Solicitudes y
acuerdo con los criterios de operacion documentacion
emitidos por la COSIE del CTCE. clasificados

11. Imprime boleta global de cada solicitud. Boleta Impresa

12. Revisa situacién académica en sistema de , .,

Situacion
POLITECNICO NACIONAL academica SAES

REGISTRADO

-
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13.

Elabora base de datos en Excel con
informacion necesaria que determina la
situaciéon académica de cada solicitante.

Base de Datos

14.

Elabora en Word la propuesta del pre-
dictamen.

Propuesta de pre-
dictamen

15.

Convoca a la sesion correspondiente de la
COSIE del CTCE.

Aviso

16.

Presenta pre-dictamen con la solicitud vy
documentacion del solicitante al Consejo
Técnico Consultivo Escolar de la Unidad
Académica.

Pre-dictamen
solicitud

documentacion

17.

Sesiona y revisa el pre-dictamen junto con la
solicitud y documentacion del solicitante.

¢ Aprueba pre-dictamen?

Consejo Técnico
Consultivo
Escolar (COSIE)

Pre-dictamen

18.

No. Emite observaciones y turna al
Departamento  de Gestion Escolar
(Coordinacion de COSIE) para la

modificacidn del pre- dictamen.
Regresa a la actividad 16.

Pre-dictamen

19.

Si. Lo regresa avalado junto con la solicitud
y la documentacién al Departamento
Gestion Escolar.

Pre-dictamen
Solicitud
Documentacion

wOoriirur sl r tucactu I/O1

20. Elabora dictamen, lo rubrica y envia a firma | Departamento
a la Direccién de la ESCA Tepepan, archiva de Gestion
Zzlllg(t)li{?:'t); rﬁjt((;cumentamon en el expediente Escolar Dictamen y
Icl : expediente
21. Firma el Dictamen 'y regresa al Direccion
Departamento de Gestidon Escolar.
22E interesado el dictamen Departamento Dictamen
Do NAC O S P IRianaL orientandolo para darle de Gestion Acuse
SpubtuEl cumplimiento  (ventanilla o via Escolar
eleetrar queda con copia
REGISTRADO
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COSIE y en expediente fisico del alumno.

de Gestion

ESCOLAR
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23. Recibe dictamen, lee y acusa de Solicitante Dictamen
conformidad de lo dictaminado.
24. Archiva copia del Dictamen en carpeta de Departamento Copia del Dictamen

Escolar

25. Archiva

pre-dictamen,
documentacion, en carpeta de COSIE

solicitud y

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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ESCOLAR ESCOLAR (COSIE) SOLICITANTE
INICIO
y 1 2

Elabora y propone al
presidente del CTCE el

calendario de sesiones para
la COSIE.

Propuesta de
calendario

\ 4

Aprueba calendario de
sesiones para la COSIE

Calendario

Publica el calendario de
sesiones aprobado en
formato impreso.

Calendario impreso

y 4
Publica en medios
electrénicos y/o impresos los
lineamientos de la COSIE

para recepcion de los
documentos.

Lineamientos

v 5

Entrega la documentacion
requerida en la convocatoria
de la COSIE en original y
copia.

Recibe documentacién y la
verifica.

Documentacion

ADO

™
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

SI

¢La informacion esta
correcta?

Devuelve documentacion al
solicitante.

— .

Conforma la solicitud con la
documentacién completa y
correcta.

Solicitud

Documentacion

Entrega acuses de
documentacion al solicitante

Acuse

A\ 4 10

Clasifica las solicitudes y
documentacion de acuerdo
con los criterios de operacién
emitidos por la COSIE del
CTCE.

Solicitud clasificada

Documentacion clasificada

Imprime boleta global de cada
solicitud

INSTITUTO

nuiu

CHICO NACIONAL
Al Boteta INPiesainy

NET Ty

ISTRADO
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
ESCOLAR (COSIE)

12

Revisa situacion académica
en sistema de SAES

Situacion académica

SAES

h 4 13

Elabora base de datos en
Excel con informacion
necesaria que determina la
situacion académica de cada
solicitante.

Base de datos

A 4 14

Elabora en Word la propuesta
del pre-dictamen.

Propuesta de pre-

dictamen

v 15

Convoca a la sesion
correspondiente de la COSIE
del CTCE.

Aviso

A 4 16

Presenta la propuesta de pre-
dictamen junto con la solicitud
y documentacion del
solicitante a la COSIE del

CTCE de la UA.

A 17

Pre-dictamen . )
Sesiona y procede a revisar el

pre-dictamen junto con la
solicitud y documentacion del
solicitante.

Doctimen tacidn

Pre-dictamen
TECNICO NACIONAL
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
ESCOLAR (COSIE)

DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

DIRECCION DE LA ESCA TEPEPAN

SOLICITANTE

Si

¢Aprueba pre-dictamen?

Emite observaciones y turna
al Depto. De Gestion Escolar
(Coordinacion de COSIE)
para la modificacion del pre-

dictamen.

Predictamen

ﬁ 19

Lo regresa avalado junto con
la solicitud y la

20

Elabora dictamen, lo rubrica y
envia a firma a la Direccion de

documentacion al Depto. De
Gestién Escolar.

Pre-dictamen

Documentacion

‘“tcNIC(_J_HAEIr:PuL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

21

Firma el dictamen y regresa al

P la ESCA Tepepan, archiva
solicitud y documentacién en
el expediente del solicitante.

Dictamen

Expediente

A 4

departamento de Gestion
Escolar.

22

A
Entrega al interesado el
dictamen correspondiente,
orientandolo para darle

23

puntual cumplimiento
(ventanilla o via
electronica.Retiene copia.
Dictamen

Archiva copia del Dictamen en

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

Dictamen

carpeta de COSIEyenel |«
expediente fisico del alumno.

25

Archiva pre-dictamen,
solicitud y documentacion, en
carpeta de COSIE

A 4
‘ FIN ’
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CONTROL DE EMISION
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Subdirectora Académica Directofa

; Firma: i
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CONTROL DE CAMBIOS

AMIERE Fecha de

dg’ actualizacion Descripciéon del cambio
version

00 2023-10-24 Se emite por primera vez el procedimiento.

N GENERAL [

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

Realizar seguimiento administrativo a las acciones de acompafamiento tutorial y de
asesorias académicas que contribuyan al fortalecimiento del aprendizaje en la comunidad
estudiantil y al desarrollo de valores, actitudes, habitos y habilidades, durante su trayectoria
escolar, conforme a la normatividad aplicable y al Programa Institucional de Tutorias (PIT).

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
TUTORIAS

e
\/

Clave del documento: Fecha de emision:
ESCATEP-PO-02 2023-10-24

Version:
00

Pagina 5 de 17

ALCANCE

N GENERAL [

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Subdireccion Académica,
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).

REGISTRADO
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INSTI

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica D.O.F 9 de mayo
2016, ultima reforma D. O. F. 20 mayo 2021

- Ley Organica del IPN Nueva ley publicada en el D. O. F. el 29 de diciembre 1981 Fe
de erratas D. O. F. 28 de mayo 1982

- Reglamento Interno del IPN (Gaceta Politécnica 03 de julio 2004)

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

- Reglamento General de Estudios del IPN.

- Acuerdo de creacién de la Coordinacién Institucional de Tutoria Politécnica (2012)

- Reglamento de Promocién Docente del IPN

- Programa Institucional de Tutorias del IPN diciembre-2016

- Materiales para la Reforma: Un Nuevo Modelo Educativo para el IPN. Cuadernillo 1

TUTO POLITECNICO NACIONAL

M INETIT

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica (CITP) sera el responsable de
organizar el proceso de acompafiamiento personal y académico a los alumnos de nivel
superior en la UA para contribuir en su formacion integral durante la trayectoria escolar.

2. El Director de la UA debera designar al Coordinador del Plan de Accion Tutorial para
realizar el enlace, representando a la UA, con la CITP.

3. El Comité de Evaluacién y Seguimiento del Plan de Accion Tutorial (CEyS-PAT) sera
integrado por las siguientes figuras de la UA de nivel superior:

- El Titular de la UA

- El Subdirector Académico

- El Subdirector de Servicios Educativos e Integracion Social

- El Subdirector Administrativo

- El Coordinador del Plan de Accién Tutorial

- El Jefe del Departamento de Gestidon Escolar (DGE)

- El Jefe del Departamento de Extensién y Apoyos Educativos

- El Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles

- Jefes de los Departamentos de Formacion Basica y Profesional
- Oftros integrantes pertinentes

4. El coordinador del Plan de Accién Tutorial (PAT) debera elaborar el PAT, presentar al
CEyS-PAT y coordinar su implementacion en la UA.

5. El coordinador del PAT y el coordinador de tutoria a distancia deberan cumplir las
funciones establecidas en el Programa Institucional de Tutorias (PIT) del IPN aplicado
a la UA de nivel superior.

6. El tutor grupal, tutor de regularizacion, tutor de recuperacion académica en modalidad
escolarizada y el tutor a distancia en modalidad no escolarizada y mixta, deberan
iones establecidas en el PIT del IPN aplicado a la UA de nivel superior.

INSTITUTO POCITECNICO NACIOMAL
NACION GENERAL DE PLANEA

REGISTRADO
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7. El alumno tutorado y alumno asesor (en modalidad escolarizada, no escolarizada y
mixta) deberan cumplir las funciones establecidas en el PIT del IPN aplicado a la UA
de nivel superior.

8. EIl PIT, debera implementarse en las modalidades escolarizada, no escolarizada y
mixta, de acuerdo al alcance que definan la UA respecto a su PAT.

9. EIPIT, permitira tener los siguientes tipos de intervencién mediante el PAT.
- Inductiva.

- Preventiva.
- Correctiva.

10. EI PIT, aplicara en las siguientes areas de intervencion mediante el PAT.
- Pertenencia institucional.

- Acompanamiento de la trayectoria escolar.
- Orientacion sobre servicios y tramites.
- Atencion especializada y canalizacién.

11. La CEyS-PAT, debera realizar la validacién, seguimiento y cumplimiento del PAT
implementado en la UA, en la modalidad escolarizada o las que aplique por su alcance.

12. Las estrategias e indicadores disefiados por la CITP, Direccion de Educacion Virtual
(DEV) y Coordinaciones de Tutoria tendran por objeto apoyar a los alumnos en su
trayectoria escolar.

13. El tutor en modalidad escolarizada debera cumplir los siguientes requisitos:
- Haber cursado o estar cursando el diplomado de formacion y actualizacion docente

que imparte el IPN.
- Haber cursado o estar cursando el diplomado de formacién en competencias
tutoriales nivel superior.
- Haber cursado o estar cursando cursos, talleres o seminarios relacionados con las
acciones tutoriales.
del tutor de recuperacion y el tutor grupal, ademas de las anteriores,
SRR S hocimiento sobre la unidad de aprendizaje que atendera en las acciones de
Secimvestaciony recuperacion académica.

REGISTRADO
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14. El tutor en modalidad no escolarizada y mixta debera cumplir los siguientes requisitos:
- Haber cursado el taller de induccion.

- Tener experiencia en comunicacion a distancia. (Uso de plataformas informaticas
educativas)

- Estar actualizado en estrategias, procesos, actividades y tramites de la institucion.

- Tener buena expresion escrita.

15. El tutor debera cumplir con el siguiente perfil:
- Tener conocimiento de:

a. La organizacién académica de los Programas Académicos que se imparten
en la UA.
b. Las intenciones formativas, perfiles de egreso y trayectorias escolares de los
programas académicos de su UA.
c. EIPIT.
d. El Reglamento General de Estudios.
e. Los Programas de Apoyo Estudiantil.
f. Los procesos basicos de Gestion Escolar.
g. Las caracteristicas académicas y socioculturales de la comunidad estudiantil
de su UA.
h. Los servicios, recursos y actividades con los que se cuenta en la institucion
para dar el acompafamiento a los alumnos.
i. Estrategias de acompafamiento.
j- Las caracteristicas y manejo de las herramientas virtuales que apoyan el
proceso de acompafamiento.

- Tener habilidad para:
a. Establecer comunicacién asertiva.
b. Establecer mecanismos de resolucién de conflictos.
c. Trabajar colaborativamente.

- Tener buena expresion escrita.

a. Empatia.
b. Compromiso.
cuico wkzoine SPeto.
rerreda Solidaridad.
> Tolerancia.

REGISTRADO

-
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f. Comprension.
g. Discrecion.
h. Confiabilidad.
i. Proactividad.

16. El alumno asesor debera cumplir los siguientes requisitos:

Ser alumno matriculado en algun programa académico ofertado por la UA donde
esta inscrito.

Buen desempefio en la unidad de aprendizaje en la que estara asesorando a sus
companeros.

Conocimiento sobre los propdsitos de la unidad de aprendizaje que atendera.
Disposicion para interactuar con los docentes.

17. El alumno asesor debera cumplir con el siguiente perfil:

Tener Habilidades para:
a) Establecer comunicacion asertiva.
b) Establecer mecanismos de resolucion de conflictos.
c) Trabajar colaborativamente.
d)Escuchar con atencion.
e) Trabajar entre pares.

f) La comunicacion oral y escrita.

g) Tener actitudes (saber, ser y estar) de:

h) Liderazgo.

i) Empatia.

j) Compromiso.

k) Respeto.

) Solidaridad.

m) Tolerancia.

n) Comprension.

o) Discrecion.

p) Confiabilidad.

INSTITUTO POLITECNICO NAZIDNAL stividad
I NACION GENERAL DE PLANEA( I

M INETIT

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

19. Las actividades que puedan verse interrumpidas por algun caso fortuito, se realizaran
a través de medios digitales autorizadas, cuando la naturaleza de dichas actividades

lo permitan.

20. La participacion de docentes en acciones de regularizacién académica debera ser
informada a la Coordinacién del PAT por el Jefe de Departamento Académico, las
presidencias de academia o directamente por el o la tutora.

21. Los miembros de la comunidad estudiantil que participen como tutorados y tutoradas
deberan estar registrados en el Sistema de Administracion del Programa Institucional

de Tutorias (SADPIT).

INSTI

TUTO POLITECNICO NACIONAL

M INETIT

REGISTRADO
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1. Recibe Cronograma Semestral de la e Oficio.
Direccion de Educacion Superior con Direccion e Cronograma
actividades del PIT a desempeiar en ’ semestral emitido
la ESCA Tepepan. por la DES

2. Analiza, adecua y elabora
informacién relacionada con el | Coordinacion del PAT | Cronogramas
cronograma semestral para la | enla ESCA Tepepan. |semestrales.

operacion del PIT.

3. Difunde cronogramas semestrales
de la ESCA Tepepan, en los medios

disponibles.

Comité de
Evaluacion y
Seguimiento del Plan
de Accion Tutorial.

Medios de difusion
disponibles en la UA.

4. Elabora el Plan de Accion Tutorial

(PAT) con los objet

ivos proyectados,

por periodo semestral, aplicables.

Coordinacion del PAT
en la ESCA Tepepan.

Borrador del PAT

5. Presenta el PAT ante el Comité de
Evaluacion y Seguimiento del Plan

de Accion Tutorial

(CEySPAT) para

su revision y Aprobacion.

¢, Se aprueba?

Minuta de reuniéon

6. No. Recibe observaciones. Regresa

la actividad 4.

Borrador del PAT

7. Si. Recibe visto bueno del CEySPAT
Sobre el Plan de Accién Tutorial

¢ Oficio

e PAT aprobado por
el CEySPAT de la
UA

¢ Acta Constitutiva
del CEySPAT

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO

-

wOorirur sl r tucatu I/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
TUTORIAS

)
N/

NS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 17
ESCATEP-PO-02 2023-10-24 00 agina 7o ce
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Registra tutoras, tutores y comunidad e SADPIT
estudiantil participantes en el PIT, e PIT vigente
dentro del Sistema de administracion e Minutas de
del Programa Institucional de academias

Tutorias (SADPIT).

e Registros de
cotejo de tutores y
comunidad
estudiantil en los
medios

tutorados registrados en el SADPIT.

Coordinacion del PAT
en la ESCA Tepepan

disponibles.
9. Completa Ficha de Identificacion de
la comunidad estudiantii en el
Sistema de administracion del | Comunidad estudiantil |SADPIT
Programa Institucional de Tutorias
(SADPIT).
10.Notifica a tutoras y tutores sobre e Correos

electronicos
institucionales
e Registros de
cotejo en los
medios
disponibles.

11.Elabora Informe de Trabajo Tutorial
en el SADPIT

Tutores y Tutoras
participantes en el PIT

Reporte de trabajo e
incidencias.

12.Revisa Informe de Trabajo Tutorial

¢ Reportes de incidencias en panel
de “Alertas”?

Coordinacion del PAT
en la ESCA Tepepan

13.Si. Anexa recomendaciones y

acciones a seguir para que las y los
tutores puedan orientar de forma
Tuomasmeriinenie a sus tutorados. Pasa
VIEEUPIOC

e SADPIT

e Registros de
cotejo en los
medios
disponibles

REGISTRADO

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

Registros de cotejo en
los medios disponibles

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

Validacién en el SADPIT
Registros de cotejo en
los medios disponibles

16.Recibe Constancias validadas por
DES de tutoras, tutores y estudiantes
asesores participantes en el PIT.

Direccion en la ESCA
Tepepan

Oficio de envio de
constancias de tutoras,
tutores y estudiantes
asesores participantes
en el PIT.

17.Entrega de constancias de tutoras,
tutores y estudiantes asesores
participantes en el PIT. Archiva
acuse de recibo.

Coordinacion del PAT
en la ESCA Tepepan

Acuse de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TUTO POLITECNICO NACIONAL

M INETIT

REGISTRADO
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DIRECCION ESCA TEPEPAN

COORDINACION DEL PAT
EN LA ESCA TEPEPAN

COMITE DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DEL

Semestral de la DES,
con actividades del PIT

PAT(CEYSPAT)
‘ INICIO ’

h 4 ! 2 3
Recibe Cronograma

Analiza, adecua y
elabora informacion del

a desempefiar en la
ESCA Tepepan.

Cronograma del
emestral

s TRADO

P cronograma semestral

Difunde cronogramas

para la operacioén del
PIT

Conogramas
semestrales

P semestrales de la ESCA

Tepepan
Medios de difusion
disponibles

y 4

Elabora el PAT con los

objetivos proyectados,

por periodo semestral,
aplicables

Borrador del PAT

h 4 5

Presenta el PAT ante el
CEySPAT para su
revision y aprobacion

Minuta de reunién

NO
6

Recibe observaciones.

Borrador del PAT%
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COORDINACION DEL PAT
EN LA ESCA TEPEPAN

COMUNIDAD ESTUDIANTIL

TUTORAS Y TUTORES
PARTICIPANTES

Recibe visto bueno del ;
CEySPAT Sobre el Plan

de Accién Tutorial

Acta Constitutiva

Oficio
PAT aprobado |
8

A

Registra tutoras, tutores
y comunidad estudiantil

Completa Ficha de

en el SADPIT

SADPIT |

Minutas de academias

Registro de cotejos

> Identificacion en el

SADPIT

SADPIT

v 10

Notifica a tutoras y
tutores sobre tutorados

Elabora Informe de

registrados en el
SADPIT

Correos electrénicos

Registros de cotejo

P Trabajo Tutorial en el
SADPIT

Reporte de trabajo e
incidencias,

Revisa Informe de
Trabajo Tutorial

Reporte de trabajo e
incidencias

0 POLITECNICO NACIONAL
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COORDINACION DEL PAT
EN LA UA

DIRECCION ESCA TEPEPAN

¢ 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

A 15

Coteja y valida tutoras,
tutores y estudiantes
asesores participantes

16

Recibe constancias
validadas por DES de

en el PIT, para la
solicitud de constancias

Validacion en
SADPIT

Registros de
cotejo

P tutoras, tutores y
estudiantes asesores
participantes en el PIT

Oficio

\ 4 18

Entrega de constancias
de tutoras, tutores y
estudiantes asesores

participantes en el PIT.

Acuse de recibo__———
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CONTROL DE EMISION
s e Elabore i i [ Gt AProbo)
M. en E. Francisco Castr

Casales
Jefa del Dpto. de Formacion
Profesional en Contador
Publico
Lic. Marcos Alquicira Gutiérrez
Jefe del Dpto. de Formacidén
Profesional en Relacicnes
Comerciales
Lic. Luis Enrique Zavala
Gailegos
Jefa del Depto. de Formacion
Profesional en Negoccios
Internacionales.

M. en E. Alma Rosa Gonzalez
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Jefa del Depto. de Formacion
Basica Disciplinaria

M. en E. Karina Mendoza
Mendoza
Subdirectora Académica

M. en F. Judith Marina
Fomperosa Meza
Directora

NEF
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REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

N GENERAL [

0 NACIONAL

de Fecr_ia d?, Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
00 2012-11-15 Se emite por primera vez procedimiento
01 2023-10-24 Se act_ualllza el nombre, propdsito, alcance y formato del
procedimiento.
i?li!-.ll;‘.'_i'{_} POLITECNIC
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

escolar.

i;’!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
| NAGIO JERAL DF PLAMEA( ]

Establecer los criterios de evaluacion del proceso ensefanza-aprendizaje, ordinaria y
extraordinaria, aplicada a los alumnos (inscritos, reinscritos y con derechos); mediante la
aplicaciéon de instrumentos de registro, control y evidencia para la emisién de la calificacion
resultante de las unidades de aprendizaje cursadas por el alumno durante el periodo o ciclo

REGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subdirecciéon Académica (SA), la Subdireccidon de Servicios
Educativos e Integracion Social (SSEIS), al personal docente que realiza la evaluacion del
proceso ensefianza-aprendizaje en el periodo o ciclo escolar correspondiente y a todos los
alumnos (inscritos, reinscritos y con derechos) que requieren obtener una calificacién en
las unidades de aprendizaje correspondientes en el periodo o ciclo escolar.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DRDINACION GENERAL DE PLANEACION

-,

REGISTRADO
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INSTI

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 D. O. F. 20 de mayo de 2021

— Ley Organica del IPN, nueva Ley publicada en el D. O. F. el 29 de diciembre de
1981, fe de erratas D. O. F. 28 de mayo de 1982

— Reglamento Interno del IPN Gaceta Politécnica (G. P.) 03 de julio de 2004

— Reglamento Organico del IPN G. P. numero extraordinario 1541 del 2 de marzo de

2020

— Reglamento de Academias del IPN (Edicion especial agosto de-1991)

— Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del IPN vigente.

— Reglamento General de Estudios 13 de junio de 2011

TUTO POLITECNICO NACIONAL

M INETIT

REGISTRADO
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.. |

1.

7.

8.

l‘l'fa‘. UTO FOLITECNITO MACIONXL
DAROINACION GENERAL DE PLANEACION

POLITICAS DE OPERACION

La informacién documentada (en formato impreso y/o electrénico) del registro,
control y evidencia de la evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje debera ser
resguardada y conservada por el personal docente que realizdé dicha evaluacion,
por el tiempo requerido por la UA y/o de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

Las academias y el personal docente que las integra deberan homologar y
establecer criterios especificos en la evaluacion, aplicables a las unidades de
aprendizaje que atienden. Deberan ser utilizadas Rubricas que describan
claramente los criterios a aplicar.

Los criterios de evaluacion descritos en la planeacion didactica tipo deberan ser
congruentes con los definidos en cada unidad de aprendizaje contenida en los
planes y programas de estudio.

El personal docente sera responsable de la evaluacion del aprendizaje del alumno
en las unidades de aprendizaje que correspondan, conforme a lo sefialado en el
formato de asignacion de carga académica del periodo correspondiente.

El personal docente debera emitir la calificacion resultante de la evaluacion,
considerando como soporte la informacion contenida en las evidencias, registros y
controles realizados durante las etapas del proceso, y estara bajo su resguardo por
cada periodo de evaluacion, debera mostrarse en el momento en que sea requerida
por las autoridades correspondientes.

La evaluacion del proceso de aprendizaje debera ser determinada tomando en
cuenta los siguientes factores: caracteristicas del grupo de alumnos/egresados,
disponibilidad de materiales, infraestructura y recursos humanos, a fin de generar
el instrumento de evaluacion acorde a la necesidad establecida en la planeacién
didactica o unidad de aprendizaje.

El registro de la evaluacién ordinaria y extraordinaria del proceso de aprendizaje,
se realizara conforme a la normativa aplicable y al calendario académico vigente.
Las solicitudes de revision de resultados deberan realizarse dentro de los plazos
s en la normatividad vigente (Reglamento General de Estudios del IPN).

»yTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Revisa y aplica la normatividad correspondiente Subdireccion
al subproceso. Académica (SA)
y Subdireccion Leyesy
de Servicios Reglamentos
Educativos e aplicables.
Integracién
Social (SSEIS)
Recibe y revisa el calendario para ajustar los
periodos de evaluacion académica ordinaria y Calendario
extraordinaria en el periodo escolar para difundir Académico

en la Unidad Académica.

Difunde el calendario académico oficial para las
evaluaciones ordinarias y extraordinarias del
periodo escolar; a la comunidad de la Unidad
Académica.

Subdireccion
Académica (SA)

Publicacion en

los medios de

comunicacion
disponibles.

Realiza las evaluaciones (ordinarias y

Instrumentos y

extraordinarias), con base en el calendario. Docente evidencias de
evaluacion.
Registra calificaciones en el sistema SAES Actas de
Calificaciones
Revisa calificacion en el SAES
Alumno SAES

¢ Esta conforme?

Si. Toma nota. Pasa a la actividad 19.

Calificacién en

SAES
No. Solicita Revisioén, por escrito, de acuerdo con Solicitud del
el Reglamento General de Estudios (RGE) alumno
Recibe la solicitud de revision y la turna al Solicitud del
presidente  de  Academia correspondiente, alumno
wsiuTo monfermenah. Reglamento General de Estudios Jefatura de -
| ALIUNGENERAL DE PLANEACLKON SO'ICItUd a
Atk s (7AMTG 0 carrera .
. rvioton i ilere AN presidente de
academia

REGISTRADO
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10.

Recibe y convoca a reunidn, conforme lo estipula

Presidente de

Memorandum o

el Reglamento. . correo
Academia o
electronico

11. Revisa las evidencias de evaluacion del alumno N
y emite resultado. Reunion

o colegiada
¢, De acuerdo con calificacion en SAES?

12. No. Instruye al area académica responsable para Documento
proceder a la correccion. Pasa a fin de resolutivo
procedimiento.

13. Si. Elabora y firma documento de revision. Turna
a Subdireccion Académica para entrega de copia
al alumno.

14. Recibe documento resolutivo Documento

) Alumno luti
¢ Esta de acuerdo? resolutivo.

15. Si. Toma nota de la calificacion Pasa al fin del

procedimiento. o
I _ : _ Solicitud

16. No. Solicita intervencién de la Subdireccion
Académica

17. Revisa la evidencia entregada por la academia Subdireccion .

. i L Resolucion.
y se emite la resolucion. Académica
18. Se envia solicitud de correccion de calificacion a Solicitud de
Gestion Escolar. correccion
Registro
19. Registra la calificacion posterior a la revision. Docente calificacion en
SAES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

) FOLITECNICO NACIONAL
N GENERAL DE PLAMEA(

MSTITUTO

M INETIT

REGISTRADO
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SUBDIRECCIONES
ACADEMICA Y DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA (SA)

DOCENTE

ALUMNO

1

( INICIO )
h 4

Revisa y aplica la
normatividad
correspondiente al

subproceso
Leyes y reglamentos
aplicables

A 2
Recibe y revisa
calendario para ajuste

3

Difunde el calendario
académico oficial para

de periodos de
evaluacion académica
para difundir en UA

Calendario
académico

CNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

\ 4

4

Realiza las evaluaciones
~ (ordinarias y

las evaluaciones del
periodo escolar

Medios de difusién
disponibles,

extraordinarias), con
base en el calendario

Instrumentos de

evidencia de evaluacion

Registra calificaciones

w | Revisa calificaciones en

en el sistema SAES

Actas de calificaciones

el sistema SAES

SAES

Sl

¢ Esta conforme?

Toma nota de
calificacion

Calificaciones en SAES

=

N 8

Solicita revision, por
escrito, de acuerdo con
Reglamento General de

Estudios (RGE)

Solicitud del alumno
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JEFATURA DE CARRERA

PRESIDENTE DE
ACADEMICA

REUNION COLEGIADA

ALUMNO

9

Recibe solicitud de
revision y turna al
presidente de Academia

Recibe y convoca a

correspondiente,
conforme al RGE

Solicitud de alumno
Solicitud a presidente
de academia

CNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Revisa las evidencias de

A 4

reunién, conforme lo
estipula el RGE

Memorandum o correo
electrénico

\ 4

evaluacion del alumno y
emite resultado

NO si
¢,De acuerdo con
calificacion en

SAES?

Instruye al area
académica responsable
para proceder a la

correccion

Documento resolutivo

v 13

Elabora y firma
documento de revision.

Turna a Subdireccion
Académica para entrega
de copia a alumno

Documento resolutivo

Recibe documento
resolutivo

Documento resolutivo
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ALUMNO SUBDIRECCION DOCENTE
ACADEMICA
¢ Esta de acuerdo?
Y 15
Toma nota de
calificacion
Solicita intervencion de
la Subdireccion
Académica.
y 17
Solicitud Revisa la evidencia

STITUTO POLITECNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

entregada por la
academia y se emite la
resolucion.

Resolucion

y 18

Se envia solicitud de
correccion de

calificacion a Gestion

Escolar.
Solicitud de correccién

\ 4 19

Registra la calificacion
posterior a la revision

Registro de
calificaciones en

FIN
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CONTROL DE EMISION

procedimiento de

Jefa de Departamento de
Gestion Escolar

Elabord -Aprobd
C.P. Cscar Antonio Islas .
Flores Lie; Rnﬁz:ri:znzueta M. en F. Judith Marina
Responsable del q Fomperosa Meza.

Diractora

inscripcion

._f

.
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CONTROL DE CAMBIOS

A HTETE Fecha de
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version
e Se emite por primera vez este procedimiento para
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

Inscribir a los aspirantes aceptados y asignados a la Escuela Superior de Comercio y
Administracion (ESCA), Unidad Tepepan, conforme a la lista y oficios de asignacion de
numero de boleta emitidos por la Direccion de Administracién Escolar (DAE), con base al
Reglamento General de Estudios del IPN y demas disposiciones normativas.

REGISTRADO
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ALCANCE

Aplica de manera generalizada y obligatoria al Departamento de Gestion Escolar y a los
aspirantes aceptados y asignados a la Escuela Superior de Comercio y Administracion
(ESCA), Unidad Tepepan, como resultado del Proceso de Admision Escolar.

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F.
20/05/21)

- Ley Organica del IPN (DOF29/12/81, Fe de erratas DOF 28/05/82)

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. (G.P.
#599. 30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004).

- Articulo 77. Es alumno la persona inscrita en cualquier de los programas
académicos y los respectivos programas de estudio que se imparten en las
escuelas, centros o unidades de ensefanza y de investigacion referidos en el
articulo 5° de este Reglamento.

- Articulo 78. Los alumnos podran cursar estudios en los niveles medio superior.
Superior o de posgrado en las modalidades escolarizadas, no escolarizadas o
mixtas, en los términos de los reglamentos y convocatorias correspondientes.

- 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).

- Articulo 3. Alumno: A la persona inscrita en algun programa académico que se
imparta en cualquier nivel educativo y modalidad educativa que ofrece el Instituto
Politécnico Nacional.

- Articulo 8. El aspirante que cumpla con todos los requisitos de ingreso y realice en
tiempo y forma los tramites de inscripcion, adquirira la calidad de alumno con los
derechos y obligaciones que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

- Articulo 13. Si el aspirante no concluye el proceso de inscripcion correspondiente
transcurridos los plazos y fechas, o incumple con las condiciones establecidas en
la convocatoria para su admision, se cancelaran los tramites realizados sin que
haya responsabilidad alguna para el Instituto.

- Circular de la Direccion de Administracidon Escolar emitida anualmente para la
inscripcion de los aspirantes aceptados al nivel superior.

- Convocatoria de ingreso al nivel superior modalidad No Escolarizada emitida
anualmente por la Direccion de Administracion Escolar.

- Circular 3, de fecha abril 2015; emitido por la Direccion de Administracion Escolar.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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1.

El Departamento de Gestién Escolar descarga del Panel de Enlace a Unidades
Académicas http://servicios.dae.ipn.mx/planteles la relacidén de aspirantes aceptados
y asignados a la Escuela Superior de Comercio y Administracion (ESCA), Unidad
Tepepan.

El Departamento de Gestidon Escolar carga en el Sistema de Administracion Escolar
(SAES) los grupos de nuevo ingreso propuestos en la Estructura Académica para el
periodo correspondiente.

El Departamento de Gestion Escolar asigna el turno y grupo a los alumnos con base
a la estructura académica entregada por el area de Estructura Educativa.

El aspirante asignado consultara su registro de inscripcion en el Sistema de
Administracion Escolar (SAES) y se presentara al Curso de Induccién en donde se
le solicitara la entrega de su documentacion, para formalizar su registro de
inscripcion.

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 Informacion Publica y a lo establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable; asi como lo dispuesto en la Circular
3, de fecha abril 2015; emitido por la Direccion de Administracion Escolar.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

ISTRADO
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e Listados de
1. Descarga del Panel de Enlace a Unidades 2@2“?;;3
Academicas o Linepamientos
(http://servicios.dae.ipn.mx/planteles) el listado Departamento de inscrincion
de aspirantes asignados a la Escuela Superior de Gestion Of'l' dlp '
de Comercio y Administracion (ESCA) Unidad Escolar * liclo de
Tepepan. Asignacion de
Numero de
Boleta
2. Recibe la Estructura Académica con los grupos Estructura
por carrera y por turno cargados en SAES para -y
. . Académica
el periodo correspondiente.
3. Asigna turno y grupo a los alumnos tomando Asignacion de
Y e . turno y grupo en
como criterio edad y domicilio en un archivo de b de d d
Excel ase de datos de
' Excel.
4. Solicita a la direccion de la ESCA Tepepan -
: . - . Solicitud de
publicar la informacién de turno y grupo asignado ublicacion
en la pagina web. P
5. Publica en la pagina web la informacién de turno P Q_rea Fie PUb.I'CaC".),n dc? la
rupo asignado a los aspirantes ublicaciones asignacion de
y9 ' ESCA Tepepan turno y grupo
6. Introduce el numero de boleta en el Médulo de
Inscripcion Alumnos de Nuevo Ingreso del Departamento _
Sistema de Administracion Escolar (SAES) de Gestion Listas por grupo
¢ El SAES arroja el nombre del alumno? Escolar

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. No. Se toma nota y cuando el aspirante se
presenta,
Si trae la Solicitud de Inscripcion con/sin
documentos, se solicita a DAE que actualice la Solicitud de
base de datos. Inscripcién con
Si no cuenta con la Solicitud de Inscripcién documentos
con/sin documentos, se le informa de su
situacion que guarda y se le canaliza a DAE.
Se regresa al punto 6
8. SI._ Inscribe al aspirante en el grupo que le fue Listas por grupo
asignado
9. Consulta su registro de inscripcion en el Sistema . Cor_15u|ta de
- . Aspirante registro de
de Administracion Escolar (SAES) y se presenta : . C
al Curso de Induccion asignado inscripcion en el
: (SAES)
e Solicitud de
Inscripcion.
e horario de
Departamento clases.
10.Solicita al aspirante la documentacién (en dos dg Gestion e Formatos de
tantos originales) para formalizar su inscripcion seguros
Escolar AT
institucionales
vigentes.
e Formato de
transparencia.
11. Proporaona listado por grupo a los alumnos Listado por grupo
monitores
i?!f-. Tl u TO ’-D_ITLCNIL’,U :JAEI__['? MNAL
REGISTRADO
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e Solicitud de
Inscripcion.
12. Verifica que el aspirante aceptado cuente con la e Horario de
Solicitud de Inscripcion con/sin documentos, clases.
horario de clases, formatos de seguros e Formatos de
institucionales  vigentes y  formato  de Seguros
transparencia en dos tantos originales. institucionales
¢, Cumple con la documentacion requerida? vigentes.
e Formato de
transparencia.
13.No. Devuelve al alumno aspirante Ila
documentacion requerida y regresa a la actividad
10.
14.Si. Separa y sella de recibido uno de los dos
tantos de los formatos y se entrega a mas tardar
siete dias posteriores a cada uno de los alumnos
inscritos.
Oficio de
15.Imprime Oficios de Asignacion de numero de Asignacién de
Boleta. numero de
Boleta
16.Clasifica la documentacion por carrera, y ordena Doc_umentacmn
" clasificada y
alfabéticamente.
ordenada
17. Genera etiquetas de identificacion de
expedientes.
18. Pega las etiquetas en cada folder identificado por .
color de acuerdo a la carrera: Etiquetas
Cnantadnr D|'|h|ir~0 (CP) Verde FOlderS

asiuto dolGesckakdeacn Relaciones Comerciales (L.R.C.)
URDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMEZOM MSTIT

\egocios Internacionales (L.N.I.)

hainea

REGISTRADO
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19. Genera expediente del alumno con la .
A o : Expediente del
documentacion recibida y se turna al archivo de
, alumno
Gestion Escolar para su resguardo y control.
e Oficio de
20. Recibe oficio de la Direccion de Administracion Cance_la_mon
de Solicitud

Escolar (DAE) de Cancelacién de Solicitud de
inscripcion y numero de pre-boleta.

de inscripcion
e Numero de
pre-boleta

21.

Infforma y entrega al interesado el Oficio
Cancelacion de Solicitud de inscripcidon y numero
de pre-boleta.

22.

Turna acuse de recibido al archivo de Gestion
Escolar para su resguardo y control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR ESCA

TEPEPAN

AREA DE PUBLICACIONES
ESCA TEPEPAN

‘ INICIO ’

A 1
Descarga del Panel de
Enlace a Unidades
Académicas (http://
servicios.dae.ipn.mx/
planteles) el listado de
aspirantes asignados a la
ESCA Tepepan.

aceptados

inscripcion

A 2
Recibe la Estructura
Académica con los

grupos por carrera 'y por

turno cargados en SAES
para el periodo
correspondiente.

Estructura
académica

A 3

Asigna turno y grupo a
los alumnos tomando
como criterio edad y

domicilio en un archivo

de Excel.

grupo

A 4

Solicita a la direccién de la
ESCA Tepepan publicar la
informacion de turno y

Tistado de aspirantes

Lineamientos de

Gicio de asignacion
de nam. de boleta

Asignacion turno y

grupo asignado en la
pagina web.

Solicitud de
publicacion

A 4 5

la informacién de turno y

Y 6

Introduce el numero de
boleta en el Mbédulo de
Inscripcién  Alumnos  de
Nuevo Ingreso del Sistema
de Administracién Escolar
(SAES)

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

LL\stas por grupo

grupo asignado a los
aspirantes.

Publica en la pagina web

Publicacién
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ASPIRANTE ASIGNADO

LEI SAES arroja el
nombre del alumno?,

Se toma nota:

- El alumno se presenta con
Solicitud de Inscripcion: se
solicita a DAE que actualice
la base de datos.

- Sin Solicitud de Inscripciéon
se le informa de su situacién
y se le canaliza a DAE.

Solicitud de
inscripcion

Documentos

Inscribe al aspirante en

el grupo que le fue
asignado

Listas por grupo

v _

Consulta su registro de
inscripcion en el Sistema de
Administraciéon Escolar
(SAES) y se presenta al

A\ 4 10

Solicita al aspirante la
documentacién (en dos
tantos originales) para
formalizar su inscripcion

eguros institucionales

Solicitud de inscripcion

S
Formato de
transparencig

¥ 1

Proporciona listado por
grupo a los alumnos

monitores
Listado por grupo

ICO NACIONAL

Curso de Induccion.
| SAES

REGISTRADO
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12

Verifica que el aspirante
aceptado cuente con La
documentacién completa
en dos tantos originales.

Solicitud de inscripcion
Seguros institucionales
Formato de
transparencia

2,Cumple con [&
documentacién
requerida?

|

Si

Devuelve al alumno
aspirante la
documentacion
requerida

A 14

Separa y sella de recibido
uno de los dos tantos de los
formatos y se entrega a mas

tardar siete dias posteriores a
cada uno de los alumnos
inscritos.

I

\ 15

Imprime Oficios de
signacion de numero
de Boleta.

Oficio de asignacion
de numero de boleta

>

A 16

Clasifica la
documentacion por
carrera, y ordena

FOLITECRITAT HATTIANAL
| GENE §| \ 'F.r Eiéddaylorden
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Genera etiquetas de
identificacion de
expedientes.

Etiquetas de
identificacion

A 18

Con las etiquetas

identifica folder por

color: C.P., verde;

L.R.C., azul; L.N.I,
beige.

Etiquetas y folders.

A 19

Genera expediente de
alumno con
documentacion recibida
y turna a archivo de
Gestion Escolar para

resguardo y control.

Expediente del alumno

\ 4 20

Recibe oficio de la Direccion
de Administracion Escolar
(DAE) de Cancelacion de
Solicitud de inscripcion y

numero de pre-boleta.

Oficio de Cancelacién
de Solicitud de
inscripcion

Numero de pre-boleta

\ 4 21

Informa y entrega al
interesado el Oficio
Cancelacion de Solicitud
de inscripcion y nimero
de pre-boleta.

Oficio de Cancelacién

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR ESCA
TEPEPAN

22

Turna acuse de recibido
al archivo de Gestion
Escolar para su

resguardo y control.
Acuse de recibido

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio
< . actualizaciéon
version
00 2023-10-24 Se emltg por primera vez procedimiento para Modalidad No
Escolarizada
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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Inscribir a los aspirantes aceptados y asignados a la Escuela Superior de Comercio y
Administracion (ESCA), Unidad Tepepan, conforme a la lista y oficios de asignacion de
numero de boleta emitidos por la Direccion de Administracién Escolar (DAE), como
resultado del Proceso de Admisién Escolar para la modalidad No Escolarizada, con base
al Reglamento General de Estudios del IPN y demas disposiciones normativas.

REGISTRADO
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Escolarizada.
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Aplica de manera generalizada y obligatoria al Departamento de Gestion Escolar y a los
aspirantes aceptados y asignados a la Escuela Superior de Comercio y Administracion
(ESCA), Unidad Tepepan, como resultado del Proceso de Admisién Escolar Modalidad No

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @

INSCRIPCION v
MODALIDAD NO ESCOLARIZADA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 11
ESCATEP-PO-05 2023-10-24 00

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F.
20/05/21)

— Ley Organica del IPN (DOF29/12/81, Fe de erratas DOF 28/05/82)

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. (G.P. #599.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004).

— Atrticulo 77. Es alumno la persona inscrita en cualquier de los programas académicos
y los respectivos programas de estudio que se imparten en las escuelas, centros o
unidades de ensefianza y de investigacion referidos en el articulo 5° de este
Reglamento.

— Articulo 78. Los alumnos podran cursar estudios en los niveles medio superior.
Superior o de posgrado en las modalidades escolarizadas, no escolarizadas o mixtas,
en los términos de los reglamentos y convocatorias correspondientes.

— 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).

— Articulo 3. Alumno: A la persona inscrita en algun programa académico que se
imparta en cualquier nivel educativo y modalidad educativa que ofrece el Instituto
Politécnico Nacional.

— Atrticulo 8. El aspirante que cumpla con todos los requisitos de ingreso y realice en
tiempo y forma los tramites de inscripcidn, adquirird la calidad de alumno con los
derechos y obligaciones que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

— Articulo 13. Si el aspirante no concluye el proceso de inscripcion correspondiente
transcurridos los plazos y fechas, o incumple con las condiciones establecidas en la
convocatoria para su admision, se cancelaran los tramites realizados sin que haya
responsabilidad alguna para el Instituto.

— Circular de la Direccion de Administracion Escolar emitida anualmente para la
inscripcion de los aspirantes aceptados al nivel superior.

— Convocatoria de ingreso al nivel superior modalidad No Escolarizada emitida
anualmente por la Direccion de Administracion Escolar.

— Circular 3, de fecha abril 2015; emitido por la Direccién de Administracion Escolar.

UTO POLITECNICO NACIONAL
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POLITICAS DE OPERACION

1.

UTH BN
0 Pl

JLITECNICO NACIONAL
| GENERA E PLANEA

El Departamento de Gestion Escolar es el area de la ESCA Tepepan que inscribira
formalmente y en el sistema SAES a los aspirantes aceptados y asignados al Plantel,
como resultado del Proceso de Admision Escolar Modalidad No Escolarizada.

la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual (UTEyCV), proporcionara al
Departamento de Gestion Escolar, la Estructura Académica con los grupos por carrera
para el periodo correspondiente.

El Departamento de Gestion Escolar cargara en el Sistema de Administracion Escolar
(SAES) los grupos de nuevo ingreso propuestos en la Estructura Académica de la
Modalidad No Escolarizada para el periodo correspondiente.

El Departamento de Gestion Escolar asignara grupo a los alumnos con base a la
estructura académica entregada por Departamento de Unidad de Tecnologia
Educativa y Campus Virtual.

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 Informacion Publica y a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) aplicable; asi como lo dispuesto en la Circular 3,
de fecha abril 2015; emitido por la Direccién de Administracion Escolar.

GISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A

INSCRIPCION v
MODALIDAD NO ESCOLARIZADA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4gina 8 de 11
ESCATEP-PO-05 2023-10-24 00 agiha © de

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

e Listados de

aspirantes

. Descarga del Panel de Enlace a unidades aceptados

POLITECNICO NACIGNAL
SEOIarilagac

academicas (http://servicios.dae.ipn.mx/planteles)| Departamento |® Lineamientos
el listado de aspirantes asignados a la Escuela de Gestion de inscripcion
Superior de Comercio y Administracion (ESCA) Escolar e Oficio de
Unidad Tepepan. Asignacién de
Numero de
Boleta

. Recibe de la Unidad de Tecnologia Educativa y
Campus Virtual (UTEyCV), Ila Estructura
Académica con los grupos por carrera para el Estructura
periodo correspondiente. Académica
¢ La estructura académica esta completa?
No. Requiere a la UTEyCV se remita el Correo
complemento o la estructura completa. Pasa a la clectrénico
actividad num. 2
Si. Carga en el Sistema de Administracion Escolar Captura de
(SAES) los grupos de nuevo ingreso sefialados en rup os en SAES
la Estructura Académica. grup

. Asignacién de

Asigna grupo a los alumnos grupo

. Ingresa al Sistema de Administracion Escolar
(SAES) el registro de inscripcion de los aspirantes Lista por arupo
aceptados en la Modalidad No Escolarizada y por grup
genera grupos.

. Consulta su registro de inscripcion en el Sistema Registro de
de Administracién Escolar (SAES) y toma el Curso Aspirante insgri cion en el

-a aspirantes en la Modalidad No asignado P

SAES

ISTRADO

| 2
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Departamento Oficio de
8. Imprime Oficios de Asignacion de numero de it Asignacién de
de Gestion .
Boleta. numero de
Escolar
Boleta
9. Clasifica la documentacion por carrera, y ordena Doc_umentamon
" clasificada y
alfabéticamente.
ordenada
10. Genera etiquetas de identificacion de .
) Etiquetas
expedientes.
11. Pega las etiquetas en cada folder identificado por
color de acuerdo a la carrera.
- Contador Publico (C.P.) verde
- Licenciatura en Relaciones Comerciales Folders

(L.R.C.) azul

- Licenciatura en Negocios Internacionales
(L.N.I.) beige

- Licenciatura en Contaduria y Finanzas
Publicas) amarillo

12. Genera expediente del alumno con el Oficio de
Asignacién de numero de Boleta y se turna al
archivo de Gestion Escolar para su resguardo y
control.

Expediente del
alumno

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO

-
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

‘ INICIO ’

A 4 !

Descarga del Panel de
Enlace a unidades
académicas (http:/

servicios.dae.ipn.mx/

planteles) listado de
aspirantes asignados a la
ESCA Tepepan.

Listas de aceptacion

Lineamientos

Oficio de asignacion

\ 2
Recibe de la UTEyCV, la
Estructura Académica
con los grupos por
carrera para el periodo
correspondiente.

Estructura
académica

¢ La estructura
académica esta
completa?

No

Requiere a la UTEyCV se
remita el complemento o la
estructura completa. Pasa
a la actividad ndm. 2

Correo electronico

Carga en el Sistema de
Administracién Escolar
(SAES) los grupos de nuevo [«
ingreso sefialados en la
Estructura Académica.

Captura de grupos
en SAES

Asigna grupo a los

rberbota A DO

alumnos

ECNYClo WA TO R
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ASPIRANTE ASIGNADO

6

Ingresa al SAES el registro
de inscripcion de los

Consulta su registro de
inscripcion en el SAES. Toma

aspirantes aceptados en la
Modalidad No Escolarizada y
genera grupos.

Lista por grupo

P»|  Curso Propedéutico para
aspirantes en la Modalidad
No Escolarizada.

Registro de

Imprime Oficios de
Asignacién de nimero
de Boleta.

Oficio de asignacion

de nimero de boleta.

y 9

Clasifica la
documentacion por
carrera, y ordena
alfabéticamente.

Documentacion

clasificada y ordenada

Genera etiquetas de
identificacion de
expedientes.

Etiquetas

\ 4 1"

Pega etiquetas en folders
identificado por color:

C.P.  Verde
-LR.C. Azul
-LN..  Beige
-LCFP. Amarillo
Folders
\ 4 12

Genera expediente del
alumno con el Oficio de
Asignacion de numero de
Boleta y se turna al archivo
de Gestion Escolar para su

resguardo y control.
[ Texpediente dei

NICO-HATIONAL

#
¢
{
|

PPOP "‘,‘rr‘f'.fﬁh A ry O

—a CAALI

inscripcion en SAES
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N

CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Aprobd
C. Ana Belén Mendoza Lic. Rosaura Unzueta
Santiago Wargues
Depariamento de Gestion Jefa dal Departamento de
Escolar Gestién Escolar

STITUTO POLITECNICO NACIONAL
JADINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Version:

00 Pagina 3 de 17

CONTROL DE CAMBIOS

A HTETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
< . actualizaciéon
version
00 2023-10-24 Se emite por primera vez en Modalidad Escolarizada.

a;lis-.luu'u POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

Gestionar la reinscripcion de los alumnos de la Escuela Superior de Comercio y
Administracion (ESCA), Unidad Tepepan, 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.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ALCANCE

N GENERAL [

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Este procedimiento aplica a los alumnos de segundo semestre en adelante y al
Departamento de Gestién Escolar de la Unidad Académica.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016). Articulos 48, 52, 54 y 55

Articulo 52.- El alumno en los niveles medio superior y superior, para reinscribirse al
siguiente periodo escolar debera considerar el resultado de dividir el total de los créditos
faltantes para concluir su plan de estudios, entre los periodos escolares disponibles para
completarlo.

Si el resultado de la division es menor o igual a la carga media definida en el plan de
estudios, el alumno tendra derecho a reinscripcion, conforme a:

l. Si el alumno se encuentra en situacion escolar regular, podra reinscribirse en un
numero de créditos comprendido entre la carga minima y la maxima indicada en
el plan de estudios.

Il. Si el alumno tiene adeudos de unidades de aprendizaje, tendra derecho a recursar
sus adeudos de acuerdo con el Articulo 48 del presente Reglamento, e inscribir
unidades de aprendizaje adicionales a su plan de estudios hasta completar al
menos la carga minima y sin rebasar la carga media de créditos del plan, siempre
y cuando no se encuentre en el supuesto del Articulo 98 del Reglamento Interno.

Articulo 48.- El alumno que no logre acreditar una o0 mas de las unidades de aprendizaje
podra:

|.- optar por acreditarlas mediante Evaluacién a Titulo de Suficiencia.
Il.- Recursar por una sola vez en la misma modalidad educativa.

Articulo 54.- El alumno podra solicitar la baja de unidades de aprendizaje en las que se
encuentre inscrito en el periodo escolar, siempre y cuando mantenga la carga minima de
créditos establecidos en su plan de estudios.

Debera presentar la solicitud por escrito ante la Subdireccion de Servicios Educativos e
Integracidn Social, durante las tres primeras semanas de haber iniciado el periodo escolar.

Cuando el alumno este recursando una unidad de aprendizaje, no procedera la baja de la
misma.

Articulo 55.- El alumno podra solicitar baja temporal hasta por dos periodos escolares del
W RIRGEENE Academico en el que se encuentre inscrito.

“sudcobemantte el primer mes de iniciado el periodo escolar, y

- = { ‘ | -f_;_‘:r : :-_':x\ 1'3 '3:5

2
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II.- En cualquier tiempo, por causas de fuerza mayor.

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F. 20/05/21)

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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POLITICAS DE OPERACION

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

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

- El alumno consultara las unidades de aprendizaje inscritas en el sistema SAES y se
presentara en tiempo y forma a retomar sus actividades curriculares de la modalidad
que le corresponde.

- Los documentos que presente el alumno para comprobar su situacién académica,
deberan ser vigentes a la hora de la reinscripcion.

- El Departamento de Gestién Escolar debera resguardar la documentacion del
estudiante y proteger los datos personales con base a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y a lo establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable; asi como lo dispuesto en la Circular
3, de fecha abril 2015; emitido por la Direccion de Administracion Escolar.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO

-
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora y publica lineamiento de reinscripcion
considerando la situacion académica actual de | Departamento || ineamiento de
los alumnos, en el periodo indicado en el de Gestion reinscripcion
calendario académico vigente Escolar
2. Solicita a la DAE citas (fecha y horario de acceso
a SAES para reinscripcion) para alumnos de
segundo semestre en adelante, utilizando los Citas de
siguientes parametros: no mayor a seis reinscripcion
generaciones atras, hasta con 2 adeudos no
desfasados y promedio
3. Elige grupo en SAES WEB, conforme a la cita
asignada o conforme a su situacién académica,
. . . L Comprobante de
de acuerdo con el lineamiento de reinscripcion Alumno : C
: : reinscripcion
que le aplique. Imprime comprobante de
inscripcion
4. Atiende llamada telefénica de alumnos que se | Departamento
reinscriben fuera de los horarios de cita a traves de Gestidn Cita reagendada
de SAES, para reagendar su cita. Escolar

5. Recibe solicitudes de reinscripcion especial
(alumnos con adeudos no desfasados o
dictamen), de acuerdo al Reglamento General de
Estudios.

Solicitud de
reinscripcion
especial.

Imprime Boletas Globales simple de acuerdo a
las solicitudes de reinscripcidon especial
previamente revisadas.

Boletas Globales
simples

Registra en SAES a alumnos de reinscripcion

Alumno reinscrito

HATTUTO AL ENCoNBION

especial en SAES
8. Atiende a los jefes de carrera para la
reinscripcion en SAES, de alumnos que no
o Comprobantes

ga media, traslape o sobrecupo
cuenten con grupo y horario e
prire Comprobante de reinscripcion

de reinscripcion.

EGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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Comprobantes
9. Da de baja unidades de aprendizaje en SAES de reinscripcién
conforme las solicitudes de los alumnos. Baja de unidades
en SAES.
. Entrega en dos tantos al Departamento de
) . o Comprobante de
Gestion Escolar comprobante de reinscripcion Alumno ) o
. o reinscripcion
(obtenido en el punto 3) para su validacion.

. Recibe, sella y devuelve al alumno el Departamento Comprobante de
comprobante de reinscripcion. Y se queda con de Gestién reinscripcion
una copia Escolar validado.

. Clasifica 'y ordena alfabéticamente el
comprobante de reinscripcion y lo archiva en Comprobante de
expediente del alumno. reinscripeion

) o archivado
Pasa a Fin del procedimiento.
. Emite convocatoria para cambio de turno Convocatoria
. Solicita a la direccion de la ESCA Tepepan .
: . . Solicitud de
publicar la convocatoria de cambio de turno en la .
. publicacion
pagina web.
. Publica en la pagina web la convocatoria de Area de Publicacién de

cambio de turno publicaciones convocatoria
. Llena y entrega en Departamento de Gestion AlUmno Solicitud de
Escolar solicitud de cambio de turno cambio de turno
Departamento ..
. Recibe solicitudes de cambio de turno. de Gestion SO“Cb'JFUddd?
Escolar cambio de turno

. Realiza en SAES cambios de turno procedentes,

dando de baja vy alta los grupos Cambio de turno
AAAAAAAAA Al At
S. en SAES
NSTITUTO POLITECNICD MACIONAL ..
vonicokasa @ raage procedimiento.
EGISTRADO
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Pagina 11 de 17

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

19.

Coteja que los dictamenes de alumnos
reinscritos con unidades de aprendizaje
desfasadas se encuentren tanto en el expediente
fisico como en el SAES.

¢ Los dictamenes estan en el expediente fisico y
se encuentran en el SAES?

Dictamen

20.

No. Solicita a Comision de Situacién Escolar una
copia y se archiva en el expediente. No se
encuentra en el SAES, pero se encuentra en el
expediente, se verifica el estatus del alumno y en
caso necesario se le contacta.

Regresa al punto 19.

21.

Si. Estan en expediente fisico y SAES.
Regresa a la actividad 7.

22.

Emite convocatoria para baja temporal

Convocatoria

23.

Solicita a la direccion de la ESCA Tepepan
publicar la convocatoria de baja temporal en la
pagina web.

Solicitud de
publicacion

24.

Publica en la pagina web la convocatoria de
cambio de turno

Area de
Publicaciones

Publicacion de
convocatoria

Solicitud de baja

4 1
E INFORMACION INSTIT

ot e e b

25. Entrega solicitud de baja temporal Alumno
temporal
26. Ejecuta las bajas temporales con huella digital de | pepartamento Cambio de
Supervisora de la DAE. de Gestion estatus del
. . alumno en el
Pasa a Fin de procedimiento. Escolar SAES
27. Carga de calendario de Examenes a Titulo de Fechas de
INSTITUTO FOLBGISNGERNAL examenes en
PHDINACION GENERAL DE PLANEACION SAES

GISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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28. Emite convocatoria para Examen a Titulo de .
NI Convocatoria
Suficiencia
29. Solicita a la direcciéon de la ESCA Tepepan -
: . ) Solicitud de
publicar la convocatoria de Examen a Titulo de S
R . publicacion
Suficiencia en la pagina web.
30. Publica en la pagina web la convocatoria de Area de Publicacién de

Examen a titulo de Suficiencia

Publicaciones

convocatoria

Comprobante de

31. Entrega comprobante de pago Alumno pago
Departamento Créditos en
32. Carga créditos en SAES. de Gestion
SAES
Escolar
33. Inscribe unidad de aprendizaje reprobada Alumno ReglztEr%en

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TUTO POLITECNICO NACIONAL

M INETIT

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ALUMNO

‘ INICIO ’

N 1
Elabora y publica lineamiento
de reinscripcién considerando
la situacion académica actual
de los alumnos, en el periodo

indicado en el calendario
académico vigente

Lineamiento de
reinscripcion

X 2
Solicita a la DAE citas en el

SAES para la reinscripcion de
los alumnos de segundo

semestre en adelante de
acuerdo con la normatividad
vigente.

Citas de

reinscripcion

h 4 3

Elige grupo en SAES
WEB, conforme a la cita
asignada o conforme a su

A 4 4
Atiende llamada
telefonica de alumnos
que se reinscriben fuera
de los horarios de cita a
través de SAES, para
reagendar su cita.

Cita reagendada

Y 5

Recibe solicitudes de
reinscripcion especial
(alumnos con adeudos no
desfasados o dictamen),
de acuerdo al Reglamento
General de Estudios.

Solicitud de
reinscripcion

h 4 5

Imprime Boletas
Globales simple de
acuerdo a las solicitudes
de reinscripcion especial
previamente revisadas.

simples

Registra en SAES a

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Boletas globales

situacién académica, d
Imprime comprobante de
inscripcion

Comprobante de
reinscripcion .

FP-4
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ALUMNO

8

Atiende a los jefes de carrera
para la reinscripcion en
SAES, de alumnos que no
completaron carga media,
traslape o sobrecupo hasta
que éstos cuenten con grupo
y horario e imprime
comprobante de reinscripcion

Comprobantes de
reinscripcion

y 9

Da de baja unidades de
aprendizaje en SAES

10

Entrega en dos tantos al
Departamento de Gestion

conforme las solicitudes
de los alumnos.

Comprobantes de
reinscripcion

Baja de unidades
en SAES

P> Escolar comprobante de
reinscripciéon  para  su
validacion.

Comprobantes de
reinscripcion

I

Recibe, sella y devuelve
al alumno el
comprobante de
reinscripcion. Y se
queda con una copia

Comprobantes de
reinscripcion
validado

A 12
Clasifica y ordena
alfabéticamente el

comprobante de
reinscripcion y lo archiva
en expediente del
alumno

Comprobantes de
reinscripcion
archivadg

Emite convocatoria para
cambio de turno

| | Convocatoria

!';tNI{Z{J NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

AREA DE PUBLICACIONES

ALUMNO

14

Solicita a la direccién de
la ESCA Tepepan

publicar la convocatoria
de cambio de turno en la

pagina web.
Solicitud de
publicacién

1 -

Publica en la pagina web

la convocatoria de
cambio de turno

Publicacién de
convocatori

1

Llena y entrega en
Departamento de
Gestion Escolar solicitud
de cambio de turno

e

Recibe solicitudes de
cambio de turno.

Solicitud de cambio
de turno

i

\ 18
Realiza en SAES
cambios de turno

procedentes, dando de

baja y alta los grupos

correspondientes
Cambio de turno
en SAES

A 19

Coteja que los dictdmenes
de alumnos reinscritos con
unidades de aprendizaje
desfasadas se encuentren
en el expediente fisico y en

el SAES.
Dictamen

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Solicitud de cambio
de turno
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DEPARTAMENTO D
GESTION ESCOLAR

E

AREA DE PUBLICACIONES ALUMNO

¢ Los dictamenes estan
en expediente fisico y
SAES?

20

Solicita a COSIE copia para
expediente. No se encuentra
en el SAES, pero si en el
expediente, se verifica

estatus del alumno y en su
caso se le contacta.
Dictamen

21

Estan en expediente

fisico y SAES.

Emite convocatoria para
baja temporal

v 2

Solicita a la direccion de
la ESCA Tepepan

A

Convocatoria

.

24 25

Publica en la pagina web

la convocatoria de Entrega solicitud de baja

y

publicar la convocatoria
de baja temporal en la

pagina web.
Solicitud de publicacion

temporal

Solicitud de baja
temporal

cambio de turno

Publicacién de
convocatori

Yy 26

Ejecuta las bajas
temporales con huella
digital de Supervisora de
la DAE.

,r
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

AREA DE PUBLICACIONES

ALUMNO

v .

Carga de calendario de
Examenes a Titulo de
Suficiencia

Fechas de examenes
en el SAES

I

\ 4 28

Emite convocatoria para
Examen a Titulo de
Suficiencia

Convocatoria

b

v 29

Solicita a la direccion de la
ESCA Tepepan publicar la

30

Publica en la pagina web

> Entrega comprobante de

convocatoria de Examen a
Titulo de Suficiencia en la
pagina web.

Solicitud de
publicacion

h

- la convocatoria de
7l Examen a titulo de
Suficiencia

Publicacién de
convocatoria

pago

Comprobante de pago
33

Inscribe unidad de

A 4

Carga créditos en SAES.

Créditos en SAES

|

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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C. Ana Eeié_n Mendoza Lic. T-Eulﬂgu:*a Unzueta W en F. Judith Marina
Santiago VAR QUET |
Departamento de Gestion Jefa del Departamento de |
Escolar | Gestidn Escolar
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DINACION GENERAL DE PLANEACION
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e Se emite por primera vez para procedimiento para
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

de Estudios del IPN.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

Gestionar la reinscripcion de los alumnos de la Escuela Superior de Comercio y
Administracion (ESCA), Unidad Tepepan de la Modalidad No Escolarizada, para asegurar
la trayectoria escolar y la continuidad del plan de estudio, con base al Reglamento General

REGISTRADO
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ALCANCE

a;@s-.l:;u'u POLITECNICO NACIONAL

N GENERAL [

REGISTRADO

Este procedimiento aplica a los alumnos de segundo semestre en delante de la Modalidad
de Estudios No Escolarizada y al Departamento de Gestion Escolar de la Escuela Superior

de Comercio y Administracion (ESCA) Unidad Tepepan.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016). Articulos 48, 52, 54 y 55

Articulo 52.- El alumno en los niveles medio superior y superior, para reinscribirse al
siguiente periodo escolar debera considerar el resultado de dividir el total de los créditos
faltantes para concluir su plan de estudios, entre los periodos escolares disponibles para
completarlo.

Si el resultado de la division es menor o igual a la carga media definida en el plan de
estudios, el alumno tendra derecho a reinscripcion, conforme a:

l. Si el alumno se encuentra en situacion escolar regular, podra reinscribirse en un
numero de créditos comprendido entre la carga minima y la maxima indicada en
el plan de estudios.

Il. Si el alumno tiene adeudos de unidades de aprendizaje, tendra derecho a recursar
sus adeudos de acuerdo con el Articulo 48 del presente Reglamento, e inscribir
unidades de aprendizaje adicionales a su plan de estudios hasta completar al
menos la carga minima y sin rebasar la carga media de créditos del plan, siempre
y cuando no se encuentre en el supuesto del Articulo 98 del Reglamento Interno.

Articulo 48.- El alumno que no logre acreditar una o0 mas de las unidades de aprendizaje
podra:

Il.- Recursar por una sola vez en la misma modalidad educativa.
Articulo 54.- El alumno podra solicitar la baja de unidades de aprendizaje en las que se

encuentre inscrito en el periodo escolar, siempre y cuando mantenga la carga minima de
créditos establecidos en su plan de estudios.

Debera presentar la solicitud por escrito ante la Subdireccion de Servicios Educativos e
Integracion Social, durante las tres primeras semanas de haber iniciado el periodo escolar.

Cuando el alumno este recursando una unidad de aprendizaje, no procedera la baja de la
misma.

Articulo 55.- El alumno podra solicitar baja temporal hasta por dos periodos escolares del
programa académico en el que se encuentre inscrito.

wstirute roLkdEk@ENMERIOS para la operacion de Modalidad No Escolarizada 07 de octubre de 2016
I NAC ( N 0 e _‘: .--”‘_,_--,._',,\_ 17
RAMACIEMINAP TR .
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|.- Durante el primer mes de iniciado el periodo escolar, y
II.- En cualquier tiempo, por causas de fuerza mayor.

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

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F. 20/05/21)

REGISTRADO
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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
presentarse en tiempo y forma a retomar sus actividades curriculares de la modalidad
No Escolarizada.

4. Los documentos que presente el alumno para comprobar su situaciéon académica,
deberan ser vigentes a la hora de la reinscripcion.

5. 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 Informacion Publica y a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) aplicable; asi como lo dispuesto en la Circular 3,
de fecha abril 2015; emitido por la Direccién de Administracion Escolar.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO

-
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Convoca a reunion de planeacion de la
inscripcion en los tres periodos de la UTEyCV Agenda de trabajo
modalidad no escolarizada.
Asiste a reunion de planeacion de la | Departamento |Minuta de reunion
inscripcion en los tres periodos de la de Gestidn
modalidad no escolarizada. Escolar Acuerdos
Entrega estructura académica para el periodo
. : Estructura
Polivirtual (1, 2 o 3) autorizada por la UTEyCV -
) " . . académica
Direccién de educacion Superior.
. . Departamento
Recibe y carga estructura educativa en el de Gestidn Carga de estructura
Sistema de Administracion Escolar (SAES). Escolar académica
Elabora y publica lineamiento de reinscripcion
considerando la situacién académica actual Lineamiento de
de los alumnos, en el periodo indicado en reinscripcion
calendario académico vigente.
Solicita a la Direccion de Administracion
Escolar (DAE) generar citas (fecha y horario
de acceso al SAES) para reinscripcion, por
promedio, para alumnos regulares, hasta con Citas de
dos adeudos no desfasados, de segundo reinscripcion
semestre en adelante, utilizando los
siguientes parametros: no mayor a seis
generaciones atras.
Elige grupo en SAES WEB, conforme a la cita
asignada de acuerdo con el lineamiento de AlUmno Comprobante de
reinscripcion que le aplique. Imprime reinscripcion
comprobante de reinscripcion.
18. Ati é s telefonicas de alumnos que | Departamento
Ccealict e tedendar cita. Ingresa a SAES y de Gestion Cita reagendada
£ SLRAGRMha Gl Escolar
3ISTRADO

FMP-1
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9. Envia via Teams bases de datos de las
solicitudes para reinscripcion. UTEVCY Solicitudes de
- De irregulares con tres o mas adeudos no y reinscripcion
desfasados.
- Con dictamen.
10. Recibe bases de datos de las solicitudes de
reinscripcion. Departamento
- De irregulares con tres 0 mas adeudos no deEGes;tlon Base de datos
desfasados. scofar
- Con dictamen.
11. Reinscribe en SAES a alumnos con adeudos ,
. . . Listas en SAES
de unidades de aprendizaje y dictamen.
12. Genera en SAES el Reporte General de
Alumnos Inscritos por Materia, filtra la
Secuencia turno mixto para generar la lista de Base de datos
alumnos inscritos al periodo Polivirtual
correspondiente.
13. Envia, por correo electrénico institucional a la Archivo de la base
UTEyYCV el reporte de alumnos inscritos al : .
) . de alumnos inscritos
periodo Polivirtual.
14. Inscribe a los alumnos en la Plataforma Inscripcién en la
Moodle. UTEyCV plataforma Moodle
15. Envia base de datos de solicitudes de baja de .. .
. e X Solicitud de baja
unidades de aprendizaje inscritas.
16. Recibe base de datos de solicitudes de baja Departam.e,nto - .
. T . de Gestion Solicitudes de baja
de unidades de aprendizaje inscritas. Escolar

17. Da de baja unidades de aprendizaje en SAES
INSTITUTO wontecme:tas solicitudes de los alumnos.

Unidades de
Aprendizaje dada
de baja

{ (AL
E INFORMACION INST
Tt E_Y -ty

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Envia al Departamento de Gestion Escolar la Solicitudes de baia
relacion y las solicitudes de baja temporal del UTEyCV J
. temporal
semestre lectivo
19. Recibe las solicitudes de baja temporal del ngagzgizrr:to Solicitudes de baja
semestre lectivo. Escolar temporal

20.

Ejecuta las bajas temporales con huella digital

Cambio de estatus

de la supervisora de la Direccibn de | Supervisor(a) de del alumno en el
Administracion Escolar. Pasa a fin de la DAE
o SAES
procedimiento.
. , Departamento
21. Emite convocatoria para alumnos que Iy ,
. e de Gestidon Convocatoria
requieren flexibilidad
Escolar
22. Solicita a la direccion de Ila ESCA ..
. . Solicitud de
Tepepan publicar la convocatoria de ublicacion
flexibilidad en la pagina web. P
23. Publica en la pagina web la convocatoria de Direccion Publicacion de
flexibilidad. ESCA-Tep convocatoria
24. Registra  solicitud en el formulario
https://forms.office.com/r/lyTXKFLQRb1  del Alumno Solicitud
campus Virtual.
25. Recibe en ventanilla captura de pantalla de la | Departamento |Registro de
solicitud, constancia del curso propedéutico y de Gestién Solicitud, con
(en su caso), dictamen. Escolar documentos

26.

Analiza trayectoria, imprime boletas globales.

Boletas globales

27.

I o

{402

“’»‘-,'7?34‘“‘3?‘ NACIONAL

NG TDeianme

Revisa la oferta y el cupo en la secuencia de
la unidad de aprendizaje solicitada.

po?

med b L B

Revision de cupo

Jiente la solicitud.

ISTRADO

| 2

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
29. Si. Registra en SAES a alumnos que cumplen Lista de alumnos
con criterios para inscripcion por flexibilidad reinscritos en SAES
30.Solicita  reunién con la  Subdireccién
Académica, la UTEyYCV vy los jefes de carrera. Informe de falta de
Presenta informe de la falta de oferta y la falta oferta y sobrecupo
de cupo.
31.Resuelve los casos de falta de oferta y falta de Publicacién de
. UTEyCV
Cupo, segun proceda. oferta
32.0btiene del SAES el Reporte de Inscripcion
: , Departamento
Ultra Actual, aplica filtro para generar el de Gestion Reporte de
reporte  de inscripcion con  Materias inscripcion
Escolar
desfasadas.
33.Coteja que los alumnos reinscritos con
unidades de aprendizaje desfasadas tengan Cotejo de
dictamen reinscripcion
¢ El alumno cuenta con dictamen?
34.8Si. Cuenta con dictamen. Pasa a la actividad
36.
35. No. Solicita dictamen al alumno o lo busca en
Comision de Situacién Escolar.
¢, Se obtiene dictamen?
36. No. Cancela inscripcion de la Unidad de
Aprendizaje en SAES.
37. Si. Integra el dictamen al expediente del alumno.
38. Solicita autorizacion para inscribir carga AlUmno
menor a la minima o mayor a la maxima
39. Realiza Carta de Autorizacion de Créditos Departamento Carta de
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL de Gestién autorizacion de
| EINFORMACION INSTITUCIONAL Escolar créditos

REGISTRADO

-
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UNIDAD DE TECNOLOGIA
EDUCATIVA'YY CAMPUS
VIRTUAL

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR ALUMNO

‘ INICIO ’

\ 4 1 2
Convoca a reunion de Asiste a reunion de
planeacion de la planeacion de la

inscripcion en los tres
periodos de la modalidad
no escolarizada.

P> inscripcion en los tres
periodos de la modalidad
no escolarizada.

Agenda de trabajo Minuta de reunion

Acuerdos

y 3

Entrega estructura
académica para el periodo
Polivirtual (1, 2 0 3)
autorizada por la Direccién

de educacién Superior

v ¢

Recibe y carga
estructura educativa en
el Sistema de
Administracion Escolar

(SAES)

Estructura académica

Carga de estructura
académica

A 4 5

Elabora y publica
lineamiento de
reinscripcion considerando
la situacion académica de

los alumnos.

Lineamientos

\ 4 6

Solicita a la DAE generar
citas para reinscripcion
en SAES, de conformidad
con los criterios * 7
establecidos

Elige grupo en SAES,
conforme a la cita
asignada. Imprime

comprobante de
reinscripcion.

Citas de reinscripcion

Comprobante de
reinscripcion

\ 8
Atiende llamadas
telefénicas de alumnos
que solicitan reagendar
cita. Ingresa a SAES y
A\ 4 9 reagenda cita.

Envia bases de datos de

wleripiieglares cop d

Cita reagendada

NICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

UNIDAD DE TECNOLOGIA
EDUCATIVA'YY CAMPUS
VIRTUAL

10

Recibe bases de datos:
- Irregulares con tres o
mas adeudos no
desfasados

- Con dictamen.

Base de datos

y 1"

Reinscribe en SAES a
alumnos con adeudos
de unidades de
aprendizaje y dictamen.

y 12

Genera en SAES Reporte
General de Alumnos
Inscritos por Materia, filtra
y genera lista de alumnos
inscritos

Base de datos

y 13

Envia, por correo
electrénico institucional

ala UTEyCV el reporte
de alumnos inscritos al
periodo Polivirtual.

Base de datos de
alumnos inscritos

Inscribe a los alumnos
en la Plataforma Moodle

Inscripcion
Plataforma Moodle

y 15

Envia base de datos de
solicitudes de baja de

\ 4 16

Recibe base de datos de
solicitudes de baja de

EGISTRADO

unidades de aprendizaje
inscritas

Solicitudes de baja

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION (ESCA), UNIDAD

TEPEPEN
REINSCRIPCION MODALIDAD NO ESCOLARIZADA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L.
2023-10-24 00 Pagina 15 de 18

ESCATEP-PO-07

DEPARTAMENTO DE

UNIDAD DE TECNOLOGIA

DIRECCION ESCA

17
Da de baja unidades de
aprendizaje en SAES
conforme las solicitudes
de los alumnos.
\ 4 18
Baja de unidades de Envia al Departamento
Aprendizaje en SAES de Gestion Escolar la
relacion y las solicitudes
de baja temporal del
semestre lectivo
| Solicitudes de baja
temporal
\ 4 19
Recibe las solicitudes de
baja temporal del
semestre lectivo. ¢
20
— ) Ejecuta las bajas
Solicitudes de baja temporales con huella
temporal digital de la
supervisor(a) de la
Direccion de
Administracion Escolar.
Cambio de status
del alumno en
SAES
21
Emite convocatoria para
alumnos que requieren |«
flexibilidad
y 22
Solicita a la direccion de la
ESCA
Tepepan publicar la
convocatoria de flexibilidad
en la pagina web. v 23

Solicitud de
publicaciéon

Publica en la pagina web
la convocatoria de
flexibilidad.

Publicacion

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE

ALUMNO GESTION ESCOLAR

24

Registra solicitud en el
formulario https://
forms.office.com/r/
YTXKFLQRb1 del

campus Virtual

\ 25

Recibe en ventanilla
captura de pantalla de la
solicitud, constancia del
curso propedéutico y (en

su caso), dictamen

Registro de solicitud

v 26

Solicitud

Analiza trayectoria,
imprime boletas
globales.

Boletas globales

y 27

Revisa la oferta y el
cupo en la secuencia de
la unidad de aprendizaje

solicitada.

Si

¢ Hay oferta y cupo?

No
\ 28
Deja pendiente la
solicitud.
\ 4 29
Registra en SAES a

alumnos que cumplen
con criterios para
inscripcion por
flexibilidad

Lista de aalumnos
reinscritos
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

UNIDAD DE TECNOLOGIA
EDUCATIVAYY CAMPUS
VIRTUAL

30

Solicita reunion con la
Subdireccion Académica,
la UTEYCV y los jefes de

carrera. Presenta informe
de la falta de oferta y la
falta de cupo

Informe de sobrecupo
o de falta de oferta

\ 31

Resuelve los casos de
falta de oferta y falta de
cupo, segun proceda

Publicacién de oferta

A\ 4 32

Obtiene del SAES el
Reporte de Inscripcion
Ultra Actual, aplica filtro
para generar el reporte de
inscripcién con Materias
desfasadas.

Reporte de
inscripcion

\ 33

Coteja que los alumnos
reinscritos con unidades
de aprendizaje
desfasadas tengan

dictamen

Cotejo de
reinscripcion

No
¢ El'alumno cuenta
con dictamen?

34

Cuenta con dictamen.

v 35
1

| ACOMISIER KIS d
FORMACIBScolET ol
|

YE f;j%r“;{ A MY
=D LADO

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REINSCRIPCION MODALIDAD NO ESCOLARIZADA

Clave del documento:
ESCATEP-PO-07

Fecha de emision:
2023-10-24

Version:
00

Pagina 18 de 18

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ALUMNO

¢ Se obtiene
dictamen?

36

Cancela inscripcion de la
Unidad de Aprendizaje
en SAES

37

Integra el dictamen al
Lyl o9 J

expediente del alumno

\ 38

Solicita autorizacion
para inscribir carga

\ 39

Realiza Carta de
Autorizacion de Créditos

Carta de
autorizacion de
créditos

menor a la minima o
mayor a la maxima
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

i;’!f--l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEA(

ACIOMN INSTIT

-

Atender las solicitudes de alumnos, egresados o interesado de la Escuela Superior de
Comercio y Administracion (ESCA), Unidad Tepepan, de expedicion de documentos

relativos a su trayectoria escolar, mediante de la gestion de su tramite a través de Sistema
de Administracion Escolar, conforme a la normatividad establecida.

P ——
GISTD

REGISTRADO
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ALCANCE

Aplica para la Direccion, Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social, el
Departamento de Gestién Escolar, asi como para los alumnos, egresados o interesados
que soliciten algun documento probatorio de trayectoria escolar. en el DGE y a todos los
alumnos, egresados o interesados que soliciten la gestion en el tramite de documentos
(constancias, boletas y bajas) a la ESCA Tepepan.

-,

REGISTRADO
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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 31-07-2004).

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario

953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016).

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016).

— Articulo 66. El Instituto, a través de la Direccion de Coordinacién competente, expedira
conforme a la normatividad aplicable y a solicitud del alumno los siguientes
documentos: constancias, certificados de estudio, titulos profesionales o diplomas de
grado académicos.

Las constancias y boletas de calificaciones que expidan las unidades académicas
deberan sujetarse a los criterios y formatos que determine la Direccidn de
Coordinacién competente.

— 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).

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1.La UA sera responsable del uso, conservacion y resguardo de la informacion

documentada propiedad del alumno, egresado o interesado, durante el tiempo
especificado en la normativa.

2. La UA determinara los requisitos correspondientes y la pertinencia del tramite para la
elaboracion de documentos probatorios de escolaridad con caracteristicas particulares.

3. En casos especiales cuando el alumno, egresado no pueda asistir fisicamente a
realizar el tramite o recibir su documento, podra acudir un tercer interesado con carta
poder simple y copia de identificacion de ambas personas.

4. Los plazos establecidos para la gestion del tramite seran:

e Constancias (de estudios, de inscripcion, con periodo vacacional y de servicio
social) 1 a 2 dias habiles.

e Boleta global 3 a 5 dias habiles.

e Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) del plan vigente de 20 a 30 dias
habiles. (Depende de las condiciones académico- administrativas del solicitante,
asi como del momento en que el supervisor escolar valide la boleta).

e Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) de planes anteriores o antiguos
de 20 a 50 dias habiles. (Depende de las condiciones académico- administrativas

del solicitante, asi como del momento en que el supervisor escolar valide la
boleta).

5. Los documentos probatorios de escolaridad expedidos a través del Sistema de
Administracion Escolar (SAES), son:

e Constancias (de estudios, de inscripcion, con periodo vacacional,
constancia para tramite de servicio social).

e Boleta global.

e Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) del plan vigente
Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) de planes anteriores

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

6. 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 Informacion Publica y a lo establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) aplicable; asi como lo dispuesto en la Circular
3, de fecha abril 2015; emitido por la Direccion de Administracion Escolar.

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Publica la informacion relacionada con los | Departamento Seccion Pagina
tramites del DGE (fechas, horarios, y/o periodos, de Gestién WEB ESCA
requisitos, documentacion, etc.) Escolar Tepepan
2. Solicita constancia de estudio, constancia de
inscripcion, constancia de periodo vacacional, Alumno .
: A - : Solicitud verbal
constancia para tramite de servicio social. Egresado
¢La solicitud es en ventanilla?
e Comprobante
de inscripcion
3. No. Hace solicitud via correo electrénico. Pasa a Alumno e Credencial del
la actividad numero 7. Egresado IPN
e Credencial del
INE
4. Si. Entrega a Gestion Escolar su documento de
identificacion.
5. Ingresa numero de boleta del alumno a SAES, e | Departamento
imprime constancia solicitada. Rubrica y sella. de Gestion Constancia
Escolar
6. Entrega al solicitante constancia rubricada. Fin Constancia
del proceso rubricada
7. Ingresa el numero de boleta del solicitante al
SAES e imprime constancia. Rubrica, sella y Constancia
escanea.
8. Elabora correo de respuesta, adjunta constancia y Clorrte(? )
escaneada y envia al solicitante electronico
e constancia
Alumno Acuse de recibo
9. Acusa recibo de constancia. Fin del proceso via correo
Egresado -
electronico

INSTITUT

0 FOLITECNICO NACIONAL
N GENERAL DE PLANEA(

M INETIT

REGISTRADO
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10.Solicita en la Web en el Moédulo Tramites Gestion
Escolar constancia de inscripcion, constancia de
estudios, o constancia para becas. Ingresa su Solicitud
numero de boleta
¢ Proporciona el documento el SAES?
11.No. Acude a ventanilla. Regresa a actividad 2
12.Sl. Imprime o guarda digitalmente. Constancia
13.Libera tramites solicitados via SAES WEB. Fin de | Departamento de | Modulo SAES
proceso. Gestion Escolar WEB
14.Solicita en ventanilla Boleta Global Alumno Solicitud
Egresado
Comprobante de
inscripcion
. o Departamento de | Credencial del
15.Requiere documento de identificacion del alumno Ggstién Escolar IPN
Credencial del
INE
16.Ingresa numero de boleta del alumno a SAES, e Boleta Global
imprime Boleta Global
Boleta Global
17.Recaba rubrica, firma y sello de la Subdireccién rubricada y
de Servicios Educativos e Integracion Social. firmada
18.Entrega al solicitante boleta rubricada, firmada y Boleta Global
sellada. Fin de proceso
19. Solicita via correo electrénico escatep@ipn.mx Alumno Solicitud via
Boleta Global Egresado correo
Departamento
20.Ingresa el numero de boleta del solicitante al de Gestidn Boleta
SAES boleta Escolar

INSITITUTO POLITECNICO NACIONAL
| NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

REGISTRADO
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21.Recaba rubrica, firma y sello de la Subdireccidn Boleta rubricada
de Servicios Educativos e Integracién Social. firmada y
Escanea escaneada
Boleta global
22.Elabora correo de respuesta, adjunta boleta enviada via
escaneada y envia al solicitante correo
electrénico
Acuse de
23.Acusa de recibido, boleta global via correo Alumno recibido via
electrénico. Fin de proceso Egresado correo
electrénico
24.Solicita en ventanilla Boleta Global de Tres
Firmas _ | Solicitud de
— Modalidad escolarizada plan vigente Boletas y
— Modalidad no escolarizada plan vigente Constancias

— Planes anteriores (reticular, plan 89, plan

97)
Credencial del
25.Requiere documento de identificacion al Departamento de IPN
solicitante Gestion Escolar | Credencial del
INE
26.Localiza expediente del alumno Expediente
27.Registra solicitud en Base de Datos de tramites
interna, identifica tipo de tramite (COSIE, Egreso Registro en
y Certificado parcial) y registra salida del Excel
expediente del archivo
28. Revisa frente al solicitante contenjdo del Expediente
expediente. Depura documentacion.
Solicitud y
29.T I 'y expediente al area de Kardex Expediente

POLITECNICO NACIONAL

M INETIT

EGISTRADO
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30. Verifica que la documentacién del expediente
esté completa y sustente la trayectoria académica Expediente
del alumno
¢ El expediente esta completo?
31.Si. Genera y actualiza Kardex Kardex
Solicitud via
telefonica y/o
32.No. Localiza al alumno y solicita documento COrreo
faltante. electrénico de
documentos
faltantes
Documento
entregado via
33.Entrega documento faltante Alumno correo
electrénico o
ventanilla
34.Revisa plan de estudios de la solicitud Solicitud de
Departamento de Boletas y
Gestion Escolar Constancias

¢ Es de planes vigentes?

35.No. Elabora de forma manual, Boleta de Tres
Firmas de planes anteriores basandose en actas
de calificaciones y o boleta certificada por la
Direccion de Administracién Escolar (DAE). Pasa
a la actividad 37.

Boleta de Tres
Firmas

36.Si. Imprime Boleta de Tres Firmas de SAES

37.Recaba firmas y sello de la Direccion y la
Subdireccion de  Servicios Educativos e
Integracion Social de la ESCA Tepepan.

Boleta de tres
firmada y sellada

38.Integra al expediente la boleta de tres firmas
la y entrega a la Supervisora de
dministracion Escolar (DAE)

JLITECRICO NACIONAL
e

Expediente

REGISTRADO
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39.Valida con firma, fecha y concepto de uso Boleta
Global de Tres Firmas (en original y copia

Supervisor(a) de

Boleta Global de
Tes firmas en

Via escatep@ipn.mx

certificada) con base en el expediente. la DAE original y copia
certificada
Departamento Boleta Global de
40.Entrega al interesado Boleta Global de Tres de Gestidon tres firmas
Firmas, validada Escolar validada
Copia certificada
Alumno de Boleta Global
41.Recibe boleta certificada y firma acuse de de Tres Firmas
recibido en la copia certificada Egresado con acuse de
recibido
42.Integra el acuse de recibo de la Boleta Global de | Departamento ,
Tres firmas al expediente y lo devuelve al archivo. | € Gestion Expediente
Fin de proceso. Escolar
43. Presenta por escrito solicitud de baja definitiva
En Ventanilla Al Peticion por
umno escrito

44. Requiere al solicitante identificacién oficial

Departamento de
Gestion Escolar

Credencial IPN
Credencial INE

45, ocaliza expediente del alumno en el archivo

46.Revisa frente al solicitante contenido del
expediente. Depura documentacion.

47.Integra expediente y lo entrega a la supervisora
de la Direccion de Administracion Escolar (DAE)

Expediente

48.Requiere numero de oficio a la Direccion de la
ESCA Tepepan para elaborar oficio de baja.

Numero de oficio

vaja definitiva con el numero de
or la direccion y genera Oficio de
3| SAES

INS|TITST /POt ke ce Mactip:
[UINALICN SENE AL DRI AREAC K
[ INFORMACIE Sl s e Mgl A

ao (Tl L P PR ST

Supervisora de la
DAE

Oficio de Baja
Definitiva del
SAES

REGISTRADO
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50.Rubrica y recaba rubrica, firma y sello de la Oficio de Baja
Direccion de la Unidad Académica Departamento de definitiva
Gestion Escolar rubricado y
sellado
51.Entrega al alumno el Oficio de Baja Definitiva y Oficio de Baja
recaba la firma de recibido al alumno. Pasa a la def_lnltlva
actividad 54 rubricado y
sellado con
acuse de
recibido

52. Escanea Oficio de Baja Definitiva para las

Oficio de Baja

solicitudes recibidas via correo electronico Definitiva
escaneado
53. Elabora correo de respuesta y adjunta Oficio de Of'°'°.d?. Baja
. " e Definitiva
Baja Definitiva escaneado, solicitando acuse de .
. enviado por
recibo.
correo
Correo
54. Acusa de recibido el Oficio de Baja Definitiva Alumno electronico
escatep@ipn.mx
.- , . Departamento Ac_u_se de:-
55. Integra el acuse del oficio de Baja Definitiva al de Gestion recibido via
expediente y lo devuelve al archivo Escolar correo
electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ALUMNO - EGRESADO

‘ INICIO ’

A 4 !
Publica la informacion
relacionada con los

2

Solicita constancias de:
estudio, inscripcion,
periodo vacacional, y

tramites del DGE (fechas,
horarios, y/o periodos,
requisitos, documentacion,

etc.)
Pagina web ESCA
TEP

Ingresa nimero de
boleta del alumno a
SAES, e imprime
constancia solicitada

Constancia

Entrega al solicitante
constancia rubricada

Constancia
rubricada,

7

Ingresa el nimero de
boleta del solicitante al
SAES e imprime
constancia. Rubrica,

sellay escanea.

A 8

Elabora correo de
respuesta, adjunta
constancia escaneada y

IO PO TECNITSERACTONAL

para tramite de servicio
social.

Si

¢La solicitud es en
ventanilla?

Hace solicitud via correo
electrénico.

Comprobante de
inscripciol

A 4

Entrega a Gestién
escolar su documento
de identificacion.

FP-4
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ALUMNO - EGRESADO

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

Acusa recibo de
constancia

Correo electrénico
Acuso de recibo

10

Solicitud via Web

Solicita en la Web, dentro del
Modulo  Tramites ~ Gestion
Escolar, constancia de
inscripcion, constancia de
estudios, o constancia para
becas. Ingresa su niumero de
boleta

Solicitud

¢ Proporciona el

documento el SAES?, Si

Acude a ventanilla.

Imprime o guarda

Libera tramites
P solicitados via SAES |

digitalmente.

Solicitud en ventanilla

Solicita en ventanilla

WEB
@fj

wn | Requiere documento de

Boleta Global

identificacion del alumno

Comprobante de
inscripcion

Credencial del IPN
Credencial del INE

FP-4
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ALUMNO - EGRESADO

16

Ingresa nimero de
boleta del alumno a
SAES, e imprime Boleta
Global

Boleta global

\ 4 17

Recaba rubrica, firma y

sello de la Subdireccion

de Servicios Educativos
e Integracién Social

Boleta global

rubricada y firmada

X 18

Entrega al solicitante
boleta rubricada, firmada
y sellada

Boleta global

Solicitud via correo electrénico
escatep@ipn.mx

19

Solicita Boleta Global via
correo electrénico

escatep@ipn.mx

Correo
electronic

\ 4 20

Ingresa el nimero de
boleta del solicitante al
SAES e imprime boleta

M

21

Recaba rubrica, firma y
sello de la Subdireccion
de Servicios Educativos
e Integracion Social.
Escanea.

Boleta rubricada,
firmada y escaneada
22

Elabora correo de
respuesta, adjunta
boleta escaneada y

Anuia Al anlinitanta

h 4
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

Acusa de recibido,
boleta global via correo
electrénico

Correo electrénico
acuse de recibo

Solicitud en ventanilla Boleta Global de 3
firmas

24

Solicita en ventanilla Boleta
Global de Tres Firmas
- Mod. esc. plan vigente

25

Requiere documento de
> identificacion al

- Mod. no esc. plan vigente
- Planes anteriores (reticular,

plan 89, plan 97)

CNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

solicitante
Credencial IPN

Localiza expediente del
alumno

Expediente

1

A

Registra solicitud en Base de
Datos de tramites interna,
identifica tipo de tramite
(COSIE, Egreso y Certificado
parcial) y registra salida del

expediente del archivo
Registro en Excel

A 28

Revisa frente al
solicitante contenido del
expediente. Depura

documentacion.
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Turna solicitud y
expediente al area de
Kardex

Expediente

A 30
Verifica que la
documentacion del
expediente esté
completa y sustente la
trayectoria académica

del alumno
Expediente

NO

¢ El expediente esta
completo?

\ 4 31

Genera y actualiza
Kardex

32

A 4

Localiza al alumno y

33

n| Entrega documento

solicita documento
faltante.

faltante

| Documentacion

\ 4 34

Revisa plan de estudios
de la solicitud

ITECNICO MACIONAL
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SUPERVISOR(A)
DE LA DAE

¢Es de planes
vigentes?

Elabora manualmente
Boleta de Tres Firmas con
base en actas de
calificaciones y/o boleta
certificada DAE

Boleta de tres
firmas

Imprime Boleta de Tres
Firmas de SAES

Boleta de tres
firmas

37

Recaba firmas y sello de la
Direccion y de la
Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracion
Social de la ESCA

Tepepan
Boleta de tres
firmas firmada y
sellada
y 38

Integra al expediente la
boleta de tres firmas
rubricada y sellada y entrega

39

Valida con firma, fecha y
concepto de uso Boleta

ala Supervisora de la
Direccién de Administracion

Escolar (DAE)
Expediente

Global de Tres Firmas (en
original y copia certificada)
con base en el expediente.

\ 4

Boleta global de
tres firmas 1+1

\ 4 40

Entrega al interesado
Boleta Global de Tres
Eirm validada

Al
|
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41

Recibe boleta certificada
y firma acuse de recibido ¢

en la copia certificada 42

Integra el acuse de

recibo de la Boleta
Global de Tres firmas al {
expediente y lo devuelve

al archivo
Expediente

Boleta global de

tres firmas

Solicitud de baja definitiva en ventanilla
43 44

Presenta por escrito
solicitud de baja
definitiva: >
- En Ventanilla

- Via escatep@ipn.mx
Peticion por
escrito

Requiere al solicitante
identificacion oficial

Credencial IPN

Credencial INE

¥ 45

Localiza expediente del
alumno en el archivo

L

Expediente

y 46

Revisa frente al
solicitante contenido del
expediente. Depura
documentacion.

I

Expediente.

A 47

Integra expediente y lo
entrega a la supervisora
de la Direccion de
Administracion Escolar

(DAE)
Expediente

CNICO NACIONAL
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48

Requiere nimero de
oficio a la Direccion de la

ESCA Tepepan para
elaborar oficio de baja.

v

Aplica en SAES baja

Namero de definitiva con el nimero de
oficia oficio asignado por la
direccion y genera Oficio
de Baja Definitiva del
AES
Oficio
N 50

Rubrica y recaba
rabrica, firma y sello de
la Direccion de la ESCA

Tepepan.

Oficio de Baja

y 51

Entrega al alumno el
Oficio de Baja Definitiva
y recaba la firma de
recibido al alumno

Oficio de Baja

y 52

Escanea Oficio de Baja
Definitiva para las
solicitudes recibidas via
correo electronico

Oficio de Baja

y =

Elabora correo de
respuesta y adjunta

54

Oficio de Baja Definitiva
escaneado, solicitando
acuse de recibo.

Oficio de Baja

Correo electrénico

CNICO NACIONAL

Acusa de recibido el

Pl oficio de Baja Definitiva

Correo electrénico
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55

Integra el acuse del
oficio de Baja Definitiva
al expediente y lo
devuelve al archivo

O—

A 4
FIN
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Acuse de recibo
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CONTROL DE EMISION

Elabord i Revisd

Aprobd

Lic. Oscar Javier WVera Paz
| Jefe de Departasmentio de
Extensian y Apoyos
Educatives

Fomperosa Meza

M. =n F. Judih Marina

M. 2 F. Judith Maring

e
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecl:na d_e, Descripcion del cambio

<. actualizacién

versién

00 14-11-2022 Se emite por primera vez el procedimiento

01 2023-10-24 Actualizacién criterios generales de operacion y actividades

|
INSTITUTO POLITECNIC

N GENERAL [

0 NACIONAL

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

normativas en la materia.
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Gestionar la liberacion del servicio social de los alumnos de la Escuela Superior de
Comercio y Administracion Unidad Tepepan (ESCA Tepepan), que cumplan con los
requisitos estipulados en el Reglamento de Servicio Social del IPN y demas disposiciones

REGISTRADO
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ALCANCE

Servicio Social.

NSTI J‘U"U".PD_L_IT_ECNI;U NACIONAL

GENE
ACIOM INSTITUCIONA

Este procedimiento aplica al Departamento de Extensién y Apoyos Educativos de la ESCA
Tepepan y de manera particular para los alumnos que soliciten el tramite de liberacién del

REGISTRADO
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en el Distrito federal.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones

— 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).

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La baja temporal o definitiva del servicio social por causas justificadas se podra
solicitar a través de la Unidad Académica por medio de la comision de servicio social

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

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

4. La difusion de la campana del servicio social sera a través de los medios que
determine la unidad académica.

5. El prestador debera cumplir con lo senalado en los requisitos para cada modalidad
de servicio social.

6. Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y/o electronico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en
el catalogo de disposicion documental (CADIDO) aplicable.

1:‘!!-.1. TUTO POLITECNICO NACIONAL
! NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Realiza la campafna de difusién de servicio Departamento

social para alumnos y egresados de la ESCA de Extensién

Tepepan a través de los medios disponibles y ADOVOS y Medio de difusion

da seguimiento en ventanilla o via correo Edti)caytivos

electronico.

Consulta las vacantes en el sistema Prestador Registro en el

institucional de servicio social (SISS) SISS

Establece contacto con la institucion de su

interés para ser aceptado y asi, realizar el

servicio social

Realiza pre-registro en el Sistema Institucional

de Servicio Social (SISS).

Acude a ventanilla para validar el registro

realizado

Asiste a su institucién para ser aceptado en

sistema

Entrega los documentos solicitados de inicio Documentos de

que la ESCA Tepepan determine (fisicos o pre registro

digitales)

Recibe y revisa que la documentacion (carta | Departamento | Carta compromiso,

compromiso, CURP y constancia de créditos) | de Extension y CURPy

cumpla con el Reglamento de Servicio Social. Apoyos constancia de

Educativos créditos

No. Informa al prestador el incumplimiento y
solicita la correccidon de documentos y/o pre-
registro. Regresa a la actividad 2.

.‘“!f-.f. TUTO POLITECNICO NACIONAL
[ N GENERAL DE PLANEAC

M INETIT

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
e Carta
Compromiso
. , ] ) ¢ Documentacion
10. Si. Recibe y envia carta compromiso vy (CURPy
documentos de inicio a la Direccion de constancia de
Egresados y Servicio Social (DEySS) para la créditos)
activacion de registro en el SISS. e Correo
electronico
institucional.
11. Informa al prestatario sobre validacion de su -
- Correo electronico
tramite
12. Recibe informe y acepta en el SISS Prestatario
13. Desarrolla actividades en el lugar asignado, Prestador

elabora reportes de actividades mensuales y
lista de asistencia.

14. Sube al SISS los reportes mensuales vy lista de Rep(_)rte de
) . actividades
asistencia.
mensuales
15. Revisa los reportes mensuales y lista de
asistencia. Responsable
directo
¢Son correctos?
(Medios de

16. No. Informa al prestador las observaciones a

corregir. Regresa a la actividad 13.

Responsable
directo

comunicacion
disponibles por el
prestatario)

A= A~ 1 r -~

i?!f-.él. TUTO POLITECNICO NACIONAL

ystatario para validacion.

Responsable
directo

(Medios de
comunicacion
disponibles por el
prestatario)

s [ P ) g
—lal

STRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Reporte de
18. Valida reportes mensuales y lista de asistencia. Prestatario actividades
mensuales
19. Ela.bpra y carga en el SISS el reporte global de Prestador
actividades.
20. Revisa reporte global de actividades. Responsable Reporte global
¢Es correcto? directo
e Reporte de
21. No. informa al prestador las observaciones a actividades
corregir. Regresa a la actividad 19. mensuales
e Reporte global
22. Si. Valida reporte global de actividades e
informa al prestador. Reporte global
e Formato de
Evaluacion del
23. Entrega al responsable directo el Formato de Prestador del
. - . Prestador
Evaluacion del Prestador del Servicio Social. Servicio Social
e Medio
electrénico.

e Formato de
Evaluacion del
Prestador del
Servicio Social

24. Revisa y califica en Formato de Evaluacion del Responsable
Prestador del Servicio Social y envia. directo

25. Recibe y carga en el SISS. Solicita carta de

. , Prestador Carta de termino
término al prestatario.
. Elabora a carta de término al prestador. Prestatario
{STITUTO POLITECNICO NACIONAL
| dfukecioeyhcalga la carta de término en el SISS Prestador

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
28. Integra y envia expediente para solicitar
emision de Constancia de Servicio Social Medio electronico
conforme lo estipulado en el Reglamento de
SS.
29. Recibe expediente, valida Formato de Departam_e'nto Expediente en
. . . de Extension y
Evaluacion del Prestador del Servicio Social y A formato
L poyos -
carta de término en el SISS. ) electrénico
Educativos
30. Genera relaciéon con expedientes y oficio Carta de termino
correspondiente
Expediente
31. Envia expediente y solicita por correo Solicitud
electrénico la Constancia de Servicio Social a la Correo
DEySS. Recibe respuesta. electrénico
institucional
32. Recibe y revisa expediente junto con la Direccion de

solicitud.
¢ Es correcto?

Egresados y
Servicio Social

Carta de término

33. No. Atiende observaciones. Regresa a la
actividad 28.
Departamento
34. Si. Recibe enlace digital de Constancia de | de Extensiony . -
e . Medio electronico
Servicio Social del prestador. Apoyos
Educativos
35. Envia enlace digital al prestador. ) o
: __ : Liberacion digital
36. Recibe enlace digital y descarga Constancia de Prestador (link)

Servicio Social.

MeTITU '.'L

0 POLITECNICO NACIONAL
N GENERAL DF PLANEA(

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

M INETIT

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION UNIDAD TEPEPAN

SERVICIO SOCIAL
C'E‘é%‘i\e%ggf;g%rg‘x Fecggzgt_e 1%2‘2“"” Version: 01 Pagina 12 de 17
DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS PRESTADOR
EDUCATIVOS
‘ INICIO ’
A 1 2

Realiza la campafia de
difusién de servicio social Consulta las vacantes
para alumnos y egresados de N
la ESCA Tepepan a través de en el sistema

los medios disponibles y da |nst|tuuo.nal de servicio
seguimiento en ventanilla o social (SISS)
via correo electronico.

Medios de difusién SIS

A 4 3

Se pone en contacto con
la institucion de su
interés para ser
aceptado y asi realizar el
servicio social

h 4

\ 4 ¢

Realiza pre-registro en

el Sistema Institucional

de Servicio Social
(SISS)

Acude a ventanilla para
validar el registro
realizado

Asiste a su institucion
para ser aceptado en
sistema

A 4 i

Entrega los documentos
de pre-registro por los
medios que la ESCA
Tepepan determine
(fisicos o digitales)

Documentos de
Pre-registro

A 8
Recibe y revisa que la
documentacion y el pre-
registro cumpla con el

1

TECNICO NAC|OINAL

. cor; 55 4

FP-4
CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SERVICIO SOCIAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION UNIDAD TEPEPAN

Clave del documento:
ESCATEP-PO-09

Fecha de emision:
2023-10-24

Version: 01

Pagina 13 de 17

DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS

PRESTADOR

PRESTATARIO

¢ Cumple con
requisitos?

Informa al prestador el
incumplimiento y solicita

la correccion de
documentos y/o pre-
registro
; 10

Recibe y envia carta
compromiso y documentos de
inicio a la Direccion de
Egresados y Servicio Social
(DEySS) para la activacién de

registro en el SISS.

Carta compromiso
Documentacion I

orreo electronico

\ 4 11

Informa al prestatario

» | Recibe informe y acepta

sobre validacion de su

tramite

CNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

en el SISS

v 13

Desarrolla actividades
en el lugar asignado,
elabora reportes de
actividades mensuales y
lista de asistencia.

y 14

Sube al SISS los
reportes mensuales y
lista de asistencia.

Reporte de
actividades,

FP-4
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RESPONSABLE DIRECTO PRESTATARIO PRESTADOR

Revisa los reportes
mensuales y lista de
asistencia

NO

¢ Son correctos?

Informa al prestador las
observaciones a corregir

Medios de comunicacion

disponibles

"

19
Informa al Prestatario Valida reportes Elabora y carga en el
A P mensuales y lista de P SISS el reporte global de
para validacion . . g
asistencia actividades

Medios de comunicacion Reporte de Reporte global de
disponibles actividades actividades

Revisa reporte global de
actividades

FP-4
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RESPONSABLE DIRECTO

PRESTADOR

PRESTATARIO

¢Es correcto?

Informa al prestador las
observaciones a corregir

Reporte de actividades
mensuales

Reporte global

22

prestador

Valida reporte global de
actividades e informa al

Reporte global

X 23

Entrega al responsable
directo el Formato de
Evaluacion del Prestador
del Servicio Social

Formato de evaluacion
del prestador

¥ 24

Revisa y califica en
Formato de Evaluacion

Medio electrénico

25

Recibe y carga en el
SISS. Solicita carta de

del Prestador del
Servicio Social y envia

Formato de evaluacion
del prestador

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

\ 4

término al prestatario

Carta de término de

Servicio Social

X 26

Elabora y entrega carta
de término al prestador
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DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE

PRESTADOR EXTENSION Y APOYOS EGRESADOS DE SERVICIO
EDUCATIVOS SOCIAL
27
Recibe y carga la carta
de término en el SISS
29

Recibe expediente,
valida Formato de

\ 4 28
Integra y envia
expediente para emision
de Constancia de

Servicio Social conforme

al Reglamento de SS

Medio electrénico

CNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

P> Evaluacion del Prestador
y carta de término en el
SISs

Expediente en formato
electronico

\ 4 30

Genera relacion con
expedientes y oficio
correspondiente

Carta de término

\ 4 31

Envia expediente y
solicita la Constancia de
Servicio Social a la

32

Recibe y revisa

DEySS. Recibe
respuesta

Expediente

[Correo electronico

P expediente junto con la
solicitud.

¢ Es correcto?

Atiende observaciones %
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS PRESTADOR
EDUCATIVOS

34

Recibe enlace digital de
Constancia de Servicio
Social del prestador

Medio electrénico

X 35 36

Recibe enlace digital y
descarga Constancia de
Servicio Social

Envia enlace digital al g
prestador e

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

AT Fecha de
de o Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
00 2012-11-15 Se emite por primera vez este procedimiento
01 2022-11-14 Se actualiza el presente documento.
02 2023-10-24 Se’ preciso el prgpgsﬂo del procedimiento; el alcance;
politicas de operacion; algunos puntos del proceso.

N GENERAL [

a;@s-.l:;u'u POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar el acta de examen profesional a los egresados de la Escuela Superior de Comercio
y Administracion (ESCA), Unidad Tepepan, para la titulacion profesional con base al
Reglamento de Titulacion del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

REGISTRADO
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ALCANCE

ESCA Tepepan.

N GENERAL [

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Aplica a los pasantes y/o estudiantes que cumplan con los requisitos de la opcion elegida
para titulacion con base al Reglamento de Titulacion del IPN y al Area de Titulacion de la

REGISTRADO
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105.

1,2,3,5,6,7,8,9, 11 al 46.

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

— Reglamento de Titulacion Profesional. (G.P. Edicion Especial. 00-04-1992). Articulos

REGISTRADO
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1.

POLITICAS DE OPERACION

No sera valida ninguna opciodn de titulacion si el pasante no realizé el registro en
tiempo y forma de la opcion elegida ante el responsable de esta actividad en la
Escuela Superior de Comercio y Administracion, unidad Tepepan.

El pasante tendra un maximo tres oportunidades para obtener su titulo, ya sea en
una o diversas opciones.

Una vez que el jurado de la ESCA-TEP haya emitido su fallo favorable al egresado,
entregara al interesado el Acta correspondiente para tramitar ante la Direccion de
Administracion Escolar (DAE) la expedicion del titulo profesional.

Términos, plazos y caracteristicas especificas de cada opcion de titulacién se
apegaran al

La documentacion para el tramite de titulacion debe entregarse en tiempo y forma
como lo establece el Reglamento de Titulacién del IPN por parte del egresado.

Se va definir como aspirante a titulacion alumnos y egresados que hayan cumplido
los requisitos establecidos en el Reglamento de Titulacién Profesional del Instituto
Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
I N GENERAL DF PLANEA(

M INETIT

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA TITULACION
PROFESIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

ESCATEP-PO-10 2023-10-24 02 Pagina 8 de 12

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Difunde por los medios disponibles de la ESCA-
Tepepan las opciones de titulacidon que ofrece
esta.

Area de Canales de
Titulacion difusion

2. Elige una opcién de titulacion, descarga de la
pagina oficial de la ESCA Tepepan y obtiene el Aspirante de
formato de solicitud de titulacion. Procede a su titulacién
llenado

Formato

3. Entrega al Area de titulacion formato de solicitud Formato de
de titulacion y la documentacion de la opcién a solicitud
titularse.

4. Recibe y revisa el formato de solicitud y la
documentacion con base al Reglamento de Area de Solicitud

Titulacion Profesional del IPN. Titulacion Documentacion

¢ Estan correctos y completos?

5. No. Informa al aspirante las inconsistencias y
entrega documentacion.

Regresa a la actividad 3.

6. Si. Elabora los documentos necesarios,
dependiendo de Ila opcion de titulacion
seleccionada.

7. Programa fecha examen profesional y/o acto
protocolario y, entrega del Acta de Examen
Profesional, segun opcion de titulacion.

8. Elabora Acta de Examen Profesional, previa

revision del Aspirante. Acta

9. Verifica que sus datos personales estén correctos

en el Acta de examen profesional previa. Aspirante de
titulacion

53!5-.51 ITUTO ,5',®i£mlﬁg»§W|_pm_ ?

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. No. Realiza e informa observaciones a corregir
al Area de Titulacion.
Regresa a la actividad 8.
11. Si. Firma Acta de Examgn Profesional, previa
conformidad y entrega al Area de Titulacion.
12. Recibe Acta de Examen Profesional e imprime Area de Acta de Examen
tres tantos. Titulacion Profesional
13. Recaba firmas de la Direccidon, Subdireccion
Académica y sinodales de la ESCA Tepepan.
14. Realiza ceremonia protocolaria de toma de
protesta y entrega dos tantos de Acta de examen
profesional al aspirante de titulacion.
15. Recibe dos tantos de Acta de Titulacién y tramita .
, . 9 . ., Aspirante de Acta de
titulo ante la Direccion de Administracion . . \ g
titulacion Titulacion
Escolar.
, , . ] Acta de
16. Entrega un tanto de Acta de Titulacion a Gestion Area de Titulacion
Escolar. Titulacion
Base de datos
17. Archiva un tanto de Acta de Titulacion del
Aspirante y registra en base de datos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

EG

M INETIT
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AREA DE TITULACION

ASPIRANTE DE TITULACION

‘ INICIO ’

h 4 !

Difunde por los medios
disponibles de la ESCA

2

Elige una opcién de
titulacion, descarga de la
n | pagina oficial de la ESCA

Tepepan las opciones
de titulacion

Canales de difusién

4

Recibe y revisa el formato
de solicitud y la
documentacién con base | g

Tepepan el formato de
solicitud de titulacion y lo
requisita.

A 4

Entrega al Area de
titulacién formato de

al Reglamento de
Titulacién Profesional del

Solicitud de titulacion

Documentacion

Si ¢Estan
correctos y
completos?

Informa al aspirante las
inconsistencias y
entrega documentacion.

—

Elabora los documentos
necesarios,
dependiendo de la
opcioén de titulacion
seleccionada

6 M) NACIONAL

AN

REGIETR 2
X I

solicitud de titulacion y la
documentacion de la
opcidn a titularse

Formato de solicitud

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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AREA DE TITULACION ASPIRANTE DE TITULACION SINODALES

e

Elabora Acta de Examen

9

Verifica que sus datos
personales estén

Profesional, previa
revision del Aspirante.

12

Recibe Acta de examen

P»| correctos en el Acta de
examen profesional
previa.

¢Estan
correctos?

Realiza e informa
observaciones a corregir
al Area de Titulacion.

— .

Firma Acta de examen
profesional previa

profesional e imprime
tres tantos mas.

Acta

X 13

Recaba firmas de la
Direccion, Subdireccion
académica de la ESCA

Tepepan y de los
Sinodales.

¥ 14
Realiza ceremonia
protocolaria de toma de
protesta y entrega dos

conformidad y entrega al
Area de Titulacion.

FP-4
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ASPIRANTE DE TITULACION AREA DE TITULACION
15 16

Recibe dos tantos de
Acta de examen
profesional y tramita

Entrega un tanto de Acta

titulo ante la Direccion
de Administracion
Escolar.

de examen profesional a
Gestion Escolar.

Acta

\ 4 17

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

base de datos.

Base de datos
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

AT Fecha de
de N Descripcion del cambio
< . actualizacién
versién
00 2022-11-14 Se emite por primera vez este procedimiento.
01 2023-10-24 Se modifico el alcance, y se agregan actividades y
responsables
i,’li!—'vll{L{"U‘PDLITF_CNIC

N GENERAL [

0 NACIONAL

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL

N GENERAL [

Brindar el Servicio de préstamo del acervo biblio-hemerografico, equipos de coémputo y
espacio ludico para cubrir las necesidades de consulta de la comunidad de la Escuela
Superior de Comercio y Administracion (ESCA), Unidad Tepepan.

REGISTRADO
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ALCANCE

NSTI J‘U"U".PD_L_IT_ECNI;U NACIONAL

GENE
ACIOM INSTITUCIONA

Aplica a los usuarios de la ESCA-TEP, al Departamento de Servicios Estudiantiles y al
Publico en General; al cual solo se le permite realizar consultas dentro de la sala.

REGISTRADO
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i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima
reforma28-05-1982). 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.
NumeroExtraordinario 683. 31-05-2008). Articulos 1, 16, 18, 62 y 63.

— Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto
PolitécnicoNacional. (G.P. Numero Extraordinario 901. 10-11-2011).

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La oferta del servicio externo estara en funcion del capital humano, recursos
materiales para brindar el servicio, el usuario debera apegarse a los lineamientos
internos del servicio bibliotecario de la ESCA-TEP.

2. Guarda Objetos. Este aparatado solo sera para los usuarios que haran uso de
las instalaciones de la biblioteca.

3. Préstamo interbibliotecario. Proporcionara los libros de esta biblioteca o
solicitarlos aotras instituciones para su utilizacion. Este servicio se ofrecera a
toda institucién bibliotecaria que presente una solicitud oficial de convenio
interbibliotecario, avalada con las firmas responsables y autorizadas para
establecer el acuerdo.

4. Préstamo a domicilio. Aplicara unicamente a comunidad politécnica previamente
registrada para permitir extraer los libros de la biblioteca, los cuales deberan ser
devuelto en la fecha solicitada.

5. Préstamo de equipos de computo. Se solicitara a la entrada de la biblioteca y se
prestara de acuerdo con la disponibilidad, el tiempo de préstamo, no podra ser
mayora dos horas de uso.

6. Asesoria y Orientacion e informacion a usuarios. Consistira en ofrecer a todos
los usuarios, a través de conversaciones personales, via telefénica o correo
electrénico,la informacién pertinente sobre los servicios que ofrece la biblioteca.

7. Eluso dela computadora estara destinado a trabajos y actividades académicas.
Noestara permitido jugar, chatear, ingresar a redes sociales.
8. El material didactico mediateca unicamente se prestara dentro de la sala de lectura.

9. La biblioteca permanecera abierta de lunes a viernes de 8:00 a 21:00 horas.

10. Para un mejor uso de la biblioteca se deberan observar las siguientes normas
por los usuarios:

Comportarse con respeto hacia el personal de la biblioteca.
oo sn@enprohibe fumar en cualquier lugar de la biblioteca.
S islieese prohibe introducir cualquier tipo de alimentos y bebidas.

REGISTRADO
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— Se prohibe hablar en voz alta o hacer ruido.

— Se prohibe efectuar cualquier tipo de anotacién sobre los libros o sobre
hojasapoyadas en éstos.

— Se prohibe jugar u organizar reuniones en la biblioteca.

— Se pide denunciar cualquier mutilacidén o sustraccion de material.

— Se debera observar el orden de llegada para solicitar atencion del
personal, sinexcepcion alguna.

— Se debera respetar la entrada y salida establecida.

— Se genera una sancion a la que se hace acreedor el usuario que no
devuelva elpréstamo de acuerdo con la fecha establecida y que aumenta
con el tiempo de retraso de entrega.

11. La informacion documentada integrada como expediente para evidencia de la
operacion del procedimiento (en formato impreso o electronico); debera estar
disponible y conservarse en las areas y departamentos correspondientes en la
DES o UA’'s, segun corresponda, como minimo los plazos establecidos en el
CADIDO y podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y
referencia el tiempo adicional que el area considere sea util para llevar a cabo
las actividades del proceso o procedimiento

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Registra su acceso en la biblioteca en el software

verifica si se encuentra disponible.

¢ Esta disponible?

Bibliotecarios

de registro y elige el servicio requerido. Usuario Sistema Aleph 500
¢, Qué servicio requiere?

2. Solicita uso del espacio ludico, pasa a la actividad
16.

3. Uso de equipo de computo, pasa a la actividad 24.

4. Solicita material del acervo de la biblioteca,

5. Consulta de material del acervo. Solicita material
del acervo de la biblioteca e indica el tipo de Sistema OPAC
préstamo que desea. Pasa a la actividad 6

6. Atiende la solicitud de material bibliografico y o Sistema Aleph 500

Servicios

Sistema OPAC

7. No. Informa al usuario y registra los datos del
acervo no disponible. Pasa a fin de procedimiento.

Registro de
acervo no
disponible

8. Si. Verifica si la consulta que solicita el usuario es
en sala o a domicilio.

¢ Consulta en sala?

Sistema Aleph 500

9. Si. Registra en el sistema Aleph 500 el material
bibliografico solicitado e indica al usuario dénde
colocar el material al término de la consulta.

Sistema Aleph 500

INSITITUTO PALITECHICD WACIONAL
NALIUN GENERAL DE PLANEA( J

10. Consulta material bibliografico y al término de ella,
ar indicado.

Usuario

Sistema OPAC

EGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 15
ESCATEP-PO-11 2023-10-24 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Registra en el sistema Aleph 500 y resguarda Servici Sistema Aleph 500
ejemplar. Pasa a fin de procedimiento. Serviclos
Bibliotecario
12. No. Registra en el sistema Aleph 500 el material Sistema Aleph 500
bibliografico solicitado e indica al usuario el tiempo
establecido de préstamo.
13. Consulta material bibliogréafico solicitado con base Usuario Sistema OPAC
al tiempo establecido de préstamo.
14. Regresa libro después de la consulta a domicilio. Sistema Aleph 500
15. Recibe material bibliografico y registra en el Servici Sistema Aleph 500
sistema Aleph 500. Resguarda ejemplar. Pasa a B_bcla_-rvmlos.
fin de procedimiento. ibliotecario
16. Uso de espacio ludico. Verifica si requiere material Registro en
¢ Lo requiere?
17. No. Registra en la bitacora para espacio ludico y Bitacora para
proporciona el espacio ludico. espacio ludico
18. Utiliza el espacio solicitado y lo devuelve. Pasa a Registro en
fin de procedimiento. Bitacora
19. Si. Registra en la bitacora para espacio ludico y o
proporciona el espacio lidico y el material _Se_rV'C'OS_ Bitacora para
didactico solicitado. Bibliotecario  espacio ltdico
20. Utiliza el espacio y material didactico solicitado y Usuario Registro en
los devuelve. Bitacora
21. Verlflcg condiciones del m.at.erlal ludico entregado Servicios
¢ Material en buenas condiciones? Bibliotecario

INSITITUT

forme a Politica de operacion N°

et ided oo cedimiento.

MET

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

23. Si. Registra en bitacora. Fin del procedimiento.

24. Uso de equipo de computo. Registra en la bitacora Bitacora para
para el préstamo de equipo de computo y asigna préstamo de
al usuario el equipo de coémputo. equipo de

computo

25. Utiliza el equipo de cémputo y al finalizar su uso
registra la entrega y firma en la bitacora para Usuario
préstamo de equipo de computo.

Registro en
Bitacora

26. Recibe equipo de cédmputo verifica condiciones de

entrega Servicios

. o Bibliotecario
¢ Equipo en buenas condiciones?

27. No. Resuelve conforme a Politica de operaciéon N.°
2. Fin de procedimiento.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

REGISTRADO
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USUARIO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECA)

‘ INICIO ’

A 1

Registra su acceso a
biblioteca en el software
de registro y elige el
servicio requerido

Espacio Consulta
ludico material de
¢ Qué servicio acervo
requiere?
2 Equipo
de
computo

Solicita uso de espacio
ladico. Atiende
indicaciones

I

Solicita uso de equipo
de computo. Atiende
indicaciones

I

Solicita material del
acervo de la biblioteca

A 4 5

Consulta de material del
acervo. Solicita material
del acervo de la
biblioteca e indica el tipo
de préstamo que desea.

6

Atiende la solicitud de

material bibliografico y

verifica si se encuentra
disponible

Si

¢ Esta disponible?

Informa al usuario y
registra los datos del
acervo no disponible

Registro de acervo no
disponible

Verifica la modalidad de
la consulta. (Salao a
domicilio)

¢ Consulta en sala?

Registra en sistema
Aleph 500 material
solicitado, indica a
usuario donde colocarlo
al concluir

Sistema Aleph 500

Lo

TITUTO EOASTRA e iBACIQNAL
Piblidde YlabEORCRIEY

Registra en el sistema

4 doloe

1 » BITIUGERN AL

Mfidic el |

76 0CT 7873

Aleph 500 y resguarda
ejemplar

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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(BIBLIOTECA)

ESCATEP-PO-11 2023-10-24
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES USUARIO

12

Registra en sistema
Aleph 500 material

Consulta material
solicitado con base al

A 4

solicitado e indica a
usuario tiempo de
préstamo a domicilio

Sistema Aleph

Recibe material
bibliografico y registra en | 4

tiempo establecido de
préstamo.

Sistema OPAC

Regresa libro después
de la consulta a

el sistema Aleph 500.
Resguarda ejemplar

Sistema Aleph 500

Facilita uso de espacio
ludico. Verifica si
requiere material ludico

Registro en bitacora

¢Lo requiere?

Registra en bitacora y

domicilio.

- Utiliza el espacio

proporciona el espacio
ladico

Bitacora para espacio

ludico

\ 4 19

Registra en la bitacora y
proporciona espacio

solicitado y lo devuelve

Registro en bitacora

20

Utiliza el espacio y
P material solicitado y lo

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

devuelve

FP-4
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECA)

7.

Verifica condiciones del
material lidico
entregado

Si

. Material en buenas
condiciones?

Atiende conforme a

Politica de operacion N° |
2

23

Registra en bitacora %
i 24

Registra en bitacora el
préstamo de equipo de
computo y lo asigna al

usuario
Bitacora para
préstamo de equipo de
computo

STITUTO POLITECRIZO NACIONAL
N GENERMN DE PLAN

rberbota A DO

FP-4
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ESTUDIANTE

(BIBLIOTECA)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES

STITUTO POLITECNICO NACIONAL

25

Utiliza el equipo de
computo y al finalizar su
uso registra la entrega y

firma en la bitacora para
préstamo de equipo de
computo.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

\ 4 26

Registro en bitdcora

Recibe equipo de
computo verifica
condiciones de entrega

¢ Equipo en buenas

condiciones?

Resuelve conforme a
Politica de operacion N°

y 28

S

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

A 4
FIN

préstamo
Registro en bitacora.

®7
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Version:
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CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Aprobo

Lic. Sandra Jimena Elena
Blanco Gonzalez, Encargadsa
de Actividades Culfurales
L.R.C. Maria Elena Cruz
Bautista. Encargado de
Actividades Deportivas.

M. en D.H. Maria del Rocio
Laper Parez
Jafa ded Departamenta de Fomnperosa Meza
Servicios Estudiantiles Diirectoga

M. en F. Judith Marina

Firmma:

——

r" (11 s

Firma:

REGISTRADO
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Version:
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Pagina 3 de 18

CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecl:na d_e, Descripcion del cambio
- actualizacién
version
00 2023-10-24 Se emite por primera vez el procedimiento

|
INSTITUTO POLITECNIC

N GENERAL [

0 NACIONAL

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la gestion de actividades de movilidad académica, realizadas por la Unidad
Académica en conjunto con la Direccion de Relaciones Internacionales (DRI), y otras
instituciones educativas, cientificas y culturales del pais y del extranjero, a fin de fortalecer
la formacion integral de los alumnos durante su trayectoria académica

TECNICO NACIONAL
JERAL DF PLAMEA( J

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP'1
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social,
la Subdireccion Académica, el Departamento Gestion Escolar, Jefaturas de carrera y el
area responsable de gestionar la movilidad académica, de forma particular a los alumnos
del Instituto y de otras instituciones de nivel superior, que soliciten su participacion en

movilidad académica nacional e internacional.

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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— Plan Nacional de Desarrollo vigente

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

Programa de Movilidad Institucional del IPN.

Reglamento General de Estudios vigente

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Convocatoria anual 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.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ESCATEP-PO-12 2023-10-24 00 Pagina 7 de 18

POLITICAS DE OPERACION

1. Elalumno del instituto debera cumplir con los requisitos establecidos en la Convocatoria
de Movilidad Académica vigente para registrarse como candidato en las acciones de
movilidad nacional e internacional.

2. 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 electrénico) establecidos en
la Convocatoria de Movilidad Académica vigente.

3. Una vez asignado a la institucién destino, debera entregar la siguiente documentacién
en la DRI, para gestionar su aceptacion:

e Formatos solicitados por la institucién destino.

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

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

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

e Copia del pasaporte (con vigencia de por lo menos seis meses posteriores a la fecha
estimada de terminacion de la estancia).

e Mapa curricular de la institucién destino (indicando con marca textos los cursos que
aparecen en el DRIO7).

e Formato DRIO7 debidamente firmado y sellado con fecha actualizada.

e Seaquro de Gastos médicos Mayores. Sélo si el alumno es aceptado por la institucion
INSTITUTO POLITECRHCERALI WAL
| AL | GENERA J

RY_ORGAY

“ooromiso (Formato CCAO05).

REGISTRADO

-
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 18
ESCATEP-PO-12 2023-10-24 00 9
4. El expediente (impreso y/o electronico) del alumno con asignacion de institucion destino,

debera complementarse con la documentacion indicada en la Convocatoria, como
evidencia del seguimiento a las acciones de movilidad en la Unidad Académica (UA).

El Departamento de Extension y Apoyos Educativos debera resguardar la
documentacion del estudiante y proteger los datos personales con base a la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Los expedientes integrados con la informacién documentada como evidencia (en

formato impreso y/o electronico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en el
catalogo de disposicién documental (CADIDO) aplicable.

M INETIT

STRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP'1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Extension Convocatoria
. Atiende Convocatoria publicada por la Direccion A y para alumnos
) : poyos i
de Relaciones Internacionales (DRI). . enviados a
Educativos de Movilidad
¢ Alumnos recibidos por Movilidad? ESCA Tepepan viaa
Académica

. Si. Gestiona casos de alumnos recibidos por Formularios DRI
Movilidad Académica. Pasa a la actividad 28.

Convocatoria

. No._ Orienta sobre requisitqg y gestliongs para para alumnos
registro al Programa de Movilidad Institucional de enviados a
la convocatoria vigente. Movilidad

Académica

. Inicia tramite de movilidad. Llena formulario de
DRI y selecciona opciones de Universidad Alumno Formularios DRI
destino (UD)

Extensién y
, ., Apoyos
. Integra expediente completo para postulacion. Educativos de
ESCA Tepepan

. Verifica gumplimiento de requisitos de Expediente digital
convocatoria.
¢, Cumple requisitos?

. No. Orienta a alumno sobre requisitos de
Convocatoria. Pasa a fin de procedimiento.

. Si. Envia postulacion a la DRI. por los medios .
establecidos el expediente (boleta global, * Expediente
constancia de créditos y certificacion del idioma) digital
completo a la DRI. » Oficio

| _ Direccién de | pyblicacion en la
I Eumieco raradiado de las postulaciones. Relaciones pagina oficial.
L E I RRMAGION IRSTITUCION Internacionales.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
e Publicacion de
DRl en la
10.Consulta resultado de postulaciones publicado pagina oficial.
por la DRI, llena formato DRIO7 para revision y Alumno e Formato
validacién del jefe de Carrera. DRI07
(propuesta de
unidades de
aprendizaje)
11.Recibe determinacion del Jefe de Carrera. Al
umno
¢ Propuesta de la UAp validada? Formato DRI07
12.No. Cancela Movilidad por no cumplir con el
nuamero minimo de unidades de aprendizaje Oficio de
(UAP) establecido por la DRI. Pasa a fin de cancelacion
procedimiento.
13.Si. Recibe y gestiona sello y firmas
correspondientes del formato DRIO7 para la Formato DRIO7
aceptacion de propuesta de unidades a cursar firmado y sellado.
por el alumno.
14.Envia Carpeta electronica al gestor de movilidad Correo
de la DRI. electronico
. — — Alumno —
15.Integra expediente con requisitos de admision de Requisitos de la
acuerdo a la Convocatoria e Institucién destino. convocatoria
16.EnV|.a. oficios de aprobacién/no aprobacién de DRI Oficio
movilidad, por alumno.
Extension Carta de
17.Recibe Carta de aceptacion en movilidad/no A y aceptacion en
i - poyos -
aceptacién de movilidad por alumno por parte de : movilidad/no
la DRI Educativos de aceptacion de
' ESCA Tepepan

movilidad de DRI

‘S HEBsion Escolar, Becas, de alumnos en
oF: eriodo vigente.

Memorandum de
solicitud.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
e Boleta
e Formato
19.Solicita al alumno, boleta de periodo previo DRIO7
cursado en IPN y formato DRIO7 actualizado y e Comprobante
comprobante de pago para emision de dictamen. de pago del
dictamen
técnico
académico.
20. In_te_gra expediente y se envia a la DES mediante e Expediente.
oficio. « Oficio.
21.Genera y envia dictamen técnico con copia a:
Secretario Académico, director de la DAE, DES Oficio y dictamen.
director de la UA y alumno.
22.Recibe oficio turnado y dictamen técnico por o
parte de la Direccion de Educacion Superior | ESCA Tepepan |* Oficio turnado
(DES), con copia a alumno.  Dictamen.
23.Tramita constancia de equivalencia ante la Alumno Formato de
Direccion de Administracion Escolar (DAE). equivalencia
24.Entrega copia de constancia de equivalencia, a Copia de
Gestion Escolar y Area responsable de Movilidad DES constancia de
Académica. equivalencia.
Extensién y Conia de
25.Recibe y archiva constancia de equivalencias por Apoyos P .
o -t : constancia de
movilidad académica. Educativos de equivalencia
ESCA Tepepan 9 '
26.Genera boleta informativa de las Unidades de . Boleta
o " Gestion Escolar. |. ,
Aprendizaje cursadas en movilidad. informativa.

27.Recihe v archiva boleta informativa. Pasa a fin de

utolPiOeaa N ER kG
NACION GENERAL DE PLANEA J

| C
E INFORMACION INSTIT
i

Extension y
Apoyos
Educativos de
ESCA Tepepan

Copia de boleta
informativa.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

28.Recibe expediente de candidato a alumno
visitante, por parte de la DRI.

e Oficio turnado.
e Expediente

fisico/digital.
29.Envia expediente de candidato a la Subdireccion M .
- emorandum.
Académica.
30.Genera respuesta de la solicitud del candidato a . N
alumno visitante. Subdireccion
Académica
¢Alumno aceptado?
31. No. Genera Memorandum de no aceptacion. .
- Memorandum.
Pasa a actividad 33
e Cartade
aceptacion
32. Si. Genera oficio de aceptacion firmada por el
Director de la
UA.
e Memorandum.
Extensién y N
_ _ Apoyos Documentacion
33.Recibe y archiva respuestas. Educativos de de la |
Carta de
aceptacion

34.Envia a la DRI aquellas solicitudes que fueron
aceptadas.

firmada por el
Director de la
ESCA Tepepan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS DE ESCA
TEPEPAN

ALUMNO

‘ INICIO ’

A 4 !

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

Convocatoria para
alumnos enviados a
Movilidad

No

¢ Alumnos recibidos
por Movilidad?

Gestiona casos de
alumnos recibidos por
Movilidad Académica

A 4 3

Orienta sobre requisitos y
gestiones para registro al

Formulario DRI

Inicia tramite de
movilidad. Llena

Programa de Movilidad
Institucional de la
convocatoria vigente.

Convocatoria para
alumnos enviados a
Movilidad

| formulario de DRIy
selecciona opciones de
Universidad destino

Formulario DRI

h 4

Integra expediente
completo para
postulacion

Expediente digital

LRETNITIONAL
PHIRSLIBE PLANERTTON
Meonecalaner oy |

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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EXTENSION Y APOYOS DIRECCION DE
EDUCATIVOS DE ESCA RELACIONES ALUMNO
TEPEPAN INTERNACIONALES

¢, Cumple requisitos?

9 10

Consulta resultado de

Publica resultado de las postulaciones publicado
o ' - P por la DRI, llena formato
requisitos de > postulaciones. P .

Convocatoria DRI07 para validacion

del Jefe de Carrera
M Publicacién de DRI

Formato DRIO7

Orienta a alumno sobre

l 8
Envia postulacién a la
DRI. por los medios
establecidos el —
expediente completo a la
DRI.

Expediente
digital I I

.

Recibe determinacion
del Jefe de Carrera

Formato DRIO7

Si

¢ Propuesta de Uap
validada?

NSTIMUTO POLITECNICO NACHDONAL
VACZnesianovilidad mox i

{F OR i CLmpifenmetion bl

¥ Dinérmetd Adnimor g AN I

EGISTRADO
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EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS DE ESCA
TEPEPAN

ALUMNO

DIRECCION DE
RELACIONES
INTERNACIONALES

Recibe y gestiona sello y
firmas correspondientes del
formato DRIO7 para la

13

Envia Carpeta

aceptacion de propuesta de
unidades a cursar por el
alumno.

Formato DRIO7
firmado y sellado

|- o
P| electrénica al gestor de
movilidad de la DRI.

Correo electronico

A

Integra expediente con
requisitos de admision
de acuerdo a la

Convocatoria e
Institucion destino

Convocatoria —
requisitos.

1

Envia oficios de
aprobacion/no
aprobacion de movilidad,

por alumno.

v -

Recibe Carta de
aceptacion en movilidad/
no aceptacién de
movilidad por alumno

por parte de la DRI.

Carta de aceptacion/
no aceptacion

v 18

Notifica a Gestion
Escolar, Becas, de
alumnos en movilidad
del periodo vigente.

Memorandum
de solicitud

\ 4 19

Solicita al alumno, boleta de
periodo previo cursado en
IPN y formato DRIO7
actualizado y comprobante de
pago para emisién de

dictamen.

Formato DRIO7

Comprobante de
pago

A\ 4 20

Inteara exnediente v se

OIITECNICO NACLONAL,
ENERAL DE PLANEAGION

leme ~ kit
PETRY

Ofioip
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Version: 00 Pagina 16 de18
ESCATEP-PO-12 2023-10-24 9
EXTENSION Y APOYOS
DES ESCA TEPEPAN ALUMNO EDUCATIVOS DE ESCA
TEPEPAN
2 22
Genera y envia Recibe oficio turnado y
dictamen técnico con dictamen técnico por
copia a: Secretario parte de la Direccion de
Académico, director de Educacién Superior
la DAE, director de la UA (DES), con copia a
y alumno. alumno.
Oficio Oficio
X 23
Tramita constancia de
equivalencia ante la
Direccion de
Administracion Escolar
(DAE).
Formato de
equivalenci
\ 4 24
Entrega copia de
constancia de
equivalencia, a Gestion
Escolar y Area
responsable de
Movilidad Académica.
Constancia de
equivalencia
25
A 4

CNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe y archiva
constancia de
equivalencias por
movilidad académica.

Constancia de

equivalencia
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Clave del documento: Fecha de emision: L L
Version: 00 Pagina 17 de18
ESCATEP-PO-12 2023-10-24 9
EXTENSION Y APOYOS SUBDIRECCION
GESTION ESCOLAR EDUCATIVOS DE ESCA ACADEMICA
TEPEPAN
26
Genera boleta
informativa de las
Unidades de
Aprendizaje cursadas en
movilidad.
Boleta informativa A\ 4 a
Recibe y archiva boleta
informativa.
i 28
Recibe expediente de
candidato a alumno
visitante por parte de la
DRI
Oficio turnado
Expediente
fisico/digitg
y 29 30
Envia expediente de Genera respuesta de la
candidato a la P solicitud del candidato a
Subdireccion Académica alumno visitante
Memorandum
¢Alumno aceptado?
Genera Memorandum |
de no aceptacion
STITUTO POLITECNICO NACIONAL
v Memorandum
:E
REGISTRADO il
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Version: 00
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SUBDIRECCION
ACADEMICA

EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS DE ESCA
TEPEPAN

32

Genera oficio de

33

Recibe y archiva

aceptacion

Carta de
aceptacion
Memorandum

EGISTRADO

2 | F~ALIY

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

\ 4

respuestas

Documentacién
convocatoria

X 34

Envia a la DRI aquellas
solicitudes que fueron
aceptadas

Carta de aceptacion
firmada por el Director
de la ESCA Tepepan

@7

A 4

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elabord

Rewvisd

Aprobd

Lic. Sandra Jimena Elkena

Elanco Gonzalez. Encargada

de Actividades Culfuraies

L.IR.C. Maria Elena Cru=z

Bautista. Encargado de
Actividades Dreportivas

M. en D.H. Maria del Rocio
Ldper Paraez
Jefa ded Departameanto de
Servicios Estudiantiles

M. en F. Judith Marina
Fonparosa Meza
Crirectora

Firmma:
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CONTROL DE CAMBIOS

A HTETE Fecha de
de . Descripcion del cambio
- actualizacién
version
00 2023-10-24 Se elabora por primera vez el Procedimiento

INSTITUTO POLITECNIC

N GENERAL [

0 NACIONAL

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
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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 formacién integral de los alumnos inscritos en la Unidad
Académica (UA) de nivel superior del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

i;’!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
| NAGIO JERAL DF PLAMEA( ]

REGISTRADO
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ALCANCE

a los alumnos.

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Unidad Académica
de Nivel Superior, a través de la Subdireccién de Servicios Educativos e Integracién Social
(SSEIS), del Departamento de Servicios Estudiantiles y Areas encargadas de coordinar
las actividades deportivas y culturales de acuerdo a la organizacion interna de cada UA, y

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

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 Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 683. 31-05-2008). Articulos 1, 16, 18, 62 y 63.

REGISTRADO

wOoriirur sl r tucactu I/O1

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @

ACTIVIDADES CULTURALES Y/O

DEPORTIVAS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
ESCATEP-PO-13 2023-10-24 00 Pagina 7 de 12

POLITICAS DE OPERACION

1.

La informacion documentada integrada como expediente para evidencia de la
operacion del procedimiento (en formato impreso o electronico); debera estar
disponible y conservarse en las areas y departamentos correspondientes en la UA,
como minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse como
evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el area
considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

Las areas responsables de las actividades culturales y deportivas en las UA’'s
deberan promover dichas actividades para los alumnos como medios de
apreciacion y expresion con diferentes alternativas, y de manera recreativa y
competitiva en las diferentes disciplinas conforme a los lineamientos normativos
vigentes.

El Departamento de Servicios Estudiantiies (DSE) sera el responsable de
establecer los requisitos que se deben cumplir para participar en las actividades
culturales y deportivas que se ofertan en la UA.

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 UA sera obligatorio el seguro médico y
seguro de vida vigentes.

En caso de tratarse de participantes externos a la Unidad Académica, solo se
brindara la atencién inicial cuando se presente algun incidente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

ISTRADO

wOoriirur sl r tucactu I/O1 FMP'1
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e | e Pagina 8 de 12
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

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

2. Elabora y presenta propuesta del Programa de Propuesta de
Actividades Culturales y Deportivas del siguiente DSE Programa de
periodo escolar para la autorizacién correspondiente de actividades
la SSEIS en la ESCA, Tepepan.

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

4. No. Hace observaciones a la propuesta para su Programa de
correccion. actividades

corregido
Regresa a la actividad 2.

5. Si. Envia el programa de actividades culturales y Programa de
deportivas a la Direccién de la ESCA, Tepepan para actividades
firma.

6. Recibe el Programa de Actividades, lo firma y se envia Programa de
junto con Oficio a las Direcciones del IPN . ., actividades

, . Direccion de -
correspondientes via correo-e. la ESCA Oficio
Tepepan’ Cgrreo-e
Cédulas
deportivas

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

8. Descarga formato de inscripcion para tomar algun taller
cultural y/o deportivo, en la direccion electronica: Alumno Formato de

inscripcion
https://www.apps.escatep.ipn.mx/accounts/login/?next=/portalalumnos/

9. Imprime formato y lineamientos, revisa, requisita y firma Formato de
ambos documentos, en su caso pega fotografia. inscripcion
GEIt 1 esfuerzo fisico? Lineamientos

TSI AR A4 Servicio Médico para realizarse examen Certificad
0-¥.encaso de aprobarlo, requerir el certificado e,rt'. Icado
médico
2 1T
REGISTRADO

FMP-1
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A

: : on: .

e | e Pagina 9 ce 12

ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

11. No. Entrega documentos en la oficina de Difusion
Cultural o de Actividades Deportivas, segun
corresponda. (formato de inscripcion firmado, Documentos
lineamientos, copia del horario sellado, copia de la varios
credencia vigente de estudiante, y en su caso, copia del
certificado médico que garantice su salud para la
practica con esfuerzo fisico).

. . o Difusion

12. Recibe documentos, registra al alumno en la actividad cultural
cultural y/o deportiva correspondiente y abre (Actividades Expediente
expediente. Deportivas)

. Publicacién

13. Informa al alumno el lugar en el que se desarrollara el de horarios y
taller o disciplina y el nombre del instructor. espacios

14. Toma el taller cultural y/o deportivo en los horarios Alumno Lista de
establecidos. asistencia

15. Verifica que el alumno cumpla con los requisitos de 25:13':;?
asistencia y participacion. (Actividades
¢,Cumple con los requisitos? Deportivas)

16. No. Incumple con los requisitos de asistencia y
participacion.

Regresa a la actividad No. 8.

17. Si. Elabora y entrega constancia de horas por la Constancia
participacion en talleres culturales o disciplinas de horas
deportivas, para liberacion de electiva. '

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

ISTRADO

| 2
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DIRECCION DE LA ESCA
SSEIS DSE TEPEPAN ALUMNO
INICIO

Identifica, planifica y da
seguimiento a las
necesidades para mantener

Elabora y presenta la
propuesta del Programa del

recursos para realizar las
actividades culturales y
deportivas.

siguiente periodo escolar,
solicita la autorizacion de las
areas en la ESCA, Tepepan.

Propuesta Programa
de actividades

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

Propuesta Programa
de actividades

¢Aprueba?

Hace observaciones a la
propuesta para su correccion.

] 5
Envia el programa de
actividades culturales y

6

Recibe el Programa de Actividades,
lo firma y se envia junto con Oficio a
las Direcciones del IPN

deportivas a la Direccion de la
ESCA, Tepepan para firma.

Programa de
actividades

CGPI-DPO-DDFF-U1/0U1

correspondientes via correo-
electrénico.

Programa de
actividades

Correo electronico

Difunde las actividades
culturales y deportivas que

Cédulas deportivas

8

tienen recursos para iniciar el
programa.

Descarga formato de inscripcion
para tomar algun taller cultural y/o
deportivo, en la direccion
electronica:
https://www.apps.escatep.ipn.mx/
accounts/login/?next=/
portalalumnos/

FP-4
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DIFUSION CULTURAL

ALUMNO (ACTIVIDADES DEPORTIVAS)

Imprime formato y
lineamientos, revisa, requisita
y firma ambos documentos,
en su caso pega fotografia.

Formato de
inscripcion

Lineamientos

¢El taller implica
esfuerzo fisico?

Acude a Servicio Médico para
realizarse examen médico y
en caso de aprobarlo, requerir
el certificado correspondiente.

Certificado médico

11 12
Entrega documentos en la Reciben documentos y
oficina de Difusién Cultural o registran a los participantes a

de Actividades Deportivas,
segun corresponda.

las actividades culturales y/o
deportivas.

Documentos varios Expediente

deportivas

Expediente cultural

14 Y 13

Informa al alumno el lugar en
el que se desarrollara el taller
o disciplina y el nombre del
instructor.

Toma el taller cultural y/o
deportivo en los horarios
establecidos

A

Publicacién de

horarios

FP-4
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Version: 00
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DIFUSION CULTURAL

(ACTIVIDADES DEPORTIVAS)

15

Verifica que el alumno cumpla
con los requisitos de
asistencia y participacion

¢ Cumple con los
requisitos?

Incumple con los requisitos de
asistencia y participacion.

17

Elabora y entrega constancia
de horas por la participacion
en talleres culturales o
disciplinas deportivas, para
liberacion de electiva.

FIN

CGPI-DPO-DDFF-U1/0U1
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Version:
01

Pagina 2 de 13

N

STITUT

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd .

Aprobd

L.R.C. Julio Cesar Carmranco
Mariinez
Encargado del area
Fomento a la Cultura
Emorendedora

L.R.C. Rodrigo Marin Avila.
Jefe de la Unidad Politécnica
de Integracién Social

M. en F. Judithh Marina
Fomperosa Meza

o =

(s

L -

Firma:
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Version:

01 Pagina 3 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

AT Fecha de
dg’ actualizacion Descripciéon del cambio
versién
00 2023-02-08 Se emite por primera vez este procedimiento.
01 2023-10-24 Se.a_ctuallzan criterios generales de operacion y
actividades.

a;lis-.luu'u POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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ESCATEP-PO-14 2023-10-24 01

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

normatividad aplicable.

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

Fomentar la cultura emprendedora en la comunidad politécnica de nivel superior de la
Unidad Académica, basada en el desarrollo de competencias, habilidades, aptitudes y
actitudes de emprendimiento, mediante la gestion de actividades formativas para la
generacion de proyectos de emprendimiento e ideas de negocio, conforme las directrices y
lineamientos establecidos por la Direccién de Incubacién de Empresas Tecnoldgicas y la

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1

FMP-1
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ESCATEP-PO-14 2023-10-24 01

ALCANCE

académica.

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion 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

REGISTRADO
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ESCATEP-PO-14 2023-10-24 01

DOF4-MAYO-2015)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente.
- Marco de referencia de acreditacién de programas académicos.

- Lineamientos operativos de los programas institucionales aplicables.

- Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica (nueva ley publicada

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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POLITICAS DE OPERACION

programa operativo anual.

.‘“!f-.f. TUTO POLITECNICO NACIONAL
[ N GENERAL DE PLANEAC

M INETIT

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

2. La Unidad Politécnica de Integracion Social (UPIS) y el area responsable del fomento a
la cultura emprendedora, seran las encargadas de establecer, dar seguimiento y
cumplimiento a los indicadores para la gestién de actividades en la materia, en el

3. La UPIS y/o areas responsables del fomento a la cultura emprendedora en la U.A.,
debera solicitar apoyo especifico a la direccion de incubacidn de empresas tecnoldgicas
(DIET) para el logro del propdésito establecido.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe informacion sobre acciones de
forrr_1aC|on en ma_terla_,de emprendlmlento UPIS (fomento a
enviadas por la Direccion de Incubacién de

Empresas Tecnologicas (DIET). la cultura

emprendedora)
¢Actividades para planeacion de UPIS?

Informacién de DIET

2. No. Difunde acciones de formacion en |UPIS (Fomento
materia de emprendimiento enviadas por la |a la cultura
DIET. Pasa a actividad 7 emprendedora)

Medios de
comunicacion
disponibles en la
ESCA Tepepan.

3. Si. Planea actividades de fomento a la
cultura emprendedora asociadas a metas
establecidas en el POA y gestiona la
vinculacion con instancias externas

Plan de actividades

Convenios de
vinculacién

Medios de
comunicacion
disponibles en la
ESCA Tepepan.

4. Presenta plan de actividades para
autorizacion de direccion de la ESCA
Tepepan

¢ Plan autorizado?

Plan de actividades

5. No. Recibe observaciones. Regresa a
actividad 3

Plan de actividades

6. Si. Difunde trimestralmente informacion
sobre actividades de fomento a la cultura
emprendedora (programas y
extraordinarias).

Medios de
comunicacion
disponibles en la
ESCA Tepepan.

7. Solicita informacion sobre actividades de

_ Alumno
:ura emprendedora.

POLITECNICO NACIONAL

Registro de Solicitud
de accién
emprendedora

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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EMPRENDEDORA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 13
ESCATEP-PO-14 2023-10-24 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Recibe solicitud de informacion sobre | UPIS (Fomento |Registro de Solicitud
actividades de fomento a Ila cultura a la cultura de accién
emprendedora. emprendedora) |emprendedora
9. Orienta al alumno para su participacion en , ,
o Registro de asesoria
actividades programadas y aceptadas por las q S
. : e acciéon
instancias externas.

e Cronograma de
actividades.

e Requisitos de

10. Desarrolla logistica de actividades material.
programadas y aceptadas por las instancias e Memoranda.
externas. .

¢ Oficios.

e Correos
electronicos
institucionales.

e Medios de

) o comunicacion
11. Ejecuta  actividades  programadas vy disponibles en la
extraordinarias conforme a cronograma de U.A. (webinars).
actividades.

e Cronograma de

actividades.
12. Asiste a actividades de fomento a la Cultura
Emprendedora impartidas por la UA y/o con Alumno Lista de asistencia

INSTITUT

0 FOLITECNICO NACIONAL
N GENERAL DE PLANEA(

M INETIT

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Lista de
asistencia.

13. Reporta y recopila evidencia de actividades
programadas y extraordinarias del trimestre,
llevadas a cabo en la ESCA Tepepan y con
las instancias pertinentes externas.

UPIS

(fomento a la
cultura
emprendedora)

Constancias (si
aplica).

Listas de
verificacion.
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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UPIS (FOMENTO A LA
CULTURA EMPREDEDORA)

‘ INICIO ’

A 1

Recibe informacion
sobre formacién en
emprendimiento enviada

por la DIET

Informacién de DIET

Si

¢Actividades para
planeacion de UPIS?

Difunde acciones de
formacién en materia de

emprendimiento
enviadas por DIET

Medios de
comunicacion

disponibles,

A 4 8

Planea actividades
asociadas a metas POA
y gestiona la vinculacién
con instancias externas

Plan de actividades

Convenios de
vinculacién

Medios de

Presenta Plan de
actividades para
autorizacion de

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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UPIS (FOMENTO A LA

Difunde trimestralmente
informacion sobre

CULTURA EMPREDEDORA) ALUMNO
Si
¢ Plan autorizado?
Recibe observaciones
Plan de actividades
l 6 7

Solicita informacién
sobre actividades de

actividades de fomento a
la cultura emprendedora

Medios de
comunicacion
disponibl;

h 4

fomento a la cultura
emprendedora

A 4 8

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

Registro de accion
emprendedo)

A

Orienta al alumno para su
participacion en
actividades programadas y
aceptadas por las

instancias externas.
Registro de asesorias

A 10
Desarrolla logistica de
actividades

programadas y
aceptadas por las
instancias externas

Cronograma

GO NACTONAL
FaPLAN oy |

Registro de solicitud
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UPIS (FOMENTO A LA
CULTURA EMPREDEDORA) ALUMNO
" 12

Ejecuta actividades
programadas y

Asiste a actividades de
fomento a la Cultura

extraordinarias conforme
a cronograma de
actividades

Medios de
comunicacion
disponibles,

Cronograma

P Emprendedora impartidas
por la ESCA Tepepan y/o
con instancias externas

v

Reporta y recopila
evidencia de actividades
del trimestre en la ESCA

Tepepan y con las

instancias pertinentes
externas

Lista de asistencia
onstancias (si aplica)

Lista de verificacion

Fotografias

.

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

Constancias (si aplica)

FIN
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TECNICO NACIONAL
JERAL DF PLAMEA( J

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para el seguimiento a egresados y poder analizar las trayectorias
profesionales de estos en las Unidades Académicas de Nivel Superior (UA) y asi,
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 UA.

REGISTRADO
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ALCANCE

Aplica a los estudiantes y egresados de la UA, la Subdireccion de Servicios Educativos e
Integracién Social, el Departamento de Extensién y Apoyos Educativos y al area de

REGISTRADO
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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 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.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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POLITICAS DE OPERACION

1. Encuesta Longitudinal. Se aplicara a los egresados de cinco generaciones atras.
Tiene como objetivo dar seguimiento a la situacion laboral y escolar de politécnicos
egresados de la UA después de haber transcurrido cinco afios.

2. Encuesta Transversal. Se aplicara a los egresados de dos generaciones atras. Tiene
como fin conocer la integracién al ambito laboral-profesional y caracteristicas del
trabajo actual del egresado.

3. Encuesta Trayectoria. Se aplicara a los estudiantes de reciente ingreso (segundo
semestre) y de reciente egreso (ultimo semestre). Tiene como objetivo conocer la
experiencia del ingreso y del término de la especialidad.

4. Encuesta a Empleadores. Se aplicara a empleadores a fin de conocer la pertinencia
de los programas académicos. Tiene como objetivo conocer la opinion sobre el
desenvolvimiento profesional.

5. Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y/o electronico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en
el catalogo de disposicion documental (CADIDO) aplicable.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
I N GENERAL DF PLANEA(

M INETIT

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Emite y envia aviso a la ESCA Tepepan para
solicitar el registro de los egresados del ciclo
escolar en curso en el Sistema Institucional de
Seguimiento y Actualizacibn de Egresados-
Sistema Institucional de Bolsa de Trabajo
(SISAE-SIBOLTRA).

Direccion de
Egresados y Aviso de solicitud
Servicio Social

2. Recibe aviso de la Direcciéon de Egresados y

Servicio Social (DESS) y solicita mediante DEYAE Memorandum
memorandum y/o correo electronico al (Area de

Departamento de Gestion Escolar las bases de | seguimiento de Correg :
datos de los estudiantes inscritos en el Gltimo | ~ Egresados) | & €Ctronico

semestre de los programas académicos.

3. Recibe memorandum y/o correo electrénico, | Departamento

elabora y entrega h informacién solicitada a el de Gestion Base de datos
area de Seguimiento de Egresados. Escolar
, _ DEyYAE

4. Recibe base de datos de alumnos y calendariza ; Calendario de
estrategias para el registro en el SISAE- (Area de ratedi
SIBOLTRA de los egresados. Seguimiento de | esiralegias

Egresados)

5. Solicita a los alumnos y/o egresados por medios
digitales el registro en el SISAE-SIBOLTRA para Solicitud de
conformar el directorio de egresados de la ESCA, registro
Tepepan.

6. Realiza registro en el SISAE-SIBOLTRA, genera Encuestado SISAE-
captura de pantalla en confirmacion del registro (Alumnos y/o SIBOLTRA

y entrega al Area de seguimiento de egresados. egresados)
7. Verifica que el registro de los alumnos y/o DEyYAE
egresados  esten  correctos  en  SISAE- (Area de Confirmacién de
Seguimiento de | registro

Egresados)

REGISTRADO
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8. No. Solicita a los alumnos y/o 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 el Informacién para
SISAE-SIBOLTRA y difunde la informacién para aplicacion de
la aplicacion de la encuesta a los egresados. encuesta

. ) - Encuesta registro
10. Recibe informacién y responde encuesta de Alumnos y/o
manera presencial y/o virtual. egresados Correo
electronico
11.Realiza propuesta de oficio con solicitud de DEyAE
resultados de la encuesta y envia a la Direccion (Area de Propuesta de
de la ESCA Tepepan. Seguimiento de oficio
Egresados)

12. Recibe y revisa propuesta de oficio. Direccion
¢ Es correcto? ESCA, Tepepan

13. No. Realiza y entrega observaciones a corregir.

Regresa a la actividad 11.

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

, . ] DEyAE Correo

15. Recibe oficio y envia a la DESS por correo (Area de electrénico
electronico y en fisico. Seguimiento de

Acuse
Egresados)
Encuesta

16. Recibe oficio y responde por correo electronico, Reqistro

o £NViando lo sultados de las encuestas y del DESS 9
\TITUTO POLITECNICO NACIONAL
PONACIOY GHFFRL PO @A E- SIBOLTRA. Correo
PLANEACIOH N electrénico

REGISTRADO
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. ] o DEyAE
17. Recibe y envia por correo electronico los , Resultados
resultados de las encuestas y del registro al area (Area de Correo
que lo solicite de acuerdo con su necesidad. SeEglwmlegto )de electronico
gresados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
J J F ‘_L_ll'FrEE‘NIlCl{J_NACIDN!L
»]-:’:‘w: -‘ N
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DEYAE
DIREC&%’:‘/%IEOESSCEFA?_DOS Y (AREA DE SEGUIMIENTO DE DEPARTAI\I/_:IIEIEI:'(I')(I)_E: GESTION
EGRESADOS)
‘ INICIO ’
y 1 2 3

Emite aviso a la ESCA,
Tepepan solicitando el

Recibe aviso de la DESS y solicita
al Departamento de Gestion Escolar
las bases de datos de los

Recibe memorandum y/o
correo electrénico, elabora y
P> entrega la informacion

registro de los egresados del
ciclo escolar en curso en el

SISAE-SIBOLTRA.
Aviso de solicitud

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

P71 estudiantes inscritos en el dltimo
semestre de los programas
académicos.

Memorandum

Correo electrénico

solicitada al area de

Seguimiento de egresados.
Base de datos

N 4

Recibe Base de datos 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
ESCA, Tepepan.

Solicitud de
registro

Ny




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION (ESCA),UNIDAD
TEPEPAN

SEGUIMIENTO A EGRESADOS
Clave del documento: Fecha de emision: Lo -
ESCATEP-PO-15 2023-10-24 Version: 01 Pagina 12 de 13
ENCUESTADO DEyAE
(ALUMNOS, EGRESADOS Y/O (AREA DE SEGUIMIENTO DE DIRECCION DE ESCA TEPEPAN
EMPLEADORES) EGRESADOS)

6
Realiza registro en el SISAE-
SIBOLTRA, genera captura
de pantalla en confirmacion

7

Verifica que el registro de los

del registro y entrega al Area

de seguimiento de egresados.
SISAE-SIBOLTRA

Recibe informacién y
responde encuesta de <

n| alumnosy egresados estén
correctos en SISAE-
SIBOLTRA.

Confirmacion de
registro

¢ Son correctos?

SI

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

9
Valida los registros de los
egresados en el SISAE-

manera presencial y/o virtual.

n-:\;nv—,a Lood o £ l N :"-’:}

Encuesta

Correo electrénico

SIBOLTRA y difunde la
informacion para la aplicacion
de la encuesta a los

egresados.
Informacion

CNICO NACIONAL

NSTIT!

——

L 8,

+ 11

Realiza propuesta de oficio
con solicitud de resultados de
la encuesta y envia a la

Direccion de la ESCA
Tepepan.

Propuesta de oficio

| Recibe y revisa propuesta de
oficio.

¢Es correcto?

Realiza y entrega
observaciones a corregir.
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Aprueba oficio de solicitud de
resultados y entrega al area

Recibe oficio y envia a la

de Seguimiento de
egresados.

Oficio

o

NSTIT
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\ 4

DESS por correo electronico y
en fisico.

Correo electréonico
Acuse de recibo

Recibe oficio y responde por
correo electronico, enviando
los resultados de las
encuestas y del registro de
SISAE- SIBOLTRA.

Resultados de las
encuestas

R

egistro

Correo electrénico

4 17

Recibe y envia por correo
electrénico los resultados de
las encuestas y del registro al

area que lo solicite de
acuerdo con su necesidad.

Resultados de las
encuestas

Correo electronico
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

(DFIE).
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Gestionar la realizacidn de las acciones de formacion y actualizacion del personal docente,
con base en el informe del “Diagndstico de Deteccion de Necesidades de Formacion y
Actualizacion” (DNFA) emitido por la Direccion de Formacion e Innovacion Educativa
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ALCANCE

INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
DRDINACION GENERAL DE PLANEACION

Este procedimiento es de caracter obligatorio para la Direccion de la ESCA-TEP, la
Subdireccion Académica y sus departamentos, la Subdireccion Administrativa a través del

Departamento de Capital Humano, asi como la DFIE.
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INSTI

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 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 Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 828. 15-12-2010). Articulos 113, 117 y 128.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La difusién de los cursos ofertados por la Direccion de Formacion e Innovacion
Educativa (DFIE) seran promovidos a través del Departamento de Innovacion
Educativa, Evaluacién y Seguimiento Académico, Unidad de Tecnologia Educativa y
Campos Virtual y por los medios oficiales.

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

3. Sera responsabilidad del docente asistir a la capacitacion en tiempo y forma,
participar de manera pro activa, tolerante y respetuosa con el objetivo de conservar
un entorno armoénico en el desarrollo de las actividades del curso.

4. EIl personal docente realizara todas las actividades para la acreditacion de la
capacitacion.

5. Al final de la capacitacion el personal docente recibira una constancia que acredite
las competencias adquiridas emitida por la Direccion de Formaciéon e Innovacion
Educativa (DFIE).

6. En el caso de que el docente no acredite alguna accion de Formacion y Actualizacion
podra inscribirse nuevamente a la misma accion en otro periodo.

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

La Formacion y Actualizacion no debe afectar la carga académica del docente.

Las acciones de formacion y actualizacién docentes pueden impartirse de manera
presencial, mixta y/o virtual.

10. La capacitacién sera ofertada por la DFIE y/o por la Unidad Académica.

11. La DFIE analizara, evaluara y ofertara la capacitacién para el Personal Docente a
través de la aplicacion de una encuesta del Diagnéstico de Necesidades de
Formacion y Capacitacion (DNFC).

12. Con base en los resultados de la encuesta la DFIE y la DES en trabajo colaborativo
planean y organizan los cursos requeridos por el Personal Docente para su posterior
difusién a las unidades académicas.

UTO POLITECNICO NAGIANAL

A SukOs rerpeidientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
! e formato-impreso y/o electronico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en
ehGe 2 disposicion documental (CADIDO) aplicable.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Envia oficio y/o correo electrénico, a la direccion Oficio
de la ESCA Tepepan, comunicando el periodo de
aplicacion de la encuesta para la deteccion de DFIE Correo
necesidades de formacion y actualizacién (dnfa) lectréni
docente. electronico
2. Recibe oficio y/o correo electronico y turna para Direccion .
su atencion al Departamento de Evaluacion y Oficio
Seguimiento Académico. ESCA Tepepan

3. Recibe oficio y/o correo electronico y envia
Memorandum y/o correo electronico a las areas
de la ESCA-TEP para informar sobre el periodo
de aplicacion de la encuesta de deteccion de
necesidades de formacion y actualizacion para
los docentes.

Area designada | Memorandum
por la ESCA Correo
Tepepan electronico

4. Responde Ila encuesta de deteccion de
. . ., Docentes de la
necesidades en la plataforma de la Direccion de Encuesta

Formacion e Innovacion Educativa. ESCA Tepepan

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

6. Elabora y envia a la DFIE la propuesta del | Area designada
programa anual de capacitacion y actualizacion por la ESCA Propuesta
docente de la ESCA Tepepan. Tepepan

7. Recibe, analiza y verifica pertinencia de la
propuesta del programa. DFIE Propuesta
i existe pertinencia?

8. No. Solicita modificar la propuesta del programa.
Regresa a la actividad 6.

QeroPdenszomunica a la ESCA Tepepan la aprobacion Oficio
Vonenserograma Anual  de  Capacitacion Correo
ActualizaciomBocente. electrénico

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 12
ESCATEP-PO-16 2023-10-24 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Recibe oficio y/o correo electrénico y difunde, a la | Area designada | Oficio
comunidad docente, el Programa Anual de por la ESCA Correo
Capacitacion y Actualizacién Docente. Tepepan electronico
11.Registra participacion al curso de su eleccion en Registro de
Docente Y
la plataforma DFIE. participacion
12.Participa de la actualizacién y formacién docente
de manera virtual, presencial y/o mixta con base
a la modalidad del curso.
13.Gestiona y proporciona seguimiento a la Areoar cldaezgréefa Registro de
formacion y actualizacion docente. P T participacion
epepan
14.Instruye al Docente y genera resultados de Registro de
. Instructor o
evaluacion del curso. evaluacion
15.Genera constancias de formacion y actualizacion
y envia al Area designada por la ESCA-TEP con DFIE Constancias
base en el registro de evaluacion.
. . L Area designada
16.ReC|be.y entrega c_:ons.tgnmas de participacion de oor la ESCA Constancias
formacion y actualizacion docente. T
epepan
. Constancia
17.Acusa de recibido. Docente
Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.‘“!f-.f. TUTO POLITECNICO NACIONAL
[ N GENERAL DE PLANEAC

M INETIT

REGISTRADO
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Version: 01
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DIRECCION DE LA ESCA

AREA DESIGNADA POR LA ESCA

DOCENTES DE LA ESCA

DFIE
TEPEPAN TEPEPAN TEPEPAN
INICIO
y 1
Envia oficio y/o correo
electronico, a la direccion de la
ESCA Tepepan, comunicando el
periodo de aplicacion de la
encuesta para la dnfa docente.
\ 2 3
. ficio v/ Recibe oficio y/o correo e y envia
Rec',be_ oficio y/o correo memorandum y/o correo e a las
electronico y turna para su areas de la UA para informar el
atencién al Departamento de | periodo de aplicacion de la
Evaluacion y Seguimiento encuesta de deteccion de
Académico. necesidades de formacion y
i actualizacion para los docentes.
Oficio Memorandum
Correo electrénico
\ 4

Responde la encuesta de
deteccion de necesidades en

h 4 5

Genera y envia el informe
anual de deteccién de

necesidades con base en las
respuestas de la encuesta.

y 6
Elabora y envia a la DFIE la
propuesta del programa anual
de capacitacion y
actualizacion docente de la
ESCA Tepepan.

| Propuesta

A 4 7

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

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

la plataforma de la Direccion
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Clave del documento:

Fecha de emision:

ESCATEP-PO-16 2023-10-24 Versién: 01 Pagina 11 de 12
DFIE ARLI)EAAEDS%SAEEQE'S:’\?R DOCENTE INSTRUCTOR
S|
¢ Existe pertinencia?
Solicita modificar la propuesta
del programa.
y 9 10

Comunica a la ESCA
Tepepan la aprobacion del
programa anual de

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

capacitacion y actualizacion
docente.

Correo electrénico

15

Genera constancias de
formacion y actualizacion y

11

Registra participacion al curso

programa Anual de
Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Correo electrénico

A 4

de su eleccion en la
plataforma DFIE.

Registro de
participacion

v 12

Participa de la actualizacion y
formacién docente de manera

Gestiona y proporciona

virtual, presencial y/o mixta
con base a la modalidad del
curso.

14

seguimiento a la formacion y
actualizacion docente.

Registro de
participacion

Instruye al docente y genera
resultados de evaluacion del
curso.

Registro de
evaluacion

envia al Area designada por |«
la ESCA Tepepan con base
en el registro de evaluacién

Constancias

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: S -
ESCATEP-PO-16 2023-10-24 Version: 01 Pagina 12 de 12
AREA DESIGNADA POR
LA ESCA TEPEPAN DOCENTE
16
Recibe y entrega constancias
de participacion de formacion
y actualizacién docente.
Constancias
A 17

Recibe constancia y acusa de
recibido.

Constancia

FIN

0 FOI I"LENI{Z{J NACIONAL

EGISTRADO
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Clave del documento:
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Fecha de emision: Version:

2023-10-24 00 Pagina 2 de 14

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd I Aprobd
M. en T'éfﬁﬂ”ﬁ“ Lopez M. en F. Judith Marifa M. en F. Judith Marina
Jefe de |a Unidad de anﬁf:a:;%ﬁa Fumﬁ:;;gﬁa_

STITUTO POLITECNICO NACIONAL
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REGISTRADO
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ESCATEP-PO-17 2023-10-24 00 Pagina 3 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

AMIERE Fecha de

dg’ actualizacion Descripciéon del cambio
version

00 2023-10-24 Se emite por primera vez el procedimiento.

N GENERAL [

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision:
ESCATEP-PO-17 2023-10-24

Version:
00

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

del Instituto Politécnico Nacional.

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

Establecer los criterios para el préstamo del equipo informatico destinado y disponible para
el desarrollo y complemento de las actividades académicas y administrativas de los
usuarios adscritos a la Escuela Superior de Comercio y Administracion, Unidad Tepepan

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 14
ESCATEP-PO-17 2023-10-24 00 9
ALCANCE

Aplica al préstamo de equipo informatico destinado y disponible en la Unidad de Informatica
(UDI) y a la comunidad de la Escuela Superior de Comercio y Administracién, Unidad
Tepepan del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL

N GENERAL [

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

DEFINICION

~ 1SO 21001:2018 (SGOE)

Este documento proporciona una herramienta de gestién comun para organizaciones
que proveen productos y servicios educativos capaces de cumplir con los requisitos

de los estudiantes y otros beneficiarios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5-02-1917. Ultima

Reforma D.O.F. 15-10-2012

CODIGOS

— Cadigo de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24 de febrero de 1943. Ultima reforma: 09

de abril de 2012.

LEYES

— Ley General de Educacion. D.O.F. 13-07-1993. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Texto Vigente Nueva Ley Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1981 Fe de erratas DOF 28-

05-1982.

REGLAMENTOS

— Reglamento organico del IPN. Gaceta Politécnica Numero 1541-2 de marzo de 2020-

Afo LVI-Vol. 18.

— Reglamento Interno del IPN y sus reformas. Gaceta Politécnica Numero 599. 30 de
noviembre de 1998. Reforma 31 de julio de 2004.

POLITECNICO NACIONAL
RAL GEP

&

.rriﬁ'ié“‘““ ara la Operacion, Administracién y Uso de la Red Institucional de
Computs ' Telecomunicaciones. G.P. 31-10-2008

REGISTRADO

-
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 14
ESCATEP-PO-17 2023-10-24 00 9
ACUERDOS

— Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, realizaran los actos que legal y administrativamente procedan para
establecer un sistema de orientacion, informacion y quejas, a fin de facilitar el tramite,
gestion y solucion de los asuntos que el publico plantee ante ella y promover la
participacion y colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de los servicios que
se les presta. D.O.F. 19-09-1977

PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Programa de Desarrollo Institucional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo
— Programa Operativo Anual Institucional.
— Modelo Educativo.

— Modelo de Integracion Social.

— Manual de Organizacidén General del Instituto Politécnico Nacional.

PLANES Y PROGRAMAS DE LA ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y

ADMINISTRACION

— Manual de Organizacion de la Escuela Superior de Comercio (ESCA) Unidad
Tepepan. Unidad de informatica (pp 28-30).

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

EN MATERIA DE ETICA Y VIOLENCIA DE GENERO
EXTERNOS
— Cadigo de ética de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.

— Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés en la Atencion de Presuntos Actos de Discriminacion.

ITUTOPOLITHQIG GR1EN Para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso

8  GENERAL OE P AN
RAMACIDIARTCH A

REGISTRADO

-
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 14
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INTERNOS

— Caddigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional. Junio 2019

— PROTOCOLO PARA LA PREVENCION, DETECCION, ATENCION Y SANCION DE
LA VIOLENCIA DE GENERO. 2019

— Catalogo de Bienes Informaticos Primera Version 2021.
https://www.ipn.mx/dcyc/computo/catalogo.pdf

INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL

N GENERAL [

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La UDI sera el area de servicio de préstamo de equipo informatico de la Escuela
Superior de Comercio y Administracion, unidad Tepepan del Instituto Politécnico
Nacional. Este servicio se realizara a través del encargado de préstamo de equipo
de codmputo quien sera la unica persona habilitada para asignar el laboratorio y el
equipo al solicitante. Ademas, llevara el registro y control del mismo.

La unidad de informatica, elaborara y publicara periédicamente, el lineamiento de
préstamo de equipo de computo.

Las aulas para préstamo de equipo de cémputo a los alumnos, seran de uso
exclusivo de los educandos con matricula vigente de la Escuela Superior de
Comercio y Administracién, Unidad Tepepan

La Unidad de Informatica de la Escuela Superior de Comercio y Administracion,
unidad Tepepan, podra 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 establecidos.

Solo podran ingresar a las instalaciones de la Unidad de Informatica, los alumnos
que presenten su credencial vigente o tira de materias con fotografia al personal de
control de acceso.

El equipo de cdmputo solo podra ser sujeto de préstamo, cuando el alumno presente
su credencial vigente, realice la solicitud correspondiente y presente su credencial,
o tira de materias y que éstas sean debidamente validadas por el personal
responsable de las computadoras. En su solicitud, el alumno indicara el tiempo de
estadia y el uso que le dara al equipo

El alumno debera en todo momento guardar una conducta correcta que garantice la
integridad de los equipos tanto en software como hardware.

Los expedientes integrados con la informaciéon documentada como evidencia (en
formato impreso y/o electrénico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en
el catalogo de disposicion documental (CADIDO) aplicable.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PADINACION GENERAL DE PLANEA

1T A F
21 RAD O
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Publica y notifica a los usuarios los lineamientos . :

2. . o e uDI Lineamientos
del servicio de préstamo de equipo informatico.

2. Realiza solicitud de préstamo de equipo de Credencial
computo, muestra credencial vigente o fira de Usuario vigente del IPN
materias, indica el tiempo de estadia y el uso que ) ,
le dara al mismo. Tira de materias

3. Recibe solicitud, valida credencial o tira de Credencial
materias y decide. UDI vigente del IPN
¢La credencial o tira de materias pertenece al Tira de materias
solicitante y esta vigente?

4. No. Informa al solicitante.

Regresa a la actividad numero 2.

5. Si. Verifica funcionamiento y disponibilidad de
equipo informatico.
¢ Hay equipo disponible y funcionando?

6. No. Informa que no hay equipo disponible.

Regresa a la actividad numero 4.

7. Si. Realiza registro y asigna laboratorio y equipo Registro de
de computo al solicitante. asignacion

8. Recibe equipo de computo y realiza el trabajo Usuario
reportado.

9. Termina el uso del equipo de computo y avisa al Registro de
responsable que ha concluido. salida

10. Recibe y revisa el equipo informatico prestado al
alumno UDI

1———- POLITECNICO NACIONAL
! NA NERAL DE PLANEA

:n buenas condiciones?

GISTRADO
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informatico recibido.

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 14
ESCATEP-PO-17 2023-10-24 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. No. Hace las observaciones en el Formato de
registro. Se informa al area y aplica la
normatividad que corresponda segun sea la Reporte
gravedad del caso. Inhabilita el equipo.
Pasa a Fin del procedimiento.
12. Si. Devuelve identificacion del usuario, cierra el Registro d
registro y pone a disposicion del equipo 35%2 ro de

13.

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

Formato cerrado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

REGISTRADO
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uDI
(UNIDAD DE INFORMATICA)

USUARIO

‘ INICIO ’
y 1

Publica y notifica a los
usuarios los lineamientos del

2

servicio de préstamo de
equipo informatico.

Lineamientos

Recibe solicitud, valida

Realiza solicitud de préstamo de
equipo de cdmputo, muestra
credencial vigente o tira de
materias, indica el tiempo de
estadia y el uso que le dara al

mismo.

Credencial vigente

Tira de materias

credencial o tira de materias y |«
decide

Credencial vigente

Tira de materias

¢ La identificacion
pertenece al alumno y
esta vigente?

Informa al solicitante

v 5

Verifica funcionamiento y
disponibilidad de equipo
informatico.

POLITECRICO NACIONAL
N GENERAL CIE PLAN
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uDI
(UNIDAD DE INFORMATICA)

USUARIO

¢, Hay equipo disponible
y funcionando?

Informa que no hay equipo
disponible.

Realiza registro y asigna

laboratorio y equipo de
computo al solicitante.

UTO POLITECNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe equipo de computo y
realiza el trabajo reportado.

\ 9

Termina el uso del equipo de
cémputo y avisa al
responsable que ha
concluido.

Registro de salida
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uDI
(UNIDAD DE INFORMATICA)

10

Recibe y revisa el equipo
informatico prestado al
usuario.

Sl

¢El equipo esta en
buenas condiciones?

Hace las observaciones en el
formato de registro. Se informa
al area y aplica la normatividad
que corresponda. Inhabilita el

equipo.

Reporte y
normatividad aplicada

A\ 4 12

Devuelve identificacion del
usuario, cierra el registro y
pone a disposicién del equipo

informatico recibido.

Registro de salida

y 13

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

Formato cerrado
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CONTROL DE EMISION
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Caxtal Humaro Subdirectora Administratiia | e
/
Fima |

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
JORDINACION GENERAL DE PLANEACION

MACION INSTITUCIONA
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Clave del documento: Fecha de emision:
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Version:
02
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CONTROL DE CAMBIOS

A JHTEE Fecha de
de . Descripciéon del cambio
< actualizacién
version
00 2012-11-15 Se emite por primera vez el procedimiento.
Se actualiza el documento, con base en los requerimientos
01 2022-11-14 | ¢ |a ESCA Tepepan.
Se actualiza el documento en el propdsito, alcances, politicas
de operacion y pasos del procedimiento, precisando algunos
02 2023-10-24 . . . .
puntos para evitar controversias, haciéndolo pertinente a las
necesidades de la ESCA Tepepan.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

-,

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

1?!!-.1. TUTO POLITECNICO NACIONAL
! NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

Gestionar acciones formativas para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, y
Directivos con base en la oferta de cursos de la Direccion de Formacion e Innovacion
Educativa (DFIE), Programa de Capacitacion en Linea para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion (CALIPAAE) de la Escuela Superior de Comercio y
Administracion, Unidad Tepepan (ESCA Tepepan), orientados a mejorar sus habilidades y
competencias administrativas y directivas, respectivamente, conforme a una deteccion de
necesidades de capacitacion y la normatividad vigente.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ALCANCE

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

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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COMPETENCIA PARA LOS PAAE Y
DIRECTIVOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

ESCA-TEP-PO-18 2023-10-24 02 Pagina 6 de 13

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). 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, fraccion XI.

— 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, articulo 95.

1:‘!!-.1. TUTO POLITECNICO NACIONAL
! NACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP_1
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02
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) y
Directivos, asistir a la capacitacion en tiempo y forma, participar de manera proactiva,
tolerante y respetuosa con el objetivo de conservar un entorno arménico en el desarrollo
de las actividades del curso.

. El personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) debera observar en todo
momento lo dispuesto en el Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas
del IPN.

. Para acreditar la capacitacién y recibir la constancia que acredite las competencias
adquiridas, el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educaciéon debera cumplir
integramente el plan de actividades, asi como entregar las evidencias solicitadas por el
instructor.

. El Departamento de Capital Humano de la ESCA Tepepan, 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
capacitacioén a cargo de la DEFIE, que sustentara la oferta de cursos a considerar para
el mejoramiento de sus competencias administrativas y directivas, respectivamente.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

EGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACCIONES DE FORMACION Y
COMPETENCIA PARA LOS PAAE Y

DIRECTIVOS
Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
ESCA-TEP-PO-18 2023-10-24 02 Pagina 8 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe oficio y/o correo electronico para el Oficio.
llenado de la encuesta de deteccion de Dedpeaggn;g;to Correo
necesidades de formacion y capacitacioén para HumanonDCH) electronico
el PAAE y directivos. (DNFC) institucional.
Memorandum.
. Difunde con memorandum y/o correo gz::rtergnico
electronico en las areas de la ESCA Tepepan, institucional
la DNFC vy solicitud de su llenado por PAAE y )
Directi Banner en la
irectivos. .
pagina de la UA,
(con liga).
Recibe memorandum y/o correo electrénico y Areas de la
solicita al personal PAAE y Directivo, atiendan ESCA
la encuesta de DNFC. TEPEPAN
Responde la encuesta de DNFC en la Usuario
plataforma de la DFIE. Envia a DCH acuse de (PAAE y DNFC
encuesta como evidencia. Directivos)
Departamento
Recibe acuse de la encuesta y consulta de Capital Acuse de la
reporte de realizacidén de la misma. Humano (DCH). encuesta

oficio y/o correo electrénico
sos para PAAE y Directivos.

0 POLITECNICO MACIGNAL
GHREQ] G Rl ae ¢
ACION INSTITUCION

Oferta de cursos

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

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

¢, Capacitacion impartida por DFIE?

8. No. Orienta a trabajador para cursos a través
de CALIPAAE y/o por la ESCA Tepepan. o
Pasa a la actividad 13

Registro interno

9. Si. Elabora material para difusiéon de cursos o Carteles
de capacitacion para PAAE y Directivo a e Tripticos
través de los medios disponibles en la ESCA e Folletos
Tepepan. e PA4gina de la UA
10.Comunica a PAAE y Directivo, sobre acciones * Ca}rtgles
. e Tripticos
formativas programadas por la DFIE, acordes e Follet
a sus competencias laborales. 9 ? 0S
e P4gina de la UA
11.Solicita a PAAE y Directivo, ingresen a la e Memorandum y/o
Plataforma DFIE y registren participacion en correo
los cursos de su eleccion. electronico

12. Ingresa a plataforma de la DFIE, registra
asistencia y participa en accion formativa de
manera virtual, presencial y/o mixta segun la
modalidad del curso.

Usuario (PAAE y

Directivo) e Registro de

Asistencia.

i?!f‘- TITUTO POLITECNICT NACIONAL
i N GENERAL DF PLANEA(

M INETIT

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Da seguimiento a la participacion del PAAE y Departamento
' de Capital

Directivo en las acciones de capacitacion.

Humano (DCH).

14. Recibe resultados del desempefio del PAAE y
Directivo en acciones de formacion vy
actualizacion.
¢,Cumple emision  de

constancia?

requisitos para

15.No. Notifica al area del PAAE y/o Directivo.
Pasa a fin de procedimiento.

Memorandum o
correo
electronico

16.Si. Recibe y entrega constancias de
capacitacion a PAAE y/o Directivo.

17. Recibe constancia y acusa de recibido.

Usuario (PAAE
Y DIRECTIVOS)

Constancias
fisicas y/o
electronicas.

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

Departamento
de Capital
Humano (DCH).

Copia de las
Constancias
fisicas y/o

electronicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1

FMP-1
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DEPARTAMENTO DE AREAS DE LA ESCA USUARIO
CAPITAL HUMANO (DCH) TEPEPAN (PAAE Y DIRECTIVO)
‘ INICIO ’
\ 4 1

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

Correo electronico

\ 4 2 3 4
Difunde en las areas de Recibe comunicado y Responde encuesta de
la ESCA Tepepan, la solicita al personal DNFC en la plataforma
DNFC y solicitud de su P PAAE y Directivo, P de DFIE. Envia a DCH
llenado por PAAE y atiendan la encuesta de acuse de encuesta como
Directivos DNFC evidencia

Memorandum

Correo electronico

y 5

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

Acuse de encuesta

A 6

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

PAAE y Directivos

Oferta de cursos

Gestiona acciones
formativas para Personal
de Apoyo y Asistencia a
la Educacioén (PAAE) y
Directivo

TEQNICO NACIONAL

FP-4
CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
CAPITAL HUMANO (DCH)

USUARIO
(PAAE Y DIRECTIVO)

Si

¢ Capacitacion
impartida por DFIE?,

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

ESCA

Tepepan
; 9

Elabora  material para
difusion de cursos de
capacitacion para PAAE y
Directivo a través de los
medios disponibles en la
ESCA Tepepan.

Diversos medios de
difusién

\ 10
Comunica a PAAE y
Directivo, las acciones
formativas de la DFIE,
acordes a sus
competencias laborales

A "

Solicita a PAAE y
Directivo, ingresen a la
Plataforma DFIE y

| DFIE, registra asistencia

12

Ingresa a plataforma de

registren participacion
en cursos de su eleccién

Memorandum o correo
electrénico

y participa en accion
formativa

Registro de asistencia

A 13

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

de capacitacion

H2 NACIONAL
AEANE

eluahzaciox

REGISTRADO

| RN,

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
CAPITAL HUMANO (DCH)

USUARIO

(PAAE Y DIRECTIVO)

¢ Cumple requisitos
para constancia?

Notifica al area del
PAAE y/o a Directivo

\ 4 16

Recibe y entrega
constancias de

A 4

capacitacion a PAAE y/o
Directivo

Constancias fisicas

ylo electronicas

Recibe constancia y
acusa de recibido

ylo electrénicas

\ 18

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

Directivo

Copia de constancias

FIN

STITUTO POLITECNICO NACIONAL

EGISTRADO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Constancias fisicas

FP-4
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ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

Wl

REGISTRADO
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N

CONTROL DE EMISION

L.R.C. Miguel Angsl : : _
CarmenaChéavez M. en E. Nancy cahrera; u_F enF. JE“Manna
Jefe de Departamento de £ omperosa Meza.

Recurscs Materizles

Subdirectora Adminiss

Directora

N

Finma:

N

STITUTO POLITECNICO NACIONAL
JADINA: i GENERAL DE PLANEACION

M AINSTITUCIONA

REGISTRADO

CGPI-DPO-BOFP-02-01/01

FMP-1
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Clave del documento:
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Fecha de emision: Version:
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Pagina 3 de 18

CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de s .. .
de . Descripcién del cambio
<. actualizacién

version

00 2012-11-15 Se emite por primera vez este procedimiento.

01 2022-11-14 Se actualiza el procedimiento.

02 2023-10-24 Se actu'e}hzan form.a’Fo Solicitud para la compra de material y/o

prestacion de servicio.

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
| N GENERAL DE PLANEA( J

M INETIT

REGISTRADO
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Version:
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Pagina 4 de 18

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

Proveer a Escuela Superior de Comercio y Administracion, Unidad Tepepan (ESCA TEP) de
losinsumos y servicios necesarios para llevar a cabo sus actividades sustantivas.

REGISTRADO

wOoriirur sl r tucactu I/O1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: —
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ALCANCE

(ESCA TEP).

INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL

N GENERAL [

Aplica a la Subdireccién Administrativa, Departamento de Recursos Materiales y las distintas
areas que conforman la Escuela Superior de Comercio y Administracion Unidad Tepepan

REGISTRADO

wOoriirur sl r tucactu I/O1
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Clave del documento:
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Fecha de emision:
2023-10-24

Version:
02

Pagina 6 de 18

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 lll, 40 y 42.

Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. (D.O.F. 28-07- 2010).

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario 30-
11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulo 277.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal. (D.O.F. 28-12-2010, ultima reforma 27-06-2017).

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES). (G.P. Numero
Extraordinario 897. 31-10-2011).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
I N GENERAL DF PLANEA(

M INETIT

REGISTRADO

wOoriirur sl r tucactu I/O1 FMP'1
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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

sujetarsea la planeacion anual con desarrollo por semestre.

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

4. Las requisiciones de material deberan ser autorizadas por los 6rganos de la UA

solicitante y por la Subdireccién Administrativa.

5. La evaluacion y revaluacion de proveedores se aplicara al inicioy fin de este
procedimiento con base a sus resultados y sera mediante Evaluacion de
proveedores, Catalogo de beneficiarios u Oficio.

6. ElI monto establecido sera con base a la Programacion del Presupuesto y la Guia

de Operacioén para el Ejercicio y Control del Presupuesto vigente.

7. Los expedientes integrados con la informacién documentada como evidencia (en
formato impreso y/o electronico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido

en el catalogo de disposicion documental (CADIDO) aplicable.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO

-
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ESCATEP-PO-19 2023-10-24 02 Pagina 8 de 18
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

Recibe de manera fisica de las areas de la ESCA
Tepepan el formato de Requisicion de compra de Departamento .

! . . Requisicion de
materiales y suministros en original con las de Recursos

. . - : compra
especificaciones de los bienes y/o servicios Materiales

necesarios.

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 Operacién para el Ejercicio y
Control de Presupuesto vigente; determina la
modalidad de compra.

¢ Es de Adjudicacion Directa?

Si. Establece que la compra es por adjudicaciéon
directa.

Pasa a la actividad 9.

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

Propuesta de
oficio

Documentacion
soporte
Recibe y revisa propuesta de oficio con la | Direccidn de la
documentacion soporte. ESCA Tepepan
¢ Es correcta?
No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir al Departamento de
Recursos Materiales. Regresa a la actividad 4.
Si. Aprueba y entrega de manera fisica el oficio Oficio
con la documentacion soporte. Documentacion
soporte
Recibe y entrega de manera personal el oficio y | Departamento | oficio
o ARRHIENtacic soporte a la Direccion de. Recursos de Reqursos Documentacion
riates edinfraestructura (DRMI); recibe acuse. Materiales soporte

aakmederProcedimiento.

ISTRADO

| 2

wOoriirur sl r tucactu I/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Proporciona a las areas de la ESCA Tepepan el Formato
formato de la DRMI.
10. Elabora y regresa por correo electronico el formato | Areas de ESCA | Correo
proporcionado por la DRMI en original al Tepepan electronico

Departamento de Recursos Materiales.

11. Recibe de las areas el formato de requisicion de

bienes o servicios y solicita a los proveedores las de Recursos

Departamento

cotizaciones. Materiales
12. Recibe de manera electronica o personal las Cotizaciones
cotizaciones de los bienes y/o servicios de los
proveedores y/o prestadores.
13. Verifica si excede las 300 UMAS.
¢Las excede?
14. Si. Confirma que la cotizacion excede las 300
UMAS.
Pasa a la actividad numero 22
15. No. Realiza y entrega de manera personal formato
del cuadro comparativo a la Subdireccidon
Administrativa.
16. Recibe y revisa formato del cuadro comparativo. Subdireccion Cuadro
¢ Es correcto? Administrativa | comparativo
17. No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir.
Regresa a la actividad 15.
18. Si. Firma y entrega de manera personal el cuadro
comparativo al Departamento de Recursos
Materiales.
19. Recibe e integra en el expediente de manera fisica Departamento Cuadro
)mparativo con la propuesta de Recursos comparativo

TUTO POLITECNICD NA

CIONAL
aaay

Materiales

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

20. Recibe Oficio de Adjudicacion y notifica de manera Expediente
personal o por correo electronico al proveedor y/o
prestador.

21. Realiza el pedido al proveedor adjudicado por Correo
correo electrénico. electronico
Pasa a la actividad 24.

22. Genera el expediente en CompraNet y realiza
contrato en el Modulo de Formalizacion de
Instrumentos Juridicos (MFIJ).

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

24. Recibe bienes y/o servicios en el tiempo Remision
establecido conforme al contrato.
¢ Es bien o servicio?

25. Servicio. Comunica al Area solicitante que reciba,
verifique y en su caso firme de conformidad.

26. Recibe servicio y lo verifica. Area solicitante | Hoja de
¢ El servicio es correcto y de calidad? Serviclos

27. Si. Recibe servicio correcto y de calidad, firma de
conformidad.

Pasa a Fin de Procedimiento.

28. No. Hace observaciones al servicio.
Regresa a la actividad 26.

29. Bien. Realiza e integra en el expediente de | Departamento |Formato
manera fisica el formato de entrada de bienes en de Recursos
custodia. Materiales

30. Recibe de manera electronica y revisa CFDI de los CFDI

prestadores.

ST A"_:"E-."'f'if‘gr“m-‘Mi-l“r-‘-“ﬂ Correo

IO O P e electronico
REGISTRADO

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
31. No. Realiza y envia por correo electrénico las CFDI
observaciones a corregir.
Regresa a la actividad 30. Correo
electronico
32. Si. Recopila firmas en el CFDI de la Direccion, CFDI
Subdireccion y al érgano de la ESCA TEP para
firma. Correo
electrénico
33. Elabora orden de pago en SIG@.
34. Descarga e integra de manera fisica al expediente Formato de

el formato de orden de pago del SIG@.

orden de pago

Expediente
35. Solicita por correo electrénico el Complemento de Correo
Pago a los proveedores y/o prestadores. electrénico
36. Recibe y carga Complemento de Pago en SIG@. Complemento
dePago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.‘“!f-.f. TUTO POLITECNICO NACIONAL
[ N GENERAL DE PLANEAC

M INETIT

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision:

ESCATEP-PO-19 2023-10-24 Versién: 02 Pagina 12 de 18

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DIRECCION DE LA ESCA
MATERIALES TEPEPAN

INICIO

y 1
Recibe de manera fisica de las
areas de la ESCA, Tepepan, el
formato de requisicion de
compra de materiales y
suministros en original con las
especificaciones de los bienes
ylo servicios necesarios.

Requisicion de
compra

h 4 2

Analiza las caracteristicas de los
bienes y/o servicios solicitados con
base en los montos establecidos en
la Programacion del presupuesto y

en la Guia de Operacion para el
ejercicio y Control del presupuesto
vigente, determina la modalidad de

compra.

NO

¢Es de adjudicacion
directa?

Establece que la compra es
por adjudicacion directa.

4 5

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

Direccion de la ESCA soporte.

Tepepan
| Propuesta de Oficio
TEC

NIZHI HACTONAL

o

)

= E GIST RA DO

I | B -
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Clave del documento: Fecha de emision:

ESCATEP-PO-19 2023-10-24 Versién: 02 Pagina 13 de 18

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
DIRECCION DE LA ESCA TEPEPAN MATERIALES

SI

¢ Es correcta?

Realiza e informa de manera

personal las observaciones a

corregir al Departamento de
Recursos Materiales.

— ]

Aprueba y entrega de manera
fisica el oficio con la
documentacién soporte.

Documentacion
soporte

\ 8

Recibe y entrega de manera
personal el oficio y la
documentacion a la DRMI,
recibe acuse.

Documentacion
soporte

|

A 9

Proporciona a las areas de la
ESCA Tepepan el formato de
la DRMI.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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AREAS DE LA ESCA TEPEPAN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

10

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

11

Recibe de las areas el
formato de requisicion de

original al Departamento de
Recursos Materiales.

Correo electrénico

P bienes o servicios y solicita a
los proveedores las
cotizaciones.

X 12

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?

Confirma que la cotizacion
excede las 300 UMAS.

¥ 15

Realiza y entrega de manera
personal formato del cuadro

| Recibey revisa formato de

comparativo a la subdireccion
administrativa.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

cuadro comparativo.

Cuadro
comparativo
Cji




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION (ESCA),UNIDAD
TEPEPAN

ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

Clave del documento:
ESCATEP-PO-19

Fecha de emision:
2023-10-24

Version: 02

Pagina 15 de 18

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

¢ Es correcto?

Realiza e informa de manera
personal las observaciones a
corregir.

I 18

Firma y entrega de manera
personal el cuadro

Recibe e integra en el
expediente de manera fisica

comparativo al Departamento
de Recursos Materiales.

o

CNICO NACIONAL

NSTIT

REGISTRADO

¥ -

el cuadro comparativo con la
propuesta seleccionada.

Cuadro
comparativo

\ 20

Recibe oficio de adjudicacion
y Notifica al proveedor y/o
prestador.

Expediente

A 21

Realiza el pedido al
proveedor adjudicado por
correo electrénico.

Correo electronico

22

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

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS ;
MATERIALES AREA SOLICITANTE

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

Contrato

Expediente

24

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

contrato (cuando aplique).

Remision

¢ Es bien o servicio? 26

Recibe servicio, y lo verifica.

¢ El servicio es correcto
y de calidad?

Servicio

25

Comunica al Area solicitante
que reciba, verifique y en su
caso firme de conformidad

No

Recibe servicio correcto y de
calidad, firma de conformidad.

28

29

Realiza e integra en el .
expediente de manera fisica Hace observaciones al
servicio.

M INEFormatoide
Lidentrada deibienss

h
v

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

30

Recibe de manera electrénica
y revisa CFDI de los
proveedores y/o prestadores.

¢ Es correcto?

Realiza y envia por correo
electrénico las observaciones
a corregir.

CFDI

32

Recopila firmas en el CFDI de

la Direccion, Subdireccién y al

organo de la ESCA TEP para
firma.

CFDI

33

Elabora orden de pago en
SIG@.

Orden de pago

y 34

Descarga e integra de
manera fisica al expediente el
formato de orden de pago del

SIG@.

TO POLITECNICO NACHONAL
B

L4 e BE AN
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

35

Solicita por correo electrénico
el Complemento de Pago a
los proveedores y/o
prestadores.

Correo electronico

\ 36

Recibe y carga Complemento
de Pago en SIG@.

Complemento de
pago

1

FIN

0 FOI I"LENI{Z{J NACIONAL

REGISTRADO
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
DEL ACTIVO FIJO

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

Wl

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

LR.C. Migue! Angel
Camgefa Chavez

| M.enE. Nancy

i

E

Jefz daDepariamento de Subdirectora Administrahe =
Redursos Materaks intering

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
JORDINACION GENERAL DE PLANEACION

MACION INSTITUCIONA

REGISTRADO

CGPI-DPO-BOFP-02-01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 26
ESCATEP-PO-20 2023-10-24 01

CONTROL DE CAMBIOS

AT Fecha de
de R Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
00 2012-11-15 Se emite por primera vez el procedimiento.
01 2023-10-24 Se actualizan criterios generales de operacion y actividades

a;lis-.luu'u POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 26
ESCATEP-PO-20 2023-10-24 01

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la asignacion, reasignacion, resguardo, mantenimiento y disposicion 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 con todas las partes que lo integran, (Docentes. Investigadores y
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion).

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

REGISTRADO
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da
\V/

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 26
ESCATEP-PO-20 2023-10-24 01 9
ALCANCE

Educacion de la Unidad Académica.

i;l:!-.l,uu'u POLITECNICO NACIONAL

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Subdireccion
Administrativa, el Departamento de Recursos Materiales, el Departamento de Servicios
Administrativos y para el personal Directivo, Docente y de Apoyo y Asistencia a la

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 26
ESCATEP-PO-20 2023-10-24 01

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). 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. Articulo 173,
fracciones XVI, XVII'y XVIII, Articulos 269 y 280.

— Manual de Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat).

— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente.

— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000-2015).

- 1SO 21001-2018

— Manual del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.

.‘“!f-.f. TUTO POLITECNICO NACIONAL
[ N GENERAL DE PLANEAC

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
ESCATEP-PO-20 2023-10-24 01

Pagina 7 de 26

POLITICAS DE OPERACION

1. Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso y/o electrénico) deberan ordenarse de acuerdo a lo establecido en
el catalogo de disposicion documental (CADIDO) aplicable.

2. La asignacion de bienes muebles debera ser gestionada, en su caso, por:

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

3. Lareasignacion de bienes muebles sera por:

e Cambio de Adscripcion.

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

Proyectos Vinculados.

Direccion de Computo y Comunicaciones (DCC).

Recursos Autogenerados.

Donaciones.

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

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

e Entrada de bienes (Departamento de Servicios Administrativos o Departamento
de Bienes en Custodia.).

e Salida de Bienes (Departamento de Servicios Administrativos o Departamento
de Bienes en Custodia).

e Salida de Almacén de y/o Aviso de Alta COFAA.

¢ Oficio de la dependencia, solicitud del SICPat. y documentos soporte del bien.

I s o Vale de Equipo de la DCC.
Coen Carts de Donacion.
® o okf e Salida de la Unidad Académica.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP'1
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INSTI

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 26
ESCATEP-PO-20 2023-10-24 01 9
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 Direcciéon 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, extravio, situacion de robo, asi
como error de captura del Bien mueble (BM) para gestionar la autorizacién del tipo de
movimiento requerido.

[ _U r,_I'LCNI(‘,U NACIONAL

EGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 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. Identifica el tipo de movimiento a realizar.
¢, Qué tipo de movimiento es?
3. Reasignacion de bienes. Pasa a la actividad Oficio,
36. memorandum, bien
4. Baja de bienes por robo. Pasa a la actividad fisico
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 Indocumentacion. Pasa a actividad

31.
« Catalogo de
8. Alta Ordinaria. Asigna la clave (CABM) de claves
inventario de los bienes de acuerdo al « Factura

Catalogo de Bienes Muebles del IPN tomando

o + Salida de bienes
como base las caracteristicas y la

documentacion soporte del bien.  Aviso de alta
* No. de orden.
+ Solicitud de

9. Da de alta los bienes en el Sicpat, obtiene la

. : . - registro
solicitud de registro y oficio de solicitud . Ofg 0 d
emanados del SICpat. Iclo de

solicitud.
| 10. Envia ofici to con solitud de registro » Oficio
e mEnsdresa S|CPat a la Direccion de « Solicitud de
LEGS ‘Recuigog Maleriales y Servicios. registro.

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP'1
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11.Envia mediante correo electronico la
documentacion soporte en formato PDF a la
Division de Infraestructura Fisica para su . Correo
autorizacion. electrénico
institucional
» Documentacion
soporte.
12.Recibe respuesta a solicitud de alta de
bienes.
¢ Procede alta de bienes?
13.No. Revisa observaciones. Regresa a
actividad 8.
. . - L » Oficio
14.Si. Recibe oficio de Division de Infraestructura c
Fisica en correo electrénico indicando que Iorrteg ,
procede el alta de bienes. %gﬁtl:%?éz(;l
15.Solicita mediante el SICPat las etiquetas de
codigo de barras e imprime. Etiquetas de codigo
de barras
16.Coloca las etiquetas de cédigo de barras en
un lugar visible del bien mueble.
17.Imprime y entrega al usuario responsable del
bien, el vale de resguardo emanado del
SICpat, de los bienes dados de alta para firma Vale de Resguardo
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 documentacion soporte. Pasa a fin de

i?!f--éf. TUTO POLITECNICO NACIONAL
PHOINACION GENERAL DE PLANEA(
b e

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

+ Vale de
resguardo
* Factura

+ Salida de bienes
* Aviso de alta
 No. de orden.

REGISTRADO
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20.Para Alta por Donacién, el donante entrega Donante » Carta por
bienes y carta por la donacién al area del activo donacion.
fijo de la ESCA Tepepan. « Factura
(acreditacion de
propiedad)

21.Verifica carta de donacién (nombre completo,
RFC, domicilio, teléfono, correo electrénico y
caracteristicas de los bienes).

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

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

¢, Cumple con las especificaciones?

Correo electrénico
institucional

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

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

Catalogo de Bienes

Muebles del IPN tomando como base las Muebles.
caracteristicas.
25.Registra al donante en el Sistema Institucional

de Donaciones Directas de la Division de

Infraestructura Fisica. Sistema
Institucional de
Donaciones
Directas.

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
donacion por parte de la Division de
Infraestructura Fisica y su carga al Sistema

)onaciones Directas

HsiriTuTo HAS T ARt e

e e

| 28 Desesrgadel Sistema Institucional de
Donac Directas de la Division de

hfragstr sica el acta de donacion e

Acta de donacion

REGISTRADO
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imprime en cuatro tantos para firmas
correspondientes. (Director y Donante).

29.Envia a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios, en cuatro tantos el acta de donacién,
carta de donacion, solicitud de registro de
bienes emanada del SICPat debidamente
firmados y sellados e identificacion oficial del
donante.

Acta de donacion
Carta de donacion

Identificacion
oficial de donante.

30.Recibe notificacion de autorizacion a solicitud
de registro junto con dos tantos del acta de
donacion. Un tanto se entrega al donante y el
otro tanto para archivo. Regresa a la actividad
15.

Acta de donacion
Carta de donacion

Identificacion
oficial de donante.

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

32.Realiza una busqueda en el respaldo de los
bienes registrados en el SICPat, asi como en
los archivos de la ESCA Tepepan, a fin de
detectar si el bien se encuentra registrado en
el inventario de la Unidad.

¢ Existe registro del bien en el SICpat?

Registro en
Sistema

Archivo.

33.8Si. Solicita etiquetas. Pasa a actividad 15.

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

Acta por
indocumentacion

Cotizaciones.

35.Recaba las  firmas del acta por
indocumentacion del director, Subdirector
Administrativo, jefe del Departamento de

Ursos Mat 1les y encargado del activo fijo

>CAdkepepan. Regresa a actividad 8.

hovitiierto es por Reasignacion, solicita

, apac . s . Usuario
médiaiit 1 reasignacion de bienes.

Oficio

-

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1
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37.Recibe solicitud y procede a retirar el bien del
area solicitante para su resguardo.

¢, Qué tipo de reasignacion es?

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

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

Oficio

39.Reasignacion interna. Pasa a la actividad 49.

40.Reasignaciéon por no ser utii a la ESCA
Tepepan (desecho), clasifica, elabora y envia
solicitud emanada del SICPat por oficio de la
reasignaciéon de bienes por no ser util a la
ESCA Tepepan (desecho) a Division de
Infraestructura.

¢, Reasignacion autorizada?

Solicitud de
Reasignacion.

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 ESCA Tepepan
automaticamente en el SICpat.

Oficio de
autorizacion.

43.Recibe Orden de desalojo de bienes por parte
de Divisién de Infraestructura. Entrega los
bienes que fueron reasignados por no ser

Orden de desalojo

utles a la ESCA Tepepan (desecho) al de bienes.
personal designado por la Division de
Infraestructura Fisica.
Oficio
44 Archiva documentacién soporte de la SOI'C.'tUd d.?
) . . g reasignacion
reasignacion. Pasa a fin de procedimiento.
Orden de
) POLITECNICO NACIONAL desalojo.

REGISTRADO

-
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45.Si es Reasignacion por cambio de Adscripcion,
envia a la UR destinataria mediante oficio el
Acuse de Recibo de Reasignacion de Bienes
por Cambio de Adscripcion emanado del

Oficio
Acuse de recibo
de reasignacion

SICpat en tres tantos, solicitando la devolucién de bienes.

de dos tantos debidamente firmados.
46.Elabora y envia mediante oficio a la Direccion Oficio

de Recursos Materiales y Servicios, la solicitud Solicitud

y el acuse de recibo de reasignacion de bienes Acuse

por cambio de adscripcion. ’
47.Recibe oficio de autorizacion, imprime reporte Oficio

de reasignaciones enviadas y archiva. Reporte de

Reasignaciones.

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

49.Si es reasignacion Interna, informa a las
diferentes areas de la ESCA Tepepan

Subdireccion

Oficio o correo

mediante oficio o correo electrénico la Administrativa. electronico.
existencia de bienes disponibles.
50. Solicita mediante oficio o correo electronico los Ar licitant
bienes que requiere. eas solicitantes.
51.Autoriza la reasignacion de bienes indicando
meédiate oficio o correo electronico el nuevo Subdireccién
usuario al area solicitante y al encargado del Administrativa.
activo fijo.
Departamento de
Recursos
52.Realiza el cambio de usuario en el SICpat Materiales y SICpat
Regresa a actividad 10. Servicios (en pat.
cargado de activo
fijo).
53.Si es Baja por robo, colabora en denuncia por
bo del bi e la autoridad competente en Usuario
L aptyd e Oficina del Abogado Generall.
REGISTRADO
wOr lirurnr VUtuuwlr r tuactu I/O1 FMP'1
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54.Elabora acta circunstanciada de hechos por
triplicado por el robo del viene mueble,
debidamente firmada y envia una copia al area
del activo fijo de la ESCA Tepepan.

Subdireccion
Administrativa

Acta
circunstanciada de
hechos

55.Envia a la Oficina del Abogado General

Departamento de

 Denuncia

denuncia ante la autoridad competente, acta RECUrSoS . Acta
circunstanciada de hechos, vale de resguardo Materiales y . Vale de
ﬁ dlot;:umento T.oportiI que acredite la propiedad Servicios resguardo
el bien para 10 con ucente. encargado de
e fjo) |7 Documento
soporte
56.Envia a la Direccion de Recursos Materiales,
solicitud del tramite de recuperacién 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 . Copia del
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 DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO

-
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS (ENCARGADO DE
ACTIVO F1JO)

‘ INICIO ’

A 4 !

Recibe bienes y/o
documentacion

Oficio
=

N 2

Identifica el tipo de
movimiento a realizar

Reasignacion
de bienes

Alta de
bienes

¢ Qué tipo de
movimiento es?

Baja de

3 bienes
' por robo
Atiende gestion por
Reasignacion de bienes
4

Atiende gestion de Baja
de bienes por robo

5

Atiende gestion de Alta
de bienes. Identifica el
tipo de alta a realizar

TECNICO NADJONAL

FRER]
¥

EGISTRADO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Alta por

Alta
Donacion

Ordinari
¢ Qué tipo de alta reinara

es?

Alta por
Indocumentacion

v 5

Atiende gestion Alta por
Donacién

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 |

No. de orden

EGISTRADO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION (ESCA),UNIDAD TEPEPAN
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO

Clave del documento:
ESCATEP-PO-20

Fecha de emision:
2023-10-24

Version: 01

Pagina 18 de 26

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

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

registro y oficio de
solicitud

9

Solicitud de registro

Oficio de solicitud

v 10

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

Solicitud de registro

v "

Envia documentacion
soporte en formato PDF
a Division de
Infraestructura Fisica

para autorizacion

Correo electrénico

Documentacion
soporte

\ 4 12

Recibe respuesta a
solicitud de alta de
bienes

¢ Procede alta de
bienes?

T ".ﬁg

dTell~w y A
B OP e E Bt J Ly X D‘-L.

FP-4
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y USUARIO
SERVICIOS

14

Recibe oficio de
Divisién de
Infraestructura Fisica
indicando que procede

el alta de bienes

Correo electrénico

° " 15

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

Etiquetas de cédigo de
barras

v 16

Coloca las etiquetas de
cédigo de barras en un
lugar visible del blen

mueble
\ 4 17 18
Imprime y entrega al
usuario el vale de Recibe vale de
resguardo de los bienes P resguardo para firma de

dados de alta para firma
en original y copia

conformidad y entrega

Vale de resguardo Vale de resguardo

\ 4 19

Recibe vale de
resguardo y archiva
junto con la
documentacién soporte —I

Vale de resguardo

Salida de bienes

FP-4
CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DONANTE

DEPARTAMENTO DE

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 ESCA
Tepepan

Carta por donacion

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

donacioén

Carta por donacion

A 22

Envia carta de donacién
a la Divisién de
Infraestructura Fisica

para su visto bueno

Correo electronico

¢ Cumple con las
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

Catalogo de Bienes
Muebles

FP-4
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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

v 26

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

v 7

Da seguimiento a
elaboracion de Acta de
donacion y su carga al
Sistema Institucional de

Donaciones Directas

A\ 4 28

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

Acta de donacion

A 20

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

Acta de donacién

Carta de donacion

Identificacion oficial del
Donante.

X\ 30

Recibe autorizacion con
dos tantos del Acta de

donacién,. Un tanto se
entrega al donante y el
otro para archivo
|Acta de donacion
CHICOMNACIRaeat

LANERLY
e

ozfodFhRADO

= R N
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

7.

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

I

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

inventario
Registro en Sistema I

¢ Registro en
SICPat?

Solicita etiquetas

y 34

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

Acta por
indocumentacion
Cotizaciones

STITUTO POLITEGNICO NACIONAL
N GENERAL DE PLAN

\CIONANSTIT

EGISTRADO

| RN,

FP-4
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SERVICIOS

RECURSOS MATERIALES Y

35

USUARIO

Recaba firmas de Acta
por indocumentacion de
autoridades y encargado
del activo fijo de ESCA
Tepepan.

Acta por

indocumentacion y
cotizaciones

36

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

y 37

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

su resguardo

Por cambio
de
adscripcion

Por Desecho
¢ Qué tipo de

reasignacion es?

Por
reasignacion
interna

Atiende gestion por
Cambio de adscripcion

Atiende gestion por
reasignacion interna

L 4 40
Reasignacidén por no ser
util a la ESCA Tepepan,

envia solicitud por oficio

Saligiterd dey

|zgasigmaciond
E$IGPak ~ x5
£
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

¢Reasignacion
autorizada?

Recibe observaciones

\

Recibe oficio con
autorizacion, Baja de
bienes en inventario de
la ESCA Tepepan,
automaticamente en el

SICpat

Oficio de autorizacion

\ 4 43

Recibe Orden de
desalojo de bienes.
Entrega bienes a
personal de Division de
Infraestructura Fisica.

Orden de desalojo de
bienes

44

Archiva documentacion
soporte de la
reasignacion

Solicitud de
reasignacion

Orden de desalojo

REGISTRADO

| AL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE

RECURSOS MATERIALES Y SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA AREAS SOLICITANTES

SERVICIOS
45 49 50
Si es Reasignacion por Si es reasignacion

cambio de Adscripcion,
envia a UR destinataria
Acuse de Recibo en tres

tantos. Solicita acuse

Interna, informa a areas
de la ESCA Tepepan la o
existencia de bienes
disponibles

Solicita los bienes que
requiere

Acuse de recibo de
reasignacion

Correo electronico Correo electronico

y 46 * 51

Envia a DRMS, solicitud

y acuse de recibo de
reasignacion de bienes
por cambio de

Autoriza reasignacion de
bienes indicando el
nuevo usuario al area

solicitante y al

adscripoién encargado del activo fijo

v 47

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

Reporte de
reasignacion

48

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

destinataria.

Reporte de
reasignacion

FP-4
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USUARIO

DEPARTAMENTO DE RECUROS
MATERIALES Y SERVICIOS
(ENCARGADO DE ACTIVO FIJO)

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

53

Si es Baja por robo,
colabora en denuncia
ante autoridad

la OAG

competente en apoyo a

54

Elabora acta
circunstanciada de
n | hechos por triplicado por

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

CNICO NACIONAL

ADO

robo firmada, envia
copia a activo fijo de la
ESCA Tepepan.

Acta circunstanciada
de hechos

55

Envia a OAG denuncia,
Acta circunstanciada,
P> vale de resguardo y

documento que acredite

propiedad

Denuncia

Vale de resguardo

Documentacion
soporte

v %

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

v 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

A 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
ESCA Tepep:
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version
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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 Ill y V, 268, 269,

— 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).

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1.

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.

Atenderd las solicitudes de mantenimiento y servicios optimizando los tiempos de
respuesta.

Brindara seguimiento al programa de mantenimiento y vigilara el estado de la
infraestructura, mediante revisiones periddicas a cargo de la Subdireccidon
Administrativa.

La informacién documentada integrada como expediente para evidencia de la
operacion del procedimiento (en formato impreso o electronico); debera estar
disponible y conservarse en las areas y departamentos correspondientes en la DES
o UA’s, segun corresponda, como minimo los plazos establecidos en el CADIDO y
podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo
adicional que el area considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso
0 procedimiento.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Departamento
1. Recibe el Formato de Orden de Trabajo de las de Formato Orden
areas solicitantes de la ESCA Tepepan. Mantenimiento y |de Trabajo
Servicios
2. Acude al area solicitante de la ESCA Tepepan,
para detectar las necesidades y clasifica de
acuerdo al tipo de mantenimiento.
¢ Es de mantenimiento mayor?
3. Si. Solicita la contratacién de un proveedor de
mantenimiento y/o servicio conforme
procedimiento de Adquisicion de materiales y/o
servicios por adjudicacion directa.
Pasa a fin de procedimiento.
4. No. Verifica que cuente con el
correspondiente.
¢, Cuenta con el material?
5. No. Solicita los materiales necesarios al Formato de
Departamento de Recursos Materiales. requerimiento
6. Recibe solicitud y notifica la compra de material al Ddepgrtamento Formato de
Departamento de Mantenimiento y Servicios. E/I ecursos requerimiento
ateriales
7. Recibe notificacion de la compra de material y | Departamento
recoge material en el Almacén de transito y de Formato de
realiza el mantenimiento. Mantenimiento y | requisicion
Pasa a la actividad 9 Servicios
8. Si. Asigna personal y realiza mantenimiento y/o Solicitud de
Servicio. Servicio

9. Recaba firma de conformidad del area solicitante
en el Formato de Orden de Trabajo.

Formato Orden
de Trabajo

al CADIDO

INSTITUTO POP YECRiC ALTEWAL
DHOINACION GENERAL DE PLANEA J

REGISTRADO

10. Archiva Formato de orden de trabajo de acuerdo
Disposicion

(Catalogo de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
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y 1

Recibe el formato de orden de
trabajo de las areas
solicitantes de la ESCA
Tepepan

Formato de orden
de trabajo

\ 4 2
Acude al area solicitante de la
ESCA Tepepan 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
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

¢Cuenta con el
material?

Solicita los materiales
necesarios al Departamento

6

Recibe solicitud y notifica la
compra de material al

de Recursos Materiales.

Formato de
requerimiento

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

Formato de
requerimiento

7

Recibe notificacion de la
compra de material y recoge
material en el Almacén de
transito y realiza
mantenimiento y/o servicio.

Formato de
requisicion

Asigna personal y realiza el
mantenimiento y/o servicio

Solicitud de
servicio

Recaba firma de conformidad
del area solicitante en el
formato de Orden de trabajo.

[ TFormato Orden de

o

=GISTRADO
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DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

10

Archiva Formato de orden de
trabajo de acuerdo al
CADIDO (Catalogo de

Disposiciéon Documental).

Formato de orden
de trabajo

FIN

STITUTO POLITECNICO NACIONAL

EGISTRADO
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CONTROL DE EMISION

Jefe de Departamento de
Recursos Ma1_en'ales

| Elabord 5 Revisd | Aprobd
L.R.C. Miguet ﬁngel M. en E. Mancy Cabirera Cortés | M. &n F. Judith Marina
CarmonaChivez Sabdirectora Admenistrativa Fomperosa Meza.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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REGISTRADO
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CONTROL DE CAMBIOS

AT Fecha de
de . Descripcion del cambio
<. actualizacién
versién
00 2012-11-15 Se emite por primera vez el procedimiento.
Actualizacion de criterios generales de operacion y
01 2023-10-24 | , ividades.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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INSTIT

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios para la gestidn, 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 contribucion al cumplimiento de objetivos institucionales, conforme a la normatividad

vigente.

UTO FOLITECNICO NACIONAL

M INETIT

EGISTRADO
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Direccion de la
Unidad Académica y los 6rganos que la integran, de manera particular para la Subdireccion

Administrativa y el Departamento de Recursos Financieros.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

REGISTRADO
FMP-1
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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).
— 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.
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.
— Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.
— 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
weriruro poLeni i Je diciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2021.
Ve spiey 3emaral de Bienes Nacionales
! YO Fe2ide mayo de 2004, dltima reforma 14 de septiembre de 2021.

- ;-_, { \ [ ___‘.! z{_\.&, :'.':l‘\ 1'3 '3:5
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— 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 Electronica 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.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— 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.
Lol dcdmiddude marzo de 2014,
‘ancRentamenio del Codigo Fiscal de la Federacion.
D), 2 de abril de 2014.
REGISTRADO
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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. numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma numero
extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

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
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

sro poLkede Sl @gosto de 2010, dltima reforma 03 de febrero de 2016.

Fomac MGMETIE BB el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorfds'Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.@F Jlio de 2010, ultima reforma 23 de octubre de 2017.
REGISTRADO
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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 Organizacién 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 Administracién 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 informacién y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacién, 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.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Presupuesto de Egresos de la Federacién 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,
o rolHRRISRALENIEe v eficaz de los recursos publicos, y las acciones de la disciplina

o brestibirestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
‘e Administracion Pablica Federal.
D.OF nero de 2013.
REGISTRADO
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— 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.

— Cadigo 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 Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.
Pagina web Institucional ipn.mx.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2021-2023.
Pagina web Institucional ipn.mx.

— Programa Operativo Anual Institucional.
Pagina web Institucional ipn.mx.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DADINACION GENERAL DF PLANEA

REGISTRADO

-
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Los recursos financieros solicitados para el ejercicio y control del Presupuesto Federal
seran asignados conforme a las necesidades de la Unidad Académica, y deberan
reflejar en su distribucion a la estructura organica que la representa.

Una vez capturado el POA por la CEGET de la Unidad Académica, el Departamento
de Recursos Financieros debera iniciar con la fase presupuestal.

La Unidad Académica, enviara a la Direccidn de Programacion y Presupuesto, un oficio
notificando la conclusién del Anteproyecto Presupuestal.

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

Los Departamentos y/o areas responsables de la Unidad Académica, deberan
resguardar la informacion documentada (segun corresponda a cada departamento),
para soportar la gestién, control y ejercicio del presupuesto federal asignado en las
partidas autorizadas

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe de la DlreCC|_on de. programacion y Departamento
Presupuesto los lineamientos para d . ,
. e Recursos Lineamientos
elaboracion del Anteproyecto Ei )
inancieros
Presupuesto.
2. Solicita a las subdirecciones
departamentos de la ESCA Tepepan el envio
de las propuestas de necesidades.
3. Recibe informacibn 'y elabora ;

) ] Areas de la -
necesidades presupuestales, envian por ESCA Correo electronico
correo electrénico al Departamento de TEPEPAN institucional.
Recursos Financieros.

4. Recibe necesidades presupuestales, elabora Departamento
) ., de Recursos
anteproyecto presupuestal y de inversion. o )
inancieros
5. Recibe oficio original con presupuesto Oficio de
autorizado. Turna al Departamento de |ESCA TEPEPAN notificacion
Recursos Financieros para su registro.
6. Recibe oficio de notificacion del presupuesto
autorizado, consulta por proceso, capitulo,
partidas y calendario mensual en Sistema Departamento
Institucional Gestion  Administrativa b
(SIG@) dg Recgrsos
' Financieros
¢Requiere afectacion presupuestal
movimiento de calendarios?
7. No, archiva oficio original. Pasa a actividad |Departamento de -
Oficio de
13. Recursos ficacic
Financieros notificacion

Tepepan el

POLITECNICO NAGIQNAL
CAiR 1d &l bl

D T S SR
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8. Si, consulta con la Direccidon de la ESCA
modificaciones
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Correo electronico

9. Llena formato 24 “Solicitud de Adecuacion institucional
Presupuestaria”, solicita firma a la Direccion Solicitud de
de la ESCA Tepepan y envia a la DPP via Adecuacion
correo electronico. Presupuestaria

(Anexo 24)
10. Recibe respuesta de afectacion presupuestal .
o . Oficio
y/o movimientos al calendario. -
Correo electronico
; Solicitud autorizada? institucional

11. No, Archiva oficio. Pasa a fin de
procedimiento.

12. Si, Consulta la modificacién en el SIGA
financiero. Archiva copia de oficio.

13. Imprime Estado presupuestal calendarizado Estado
por partida y proyecto. Notifica a areas de la Presupuestal
ESCA Tepepan la informacién obtenida del calendarizado
SIGA financiero para la gestion, control y Medios de
ejercicio del presupuesto federal autorizado. comunicacion

disponibles.

14.

Proporciona a areas de la ESCA Tepepan
lineamientos para la comprobacion del
ejercicio presupuestal, conforme a |la
calendarizacion correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO

POLITECNICO NACIONAL
N GENERAL DE PLANEA(
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TEPEPAN ESCA TEPEPAN

( INICIO )
A 4

1

Recibe de DPP
lineamientos para la
elaboracion del
Anteproyecto de

Presupuesto
Lineamientos

A 2

sulsazliircei::iiiiss y Reciben informacion y

departamentos de la ESCA e}lea:fr?n r}elcesﬁiS;sn
Tepepan el envio de las P P!

propues!

tas de al Departamento de
necesidades. Recursos Financieros
Correo electrénico Correo electrénico

y 4 5
Recibe necesidades
presupuestales, elabora
anteproyecto »
presupuestal y de
inversion

3

\ 4

Recibe oficio original con
presupuesto autorizado.
Turna al Departamento

de Recursos Financieros

para su registro
| Oficio de
notificacid)
v -

Recibe oficio de
notificacion, consulta por
proceso, capitulo,
partidas y calendario

mensual en SIG@.
Oficio de
notificacion

¢ Afectacion
presupuestal o
movimiento de
calendario?
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Consulta con Direccion de
ESCA Tepepan
modificaciones

presupuestales y/o
movimientos en calendario

y 9

Llena formato 24
“Solicitud de Adecuacién
Presupuestaria”, solicita
firma a y envia a la DPP

Correo electronico
Anexo 24

A 10

Recibe respuesta de
afectacion presupuestal
y/o movimientos al
calendario

Oficio
Correo electronico

¢ Solicitud
autorizada?

Archiva oficio

=
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Copia de oficio
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Imprime Estado
presupuestal. Notifica a
areas de ESCA Tepepan
informacion obtenida del

SIGA financiero

Estado presupuestal

calendarizadg
Medios de
comunicacion
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Proporciona a areas de
ESCA Tepepan
lineamientos para
comprobacién del ejercicio
presupuestal conforme a
calendario
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

vigente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACIOMN INSTIT

Establecer el control y ejercicio de los recursos excedentes obtenidos de los servicios
educativos, captados por la Escuela Superior de Comercio y Administracion Unidad
Tepepan, 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

-,

REGISTRADO
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ALCANCE

Aplica al Departamento de Recursos Financieros de la Subdireccion Administrativa en la
Unidad Académica; como complemento a los recursos federales para satisfacer las

REGISTRADO
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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 Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018

Cddigo Fiscal de la Federacién

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 Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
Clasificador Unico de las contrataciones Publicas (CUCOP), vigente

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 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. 31-07- 2004)

Oficios de Actualizacion Financiera

Guia de Operacion para el Ejercicio y Control del Presupuesto Vigente.

Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente

ISO 9000:2015.

Sistema de Gestion de la calidad - Fundamentos y Vocabulario

ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la calidad - Requisitos

ISO 9002:2015.

strur®rostsleia g @ Gestion de la Calidad — Guia.
s Maniial 0E'Sistema de Gestion de la calidad

s'deProcesos Estratégicos
MapAa procesos Estratégicos.

GISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1.

.. |

La Unidad Académica a través del Departamento de Recursos Financieros, sera
responsable, del uso, conservacion y resguardo de la informacién documentada para
este proceso, durante el tiempo especificado en la normativa.

La informacion documentada integrada como expediente para evidencia de la operacion
del procedimiento (en formato impreso o electronico); debera estar disponible vy
conservarse en las areas y departamentos correspondientes en la DES /o UA’s, segun
corresponda, como minimo los plazos establecidos en el CADIDO y podra conservarse
como evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el area
considere sea util para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

El responsable de recursos excedentes debera presentar el importe de captacién para
analizar las peticiones de los bienes y/o servicios de las diferentes areas, por lo que sera
necesaria la asistencia del director, los subdirectores, el jefe de recursos materiales y/o
servicios, y el jefe de Recursos Financieros, con el fin de asignar el recurso de acuerdo
a las prioridades y necesidades en dichas dependencias politécnicas.

El presupuesto de los recursos excedentes podra ser ejercido por el Departamento de
Recursos Financieros y/o de Recursos Materiales, para satisfacer las necesidades
prioritarias y/o emergentes que la operacion interna de la Unidad Académica requiera.

El Departamento Recursos Financieros de la Unidad Académica, utilizara el Sistema
Institucional de Gestion Administrativa (SIG@) contable para emitir los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s), los recibos oficiales de cobro en base a, el
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 Unidad Académica debera elaborar
reportes mensuales en base a los recibos, facturas y pdlizas por los ingresos captados.

Los comprobantes de pago deberan cumplir con los siguientes requisitos (ficha de
depdsito o volante de pago por transferencia bancaria), los cuales deberan cumplir con

10 POL NS NAL LS equisitos:

suschlusnero de Cuenta que corresponda a la Unidad Académica.
Numero de Operacion.
Cuota da.

»yTRADO
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10.

11.

No presentar alteraciones.

Los gastos en los que se aplican los recursos excedentes, seran comprobados
mediante CFDI’s en formato PDF, XML e impresos, con la firma de autorizacion de los
Titulares de la Direccidn, Subdireccion Administrativa y del area solicitante en la

Unidad Académica.

El informe que se envia a la Direccion de Recursos Financieros contendra (Estado de

Origen y Aplicacion de Recursos Excedentes y Reportes Contables).

La programacion debera llevar las firmas de autorizacion de los titulares de la Direccion
y Subdireccion Administrativa de la Unidad Académica.

Requisitos que debe contener la documentacion comprobatoria de la CLC, de
acuerdo a la Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN vigente son:

El producto o servicio debe estar clasificado de manera correcta.
Verificar las partidas consolidadas y restringidas

Los documentos deben estar firmados por los titulares de la Unidad Académica.

Los bienes y servicios deben contener los sellos de recibido.

.‘“!f-.f. TUTO POLITECNICO NACIONAL
[ N GENERAL DE PLANEAC

M INETIT

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora formato en Excel sobre
estimacion  anual de  Recursos Departamento de Formato
Excedentes Recursos Financieros
Envia formato de Recursos Excedentes Correo
a la Direccion de Programacion vy -
electronico

Presupuesto

Recibe formato, valida y turna a la
Direccion de Recursos Financieros del
IPN.

Pasa a Fin de procedimiento.

Direccion de Programacion
y Presupuesto

Capta Ingresos Excedentes por
Concepto de Productos, Derechos y
Aprovechamientos.

¢ Hubo ingresos excedentes?

Departamento de
Recursos Financieros

Facturacion

. No. Reporta en ceros el registro mensual

de los ingresos excedentes y se presenta Informe
a la Direccion de Recursos Financieros. Contable
Pasa a la actividad 7
Si. Capta los recursos, captura en el Factura
sistema, emite recibo y la factura )
correspondiente. Recibo
. Valida registro y acusa de recibido. Direccion de Recursos
Pasa a fin de procedimiento. Financieros
8. Elabora y envia informe de ingresos
. . Departamento de Informe
excedentes a la Direccion de Recursos : .
. . Recursos Financieros Contable
Financieros.
NStr@yTo FODOSHEE figtional recursos captados:
| E NFORIREOCNICTOS AL Derechos y Transferencia

{tos a la cuenta de la DRF.

ISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Elabora la programaciéon mensual Formato DPyP-
mediante el SIGA contable. 1A 01
11. Prepara oficio con base en Ila
programaciéon mensual de la ESCA
Tepepan, periédicamente notificando a | Direccion de Programacion .-
. Oficio
la ESCA Tepepan que los ingresos y Presupuesto
excedentes estan disponibles para ser
ejercidos.
12. Recibe oficio sobre disponibilidad de Departamento de
recursos excedentes. Recursos Financieros
13. Informa al Departamento de Recursos Reporte
Materiales que el recurso ya esta presupuestal
disponible. Siga Financiero
14. Ejerce los Recursos Excedentes. Departamento de Documentacion
Recursos Materiales comprobatoria
15. Conforma expedientes con
documentacion  comprobatoria  del -
o Solicitudes de
ejercicio de los recursos excedentes y
. - pago y factura
envia solicitudes de pago y factura al
Departamento de Recursos Financieros.
16. Recibe documentacion comprobatoria
Departamento de Facturay
del Departamento de  Recursos R : .
, ecursos Financieros anexos
Materiales.
17. Elabora una cuenta por liquidar
certificada (CLC) en el SIGA Financiero CLC
18. Captura la CLC en el SIGA Financiero Estatus de
para realizar e! pago a proveedores pago

STITHTO POLITECNICD NATIONAL
N GENERAL DE PLANEA J

ISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19. Espera a que el fiscalizador revise la
documentacion comprobatoria de la Solicitudes de
CLC, que cumpla con los requisitos que pago y/o
marca la normatividad. factura

¢ Hubo algun rechazo?

20. No. Realiza el pago de la CLC mediante
transferencia. Documentacion

Pasa a la actividad numero 22.

21. SI. Atiende el motivo de rechazo. Solicitudes de

- , pago y/o
Regresa a la actividad numero 15. factura
22. Archivala CLC pagada en su expediente Carpeta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i:‘!f-.l. TUTO POLITECNICO NACIONAL
I NACION GENERAL DE PLANEACION

M INETIT

REGISTRADO

wOorirur sl r tucatu I/O1 FMP_1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION (ESCA),UNIDAD TEPEPAN

CONTROL Y EJERCICIO DE RECURSOS EXCEDENTES

Clave del documento:
ESCATEP-PO-23

Fecha de emisién:
2023-10-24

Version: 00

Pagina 12 de 15

DEPARTAMENTO RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

INICIO

Elabora formato en Excel
sobre estimacion anual de
Recursos Excedentes

Envia formato de recursos

excedentes a la Direccién de
Programacion y Presupuesto.

Correo
electrénico

4

Capta Ingresos Excedentes
por Concepto de productos,

Y 3

Recibe formato, valida y turna
a la Direccion de Recursos
Financieros del IPN. Fin de
proceso.

Derechos y

Aprovechamientos.

¢ Existen ingresos
excedentes?

Reporta en ceros el registro
mensual de los ingresos
Excedentes. Se presenta a la
Direccién de Recursos
Financieros

Informe contable

Capta los recursos, captura
P en el sistema, emite recibo y

- D
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DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Valida registro y acusa de
recibido.

Elabora y envia informe de
ingresos excedentes a la

CNICO NACIONAL

'=laiS T ERADO
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CGPI-DPO-DDFF-U1/0U1

DRF.

Informe

\ 9

Transfiere los recursos
captados por productos,
derechos y aprovechamientos
a las cuentas de la DRF.

Transferencia

10

A

Elabora la programacion

1"

Prepara oficio con base en la
programacion mensual de la ESCA
Tepepan, periédicamente

mensual mediante el SIGA
Contable.

Transferencia

notificando a la ESCA Tepepan que
los ingresos excedentes estan

disponibles para ser ejercidos.
Oficio

A

Recibe oficio sobre
disponibilidad de recursos
excedentes.

Y 13

Informa al Departamento de
Recursos Materiales que el
recurso esta disponible.

Reporte presupuestal
Siga Financiero
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DEPARTAMENTO RECURSOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

14

Ejerce los recursos

excedentes.
Documentacion
comprobatoria

15

Conforma expedientes con
documentacién comprobatoria
de los recursos excedentes y

16

Recibe documentacién
comprobatoria del DRM para la

envia solicitudes de pago y
factura al DRF..

Solicitudes de
pago

CNICO NACIONAL
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elaboracion de la CLC (cuenta
por liquidar certificada).

Factura 'y
anexos

17

Elabora una cuenta por
liquidar certificada (CLC) en
el SIGA Financiero

Cuenta por liquidar
certificada

18

Captura la CLC en el SIGA
Financiero para realizar el
pago a proveedores.

Estatus de pago

19

Espera a que el fiscalizador
revise la documentacion
comprobatoria de la CLC.

Solicitudes de pago
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¢ Hubo algun rechazo?

Verifica el pago de la CLC
mediante transferencia en el
@SIGA.

21

Atiende el motivo de rechazo.

Solicitud de pago

22

Archiva la CLC al expediente.

CLC pagada
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